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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Rionegro, septiembre  30 de 2021  
 
Señor 
LUIS UBEIMAR VALENCIA AGUDELO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 2231074 
Coordinador Académico 

Gestión y Desarrollo Empresarial 

Rionegro 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Sepiembre  del año 2021 

Referencia: No  2231074 del año 2021 
 
CLARA ELENA ZAPATA OSORNO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 39432441 del año 2021, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en  el área de Gestiòn y Desarrollo Empresarial, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes, objeto de cobro.  
 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de   CUARENTA MILLONES  

CIENTO  SETENTAMIL  PESOS  M-CTE ($ 40.170.000),   incluido IVA de conformidad con el régimen 

tributario a que pertenezca el contratista. El SENA pagará al contratista los honorarios, por mensualidades  

vencidas de  tres millones novecientosmil  pesos  ($3.900.000)  de   COP, sin IVA, o proporcional a la ejecución 

de la correspondiente mensualidad ejecutada. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de 

acuerdo al cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la 

cuenta de ahorros No. 10098323826 Bancolombia, cuyo titular es la Contratista. 

 
Plazo: Será hasta el  18  de  diciembre  de 2021. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor  de formacion titulada y-o 
complementaria presencial y-o  no presencial , en los programas del área de gestion y desarrollo 
empresarial   en el Centro de la Innovación la Agroindustria y la Aviación. 
 

 
 
 
CLÁUSULA CUARTA 

 

Obligación Contractual 

 

Actividad ejecutada  

 

Evidencias 

1. Planear las actividades de 

aprendizaje a orientar tomando 

como referencia lo establecido en 

Realizar el alistamiento 

para orientar formación 

profesional integral  

▪ Programa de formación 

▪ Proyecto formativo  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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el procedimiento de Desarrollo 

Curricular GFPI-G-012 

 

 

▪ GFPI-F-018 Formato Planeación 

Pedagógica del Proyecto 

Formativo 

▪ GFPI-F-019 Formato Guía de 

Aprendizaje 

▪ Lista de aprendices matriculados 

. 

2. Participar en la programación y 

ejecución del proceso de 

inducción de aprendices de 

formación titulada, en el 

reconocimiento de aprendizajes 

previos y el reporte de deserción 

de los aprendices que no se 

presentan en la fase de Inducción 

y que hayan manifestado su 

deseo de no continuar en el 

proceso de formación . 

Implementación de la 

Guía de Inducción  

 

Creación del portafolio 

del aprendiz  

 

Reporte Novedad del 

Aprendiz - Deserción 

NA. 

3. Ejecutar el desarrollo de las 

actividades de aprendizaje de 

acuerdo con lo establecido en la 

Guía de aprendizaje, y en la Guía 

para desarrollar los procesos 

formativos GFPI-G-013 y emitir 

los juicios evaluativos respectivos 

al proceso de formación. 

Orientar, asesorar, 

acompañar y evaluar de 

forma permanente a los 

aprendices en el 

desarrollo de las 

actividades de 

aprendizaje 

(presenciales, virtuales 

y a distancia) 

Participar en los comités y-o 

jornadas de desarrollo curricular 

Impartir formación en los siguientes 

programas: 

 

Nº de Ficha:2231903 Programa: 

gestion de mercados Horario: 5:00pm 

a 9:00pm Municipio: Rionegro 

Competencia: Manejar contactos 

comerciales, de acuerdo con las 

actividades del mercadeo Resultado: 

manejar las relaciones publicas con 

diferentes actores 

Nº de Ficha:2273177 Programa: 

Gestión del talento humano Horario: 

8:00am -1:00PM Municipio: Marinilla 

Competencia: Facilitar el servicio al 

cliente interno y externo de acuerdo 

con.. Resultado: Identificar soluciones 

de atención y servicio al cliente. 

Nº de Ficha: 2382305 Programa: 

Gestion administrativa Horario: 

5:00pm -9:00pm Municipio: La Ceja 

Competencia: Facilitar el servicio al 

cliente interno y externo de acuerdo 

about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
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con.. Resultado: Identificar soluciones 

de atención y servicio al cliente.  

Nº de Ficha: 2116264 Programa: 

Gestion administrativa Horario: 

8:00am -1:00pm Municipio: Rionegro 

Competencia: Organizar eventos que 

promuevan las relaciones 

empresariales Resultado: organizar el 

evento responsablemente 

Ficha: 2066107 Programa: Gestión 

del talento humano. Municipio: 

Rionegro. Horario:  1 a 5pm 

Municipio: Rionegro Competencia: 

Gestionar los programas de bienestar 

de acuerdo con los requerimientos, 

normas y políticas de la organización. 

Resultado: Ejecutar las actividades 

del programa de bienestar laboral y 

social. 

4. Realizar Seguimiento a etapa 

productiva de acuerdo con cada 

una de las alternativas 

establecidas en el reglamento del 

aprendiz SENA. 

Realizar seguimiento a 

etapa productiva 

revisión de Bitácoras y 

Emisión de juicios. 

NA”. 

5. Usar y gestionar las diferentes 

plataformas tecnológicas 

institucionales de apoyo 

académico y administrativo 

relacionado con su rol, 

actualizando y registrando de 

manera veraz y oportuna cada 

una de las acciones que integran 

el proceso formativo. 

 

Registrar en la 

plataforma Actividades y 

Material de Apoyo para 

la Formación profesional 

Integral. 

 

● Material de Apoyo  

● Actividades de Aprendizaje 

● Pruebas de Conocimiento 

6. Dar cumplimiento a los 

lineamientos establecidos en la 

Guía Orientación Formación 

ambientes virtuales de 

aprendizaje - GFPI-G-014 

publicada en la plataforma 

compromiso. 

Realizar el alistamiento 

de cada ficha según los 

lineamientos de GUIA 

AVA GFPI-G-014 

 

Realizar la ejecución de 

la formación virtual 

según los parámetros 

establecidos en la GUIA 

AVA GFPI-G-

● Reporte de Centro de 
calificaciones Plataforma 
Territorium 

● Reporte de rendimiento del 
instructor en Plataforma 
Territorium 
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014Realizar el cierre de 

cada ficha asignada 

según las orientaciones 

establecidas en la GUIA 

AVA GFPI-G-014 

7. Brindar apoyo técnico a los 

procesos de compras de bienes y 

servicios, acorde a su 

especialidad técnica, según la 

necesidad del Centro de 

Formación, elaborar solicitudes 

de materiales de formación 

necesarias para la ejecución de la 

formación 

Solicitar materiales de 

formación 

 

Participar en el proceso 

contractual de 

Proveedores 

NA 

8. Ser partícipe activo de los grupos 

y/o semilleros de investigación del 

Centro. 

Participar en los grupos 

y/o semilleros de 

investigación  

NA 

9. La Subdirección de Centro del 

Centro de Formación deberá en la 

vigencia promover los procesos 

necesarios para la certificación de 

instructores en la norma de 

competencia “Orientar formación 

presencial de acuerdo con 

procedimiento técnico y 

normativo” en coordinación con el 

Sistema Nacional de Formación 

para el trabajo, con el objeto de 

garantizar la idoneidad del 

instructor, de acuerdo con 

lineamientos de la Dirección 

General. 

Participar en el proceso 

de obtención del 

Certificación en la 

Norma de Competencia  

      NA 

10. Usar los elementos de protección 

personal cuando ello fuere 

necesario según la actividad 

desarrollada por el contratista y 

prendas de vestir 

adecuadas acorde a la 

formación objeto del contrato de 

acuerdo con los lineamientos 

institucionales.   

Utilizar elementos de 

protección personal y/o 

prendas de vestir 

acordes a la actividad a 

realizar 

● Elementos de protección 

personal  

 

 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento 
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Contratista GTH-F-087,  en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. 
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral 
del presente informe de ejecución contractual.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

     

 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En 
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el  recibo  de pago   de aportes a salud  y ARL, 50806173 
expedido por ARUS, correspondiente al mes de agosto de 2021.(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en  18 folios     
 
Cordialmente,  
 
 
 
CLARA ELENA ZAPATA OSORNO 
Contratista 
39432441 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
LUIS UBEIMAR VALENCIA AGUDELO  

Supervisor(a) Contrato No 2231074 del año 2021 
Coordinador académico área de Gestión y Desarrollo empresarial 
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EVIDENCIAS APORTADAS AL INFORME DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL DEL MES DE   SEPTIEMBRE 

PRESENTADO POR: CLARA ELENA ZAPATA OSORNO 

FECHA DE ELABORACIÓN, SEPTIEMBRE   26 DE 2021 

PANTALLAZO  AGENDA MES DE SEPTIEMBRE  2021 
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SEPTIEMBRE 20 

PROGRAMA: GESTIÓN  DE MERCADOS .  FICHA 2231903. RIONEGRO 

 Competencias: Manejar contactos comerciales de acuerdo con la actividad del mercadeo…… 

 Resultados de aprendizaje: Realizar contratos frente a los requerimientos del evento con pertenencia y de 
acuerdo con la revisión del cumplimiento de los términos de negociación, el presupuesto y las normas legales. 
Manejar relaciones publicas con actores involucrados y organizar la información. 

 Manejar las relaciones públicas con los diferentes actores que intervienen en el evento, respeto por otro y según 
el programa de publicidad y promoción de la empresa.  

 Organizar la información relacionada con el desarrollo de los eventos frente a los 
resultados obtenidos vs. los objetivos empresariales teniendo en cuenta el tipo de evento según las políticas de 
la organización 

 Actividades de los aprendices: Asiste a  la conferencia  programada por meet,  aclara dudas e inquietudes para 

la realización del evento final, además como se deben diseñar las diapositivas. escucha aspectos a tener en 

cuenta para seleccionar un  espacio para un evento. 

 .Recursos utilizados:  conferencia meet, correo electrónico, whatsapp, llamadas. 

 Pantallazo del enlace de la reunión: meet.google.com/ost-zxwy-efo 

   Pantallazo asistentes a la sesión:  
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SEPTIEMBRE 7 

PROGRAMA: GESTIÓN   DEL TALENTO HUMANO. FICHA  2273177 MARINILLA 

 Competencias: Facilitar el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 

o Resultados de aprendizaje: 
o  Identificar soluciones de atención y servicio al cliente interno y externo. 

o Operar los recursos técnicos y tecnológicos disponibles para la atención a usuarios. 

o Utilizar aplicativos y sus características en el servicio al cliente. 

o Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente. 

o Verificar la aplicación de estrategias de atención y servicio al cliente. 

o Proporcionar atención y servicio al cliente de manera efectiva. . 

 Actividades de los aprendices: Asiste a la conferencia programada por 

meet  

Realiza la actividad del ciclo y momento de verdad que se te recomendó 

y escucha en que consiste un protocolo, portafolio de servicio. 

 Recursos utilizados:  conferencia meet, correo electrónico, whatsapp, 

llamadas. 

 Pantallazo del enlace de la reunión: meet.google.com/dtk-ocai-xqd 

 Pantallazo asistentes a la sesión: 

 

http://meet.google.com/dtk-ocai-xqd
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SEPTIEMBRE 8 

PROGRAMA: GESTIÓN ADMINISTRATIVA  . FICHA  2382305.MUNICIPIO: LA CEJA 

 Competencias: Facilitar el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 

o Resultados de aprendizaje: 

o  Identificar soluciones de atención y servicio al cliente interno y externo. 

o Operar los recursos técnicos y tecnológicos disponibles para la atención a usuarios. 

o Utilizar aplicativos y sus características en el servicio al cliente. 

o Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente. 

o Verificar la aplicación de estrategias de atención y servicio al cliente. 

o Proporcionar atención y servicio al cliente de manera efectiva. . 

 Actividades de los aprendices: ingresa a la sesión programada por meet.  

Comunicarte con los demás. Comunicación empresarial, tipos de comunicación 

empresarial, comunicación y  trabajo en equipo,  comunicación y liderazgo, Leer el caso la 

magia de un hogar encendido y prepararsen para realizar una mesa redonda en la siguiente 

sesión. 

 Recursos utilizados:  conferencia meet, correo electrónico, whatsapp, llamadas 

 Pantallazo del enlace de la reunión:  meet.google.com/ivu-buzq-nuy 

 Pantallazo asistentes a la sesión: 

  

http://meet.google.com/ivu-buzq-nuy
http://meet.google.com/ivu-buzq-nuy
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SEPTIEMBRE 9 

PROGRAMA: GESTIÓN  ADMINISTRATIVA.  FICHA 21162364. RIONEGRO 

 Competencias: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales  teniendo en 

cuenta  los objetivos de la empresa . 

Resultados de aprendizaje:  

1.Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformación de comités, la 

coordinación de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de evento y 

las políticas institucionales.  

2.Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los medios 

de divulgación y las políticas de la organización 

3.Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organización.  

4.Identificar las no conformidades en organización del evento de acuerdo con el propósito, objetivo y 

plan, para proponer soluciones. 

Actividades de los aprendices: Competencias: Asiste a  la conferencia  programada por meet, 

Socializa los compromisos solicitados para el evento y ya de manera final, actividad 

elaboración de diapositivas para el evento . 

Recursos utilizados:  conferencia meet, correo electrónico, whatsapp, llamadas. 

 Pantallazo del enlace de la reunión: meet.google.com/rhe-mbnq-vpc 

 Pantallazo asistentes a la sesión: 

http://meet.google.com/rhe-mbnq-vpc
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  
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SEPTIEMBRE 10 

PROGRAMA: GESTIÓN   DEL TALENTO HUMANO. FICHA 2066107.RIONEGRO 

 Competencias: Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con 

normas vigentes y direccionamiento estratégico de la organización. 

 Resultados de aprendizaje: Ejecutar las actividades del programa laboral y 

social  de acuerdo con requerimientos, normas y políticas de la organización. 

 Actividades de los aprendices: Asiste a  la conferencia  programada por 

meet 

Socializa   nuevamente los compromisos pendientes para la realización del 

evento, según observaciones y escucha la importancia para seleccionar 

espacios para realizar eventos, ejemplo plaza mayor n Medellín.  

Recursos utilizados:  conferencia meet, correo electrónico, whatsapp, 

llamadas. 

 Pantallazo del enlace de la reunión: meet.google.com/dpr-pkvw-har 

 Pantallazo asistentes a la sesión: 
 

 
 

http://meet.google.com/dpr-pkvw-har
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