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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

  

Apartadó, 30 de abril de 2023  
 
Señor 
JAVIER ALVEIRO ZULUAGA GARCIA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4693436 DE 2023 
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO 
Dependencia CTAPT 
Apartadó (Ant) 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes abril del año 2023 

Referencia: No (CO1.PCCNTR.4693436) del año (2023) 
 
(LUZ MILENA ASTORQUIZA BEJARANO), identificado con la cédula de ciudadanía No. 43.998.216 
de Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de atención a población 
desplazada por la violencia y grupos étnicos en Urabá, en cumplimiento del Contrato de Prestación 
de Servicios de la referencia CO1.PCCNTR.4693436 DE 2023, 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 TREINTA Y 
NUEVE MILLONES TRESCIENTOS VEINTINUEVE MIL QUINIENTOS SESENTA Y OCHO 
PESOS M/CTE ($39.329.568). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago por valor de CUATROCIENTOS NUEVE MIL SEISCIENTOS OCHENTA 
Y TRES COP ($409.683), correspondiente al mes de febrero de 2023. b) nueve (9) pagos iguales 
por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA COP 
($4.096.830) cada uno, correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2023. c) Un último 
pago por valor de DOS MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS QUINCE COP 
($2.048.415), correspondiente al mes de diciembre de 2023. 
 
Plazo: Será hasta el (15) de (Diciembre) de 2023. 
 

OBJETO:  

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y 
ORIENTAR LA FORMACIÓN PROFESIONAL COMPLEMENTARIA EN LAS REDES DE 
CONOCIMIENTO EN EL PROGRAMA DE ATENCIÓN A POBLACIÓN VÍCTIMAS Y GRUPOS 
ÉTNICOS EN URABÁ, MODALIDAD PRESENCIAL EN EL COMPLEJO TECNOLÓGICO 
AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURÍSTICO”. 

 
Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar las actividades 
contractuales de acuerdo con la 
programación establecida en los 

Se desarrolla la formación 
complementaria en el municipio 
de Mutatá con las fichas: 

Listado de asistencia 
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procesos formativos del centro de 
formación 

2738038, 2738052, 2738051 - 
ORIENTACION DEL 
PROYECTO DE VIDA CON EL 
USO DE ESTRATEGIAS 
INSPIRADORAS 

2 Participar activamente en los 
equipos ejecutores, con el fin de 
garantizar la unidad técnica en la 
ejecución de la formación de 
acuerdo con los lineamientos y 
políticas establecidas desde la 
Dirección de Formación 
Profesional: formulación de 
proyectos formativos, diseño de 
actividades de aprendizaje, 
elaboración de talleres, estrategias 
pedagógicas a implementar en la 
formación, elaboración de 
pruebas, ítems que alimentarán los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices si a ello 
da lugar, entre otras 

Para el presente mes no se 
participa de los equipos 
ejecutores 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia  

3 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de aprendices de formación 
titulada, en el reconocimiento de 
aprendizajes previos y gestionar la 
anulación de la matrícula de los 
aprendices que no se presentan 
en la fase de Inducción y 
manifiesten su deseo de no 
continuar, una vez de contactado 
el aprendiz, antes de asociar los 
aprendices a la ruta de aprendizaje 

Se realiza concertacion con las 
aprendices para realizar la 
respectiva matricula de los 
programas complementarios en: 
2738038, 2738052, 2738051 - 
ORIENTACION DEL 
PROYECTO DE VIDA CON EL 
USO DE ESTRATEGIAS 
INSPIRADORAS 

Listados de asistencia, 
plan de trabajo 

4 Entregar al Supervisor del 
Contrato la información que le sea 
solicitada en relación con el 
proceso de ejecución de la 
formación: proyecto formativo, 
guías de aprendizaje, planeación 
pedagógica del proyecto formativo, 
portafolio de evidencias, 
verificación de condiciones del 
ambiente de aprendizaje, 
planeación, seguimiento y 
evaluación de la etapa productiva 
y en general los informes que la 
formación por competencias exija 

Se realiza la actualización de la 
guía de aprendizaje de los 
programas de formación que se 
realizaran y se da inicio a la 
formación de carpetas para el 
portafolio de evidencias 

Portafolio de evidencias 
y guias de aprendizaje 

5 Informar en un plazo máximo de 8 
días hábiles a los aprendices el 
juicio de aprendizaje obtenido en 
cada fase y/o competencia del 
proceso de formación. 

En reunión con las aprendices 
se les explica competencia y 
resultados a obtener con el 
prog¿rama de formación: 

- ORIENTACION DEL 
PROYECTO DE VIDA 

Listado de asistencia, 
portafolio de evidencias 
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CON EL USO DE 
ESTRATEGIAS 
INSPIRADORAS 

6 Seleccionar y programar 
actividades de enseñanza – 
aprendizaje – evaluación según el 
programa de Formación 
Profesional, calendario de 
formación y el enfoque 
metodológico adoptado. 

Se presenta la guía de 
aprendizaje para tener claro el 
objetivo con cada formación 

Portafolio de evidencias 

7 Seleccionar ambientes de 
aprendizaje con base en los 
resultados propuestos y en las 
características y requerimientos de 
los aprendices 

Se realizan las acciones de 
formaciones complementarias 
en la casa de la mujer 

Registro fotografico 

8 Orientar la Formación Profesional 
Integral como un proceso 
educativo teórico-práctico, de 
carácter integral orientado al 
desarrollo de conocimientos 
técnicos, tecnológicos, de 
actitudes y valores para el 
desarrollo humano y la convivencia 
social, que le permitan a la 
persona actuar crítica y 
creativamente en los contextos 
productivos y sociales, la 
interiorización de valores éticos, la 
utilización de las cuatro fuentes del 
conocimiento 

Se orienta la formación con las 
metodologías practicas del 
(Hacer y Aprender) utilizando 
herramientas adecuadas para 
cada formación 

Listado de asistencia, 
registro fotográfico 

9 Presentar el reporte de eventos en 
SOFIA PLUS (programación con 
visto bueno del supervisor del 
contrato) en los primeros días 
hábiles de cada mes y demás 
soportes requeridos para la 
legalización del pago de los 
honorarios. 

Se realiza el envio de las fichas 
para la programación de 
eventos en el sistema de los 
programas: 
 
2738038, 2738052, 2738051 - 
ORIENTACION DEL 
PROYECTO DE VIDA CON EL 
USO DE ESTRATEGIAS 
INSPIRADORAS 
 
Adicional se toma capture del 
diagrama del instructor y se 
anexa en cuenta de cobro del 
mes correspondiente 

Ficha, diagrama 

10 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento ordinario 
y extraordinarios, que se 
programen para los aprendices, 
garantizando en todo momento el 
debido proceso definido en el 
Reglamento de Aprendices. 

Para el presente mes no se 
participa en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinarios 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 
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11 Ejercer las actividades con estricta 
observancia del Reglamento de 
aprendices del SENA. 

Se planea y se ejecuta la 
formación complenetaria 
teniendo en cuenta el 
reglamento del aprendiz 

Reglamento del 
aprendiz 

12 Desarrollar las actividades de 
formación, aplicando las normas 
técnicas y legales que garanticen 
el cumplimiento de las buenas 
prácticas ambientales, con el fin de 
garantizar la protección de los 
recursos agua, aire y suelo, lo 
anterior, en cumplimiento del 
Art.79 C. Nal. Decretos 2981 de 
2013, Resolución 1471 de 2013 
del SENA y demás normas 
concordantes 

Se desarrollan las actividades 
cumpleindo las normas técnicas 
y legales que garanticen el 
cumplimiento de las buenas 
prácticas ambientales 

Registro fotográfico 

13 Reportar en el sistema Sofía Plus 
en un plazo máximo de ocho (8) 
días hábiles todas las actividades 
que de acuerdo con los procesos 
que son de su responsabilidad, 
garanticen la calidad de la 
información y su coherencia con el 
proceso formativo tales como: 
inasistencias de aprendices a la 
formación, creación de rutas de 
aprendizaje y asociación de 
aprendices a la ruta, registro de 
juicios evaluativos, reconocimiento 
de aprendizajes previos y 
comunicar al supervisor del 
contrato oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información 

Se reportan en el sistema de 
Sofia Plus la inscripción de 
aprendices, teniendo en cuanta 
los aprendices por registrar para 
garantizar las horas académicas 
del mes correspondiente, 
adicional se asocian los 
aprendices a la ruta, una vez 
terminada la formación se 
evalúan las aprendices 
asisgnandole el juicio de 
evaluación a cada una 

Inscripción, Reporte de 
juicio de evaluación 

14 Desarrollar acciones de formación 
Titulada y Complementaria 
(presencial y/o virtual), de acuerdo 
con la demanda de la oferta 
educativa y la programación 
establecida por el supervisor de 
contrato 

Se desarrolla la formación 
complementaria presencial en el 
municipio de Mutata con las 
fichas: 
 
2738038, 2738052, 2738051 - 
ORIENTACION DEL 
PROYECTO DE VIDA CON EL 
USO DE ESTRATEGIAS 
INSPIRADORAS 

Listados de asistencias 

15 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 

Se utiliza la plataforma del 
Portal de ofertas, para la 
programación de eventos y el 
registro de horas académicas 

Reporte de horas y 
diagrama 
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de las acciones que integran el 
proceso formativo 

16 Brindar apoyo en el proceso de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales (ECCL), 
según la necesidad del Centro de 
Formación 

Para el presente mes no se 
brindó apoyo para el proceso de 
(ECCL) 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 

17 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación pedagógica y 
desarrollo tecnológico, de interés 
institucional  

Para el presente mes no se 
participa en la generación y 
desarrollo de diseño curricular 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 

18 Brindar apoyo técnico a los 
procesos de compras de bienes y 
servicios, acorde a su especialidad 
técnica, según la necesidad del 
Centro de Formación 

Para el presente mes no se 
brinda apoyo a los procesos de 
compras de bienes y servicios 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 

19 Elaborar solicitudes de materiales 
de formación necesarias para la 
ejecución de la formación, así 
como codificación y apoyo técnico 
en la recepción de los mismos y 
evaluación de proveedores. 

Para el presente mes no se 
realizan solicitudes de 
materiales de formación 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 

20 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para el 
mejoramiento de los procesos 
establecidos en la Red de 
Procesos del Sistema Integrado de 
Gestión de la Calidad. 

Para el presente mes el Centro 
no realiza actividades de 
participación  

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 

21 Realizar el apoyo técnico en la 
divulgación de la oferta educativa 
del Centro de Formación Complejo 
Tecnológico Agroindustrial, 
Pecuario y Turístico, acorde a la 
especialidad técnica. 

Se realiza divulgación de la 
oferta educativa por medio de 
las redes sociales 

TIC 

22 Apoyar el proceso de investigación 
según las necesidades del Centro 
y la normatividad institucional 

Para el presente mes no se 
apoyan actividades de 
investigación 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 

23 Implementar estrategias para la 
retención de los aprendices y 
justificar plenamente de acuerdo 
con el reglamento del aprendiz 
cuando se presente la deserción 

Se realizan las formaciones muy 
dinámicas para hacer un 
ambiende agradable y se 
mantiene constantes mensajes 
motivacionales por el chat de 
WhatsApp 

Registro fotograficio 

24 Apoyar los procesos de 
autoevaluación del centro de 
formación, de acuerdo con lo 
establecido con el Consejo 
Nacional de Acreditación – CNA, 
así como la consolidación de la 
Documentación para radicar en el 
Sistema de Aseguramiento de la 
Calidad de la Educación Superior 

Por el presente mes la 
coordinación académica no 
requiere apoyo con los procesos 
establecidos por el CNA 

Para el presente mes 
no se presenta la 
evidencia 
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– SACES, de los programas que 
se presenten para registro 
calificado, previa Instrucción de la 
Coordinación Académica. 

25 Estar certificado o actualizarse en 
la Norma de Competencia 
“ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO” 

Me encuentro inscrita Formulario 

26 Efectuar todas las actividades 
concernientes de apoyo a la 
supervisión, en los contratos 
designados expresamente por el 
ordenador del gasto del CTAPT 
del SENA. 

Se atienden las solicitudes 
remitidas por la coordinación 
académica  

Correo electrónico 

27 Apoyar otras actividades de 
acuerdo con la especialidad del 
programa de formación y el objeto 
contractual. 

Se realizan concertaciones con 
lideres para la conformación de 
nuevos grupos 

Llamadas telefónicas 

 
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 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 

1. 26023 
MUTATA – CORREGIMIENTO 

PAVARANDO – CORREGIMIENTO – 
PAVARANDOCITO – MUTATA 

13/04/2023 28/04/2023 

 
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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. de la planilla 4492515907, operador SOI y periodo MARZO. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
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encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (7) folios 
 
- Planilla pago de honorarios 
- Plnilla de la seguridad social 
- Orden de viaje 
- Diagrama de horario Sofia plus 
- Reporte de tiempos apoyo a la formación 
- Plan de trabajo 
- Listado de asistencia 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
LUZ MILENA ASTORQUIZA BEJARANO 
Contratista 
C.C. No. 43.998.216 de Medellín 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
JAVIER ALVEIRO ZULUAGA GARCIA 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4693436 DE 2023 
Coordinador academico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ MILENA ASTORQUIZA BEJARANO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO

01/04/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2738038 - ORIENTACION DEL PROYECTO DE VIDA CON EL USO DE
ESTRATEGIAS INSPIRADORAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

AUTOGESTIÓN Y DESARROLLO CONTINUO: DEMUESTRA
ATRIBUTOS PERSONALES QUE MEJORAN LA ACTUACIÓN Y
MANTIENEN UNA PARTICIPACIÓN ACTIVA EN EL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

220901633 01  TRAZAR EL PROYECTO DE VIDA A PARTIR DE LOS VALORES, TALENTOS E INTERESES PERSONALES.

220901633 02  DESCUBRIR OPORTUNIDADES DE ACCIÓN, CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO CON BASE EN SUS
TALENTOS E INTERESES.

220901633 03  PROYECTAR LIDERAZGO INSPIRADOR A PARTIR DE SUS TALENTOS E INTERESES Y PROYECTO DE VIDA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2738052 - ORIENTACION DEL PROYECTO DE VIDA CON EL USO DE
ESTRATEGIAS INSPIRADORAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

AUTOGESTIÓN Y DESARROLLO CONTINUO: DEMUESTRA
ATRIBUTOS PERSONALES QUE MEJORAN LA ACTUACIÓN Y
MANTIENEN UNA PARTICIPACIÓN ACTIVA EN EL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

220901633 01  TRAZAR EL PROYECTO DE VIDA A PARTIR DE LOS VALORES, TALENTOS E INTERESES PERSONALES.
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220901633 02  DESCUBRIR OPORTUNIDADES DE ACCIÓN, CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO CON BASE EN SUS
TALENTOS E INTERESES.

220901633 03  PROYECTAR LIDERAZGO INSPIRADOR A PARTIR DE SUS TALENTOS E INTERESES Y PROYECTO DE VIDA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2738051 - ORIENTACION DEL PROYECTO DE VIDA CON EL USO DE
ESTRATEGIAS INSPIRADORAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

AUTOGESTIÓN Y DESARROLLO CONTINUO: DEMUESTRA
ATRIBUTOS PERSONALES QUE MEJORAN LA ACTUACIÓN Y
MANTIENEN UNA PARTICIPACIÓN ACTIVA EN EL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

220901633 01  TRAZAR EL PROYECTO DE VIDA A PARTIR DE LOS VALORES, TALENTOS E INTERESES PERSONALES.

220901633 02  DESCUBRIR OPORTUNIDADES DE ACCIÓN, CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO CON BASE EN SUS
TALENTOS E INTERESES.

220901633 03  PROYECTAR LIDERAZGO INSPIRADOR A PARTIR DE SUS TALENTOS E INTERESES Y PROYECTO DE VIDA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,00

Page 2 of 311/04/23 20:53



INSTRUCTOR: LUZ MILENA ASTORQUIZA BEJARANO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Proceso Gestión de la Formación Profesional Integral 

Procedimiento Ejecución de la Formación Profesional Integral 

 

 

 

 

 

 

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO – 

PROGRAMA DE FORMACION: ORIENTACION DEL PROYECTO DE VIDA CON EL USO DE 

ESTRATEGIAS INSPIRADORAS– ID 2738038 
 

 
 

Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar 
Forma de entrega de 

actividad 
Fecha de entrega Entregó 

Físico Digital Día Mes Año Si No 

SARA MILETH 
ZAPATA MARTINEZ 

TRAZAR EL 
PROYECTO DE VIDA 

A PARTIR DE LOS 
VALORES, TALENTOS 

E INTERESES 
PERSONALES. 

X 

  

4 4 2023 X 

  
DESCUBRIR 

OPORTUNIDADES DE 
ACCIÓN, 

CRECIMIENTO 
PERSONAL Y 

COMUNITARIO CON 
BASE EN SUS 
TALENTOS E 
INTERESES. 

X 

  

10 4 2023 X 

  
PROYECTAR 
LIDERAZGO 

INSPIRADOR A 
PARTIR DE SUS 

TALENTOS E 
INTERESES Y 

PROYECTO DE VIDA. 

X 

  

12 4 2023 X 

  

 
 
 
 

SARA MILETH ZAPATA MARTINEZ 
              

         FIRMA INSTRUCTOR 
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