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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                            Vélez, diciembre de 2023  

 

Señor (a) 
Vilma Vila Herreno Pardo 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.4557424 
Cargo del   supervisor Coordinador Académico 
Dependencia Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
 Vélez  
                                                                     Asunto: Informe mensual de ejecución contractual  
                                                                      Mes 12 del año 2023 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4557424 del veinte veintitrés (2023) 

 

 DORA BERMUDEZ ZAFRA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.433.601 de Vélez, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Dependencia del Centro de Gestión 
Agroempresarial del Oriente Vélez, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA 
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($30.400.000,oo). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes 
de febrero de 2023 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS 
TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($2.913.333,oo), b) Siete (7) pagos iguales por los meses de 
marzo a septiembre de 2023, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS 
M/CTE. ($3.800.000,00) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de octubre de 
2023, por valor de OCHOCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 
M/CTE ($886.667, oo)  
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2023. 
 
Adición: OCHO MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($8.740.000, oo) 
Prorroga: 69 Días. 
Plazo final de ejecución: Hasta el 16 de diciembre  
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Valor total:  TREINTA Y NUEVE MILLONES CIENTO CUARENTA MIL PESOS M/CTE 
($39.140.000, oo) 
 

OBJETO  

Prestación de servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y orientar la formación 
profesional integral, que programe el centro de formación en programas de formación titulada en el 
área de gestión empresarial, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente. 
 
Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Preparar, orientar, desarrollar y 

apoyar procesos de aprendizaje en 

cualquiera de las estrategias de 

respuesta institucional para los 

diferentes grupos poblacionales 

objeto de Formación Profesional 

Integral 

se ejecutó la actividad:  

impartir formación en los 
siguientes programas: 

Ficha 2826986, programa 
Tg en gestión Empresarial 
competencia Intervenir en 
los programas de 
mejoramiento de la unidad 
administrativa. 

 Ficha 2557643 Programa Tg 

en Gestión Administrativa, 

competencia evento 

 

 

 

Guía de   aprendizaje, 

e instrumentos de 

evaluación. Se 

evidencia en la 

plataforma territorio 

Esta actividad se 

cumplió en los 

meses:  febrero, 

marzo, abril, mayo, 

junio, julio, agosto, 

sept, octubre, 

noviembre 

2 Dar cumplimiento estricto a los 

Manuales del Sistema Integrado de 

Gestión y demás normas que 

regulan la Formación Profesional 

Integral en el SENA y además a 

entregar oportunamente las listas de 

Impartir formación en los 

siguientes programas: 

Ficha 2826986, programa 
Tg en gestión Empresarial 
competencia Intervenir en 
los programas de 

Portafolio de las 

fichas: 

Ficha 2826986, 
programa Tg en 
gestión Empresarial 
competencia 
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aprendices inscritos, seleccionados, 

las planillas debidamente 

diligenciadas y demás documentos 

requeridos por la Gestión de Centros 

y Registro y Certificación.  

mejoramiento de la unidad 
administrativa. 

 Ficha 2557643 Programa Tg 

en Gestión Administrativa, 

competencia evento 

. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Intervenir en los 
programas de 
mejoramiento de la 
unidad 
administrativa. 

Ficha 2557643 

Programa Tg en 

Gestión 

Administrativa, 

competencia evento 

 Esta actividad se 

cumplió en los meses 

de: Febrero, marzo, 

abril, mayo, junio, 

julio, agosto, sept, 

octubre, noviembre 

3 Evaluar el proceso de aprendizaje, las 

estrategias, el medio ambiente, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Reporte de juicios   

Valorativos fichas 2672142, 

2773263. 

 

 Pantallazos de los 
juicios valorativos   
de las   fichas 
2557643 y 2826986 

Esta actividad se 
cumplió en los 
meses:  Marzo, 
abril, mayo, junio, 
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julio, agosto, sept. 
Octubre, noviembre 

4 Participar en procesos de promoción 

de los programas de Formación 

Profesional Integral, servicios y 

actividades de divulgación 

tecnológica programados por el 

Centro 

Apoyar el procedimiento de 

promoción y divulgación de 

las diferentes ofertas 

educativas propuesta por el 

centro en el 2023. 

Esta actividad se 
cumplió en los 
meses de: febrero, 
agosto, septiembre 

5 Rendir oportunamente los informes 

requeridos sobre las acciones 

encomendadas y los productos 

resultantes de procesos de 

Formación Profesional 

Se diligenció el informe 

contractual de las 

actividades realizadas por el   

Instructor durante el mes de      

diciembre 2023 

Informe mensual de 

ejecución contractual 

Esta actividad se dio 

cumplimiento en los 

meses de:   Marzo 

abril, mayo, junio, 

julio, agosto, 

septiembre, octubre, 

noviembre 

 

6 Responder por la integridad y buen 

uso de materiales, equipos y demás 

elementos de la institución puestos 

bajo su cuidado para desarrollar 

labores propias de su cargo. 

Conservar y cuidar los 

equipos de los ambientes 

del centro de Gestión 

Agroempresarial del oriente 

Esta actividad se dio 

cumplimiento en los 

meses Febrero, 

marzo, abril, mayo, 

octubre, noviembre 

7 Reportar en el sistema Sofía Plus en 

un plazo máximo de 5 días hábiles, 

todas las actividades que de acuerdo 

con los procesos que son de su 

responsabilidad, garantizando la 

calidad de la información y su 

coherencia con el proceso 

formativo, tales como: Registro de 

los juicios evaluativos; Creación de 

rutas y asociación de aprendices; 

Se realiza y envía al líder la 

respectiva programación del 

mes de diciembre 2023  

 

 

 

Archivo reporte de 

programación. 

Esta actividad se dio 

cumplimiento en los 

meses marzo, abril, 

mayo, julio, agosto, 

septiembre, octubre, 

noviembre. 
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Registro de juicios evaluativos del 

reconocimiento de aprendizajes 

previos; Comunicar al Coordinador 

Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y hallazgos 

en el registro de la información. 

 

 

 

8 Hacer cumplir con el reglamento del 

aprendiz. 

Velar por el cumplimento 

del uniforme y carnet de los 

aprendices 

Esta actividad se dio 

cumplimiento en los 

meses Febrero, 

marzo, abril, mayo, 

junio, julio, agosto, 

septiembre octubre, 

noviembre. 

 

9 Hacer seguimiento y evaluar la etapa 

productiva de los aprendices que les 

sean asignados para dicho fin. 

Seguimiento etapa práctica 

aprendices 

Esta actividad se dio 

cumplimiento en 

septiembre. 

10 Custodiar, organizar y archivar los 

documentos producidos por la 

dependencia. 

Portafolio de las 

competencias que se 

impartió formación de los 

programas relacionados a 

continuación: 

se ejecutó la actividad:  

impartir formación en los 
siguientes programas: 

Ficha 2826986, programa 
Tg en gestión Empresarial 
competencia Intervenir en 
los programas de 
mejoramiento de la unidad 
administrativa. 

Portafolio (guías e 

instrumentos de 

evaluación) 

Esta actividad se dio 

cumplimiento en los 

meses Febrero, 

marzo, abril, mayo, 

junio, julio, agosto, 

septiembre octubre, 

noviembre 
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 Ficha 2557643 Programa Tg 

en Gestión Administrativa, 

competencia evento. 

11 Cumplir con las normas de 

bioseguridad y reglamentos e 

instrucciones del Sistema de Gestión 

de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

del SENA, según la normatividad 

vigente 

Cumplir con las normas 

reglamentos e instrucciones 

del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo del SENA, según la 

normatividad vigente, 

enviando a tiempo los 

Documentos solicitados en 

la circular 3-2023- 0000014: 

“Exámenes 

Preocupacionales para 

Contratos de prestación de 

servicios personales emitido 

por la Secretaría Genera 

Se dio cumplimiento 

en el mes de febrero. 

12 Las demás que se requieran para el 

cumplimiento del contrato y que 

sean concertadas con la supervisión 

del contrato 

Reunión de    instructores 

mes de diciembre 

Registro fotográfico 

Esta actividad se dio 

cumplimiento en los 

meses Febrero, 

marzo, abril, mayo, 

julio, septiembre  

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
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1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 
 
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 8628143725 la planilla, operador Asopagos y periodo del mes de   
Noviembre (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (18) folios 

Cordialmente,  

 

 
 DORA BERMUDEZ ZAFRA 
Contratista 
C.C. No. 63433601 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
Vilma Vila Herreno Pardo 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4557424 de 2023    
Coordinador Académico 
 

 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL   1 AL   16 de  Diciembre  del 2023 

 
INSTRUCTOR: 
 
 DORA BERMUDEZ ZAFRA 
 
 
Evidencias 1, 2, 10 

      
 
Ficha 2826986 Tg  gestion Empresarial 

 



 

 



 

 
 
Ficha  2557643 Tg  en gestion Administrrativa. 
 



 

 



 

 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
Evidencia  No3 
 



 

 
 
 
 
Evidencia  5 
 
 
 



 

 

 
 
 



 
 
 
 
Evidencia   7 



videncia  12 .  
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DORA BERMUDEZ ZAFRA 
C.C.63.433.601 
CONTRATO No. No CO1.PCCNTR.4557424 de 2023    



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORA BERMUDEZ ZAFRA
CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/12/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 16/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2557643 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 53,80

2826986 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

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:

INSTRUCTOR: DORA BERMUDEZ ZAFRA
CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 97,80
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