
PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 16079619
ALEJANDRO SERNA BOTERO

ARMENIA QUINDIO
CLL 24 NORTE # 13 - 30 7325009

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7980839911 I-INDEPENDIENTES
junio 2025 junio 2025

26
2025/07/30 1662773706

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 294.400 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 4.800 $ 0 $ 294.400 $ 4.800 $ 299.200
SUBTOTALES: $ 294.400 $ 4.800 $ 299.200

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 230.000 $ 0 $ 3.800 $ 0 $ 230.000 $ 3.800 $ 0 $ 233.800
SUBTOTALES: $ 230.000 $ 3.800 $ 0 $ 233.800

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-11 14-11 - ARL SURA 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 9.700 $ 9.700 $ 200 $ 0 $ 9.900
SUBTOTALES: $ 9.700 $ 200 $ 0 $ 9.900

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº
IDENTIFICA

CIÓN
NOMBRES

TIPO
COTIZANTE

SUBTIPO
COTIZANTE

SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO
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P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
16079619

SERNA
BOTERO
ALEJANDRO

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.840.000 01 25-14
COLPENSI
ONES

30 $
1.840.000

$ 294.400 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 294.400EPS005-
SANITAS
S.A.

30 $
1.840.000

$ 230.000 $ 0 $ 230.00014-11 -
ARL SURA

30 $
1.840.000

16079619 $ 9.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL PAGADO: $ 542.900

2025/07/30 10:12 AM USUARIO: SOI CC16079619 1PÁGINA 1 DE



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 16079619
ALEJANDRO SERNA BOTERO

ARMENIA QUINDIO
CLL 24 NORTE # 13 - 30 7325009

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7980839911 I-INDEPENDIENTES
junio

2025

junio

2025
26

2025/07/30 1662773706

VSPTDPING IRPAVPTAE VST
X

TAP SLN VACIGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

9003360047 25-14 25-14 COLPENSIONES $ 299.2001

SUBTOTAL: $ 299.2001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

8002514406 EPS005 EPS005-SANITAS S.A. $ 233.8001

SUBTOTAL: $ 233.8001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

8909037905 14-11 14-11 - ARL SURA $ 9.9001

SUBTOTAL: $ 9.9001

VALOR MORA: $ 8.800

VALOR SIN MORA: $ 534.100

TOTAL PAGADO: $ 542.900

2025/07/30 10:11 AM USUARIO: SOI - CC16079619 PÁGINA 1 DE 1



 

 

 

Gestiones para Covida 

Gestiones para Institucion prestadora servicios cardiologicos 

Gestiones para batallón Pueblotapao 

 

 

 

 

 



Armenia 13 junio del 2025 

 

Doctora 

Aura Rosa Arboleda 

Enlace de Bienestar 

Gobernación del Quindío 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 

 

 

 

 





Armenia 12 junio del 2025 

 

Doctora 

Daniela Valencia Teneche 

Enlace Enfermera 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 

 

 

 

 





Armenia 12 junio del 2025 

 

Doctora 

Stella Hincapié Pelaez 

Gerente 

Clícica Oftalmológica del Quindío 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Armenia Quindío, Julio 2025

Señor (a)
Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico 
Programa de comercio y servicios 
Armenia

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes Julio del 
año 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del año (2025)

ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 16.079.619 de

MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de comercio y

servicios del Centro de Comercio y Turismo, 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 VEINTINUEVE

MILLONES  SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ($

29.743.504,00). Esta

suma será pagada por el  SENA al  contratista  de la  siguiente manera:  a)  un (01)  primer  pago

correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL

SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los

meses de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y

NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) último pago
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correspondiente al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL

DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292,00).
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.

Plazo: Será hasta el (23) de (Diciembre) de 2025.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestación de servicios para Orientar Formación Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en
la  modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido
establecidos por el  SENA y  los  programas de formación ofertados por  el  Centro de Comercio y
Turismo Regional Quindío, atendiendo las políticas institucionales y la normativa vigente.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para las áreas 
relacionadas con su perfil, 
correspondiente a la 
"Convocatoria de la APE para la
conformación del Banco de
Instructores del SENA 2025".

En el momento no se 
encuentran las guías 
tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato
laboral con el SENA. Pero 
se han realizado diferentes
gestiones para cursos

EVIDENCIA OC 1

2 Obrar con lealtad, buena fe, 
decoro y respeto en todas las 
actuaciones tendientes a la 
ejecución del objeto
contractual contratado.

N.A N.A

3 Reportar en el sistema SOFIA 
Plus o la plataforma académico 
administrativa requerida, en un
plazo máximo de tres (3) días 
hábiles una vez ocurrido el 
hecho, todas las actividades y 
novedades que son de su 
responsabilidad: Procesos de 
Deserción, Solicitud de Comités
de Evaluación y levantamiento 
de novedades una vez se
superen los planes

En el momento no se 
encuentran las fallas 
tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato
laboral con el SENA. Pero 
se tiene habilitado ya el 
sofía

N.A Este mes
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mejoramiento, con el fin de 
garantizar la calidad de la 
información y su coherencia
con el proceso formativo.

4 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para 
las áreas relacionadas con su
perfil.

En este mes se asistieron a 
jornadas de alistamiento 
para la preparación del 3 
Trimestre del año 2025

Evidencia OC4

5 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el currículo, desarrollo 
curricular y proyecto formativo 
de los programas relacionados 
con su perfil, desarrollando y 
dejando evidencia para cada 
programa formativo el 
proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos de 
evaluación, evidencias de 
aprendizaje, formatos 
requeridos por las diferentes 
áreas, llevar y conservar listas 
de asistencia. Cuando se 
requiera uso de plataforma LMS
mantener actualizado el
portafolio del instructor.

Se ejecuto la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el currículo 
complementario, 
desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los 
programas relacionados 
con su perfil, 
desarrollando y dejando 
evidencia para cada 
programa formativo el 
proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos 
de evaluación, evidencias 
de aprendizaje, formatos 
requeridos por las 
diferentes áreas, llevar y 
conservar listas de 
asistencia.

Evidencia OC 5

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y
metodológicos de la entidad

Se realiza formación 
complementaria Julio la 
formación profesional 
integral de acuerdo con el 
currículo complementario, 
desarrollo curricular y 
proyecto formativo

Evidencia OC 6
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7 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje

N/A
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en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que
la entidad defina.

8 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina según los 
tiempos establecidos en los 
cronogramas de ejecución de la
formación de profesional 
integral de las fichas asignadas.

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje 2025

N/A Este mes

9 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz 
teniendo en cuenta todas sus
actualizaciones.

Se ha aplicado el reglamento 
del aprendiz en 
complementaria y el otro mes
en titulada

Evidencia OC9

10 Apropiar a los aprendices desde
el momento de su Inducción 
sobre el proceso de etapa 
productiva teniendo en cuenta 
sus diferentes fases y la 
documentación necesaria para 
la realización oportuna de los 
trámites administrativos.
Realizar seguimiento en la 
etapa productiva y apoyar la 
verificación de alternativas de 
etapa práctica de los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro de 
formación lo
requiera

N.A N/A

11 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices en los tiempos 
establecidos al programa de
formación como: Ficha de

Se esta asistiendo a 
reuniones de ingreso y 
gestiones curriculares de 
formacion

Evidencia Oc 11
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matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos por 
normatividad SENA, Gestión 
Educativa o en el diseño 
curricular, cuando ejecute 
formación complementaria u
oferta titulada cerrada.

SENA. Pero se están 
realizando gestiones

12 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

N.A N/A

13 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios, ferias educativas, 
ofertas trimestrales, especiales,
presenciales o virtuales en 
cualquier nivel formativo, 
bolsas corporativas, procesos 
de registro, inscripción y 
matricula de aprendices con sus
respectivos expedientes, 
debidamente organizados 
conforme a tablas de retención
documental de la entidad.

N.A N/A

14 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el 
Almacén.

No tengo bienes a mi 
disposicion

Evidencia OC14

15 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “orientar 
formación presencial y/o virtual
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” o la 
actualización y aportar el
respectivo certificado de

En el momento no se 
encuentran las 
certificaciones tomando en 
cuenta que apenas se abrío 
el contrato laboral con el 
SENA, pero se presentarán 
convocatorias

N.A



8GTH-F-062 V10

aprobación, siempre que esta 
sea ofertada por la entidad. El 
plazo máximo de cumplimiento
será el mes 08 de ejecución
contractual.

16 Acompañar a los aprendices a 
todas las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
centro de formación: Bienestar 
al Aprendiz, Relaciones 
Corporativas, Biblioteca, entre
otras

N.A Complementaria N.A Complementaria

17 Informar situaciones que 
afecten la ejecución del
contrato.

N.A N/A

18 Usar identificación y vestimenta 
adecuada

Para el presente mes de 
2025 se porta carné 
dentro de las instalaciones 
del SENA y en los lugares 
donde desarrolle el objeto 
contractual ya que no ha 
sido entregado por la 
entidad, se imparte 
formación con la ropa 
adecuada para el ambiente
de aprendizaje

EVIDENCIA OC18

19 Promover en los aprendices y 
velar por el cumplimiento de las
normas de seguridad industrial 
y salud ocupacional, al igual que
las normas ambientales y otras 
que sean de cumplimiento y
referencia.

N/A N/A

20 Atender oportunamente las 
solicitudes y requerimientos 
hechos por la Subdirección del 
Centro, Coordinación 
Académica, Supervisor de 
Contrato y/o el encargado del 
seguimiento técnico 
pedagógico y demás miembros 
de la comunidad educativa, que
estén directamente

A la fecha se recibió 
solicitud por la 
Subdirección del Centro, 
Coordinación Académica, 
Supervisor de Contrato y/o
el encargado del 
seguimiento técnico 
pedagógico y demás 
miembros de la comunidad
educativa

EVIDENCIA OC20
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relacionadas con el objeto 
contractual y presentar 
informes mensuales y/o 
periódicos de la ejecución del 
contrato, según lo determine la
entidad o el centro de
formación.

21 Brindar  cierre  a  los  procesos
formativos en cualquier nivel y
modalidad  de  formación
dejando evidencia en acta toda
novedad y estado de la ficha y
programa formativo.

N/A N/A

22 Cumplir  con  los  lineamientos
establecidos  en  la  Guía
Orientaciones para la
Formación  en  Ambientes
Virtuales  de  Aprendizaje
publicada  en  el  aplicativo
Compromiso y revisar  sus
actualizaciones

N/A N/A

23 Apoyar  la  meta  de  formación
complementaria del Centro con
la  apertura  de  formaciones
durante  la  ejecución  de  su
objeto contractual.

Se esta apoyando la meta de
formación complementaria 
del Centro con la apertura 
de formaciones durante la 
ejecución de su objeto 
contractual.

N/A

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.
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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 la planilla integrada de autoliquidación de aportes 7980839911 del mes de

junio, por valor total de $542.900 COP

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,

Firma

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Contratista

C.C. No. 16.079.619

Recibí a satisfacción:
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Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico 
Programa de comercio y 
servicios
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Armenia Quindío, Julio 2025 

 

Señor (a) 

Andrea Carolina Valbuena Lezcano 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013 

Coordinador académico  

Programa de comercio y servicios 
Armenia 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Julio del año 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del año (2025) 
 

 
ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 16.079.619 de 

MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de comercio y 

servicios del Centro de Comercio y Turismo, 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 VEINTINUEVE MILLONES 

SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ($ 29.743.504,00). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer pago 

correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL 

SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los meses 

de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) último pago correspondiente 

al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL DOSCIENTOS 

NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292,00). 
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Plazo: Será hasta el (23) de (Diciembre) de 2025. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestación de servicios para Orientar Formación Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en la 

modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido establecidos por el 
SENA y los programas de formación ofertados por el Centro de Comercio y Turismo Regional Quindío, 
atendiendo las políticas institucionales y la normativa vigente. 

 
Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 

acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para las áreas 
relacionadas con su perfil, 

correspondiente a la 
"Convocatoria de la APE para la 

conformación del Banco de 
Instructores del SENA 2025". 

En el momento no se 
encuentran las guías 

tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato 
laboral con el SENA. Pero 

se han realizado diferentes 
gestiones para cursos 

EVIDENCIA OC 1 

2 Obrar con lealtad, buena fe, 
decoro y respeto en todas las 

actuaciones tendientes a la 
ejecución del objeto 
contractual contratado. 

N.A N.A 

3 Reportar en el sistema SOFIA 
Plus o la plataforma académico 

administrativa requerida, en un 
plazo máximo de tres (3) días 
hábiles una vez ocurrido el 

hecho, todas las actividades y 
novedades que son de su 

responsabilidad: Procesos de 
Deserción, Solicitud de Comités 
de Evaluación y levantamiento 

de novedades una vez se 
superen los planes 

En el momento no se 
encuentran las fallas 

tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato 
laboral con el SENA. Pero 

se tiene habilitado ya el 
sofía 

N.A Este mes 
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 mejoramiento, con el fin de 
garantizar la calidad de la 

información y su coherencia 
con el proceso formativo. 

  

4 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 

jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 

Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 

institucionales requeridos para 
las áreas relacionadas con su 
perfil. 

En este mes se asistieron a 
jornadas de alistamiento 

para la preparación del 3 
Trimestre del año 2025 

Evidencia OC4 

5 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el currículo, desarrollo 

curricular y proyecto formativo 
de los programas relacionados 

con su perfil, desarrollando y 
dejando evidencia para cada 
programa formativo el 

proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos de 
evaluación, evidencias de 

aprendizaje, formatos 
requeridos por las diferentes 

áreas, llevar y conservar listas 
de asistencia. Cuando se 
requiera uso de plataforma LMS 

mantener actualizado el 
portafolio del instructor. 

Se ejecuto la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el currículo 

complementario, 
desarrollo curricular y 

proyecto formativo de los 
programas relacionados 
con su perfil, 

desarrollando y dejando 
evidencia para cada 
programa formativo el 

proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos 

de evaluación, evidencias 
de aprendizaje, formatos 
requeridos por las 

diferentes áreas, llevar y 
conservar listas de 

asistencia. 

Evidencia OC 5 

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad 

Se realiza formación 
complementaria Julio la 
formación profesional 

integral de acuerdo con el 
currículo complementario, 

desarrollo curricular y 
proyecto formativo 

Evidencia OC 6 
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7 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 

las competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices 

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje 

N/A 
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 en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

  

8 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 

las competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su 

formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que 
la entidad defina según los 
tiempos establecidos en los 

cronogramas de ejecución de la 
formación de profesional 

integral de las fichas asignadas. 

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje 2025 

N/A Este mes 

9 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz 

teniendo en cuenta todas sus 
actualizaciones. 

Se ha aplicado el reglamento 
del aprendiz en 
complementaria y el otro mes 
en titulada 

Evidencia OC9 

10 Apropiar a los aprendices desde 
el momento de su Inducción 

sobre el proceso de etapa 
productiva teniendo en cuenta 

sus diferentes fases y la 
documentación necesaria para 
la realización oportuna de los 

trámites administrativos. 
Realizar seguimiento en la 
etapa productiva y apoyar la 

verificación de alternativas de 
etapa práctica de los aprendices 

que le sean asignados, cuando 
el centro de formación lo 
requiera 

N.A N/A 

11 Entregar los soportes del 

procedimiento de Ingreso de 
aprendices en los tiempos 

establecidos al programa de 
formación como: Ficha de 

Se esta asistiendo a 
reuniones de ingreso y 
gestiones curriculares de 
formacion 

Evidencia Oc 11 
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 matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 

requisitos definidos por 
normatividad SENA, Gestión 
Educativa o en el diseño 

curricular, cuando ejecute 
formación complementaria u 
oferta titulada cerrada. 

SENA. Pero se están 
realizando gestiones 

 

12 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 

Salud en el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

N.A N/A 

13 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 

servicios, ferias educativas, 
ofertas trimestrales, especiales, 

presenciales o virtuales en 
cualquier nivel formativo, 
bolsas corporativas, procesos 

de registro, inscripción y 
matricula de aprendices con sus 
respectivos expedientes, 

debidamente organizados 
conforme a tablas de retención 
documental de la entidad. 

N.A N/A 

14 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 

disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

No tengo bienes a mi 
disposicion 

Evidencia OC14 

15 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “orientar 

formación presencial y/o virtual 
de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa” o la 

actualización y aportar el 
respectivo certificado de 

En el momento no se 
encuentran las 
certificaciones tomando en 

cuenta que apenas se abrío 
el contrato laboral con el 
SENA, pero se presentarán 

convocatorias 

N.A 
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 aprobación, siempre que esta 
sea ofertada por la entidad. El 

plazo máximo de cumplimiento 
será el mes 08 de ejecución 
contractual. 

  

16 Acompañar a los aprendices a 
todas las actividades que se 
encuentren planeadas por el 

centro de formación: Bienestar 
al Aprendiz, Relaciones 
Corporativas, Biblioteca, entre 

otras 

N.A Complementaria N.A Complementaria 

17 Informar situaciones que 
afecten la ejecución del 

contrato. 

N.A N/A 

18 Usar identificación y vestimenta 
adecuada 

Para el presente mes de 
2025 se porta carné 

dentro de las instalaciones 
del SENA y en los lugares 

donde desarrolle el objeto 
contractual ya que no ha 
sido entregado por la 

entidad, se imparte 
formación con la ropa 

adecuada para el ambiente 
de aprendizaje 

EVIDENCIA OC18 

19 Promover en los aprendices y 
velar por el cumplimiento de las 

normas de seguridad industrial 
y salud ocupacional, al igual que 

las normas ambientales y otras 
que sean de cumplimiento y 
referencia. 

N/A N/A 

20 Atender oportunamente las 

solicitudes y requerimientos 
hechos por la Subdirección del 

Centro, Coordinación 
Académica, Supervisor de 
Contrato y/o el encargado del 

seguimiento técnico 
pedagógico y demás miembros 
de la comunidad educativa, que 

estén directamente 

A la fecha se recibió 

solicitud por la 
Subdirección del Centro, 

Coordinación Académica, 
Supervisor de Contrato y/o 
el encargado del 

seguimiento técnico 
pedagógico y demás 
miembros de la comunidad 

educativa 

EVIDENCIA OC20 



8 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 relacionadas con el objeto 
contractual y presentar 

informes mensuales y/o 
periódicos de la ejecución del 
contrato, según lo determine la 

entidad o el centro de 
formación. 

  

21 Brindar cierre a los procesos 

formativos en cualquier nivel y 

modalidad de formación 

dejando evidencia en acta toda 

novedad y estado de la ficha y 

programa formativo. 

N/A N/A 

22 Cumplir con los lineamientos 

establecidos en la Guía 

Orientaciones para la Formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje publicada en el 

aplicativo Compromiso y revisar 

sus actualizaciones 

N/A N/A 

23 Apoyar la meta de formación 

complementaria del Centro con 

la apertura de formaciones 

durante la ejecución de su 

objeto contractual. 

Se esta apoyando la meta de 
formación complementaria 

del Centro con la apertura 
de formaciones durante la 
ejecución de su objeto 

contractual. 

N/A 

 
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. 
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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 la planilla integrada de autoliquidación de aportes 7980839911 del mes de 

junio, por valor total de $542.900 COP 

 

 
Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 

 
Firma 

ALEJANDRO SERNA BOTERO 

Contratista 

C.C. No. 16.079.619 

 

 
Recibí a satisfacción: 
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Andrea Carolina Valbuena Lezcano 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013 

Coordinador académico 
Programa de comercio y servicios 







Armenia 13 junio del 2025 

 

Doctora 

Aura Rosa Arboleda 

Enlace de Bienestar 

Gobernación del Quindío 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 

 

 

 

 





Armenia 12 junio del 2025 

 

Doctora 

Daniela Valencia Teneche 

Enlace Enfermera 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 

 

 

 

 



Armenia 12 junio del 2025 

 

Doctora 

Stella Hincapié Pelaez 

Gerente 

Clícica Oftalmológica del Quindío 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 



 



 

 

 

 

 



PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 Denominación del Programa de Formación: COMUNICACION ASERTIVA Y 

EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO 

 Código del Programa de Formación: 12260001 

 Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Definir el plan de comunicación 

interna de acuerdo con la cultura y estrategia corporativa 

 Fase del Proyecto (si aplica): Establecer la estrategia de comunicación. 

 Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Programar tácticas de ejecución 

 Competencia: Definir el plan de comunicación interna de acuerdo con la 

cultura y estrategia corporativa 

 Resultados de Aprendizaje: RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE 

COMUNICACIÓN ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y 

HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL. RA 3. 

VERIFICAR QUE LA PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE 

CON TÉCNICAS Y HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACIÓN 

ORGANIZACIONAL. RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGÚN 

EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE COMUNICACIÓN Y 

METODOLOGÍA DE EVALUACIÓN. RA 2. EJECUTAR LOS 

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL ACORDE 

CON LA METODOLOGÍA DE PLANEACIÓN, HERRAMIENTAS, TÉCNICAS 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 48 HORAS 

 

 

 

 

 



2. PRESENTACIÓN 

 

Un curso de asertividad y liderazgo no solo es relevante, sino necesario en la 
actualidad para cultivar habilidades esenciales que potencian el desarrollo integral 
de individuos y equipos, preparándolos para enfrentar los retos del mundo 

contemporáneo con éxito. 

 

En la actualidad, desarrollar habilidades de asertividad y liderazgo es 

fundamental debido a varios factores clave: 

1. Mejora en la Comunicación: La asertividad fortalece la capacidad de 

expresar ideas de manera clara y respetuosa, facilitando una comunicación 
efectiva tanto en entornos profesionales como personales. 

2. Gestión de Conflictos: Aprender técnicas asertivas permite manejar 

conflictos de manera constructiva, promoviendo ambientes laborales más 
armoniosos y productivos. 

3. Liderazgo Eficaz: Los líderes asertivos inspiran y motivan a sus equipos, 

fomentando la colaboración y maximizando el desempeño individual y 
grupal. 

4. Adaptabilidad y Resiliencia: En un mundo cambiante, la asertividad 

ayuda a adaptarse a nuevas situaciones y desafíos con confianza y 
flexibilidad. 

5. Desarrollo Personal y Profesional: Promueve el autoconocimiento y la 

autoconfianza, fundamentales para el crecimiento tanto en el ámbito 

personal como en el profesional. 

 

 

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideración a las fortalezas 

que aportará en el desarrollo de habilidades y destrezas. 

 Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo 

integral del aprendiz 

 Motivar a la acción, al trabajo autónomo sistemático y organizado. 

 Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construcción 

significativa de los mismos. 

 Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.  



 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 Descripción de la(s) Actividad(es) 

3.1 Actividades de reflexión inicial: 

Descripción de la actividad: Los participantes reflexionarán sobre su estilo actual 

de comunicación y liderazgo mediante preguntas orientadoras y discusión 

grupal. La actividad busca generar conciencia sobre cómo se enfrentan 

actualmente situaciones de liderazgo y comunicación interpersonal, así como 

identificar áreas de mejora. 

 

Ambiente requerido:  Aula cómoda con sillas organizadas en círculo o en U para 

facilitar la interacción. Y que tenga fácil acceso a la red 

Estrategias o técnicas didácticas activas:   

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 

 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

 



3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos 

necesarios para el aprendizaje: 

Descripción de la actividad:  Las actividades de contextualización permiten 
conectar los contenidos del curso con la realidad y experiencia de los 
participantes. En esta etapa, se busca identificar cómo se manifiestan la 
asertividad y el liderazgo en su entorno personal, laboral o académico, para así 

facilitar una apropiación significativa del conocimiento. 

Estas actividades incluyen: 

 Análisis de casos reales o cercanos: Los participantes observan o leen 

situaciones relacionadas con liderazgo y comunicación en contextos reales 
(familia, empresa, comunidad) y reflexionan sobre qué actitudes o 
comportamientos fueron asertivos o no. 

 Mapa de roles y relaciones: Cada participante elabora un esquema de sus 

interacciones cotidianas (familia, trabajo, estudio) para identificar los estilos 
de liderazgo que experimenta o ejerce, y cómo se comunica en cada 

contexto. 

 

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 

 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

 
3.3 Actividades de apropiación:  



Descripción de la actividad: "Simulación de situaciones asertivas y de 
liderazgo" 

En esta actividad, los participantes aplicarán los conceptos aprendidos mediante la 
dramatización de situaciones reales que exijan el uso de habilidades de 
comunicación asertiva y toma de decisiones en contextos de liderazgo. Por 
grupos, representarán escenarios como: liderar una reunión difícil, resolver un 

conflicto entre compañeros, o dar retroalimentación constructiva a un colega. 

Luego de cada dramatización, el grupo analizará el desempeño observado, 
destacando los comportamientos asertivos, estilos de liderazgo utilizados y 
posibles mejoras. Esta actividad busca reforzar la confianza, la reflexión crítica y la 

capacidad de actuar de manera coherente con los principios aprendidos. 

 

Ambiente requerido:  Aula cómoda con sillas organizadas en círculo o en U para 

facilitar la interacción. Y que tenga fácil acceso a la red 

Estrategias o técnicas didácticas activas:   

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 

 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

  



3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

Descripción de la actividad: "Plan de acción personal: aplicando la asertividad 
y el liderazgo en mi contexto" 

En esta actividad, cada participante elaborará un plan de acción en el que 
identifique una situación real de su entorno (familiar, laboral, académico o social) 
donde pueda aplicar de forma intencional los conocimientos adquiridos sobre 

asertividad y liderazgo. 

El plan debe incluir: 

 Descripción del contexto y del reto a enfrentar 
 Objetivo personal relacionado con la mejora de su comunicación o liderazgo 
 Estrategias asertivas que pondrá en práctica 

 Indicadores de éxito o cambio observado 

Posteriormente, se compartirán algunos planes de forma voluntaria en grupo para 
recibir retroalimentación. Esta actividad busca asegurar que los aprendizajes del 
curso se trasladen a la vida cotidiana, promoviendo un cambio consciente y 

sostenible en el comportamiento. 

 

Ambiente requerido:  Aula cómoda con sillas organizadas en círculo o en U para 

facilitar la interacción. Y que tenga fácil acceso a la red 

Estrategias o técnicas didácticas activas:   

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 



 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

 
4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA 

EVALUACIÓN EN EL PROCESO FORMATIVO.   

Fase del 
proyecto 
formativo 

Activid
ad del 

proyect
o 

formati
vo 

Actividad de 
Aprendizaje 

Evidencia
s de 

Aprendiz
aje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e Instrumentos de Evaluación 

Establecer 
la 
estrategia 
de 
comunicac
ión. 
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5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Asertividad 
Habilidad para expresar opiniones, deseos o sentimientos de manera 

clara,  directa y respetuosa, sin agredir ni someterse. 

Liderazgo 
Capacidad de influir positivamente en otros para alcanzar metas 

comunes. Implica guiar, motivar y tomar decisiones. 

Empatía 
Capacidad de ponerse en el lugar del otro, comprendiendo sus 

emociones y puntos de vista. 

Comunicación 
efectiva 

Intercambio claro y comprensible de ideas, sentimientos o 
información, favoreciendo el entendimiento mutuo. 

Escucha 
activa 

Técnica de comunicación que implica prestar total atención al 
interlocutor, mostrando interés y comprensión. 

Retroalimentación 
Comentarios constructivos que se dan a otra persona sobre 

su desempeño, con el objetivo de mejorar. 

Autoconocimiento 
Reconocimiento de las propias emociones, pensamientos, 

fortalezas y debilidades. Base para el crecimiento personal. 

Inteligencia 
emocional 

Capacidad de identificar, comprender y gestionar las 
emociones propias y las de los demás. 

Estilos de 
liderazgo 

Diferentes formas de ejercer el liderazgo (autocrático, 
democrático, transformacional, etc.). 

Resolución de 
conflictos 

Proceso de identificar y manejar desacuerdos de manera 
pacífica y efectiva. 

Trabajo en 
equipo 

Colaboración entre personas con un objetivo común, compartiendo 
responsabilidades y respetando roles. 

Asertividad 
negativa 

Capacidad de decir “no” de manera firme y respetuosa, sin 
sentirse culpable ni agredir al otro. 

Autoestima 
Valoración que una persona tiene de sí misma. Alta autoestima 

favorece la comunicación asertiva y la toma de decisiones. 

Motivación 
Impulso interno o externo que mueve a una persona a actuar para 

alcanzar sus metas. 

Toma de 
decisiones 

Proceso de elegir entre varias opciones, considerando 
consecuencias, valores y objetivos. 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 Denominación del Programa de Formación: COMUNICACION ASERTIVA Y 

EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO 

 Código del Programa de Formación: 12260001 

 Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Definir el plan de comunicación 

interna de acuerdo con la cultura y estrategia corporativa 

 Fase del Proyecto (si aplica): Establecer la estrategia de comunicación. 

 Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Programar tácticas de ejecución 

 Competencia: Definir el plan de comunicación interna de acuerdo con la 

cultura y estrategia corporativa 

 Resultados de Aprendizaje: RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE 

COMUNICACIÓN ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y 

HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL. RA 3. 

VERIFICAR QUE LA PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE 

CON TÉCNICAS Y HERRAMIENTAS DE LA COMUNICACIÓN 

ORGANIZACIONAL. RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGÚN 

EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE COMUNICACIÓN Y 

METODOLOGÍA DE EVALUACIÓN. RA 2. EJECUTAR LOS 

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL ACORDE 

CON LA METODOLOGÍA DE PLANEACIÓN, HERRAMIENTAS, TÉCNICAS 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 48 HORAS 

 

 

 

 

 



2. PRESENTACIÓN 

 

Un curso de asertividad y liderazgo no solo es relevante, sino necesario en la 
actualidad para cultivar habilidades esenciales que potencian el desarrollo integral 
de individuos y equipos, preparándolos para enfrentar los retos del mundo 

contemporáneo con éxito. 

 

En la actualidad, desarrollar habilidades de asertividad y liderazgo es 

fundamental debido a varios factores clave: 

1. Mejora en la Comunicación: La asertividad fortalece la capacidad de 

expresar ideas de manera clara y respetuosa, facilitando una comunicación 
efectiva tanto en entornos profesionales como personales. 

2. Gestión de Conflictos: Aprender técnicas asertivas permite manejar 

conflictos de manera constructiva, promoviendo ambientes laborales más 
armoniosos y productivos. 

3. Liderazgo Eficaz: Los líderes asertivos inspiran y motivan a sus equipos, 

fomentando la colaboración y maximizando el desempeño individual y 
grupal. 

4. Adaptabilidad y Resiliencia: En un mundo cambiante, la asertividad 

ayuda a adaptarse a nuevas situaciones y desafíos con confianza y 
flexibilidad. 

5. Desarrollo Personal y Profesional: Promueve el autoconocimiento y la 

autoconfianza, fundamentales para el crecimiento tanto en el ámbito 

personal como en el profesional. 

 

 

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideración a las fortalezas 

que aportará en el desarrollo de habilidades y destrezas. 

 Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo 

integral del aprendiz 

 Motivar a la acción, al trabajo autónomo sistemático y organizado. 

 Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construcción 

significativa de los mismos. 

 Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.  



 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 Descripción de la(s) Actividad(es) 

3.1 Actividades de reflexión inicial: 

Descripción de la actividad: Los participantes reflexionarán sobre su estilo actual 

de comunicación y liderazgo mediante preguntas orientadoras y discusión 

grupal. La actividad busca generar conciencia sobre cómo se enfrentan 

actualmente situaciones de liderazgo y comunicación interpersonal, así como 

identificar áreas de mejora. 

 

Ambiente requerido:  Aula cómoda con sillas organizadas en círculo o en U para 

facilitar la interacción. Y que tenga fácil acceso a la red 

Estrategias o técnicas didácticas activas:   

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 

 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

 



3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos 

necesarios para el aprendizaje: 

Descripción de la actividad:  Las actividades de contextualización permiten 
conectar los contenidos del curso con la realidad y experiencia de los 
participantes. En esta etapa, se busca identificar cómo se manifiestan la 
asertividad y el liderazgo en su entorno personal, laboral o académico, para así 

facilitar una apropiación significativa del conocimiento. 

Estas actividades incluyen: 

 Análisis de casos reales o cercanos: Los participantes observan o leen 

situaciones relacionadas con liderazgo y comunicación en contextos reales 
(familia, empresa, comunidad) y reflexionan sobre qué actitudes o 
comportamientos fueron asertivos o no. 

 Mapa de roles y relaciones: Cada participante elabora un esquema de sus 

interacciones cotidianas (familia, trabajo, estudio) para identificar los estilos 
de liderazgo que experimenta o ejerce, y cómo se comunica en cada 

contexto. 

 

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 

 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

 
3.3 Actividades de apropiación:  



Descripción de la actividad: "Simulación de situaciones asertivas y de 
liderazgo" 

En esta actividad, los participantes aplicarán los conceptos aprendidos mediante la 
dramatización de situaciones reales que exijan el uso de habilidades de 
comunicación asertiva y toma de decisiones en contextos de liderazgo. Por 
grupos, representarán escenarios como: liderar una reunión difícil, resolver un 

conflicto entre compañeros, o dar retroalimentación constructiva a un colega. 

Luego de cada dramatización, el grupo analizará el desempeño observado, 
destacando los comportamientos asertivos, estilos de liderazgo utilizados y 
posibles mejoras. Esta actividad busca reforzar la confianza, la reflexión crítica y la 

capacidad de actuar de manera coherente con los principios aprendidos. 

 

Ambiente requerido:  Aula cómoda con sillas organizadas en círculo o en U para 

facilitar la interacción. Y que tenga fácil acceso a la red 

Estrategias o técnicas didácticas activas:   

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 

 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

  



3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

Descripción de la actividad: "Plan de acción personal: aplicando la asertividad 
y el liderazgo en mi contexto" 

En esta actividad, cada participante elaborará un plan de acción en el que 
identifique una situación real de su entorno (familiar, laboral, académico o social) 
donde pueda aplicar de forma intencional los conocimientos adquiridos sobre 

asertividad y liderazgo. 

El plan debe incluir: 

 Descripción del contexto y del reto a enfrentar 
 Objetivo personal relacionado con la mejora de su comunicación o liderazgo 
 Estrategias asertivas que pondrá en práctica 

 Indicadores de éxito o cambio observado 

Posteriormente, se compartirán algunos planes de forma voluntaria en grupo para 
recibir retroalimentación. Esta actividad busca asegurar que los aprendizajes del 
curso se trasladen a la vida cotidiana, promoviendo un cambio consciente y 

sostenible en el comportamiento. 

 

Ambiente requerido:  Aula cómoda con sillas organizadas en círculo o en U para 

facilitar la interacción. Y que tenga fácil acceso a la red 

Estrategias o técnicas didácticas activas:   

  Lluvia de ideas 

  Técnica del espejo (autorreflexión guiada) 

  Discusión en grupos pequeños 

  Socialización en plenaria 

 

Materiales de formación:   Guía de preguntas de reflexión (impresa o digital) 

  Tablero o papelógrafo para registrar ideas 

  Marcadores o herramientas digitales como Jamboard/Miro (si es virtual) 



 

Material de apoyo: Videos, lecturas, audios 

Duración de la actividad:  6 horas. 

 
4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA 

EVALUACIÓN EN EL PROCESO FORMATIVO.   
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5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Asertividad 
Habilidad para expresar opiniones, deseos o sentimientos de manera 

clara,  directa y respetuosa, sin agredir ni someterse. 

Liderazgo 
Capacidad de influir positivamente en otros para alcanzar metas 

comunes. Implica guiar, motivar y tomar decisiones. 

Empatía 
Capacidad de ponerse en el lugar del otro, comprendiendo sus 

emociones y puntos de vista. 

Comunicación 
efectiva 

Intercambio claro y comprensible de ideas, sentimientos o 
información, favoreciendo el entendimiento mutuo. 

Escucha 
activa 

Técnica de comunicación que implica prestar total atención al 
interlocutor, mostrando interés y comprensión. 

Retroalimentación 
Comentarios constructivos que se dan a otra persona sobre 

su desempeño, con el objetivo de mejorar. 

Autoconocimiento 
Reconocimiento de las propias emociones, pensamientos, 

fortalezas y debilidades. Base para el crecimiento personal. 

Inteligencia 
emocional 

Capacidad de identificar, comprender y gestionar las 
emociones propias y las de los demás. 

Estilos de 
liderazgo 

Diferentes formas de ejercer el liderazgo (autocrático, 
democrático, transformacional, etc.). 

Resolución de 
conflictos 

Proceso de identificar y manejar desacuerdos de manera 
pacífica y efectiva. 

Trabajo en 
equipo 

Colaboración entre personas con un objetivo común, compartiendo 
responsabilidades y respetando roles. 

Asertividad 
negativa 

Capacidad de decir “no” de manera firme y respetuosa, sin 
sentirse culpable ni agredir al otro. 

Autoestima 
Valoración que una persona tiene de sí misma. Alta autoestima 

favorece la comunicación asertiva y la toma de decisiones. 

Motivación 
Impulso interno o externo que mueve a una persona a actuar para 

alcanzar sus metas. 

Toma de 
decisiones 

Proceso de elegir entre varias opciones, considerando 
consecuencias, valores y objetivos. 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) SERNA BOTERO
ALEJANDRO identificado(a) con CC. 16079619 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte: 24 de Junio de 2025 a las 16:35:28

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

1 1Página de

Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Armenia Quindío, Julio 2025 

 

Señor (a) 

Andrea Carolina Valbuena Lezcano 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013 

Coordinador académico  

Programa de comercio y servicios 
Armenia 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Julio del año 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del año (2025) 
 

 
ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 16.079.619 de 

MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de comercio y 

servicios del Centro de Comercio y Turismo, 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 VEINTINUEVE MILLONES 

SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ($ 29.743.504,00). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer pago 

correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL 

SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los meses 

de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) último pago correspondiente 

al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL DOSCIENTOS 

NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292,00). 
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. 

 

Plazo: Será hasta el (23) de (Diciembre) de 2025. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestación de servicios para Orientar Formación Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en la 

modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido establecidos por el 
SENA y los programas de formación ofertados por el Centro de Comercio y Turismo Regional Quindío, 
atendiendo las políticas institucionales y la normativa vigente. 

 
Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 

acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para las áreas 
relacionadas con su perfil, 

correspondiente a la 
"Convocatoria de la APE para la 

conformación del Banco de 
Instructores del SENA 2025". 

En el momento no se 
encuentran las guías 

tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato 
laboral con el SENA. Pero 

se han realizado diferentes 
gestiones para cursos 

EVIDENCIA OC 1 

2 Obrar con lealtad, buena fe, 
decoro y respeto en todas las 

actuaciones tendientes a la 
ejecución del objeto 
contractual contratado. 

N.A N.A 

3 Reportar en el sistema SOFIA 
Plus o la plataforma académico 

administrativa requerida, en un 
plazo máximo de tres (3) días 
hábiles una vez ocurrido el 

hecho, todas las actividades y 
novedades que son de su 

responsabilidad: Procesos de 
Deserción, Solicitud de Comités 
de Evaluación y levantamiento 

de novedades una vez se 
superen los planes 

En el momento no se 
encuentran las fallas 

tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato 
laboral con el SENA. Pero 

se tiene habilitado ya el 
sofía 

N.A Este mes 
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 mejoramiento, con el fin de 
garantizar la calidad de la 

información y su coherencia 
con el proceso formativo. 

  

4 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 

jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 

Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 

institucionales requeridos para 
las áreas relacionadas con su 
perfil. 

En este mes se asistieron a 
jornadas de alistamiento 

para la preparación del 3 
Trimestre del año 2025 

Evidencia OC4 

5 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el currículo, desarrollo 

curricular y proyecto formativo 
de los programas relacionados 

con su perfil, desarrollando y 
dejando evidencia para cada 
programa formativo el 

proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos de 
evaluación, evidencias de 

aprendizaje, formatos 
requeridos por las diferentes 

áreas, llevar y conservar listas 
de asistencia. Cuando se 
requiera uso de plataforma LMS 

mantener actualizado el 
portafolio del instructor. 

Se ejecuto la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el currículo 

complementario, 
desarrollo curricular y 

proyecto formativo de los 
programas relacionados 
con su perfil, 

desarrollando y dejando 
evidencia para cada 
programa formativo el 

proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos 

de evaluación, evidencias 
de aprendizaje, formatos 
requeridos por las 

diferentes áreas, llevar y 
conservar listas de 

asistencia. 

Evidencia OC 5 

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad 

Se realiza formación 
complementaria Julio la 
formación profesional 

integral de acuerdo con el 
currículo complementario, 

desarrollo curricular y 
proyecto formativo 

Evidencia OC 6 
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7 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 

las competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices 

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje 

N/A 



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

  

8 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 

las competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su 

formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que 
la entidad defina según los 
tiempos establecidos en los 

cronogramas de ejecución de la 
formación de profesional 

integral de las fichas asignadas. 

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje 2025 

N/A Este mes 

9 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz 

teniendo en cuenta todas sus 
actualizaciones. 

Se ha aplicado el reglamento 
del aprendiz en 
complementaria y el otro mes 
en titulada 

Evidencia OC9 

10 Apropiar a los aprendices desde 
el momento de su Inducción 

sobre el proceso de etapa 
productiva teniendo en cuenta 

sus diferentes fases y la 
documentación necesaria para 
la realización oportuna de los 

trámites administrativos. 
Realizar seguimiento en la 
etapa productiva y apoyar la 

verificación de alternativas de 
etapa práctica de los aprendices 

que le sean asignados, cuando 
el centro de formación lo 
requiera 

N.A N/A 

11 Entregar los soportes del 

procedimiento de Ingreso de 
aprendices en los tiempos 

establecidos al programa de 
formación como: Ficha de 

Se esta asistiendo a 
reuniones de ingreso y 
gestiones curriculares de 
formacion 

Evidencia Oc 11 
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 matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 

requisitos definidos por 
normatividad SENA, Gestión 
Educativa o en el diseño 

curricular, cuando ejecute 
formación complementaria u 
oferta titulada cerrada. 

SENA. Pero se están 
realizando gestiones 

 

12 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 

Salud en el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

N.A N/A 

13 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 

servicios, ferias educativas, 
ofertas trimestrales, especiales, 

presenciales o virtuales en 
cualquier nivel formativo, 
bolsas corporativas, procesos 

de registro, inscripción y 
matricula de aprendices con sus 
respectivos expedientes, 

debidamente organizados 
conforme a tablas de retención 
documental de la entidad. 

N.A N/A 

14 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 

disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

No tengo bienes a mi 
disposicion 

Evidencia OC14 

15 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “orientar 

formación presencial y/o virtual 
de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa” o la 

actualización y aportar el 
respectivo certificado de 

En el momento no se 
encuentran las 
certificaciones tomando en 

cuenta que apenas se abrío 
el contrato laboral con el 
SENA, pero se presentarán 

convocatorias 

N.A 
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 aprobación, siempre que esta 
sea ofertada por la entidad. El 

plazo máximo de cumplimiento 
será el mes 08 de ejecución 
contractual. 

  

16 Acompañar a los aprendices a 
todas las actividades que se 
encuentren planeadas por el 

centro de formación: Bienestar 
al Aprendiz, Relaciones 
Corporativas, Biblioteca, entre 

otras 

N.A Complementaria N.A Complementaria 

17 Informar situaciones que 
afecten la ejecución del 

contrato. 

N.A N/A 

18 Usar identificación y vestimenta 
adecuada 

Para el presente mes de 
2025 se porta carné 

dentro de las instalaciones 
del SENA y en los lugares 

donde desarrolle el objeto 
contractual ya que no ha 
sido entregado por la 

entidad, se imparte 
formación con la ropa 

adecuada para el ambiente 
de aprendizaje 

EVIDENCIA OC18 

19 Promover en los aprendices y 
velar por el cumplimiento de las 

normas de seguridad industrial 
y salud ocupacional, al igual que 

las normas ambientales y otras 
que sean de cumplimiento y 
referencia. 

N/A N/A 

20 Atender oportunamente las 

solicitudes y requerimientos 
hechos por la Subdirección del 

Centro, Coordinación 
Académica, Supervisor de 
Contrato y/o el encargado del 

seguimiento técnico 
pedagógico y demás miembros 
de la comunidad educativa, que 

estén directamente 

A la fecha se recibió 

solicitud por la 
Subdirección del Centro, 

Coordinación Académica, 
Supervisor de Contrato y/o 
el encargado del 

seguimiento técnico 
pedagógico y demás 
miembros de la comunidad 

educativa 

EVIDENCIA OC20 
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 relacionadas con el objeto 
contractual y presentar 

informes mensuales y/o 
periódicos de la ejecución del 
contrato, según lo determine la 

entidad o el centro de 
formación. 

  

21 Brindar cierre a los procesos 

formativos en cualquier nivel y 

modalidad de formación 

dejando evidencia en acta toda 

novedad y estado de la ficha y 

programa formativo. 

N/A N/A 

22 Cumplir con los lineamientos 

establecidos en la Guía 

Orientaciones para la Formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje publicada en el 

aplicativo Compromiso y revisar 

sus actualizaciones 

N/A N/A 

23 Apoyar la meta de formación 

complementaria del Centro con 

la apertura de formaciones 

durante la ejecución de su 

objeto contractual. 

Se esta apoyando la meta de 
formación complementaria 

del Centro con la apertura 
de formaciones durante la 
ejecución de su objeto 

contractual. 

N/A 

 
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. 
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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 la planilla integrada de autoliquidación de aportes 7980839911 del mes de 

junio, por valor total de $542.900 COP 

 

 
Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 

 
Firma 

ALEJANDRO SERNA BOTERO 

Contratista 

C.C. No. 16.079.619 
 

 
Recibí a satisfacción: 
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Andrea Carolina Valbuena Lezcano 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013 

Coordinador académico 
Programa de comercio y servicios 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Armenia Quindío, Julio 2025

Señor (a)
Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico 
Programa de comercio y servicios 
Armenia

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes Julio del 
año 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7961013 del año (2025)

ALEJANDRO SERNA BOTERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 16.079.619 de

MANIZALES CALDAS, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de comercio y

servicios del Centro de Comercio y Turismo, 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 VEINTINUEVE

MILLONES  SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ($

29.743.504,00). Esta

suma será pagada por el  SENA al  contratista  de la  siguiente manera:  a)  un (01)  primer  pago

correspondiente al mes de Febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL

SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.219.658,00), b) 5 pagos iguales por los

meses de Julio a Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y

NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) cada uno, un (01) último pago
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correspondiente al mes de Diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISIETE MIL

DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292,00).
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.

Plazo: Será hasta el (23) de (Diciembre) de 2025.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestación de servicios para Orientar Formación Profesional Integral Titulada y/o Complementaria en
la  modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos que hayan sido
establecidos por el  SENA y  los  programas de formación ofertados por  el  Centro de Comercio y
Turismo Regional Quindío, atendiendo las políticas institucionales y la normativa vigente.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para las áreas 
relacionadas con su perfil, 
correspondiente a la 
"Convocatoria de la APE para la
conformación del Banco de
Instructores del SENA 2025".

En el momento no se 
encuentran las guías 
tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato
laboral con el SENA. Pero 
se han realizado diferentes
gestiones para cursos

EVIDENCIA OC 1

2 Obrar con lealtad, buena fe, 
decoro y respeto en todas las 
actuaciones tendientes a la 
ejecución del objeto
contractual contratado.

N.A N.A

3 Reportar en el sistema SOFIA 
Plus o la plataforma académico 
administrativa requerida, en un
plazo máximo de tres (3) días 
hábiles una vez ocurrido el 
hecho, todas las actividades y 
novedades que son de su 
responsabilidad: Procesos de 
Deserción, Solicitud de Comités
de Evaluación y levantamiento 
de novedades una vez se
superen los planes

En el momento no se 
encuentran las fallas 
tomando en cuenta que 
apenas se abrío el contrato
laboral con el SENA. Pero 
se tiene habilitado ya el 
sofía

N.A Este mes
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mejoramiento, con el fin de 
garantizar la calidad de la 
información y su coherencia
con el proceso formativo.

4 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para 
las áreas relacionadas con su
perfil.

En este mes se asistieron a 
jornadas de alistamiento 
para la preparación del 3 
Trimestre del año 2025

Evidencia OC4

5 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el currículo, desarrollo 
curricular y proyecto formativo 
de los programas relacionados 
con su perfil, desarrollando y 
dejando evidencia para cada 
programa formativo el 
proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos de 
evaluación, evidencias de 
aprendizaje, formatos 
requeridos por las diferentes 
áreas, llevar y conservar listas 
de asistencia. Cuando se 
requiera uso de plataforma LMS
mantener actualizado el
portafolio del instructor.

Se ejecuto la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el currículo 
complementario, 
desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los 
programas relacionados 
con su perfil, 
desarrollando y dejando 
evidencia para cada 
programa formativo el 
proyecto, planeación 
pedagógica Instrumentos 
de evaluación, evidencias 
de aprendizaje, formatos 
requeridos por las 
diferentes áreas, llevar y 
conservar listas de 
asistencia.

Evidencia OC 5

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y
metodológicos de la entidad

Se realiza formación 
complementaria Julio la 
formación profesional 
integral de acuerdo con el 
currículo complementario, 
desarrollo curricular y 
proyecto formativo

Evidencia OC 6



5

GTH-F-062 V10

7 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje

N/A
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en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que
la entidad defina.

8 Emitir juicio evaluativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina según los 
tiempos establecidos en los 
cronogramas de ejecución de la
formación de profesional 
integral de las fichas asignadas.

Para el mes no se 
evaluaron resultados de 
aprendizaje 2025

N/A Este mes

9 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz 
teniendo en cuenta todas sus
actualizaciones.

Se ha aplicado el reglamento 
del aprendiz en 
complementaria y el otro mes
en titulada

Evidencia OC9

10 Apropiar a los aprendices desde
el momento de su Inducción 
sobre el proceso de etapa 
productiva teniendo en cuenta 
sus diferentes fases y la 
documentación necesaria para 
la realización oportuna de los 
trámites administrativos.
Realizar seguimiento en la 
etapa productiva y apoyar la 
verificación de alternativas de 
etapa práctica de los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro de 
formación lo
requiera

N.A N/A

11 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices en los tiempos 
establecidos al programa de
formación como: Ficha de

Se esta asistiendo a 
reuniones de ingreso y 
gestiones curriculares de 
formacion

Evidencia Oc 11
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matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos por 
normatividad SENA, Gestión 
Educativa o en el diseño 
curricular, cuando ejecute 
formación complementaria u
oferta titulada cerrada.

SENA. Pero se están 
realizando gestiones

12 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

N.A N/A

13 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios, ferias educativas, 
ofertas trimestrales, especiales,
presenciales o virtuales en 
cualquier nivel formativo, 
bolsas corporativas, procesos 
de registro, inscripción y 
matricula de aprendices con sus
respectivos expedientes, 
debidamente organizados 
conforme a tablas de retención
documental de la entidad.

N.A N/A

14 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el 
Almacén.

No tengo bienes a mi 
disposicion

Evidencia OC14

15 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “orientar 
formación presencial y/o virtual
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa” o la 
actualización y aportar el
respectivo certificado de

En el momento no se 
encuentran las 
certificaciones tomando en 
cuenta que apenas se abrío 
el contrato laboral con el 
SENA, pero se presentarán 
convocatorias

N.A
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aprobación, siempre que esta 
sea ofertada por la entidad. El 
plazo máximo de cumplimiento
será el mes 08 de ejecución
contractual.

16 Acompañar a los aprendices a 
todas las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
centro de formación: Bienestar 
al Aprendiz, Relaciones 
Corporativas, Biblioteca, entre
otras

N.A Complementaria N.A Complementaria

17 Informar situaciones que 
afecten la ejecución del
contrato.

N.A N/A

18 Usar identificación y vestimenta 
adecuada

Para el presente mes de 
2025 se porta carné 
dentro de las instalaciones 
del SENA y en los lugares 
donde desarrolle el objeto 
contractual ya que no ha 
sido entregado por la 
entidad, se imparte 
formación con la ropa 
adecuada para el ambiente
de aprendizaje

EVIDENCIA OC18

19 Promover en los aprendices y 
velar por el cumplimiento de las
normas de seguridad industrial 
y salud ocupacional, al igual que
las normas ambientales y otras 
que sean de cumplimiento y
referencia.

N/A N/A

20 Atender oportunamente las 
solicitudes y requerimientos 
hechos por la Subdirección del 
Centro, Coordinación 
Académica, Supervisor de 
Contrato y/o el encargado del 
seguimiento técnico 
pedagógico y demás miembros 
de la comunidad educativa, que
estén directamente

A la fecha se recibió 
solicitud por la 
Subdirección del Centro, 
Coordinación Académica, 
Supervisor de Contrato y/o
el encargado del 
seguimiento técnico 
pedagógico y demás 
miembros de la comunidad
educativa

EVIDENCIA OC20
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relacionadas con el objeto 
contractual y presentar 
informes mensuales y/o 
periódicos de la ejecución del 
contrato, según lo determine la
entidad o el centro de
formación.

21 Brindar  cierre  a  los  procesos
formativos en cualquier nivel y
modalidad  de  formación
dejando evidencia en acta toda
novedad y estado de la ficha y
programa formativo.

N/A N/A

22 Cumplir  con  los  lineamientos
establecidos  en  la  Guía
Orientaciones para la
Formación  en  Ambientes
Virtuales  de  Aprendizaje
publicada  en  el  aplicativo
Compromiso y revisar  sus
actualizaciones

N/A N/A

23 Apoyar  la  meta  de  formación
complementaria del Centro con
la  apertura  de  formaciones
durante  la  ejecución  de  su
objeto contractual.

Se esta apoyando la meta de
formación complementaria 
del Centro con la apertura 
de formaciones durante la 
ejecución de su objeto 
contractual.

N/A

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.
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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 la planilla integrada de autoliquidación de aportes 7980839911 del mes de

junio, por valor total de $542.900 COP

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,

Firma

ALEJANDRO SERNA BOTERO

Contratista

C.C. No. 16.079.619

Recibí a satisfacción:
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Andrea Carolina Valbuena Lezcano
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7961013
Coordinador académico 
Programa de comercio y 
servicios



 

 

 

Gestiones para Covida 

Gestiones para Institucion prestadora servicios cardiologicos 

Gestiones para batallón Pueblotapao 

 

 

 

 

 



Armenia 13 junio del 2025 

 

Doctora 

Aura Rosa Arboleda 

Enlace de Bienestar 

Gobernación del Quindío 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 

 

 

 

 





Armenia 12 junio del 2025 

 

Doctora 

Daniela Valencia Teneche 

Enlace Enfermera 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 

 

 

 

 





Armenia 12 junio del 2025 

 

Doctora 

Stella Hincapié Pelaez 

Gerente 

Clícica Oftalmológica del Quindío 

 

Asunto: Ofrecimiento de servicios 

 

Muy buenas tardes, 

Con base a lo conversado vía telefónica ofrezco mis servicios para dictar el curso de Liderazgo y 

trabajo en equipo ante su personal. Este curso es certificado por el Servicio Nacional de Aprendizaje.  

A su vez ofrezco también cursos similares en Marketing, Administración básica, Servicio al cliente, 

Atención a la ciudadanía y emprendimiento. 

Cualquier duda, estaremos en contacto. 
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