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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Rionegro, noviembre 30 del 2020  
 
Señor (a) 
LUIS UBEIMAR VALENCIA AGUDELO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1349334  
Cargo del supervisor Coordinador academico 
Dependencia Gestión y desarrollo empresarial 

 
Ciudad  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

noviembre del año 2020 

Referencia: No 1349334 del año 2020 
 
JULIO CESAR LUNA MESA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 71.729.799 de Medellin, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en el área Gestion y Desarrollo Empresarial en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el 
mes objeto de cobro.  
 

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

millones ciento sesenta y cuatro mil ochocientos ochenta y tres pesos ($39.164.883), COP incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). El SENA, pagará al 
contratista, los honorarios por mensualidades de Tres millones Setecientos Noventa mil Ciento 
Cincuenta pesos  ($3.790.150) COP, sin IVA, o proporcional a la ejecución de la correspondiente 
mensualidad ejecutada. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 
cronograma definido por la dirección administrativa y financiera de la Dirección General, en la 
cuenta de ahorros N° 31932386456 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre del 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios presonales de carácter temporal como instructor para orientar programas de 
formación titulada presencial y/o complementaria presencial en el área Gestión y desarrollo 
Empresarial, en el Centro de la Innovación la Agroindustria y la Aviación. 
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CLÁUSULA CUARTA 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear las actividades de 

aprendizaje a orientar 

tomando como referencia 

lo establecido en el 

procedimiento de 

Desarrollo Curricular GFPI-

G-012 

Realizar el alistamiento para 
orientar formación 
profesional integral 

▪ Programa de formación 
▪ Proyecto formativo  
▪ GFPI-F-018 Formato Planeación 
Pedagógica del Proyecto Formativo 
▪ GFPI-F-019 Formato Guía de 
Aprendizaje 
▪ Lista de aprendices matriculados 

2 Participar en la 

programación y ejecución 

del proceso de inducción 

de aprendices de 

formación titulada, en el 

reconocimiento de 

aprendizajes previos y el 

reporte de deserción de los 

aprendices que no se 

presentan en la fase de 

Inducción y que hayan 

manifestado su deseo de 

no continuar en el proceso 

de formación  

Implementación de la Guía de 
Inducción  
 
Creación del portafolio del 
aprendiz  
 
Reporte Novedad del 
Aprendiz - Deserción 

▪ Juicios Evaluativos registradas en Sofía 
plus y en el LMS, plataforma Blackboard – 
Resultados Inducción 
▪ Portafolio de evidencias LMS 
▪ Plantilla Novedad del Aprendiz 

3 Orientar el desarrollo de las 

actividades de aprendizaje 

de acuerdo con lo 

establecido en la Guía de 

aprendizaje, y en la Guía 

para desarrollar los 

procesos formativos GFPI-

G-013 

Orientar, asesorar y 
acompañar de forma 
permanente a los aprendices 
en el desarrollo de las 
actividades de aprendizaje 
(presenciales, virtuales y a 
distancia ) 

▪ Guía de aprendizaje 
▪ Portafolio de Evidencias del instructor 
y del aprendiz en LMS 

4 Emitir juicios evaluativos 

para establecer el logro de 

los resultados de los 

aprendices, se realiza con 

base en la valoración de las 

evidencias de aprendizaje. 

Valoración de las evidencias 
de aprendizaje 
 
Registro emisión de juicios en 
el aplicativo Sofía Plus 

▪ Reporte generado en SOFIA PLUS “ 
Reporte de juicios de Evaluación” 
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5 Realizar Seguimiento a 

etapa productiva de 

acuerdo con cada una de 

las alternativas 

establecidas en el 

reglamento del aprendiz 

SENA 

NO se ejecutan actividades 
porque el proceso de 

formación no lo requirió en 
este mes 

Solo quienes hacen 
seguimiento a etapa 

productiva redactar lo 
siguente: 

Realizar seguimiento a etapa 
productiva revisión de 
Bitácoras y Emisión de 

juicios. 

NO APLICA 
 

Solo quienes hacen seguimiento a etapa 
productiva redactar lo siguente: 
GFPI-F-023 Formato planeación, 
Seguimiento y evaluación etapa 

productiva 

6 Verificar al inicio y fin de las 

acciones de formación, el 

estado de los ambientes de 

aprendizaje y velar por el 

buen uso de los equipos 

que allí se encuentren  

NO se ejecutan actividades 
porque el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes 
 
Solo quienes verificaron 
ambientes para iniciar 
formación este mes redactar: 
Verificación de ambientes de 
formación 

NO APLICA 
 

Solo quienes verificaron ambientes para 
iniciar formación este mes redactar: 

Lista de chequeo para la verificación y 
evaluación de ambientes. GFPI-F-

021_Formato_notificacion_novedades_a
mbiente (2020) 

7 Usar y gestionar las 

diferentes plataformas 

tecnológicas institucionales 

de apoyo académico y 

administrativo relacionado 

con su rol, actualizando y 

registrando de manera 

veraz y oportuna cada una 

de las acciones que 

integran el proceso 

formativo 

Registrar en la plataforma 
Actividades y Material de 
Apoyo para la Formación 
profesional Integral 

● Material de Apoyo  
● Actividades de Aprendizaje 
● Pruebas de Conocimiento 

8 Seleccionar y programar 

actividades de: enseñanza, 

aprendizaje, evaluación, 

según el programa de 

Formación profesional, 

calendario Académico y el 

enfoque metodológico 

adoptado, ser partícipe de 

las jornadas pedagógicas 

Realizar programación de 
grupos y agendas del 
Instructor 
Participar en las Jornadas 
pedagógicas programadas 
por el Centro 

Participar en jornadas de desarrollo 
curricular. Planeación y alistamiento de la 
formación profesional integral. Impartir 
formación en los siguientes programas:  
N°Ficha. Lunes. Mañana 1801530 y 

Noche 1801530 Grupo: Tgo Gestión 

Empresarial Competencia. Procesar la 

información de acuerdo con las 

necesidades de la organización. 08:00 a 

13:00 y 17 a 21. 
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que la coordinación 

académica programe. 

Municipio: Sonsón            Horario: 08:00 

a 13:00 y 17 a 21.Martes .1849962 

Mañana y Tarde 1854851. Procesar 

la información de acuerdo a las 

necesidades de la organización. 

Miercoles. Miercoles. Mañana 

2111505. Procesar la información de 

acuerdo a las necesidades de la 

organización.  Hora. 08:00 a 13:00. 

Jueves. Mañana 2066097. Procesar 

la información de acuerdo a las 

necesidades de la organización.  

Hora. 08:00 a 13:00. 

Jueves Tarde. Seguimiento Etapa 

Productiva revisión Información Correos 

Practicas Aprendices SENA 

Competencia. Aplicar en la resolución de 

problemas reales del sector productivo, 

los conocimientos, habilidades y 

destrezas pertinentes a las competencias 

del programa de formación asumiendo 

estrategias y metodologías deTecnología 

en Gestión Admnistrativa Rionegro.  

Viernes. Mañana 1801530. Procesar 

la información de acuerdo a las 

necesidades de la organización.  

Hora. 08:00 a 13:00. 

Viernes Tarde. Seguimiento Etapa 

Productiva revisión Información Correos 

Practicas Aprendices SENA 

Competencia. Aplicar en la resolución de 

problemas reales del sector productivo, 

los conocimientos, habilidades y 

destrezas pertinentes a las competencias 

del programa de formación asumiendo 

estrategias y metodologías deTecnología 

en Gestión Admnistrativa Rionegro.  
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(Folios del 6 a 13). 
 

 

 

9 Brindar apoyo técnico a los 

procesos de compras de 

bienes y servicios, acorde a 

su especialidad técnica, 

según la necesidad del 

Centro de Formación, 

elaborar solicitudes de 

materiales de formación 

necesarias para la 

ejecución de la formación 

 
 

 

 

 

NO APLICA 

10 Ser partícipe activo de los 

grupos y/o semilleros de 

investigación del Centro. 

  
NO APLICA 

11 Participar en la elaboración 

de documentación y demás 

actividades relacionadas 

para la sustentación de 

condiciones de calidad de 

los programas de 

formación, con fines de 

otorgamiento y renovación 

de los registros calificados 

de la entidad 

  
 
 

NO APLICA 

12 Aplicar al proceso de 

certificación de la Norma 

de Competencia 

“ORIENTAR PROCESOS 

FORMATIVOS 

PRESENCIALES CON BASE 

EN LOS PLANES DE 

  
 
 
 
 

NO APLICA 
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FORMACION 

CONCERTADOS, 

240201044” o “ORIENTAR 

FORMACIÓN PRESENCIAL 

DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TECNICO 

Y NORMATIVO 

240201056”. Solamente en 

el caso de los instructores 

que se contraten en fecha 

posterior a la última 

convocatoria que realice el 

SENA para aplicar a la 

certificación de la norma 

que se realice en el 2019, 

no estarán obligados a 

aportar el certificado o la 

evidencia de la inscripción 

13 Adquirir y usar los 

elementos de protección 

personal cuando ello fuere 

necesario según la 

actividad desarrollada por 

el contratista y prendas de 

vestir adecuadas acorde a 

la formación objeto del 

contrato de acuerdo a los 

lineamientos 

institucionales. 

Utilizar elementos de 
protección personal y/o 
prendas de vestir acordes a la 
actividad a realizar 

● Elementos de protección 
personal 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización Desplazamiento 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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

 
1. 981 Rionegro - Sonón 03/11/2020 06/11/2020 

     

 
 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados el recibo de pago de 

aportes a salud, pensiones y ARL, 46479340 , expedido por planilla ARUS, correspondiente al mes de 

octubre del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
 

Evidencias en (26) folios 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Julio Cesar Luna Mesa 
Contratista 
C.C. No. 71.729.799 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
LUIS UBEIMAR VALENCIA AGUDELO 
Supervisor Contrato 1349334 de 2020 

Coordinador academico áreas Gestion y Desarrollo Empresarial 
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Evidencias aportadas al informe de ejecución contractual del mes de noviembre.  
Presentado por. Julio Cesar Luna Mesa.  
Fecha de elaboración 30 de noviembre 2020.  

Evidencia 1: Agenda de Google Drive. 
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Evidencias I FICHA Seguimiento Practica.  

Fecha.  I Semana 2 al 8 de noviembre de 2020. Lunes y Viernes. 

Nombre del programa. Ténologo en Gestión Administrativa. 

Municipio. Oriente Antioqueño. 

Drive De prácticas  
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Evidencia de respuestas al correo  

 

Base de datos para creación de portafolios  
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Correo 100% al día  

 

Portafolios prácticos por Líneas tecnológicas  
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Solicitud de visitas de prácticas 

 

Fecha.  II Semana 9 al 15 noviembre de 2020. Lunes y Viernes. 

Drive De prácticas  

Evidencia de respuestas al correo  
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Base de datos para creación de portafolios  

 

Correo 100% al día  
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Portafolios prácticos por Líneas tecnológicas  

 

Solicitud de visitas de prácticas 
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Fecha.  III Semana del 17 al 22 octubre de 2020. Lunes y Viernes. 

Drive De prácticas  

 

Evidencia de respuestas al correo  
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Base de datos para creación de portafolios  

 

 

Correo 100% al día  
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Portafolios prácticos por Líneas tecnológicas  

 

 

Solicitud de visitas de prácticas 
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Fecha.  IV Semana del 23 al 30 noviembre de 2020. Lunes y Viernes. 

Drive De prácticas  

 

Evidencia de respuestas al correo  
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Base de datos para creación de portafolios  

 

 

 

Correo 100% al día  
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Portafolios prácticos por Líneas tecnológicas  

 

Solicitud de visitas de prácticas 
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Evidencias I FICHA 1849962 y 1854851. 

Fecha.  I Semana noviembre de 2020. Martes 

Nombre del programa. Encadenamiento en Gestión Administrativa. 

Municipio. Sonsón 

SEMANA I  A LA SEMANA IV. 

SEGUIMIENTOS, RECUPERACIÓN Y EVALUACIÓN SOFIA PLUS APRENDICES.  
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VER SOFIA PLUS EVALUACIÓN MEDIA TECNICAMES DE NOVIEMBRE 2020. 
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Evidencias I FICHA 2111505 MIERCOLES Y JUEVES. 

Fecha.  Semana DEL I AL IV de noviembre de 2020. 

Nombre del programa. Tecnología en Gestión Empresarial. 

Municipio. Rionegro FORMACIÓN COMPLEMENTARIA MATRICULADOS EN 

REGISTRO TOTAL 22. 
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CIERRE GRUPOS DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA DE 40 HORAS, VER GRUPOS 
EN SOFIA CON CREACIÓN DE RUTA, ASOCIADOS AL GRUPO APRENDICES Y 
CALIFICADOS EN LA PLATAFORMA.   JCLM 
 
 
 
 
 
 
 
 


