
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Quibdó abril 2021 

 
Señora 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. C01.PCCNTR.2251750 

Cargo del supervisor:  C o o r d i n a d o r  Académico 
Dependencia: Formación 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual abril del año 2021 

Referencia: No. C01.PCCNTR.2251750 del año 2021 

 
POLICARPA ANTONIA BUENAÑOS LOZANO, identificado con la cédula de ciudadanía No.26257526 
de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en Instructora de Seguimiento Etapa productiva, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe 
de actividades realizadas en el mes de abril objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: 

 
TREINTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS 

PESOS ($ 33.948.800) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago correspondiente Al mes de febrero por valor de UN MILLON QUINIENTOS 
OCHENTA Y CUATRO MIL DOCIENTOS SETENTA Y SIETE 
PESOS ($1.584.277) MCTE; b) Nueve (9) Pagos Iguales por los meses de marzo a noviembre por valor de 
TRES MILLONES TRECIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS 
OCHENTA PESOS ($3.394.880) MCTE; y un último pago correspondiente Al mes de diciembre por 
valor de UN MILLON OCHOCIENTOS DIEZ MIL SEISCIENTOS TRES PESOS ($1.810.603) MCTE. 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2021. 

 
OBJETO: 

Prestación de servicios de seis (06) instructores para atender los procesos de Seguimiento a la 
Etapa Productiva de los aprendices en la modalidad de titulada, en el Centro de Recursos 
Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante 
la vigencia 2021 

 
Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Verificar las condiciones de los campos 

de practica en donde se va desarrollar 

la etapa productiva del Aprendiz e 

informar al Coordinador Académico. 

Se realizan visitas a los 
lugares donde los Aprendices 
desarrollaran la Etapa 
Productiva. 

Registro fotográfico 
y anexo de actas 
realizadas en las 
visitas a los 
aprendices en 
Etapa productiva 



  Se realiza la entrega de 
cartas para dar inicio a la 
etapa productiva de los 
aprendices en sus 
diferentes formaciones. 

 

2 Acompañar a los aprendices 
recibidos de la Coordinación 
Académica y entregarlos 
formalmente en el lugar donde 
desarrollara la etapa 
productiva. 

Se realiza la entrega de 
aprendices que comienzan 
su etapa productiva en cada 
una de las empresas 
asignadas. 
Para la realización de la 
misma donde se requiera 
realizar de manera virtual, 
se envía carta por correo 
electrónico a los jefes 
Inmediatos de diferentes 
Municipios, Con el objetivo 
de presentar  a  los 
Aprendices que Iniciaran la 
Etapa Productiva. Lo cual le 
da formalidad permitiendo 
el buen funcionamiento de 
las actividades, toda vez 
que se brinda información 
clara  y precisa  de  las 
responsabilidades     y 
obligaciones que se deben 
cumplir durante todo el 
proceso. 

Lista de aprendices 
que inician su 
etapa productiva a 
los cuales se les 
realiza el proceso 
de presentación 
formal ante los 
Jefes inmediatos 

 
Documento de 
visitas a empresas 
donde se visualiza 
comunicación con 
los jefes 
inmediatos de los 
aprendices      que 
comienzan su 
etapa productiva 

3 Entregar oportunamente los 
documentos requeridos para la 
afiliación de los aprendices a la ARL y 
verificar que estos quedan 
realmente afiliados. 

Se entregan cartas con 
documentos relacionados 
para el diligenciamiento de 
la ARL. 

Reporte de 
aprendices       que 

comienzan su 
etapa productiva 
para ser afiliados 
debidamente. 

4 Realizar mínimo 3 visitas durante el 
periodo de la etapa productiva de cada 
aprendiz, haciendo uso de los 
formatos y/o mecanismos establecidos 
por la entidad. 

Se realizan     visitas 
presenciales y   visitas 
utilizando   los   diferentes 
medios  virtuales a los 
Aprendices  que    se 
encuentran desarrollándola 
Etapa   productiva    en 
diferentes    Municipios 
como: Quibdó, Istmina, 
Bogotá, Medellín 

Reporte de llamadas, 
Formatos de Visitas 
enviados por correo 
electrónico y 
entregados al área de 
relaciones 
corporativas. 

5 Presentar informes trimestrales de 
seguimiento a la etapa productiva al 
Coordinador Académico para registro 
de control en el Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol SIGA. 

Se realiza informe de reporte 
de los aprendices que 
desarrollan la etapa 
productiva en diferentes 
programas y las actividades 
de seguimiento que se 
realizan en cada 
trimestre. 

No aplica para este 
mes. 



6 Presentar reportes de novedades de 
la Etapa Productiva que ameriten ser 
llevados al comité de evaluación 
y seguimiento a aprendices. 

Se presenta reporte de 
alguna novedad de los 
Aprendices asignados a la 
Instructora. 

No aplica para este 
mes. 

7 Presentar informes y/o reportes al área 
de Relaciones Corporativas de las 
visitas realizadas a los empresarios que 
tienen aprendices en etapa productiva 
en la modalidad de contrato de 
aprendizaje. 

Se realizan visitas 
telefónicas a los Aprendices 
que se encuentran 
desarrollándola Etapa 
Productiva a través de la 
alternativa de contrato de 
Aprendizaje. 

Diligenciamiento de 
formato de visita 
empresa donde se 
recolecta la 
información de la 
persona que atiende 
al llamado. 

 

Se entrega cada 

viernes el reporte de 
llamadas, Formatos 

de Visitas al área de 
relaciones 

corporativas. 

8 Registrar oportunamente en el 
aplicativo Sofia Plus los juicios 
evaluativos de la etapa productiva de 
los aprendices en cualquiera de las 
modalidades (Pasantía - Contrato de 
aprendizaje – Proyecto Productivo – 
Vínculo Laboral). 

Se realiza registro de 

Evaluación en plataforma 

SOFIAPLUS de los 

Aprendices que finalizan la 

Etapa Productiva: 

Pantallazo de 
reporte de juicios 
evaluativos. 

9 Brindar apoyo a los aprendices en 
etapa productiva en el lleno de 
requisitos para su proceso de 
certificación. 

Se realizaron asesorías por 
vía telefónica a diferentes 
Aprendices que culminaron la 
Etapa Productiva para el 
buen diligenciamiento de 
formatos tales como: paz y 
salvo, formato de planeación 
y seguimiento y evaluación, 
certificado de empresa donde 
realizo la 
E.P. entrega de cedula 
ampliada al 150%, entrega 
de carnet y explicación de 
la importancia de radicar 
los documentos en su 
debido tiempo acorde al 
Manual del Aprendiz. 

Se envía vía correo 
electrónico  y   vía 
whatsapp cada uno 
de los formatos 
diligenciados  y  la 
información 
necesaria    para 
diligenciar y recopilar 
los  documentos 
necesarios    para 
iniciar su proceso de 
certificación. 
Se adjuntan 
pantallazos de 
correos electrónicos 
enviados  y 
conversaciones vía 
whatsapp. 

10 Brindar información a los aprendices de 
la formación titulada próximos a salir a 
etapa productiva de la escogencia de 
las diferentes modalidades y generar un 
reporte 

del mismo para registrar en 

Aplicativo Sofia Plus. 

Se brindan asesorías 
virtuales a través de 
whatsapp y video llamadas 
para atender a los aprendices 
próximos a 

realizar su etapa 

productiva. 

Se adjuntan 

pantallazos de 

correos 

electrónicos 

enviados   y 

conversaciones vía 

whatsapp. 



11 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato y presentar mensualmente 
los informes de ejecución del contrato. 

Se atienden de manera 
oportuna las solicitudes o 
tareas asignadas por la 
supervisora. 

 
Se asisten a las reuniones 
virtuales y presenciales, 
acatando los protocolos de 
bioseguridad, que se 
programan en la institución. 

 
Se realiza proceso de 
recolección de la información 
necesaria para desarrollar el 
proceso de certificación y de 
manera oportuna, se anexan 
al DRIVE creado por la 
institución cada uno de los 
reportes de cada uno de los 
aprendices, previa revisión de 
cada una de las dependencias 
que participan en el proceso 
de 
firma de paz y salvo. 

Entrega del informe 
de actividades de 
manera oportuna. 

 
Se anexa copia del 
acta de la reunión 
realizada el día 
viernes 09 de abril 
de 2021 con el 
equipo de 
seguimiento y el 
área de relaciones 
corporativas. 

 
Se anexa copia del 
acta con listado de 
aprendices 
certificados durante 
el mes de febrero. 

12 Apoyar técnicamente en las 

evaluaciones de los procesos de 

adquisición de bienes y servicios, 

previa designación del Director 

Regional. 

Se atienden los 
requerimientos de forma 
oportuna, cuando se 
requiera. 

No aplica para este 
mes. 

13 Reportar 160 horas mes de labores en 
la formación titulada en la competencia 
Etapa Productiva 

Se entrega de informe de 
gestión del tiempo. 

Se anexa reporte de 
gestión del tiempo 
descargado del 
aplicativo Sofia 
Plus. 

14 Las demás para el cabal cumplimiento 
del objeto contractual. 

Se atienden los 
requerimientos de forma 
oportuna, cuando se 
requiera, tanto de la 
supervisora como de los 
demás coordinadores del 
SENA necesarios para el 
proceso de seguimiento y 
de los compañeros que 
forman parte del equipo. 

 
Se atienden y responden 
correos electrónicos de los 
instructores de seguimiento 
para la realización de acta de 
aprendices próximos a 

certificar. 

Se anexan 
pantallazos de 
correos eléctricos de 
los coordinadores e 
instructores de 
seguimiento donde 
se atienden cada 
una de las 
solicitudes. 

 
Se anexa copia del 
acta con listado de 
aprendices 
certificados durante 
el mes de febrero. 



   

Se está en constante 
comunicación con los 
aprendices y demás 
instructores de seguimiento 
a fin de mantener una 
comunicación amena y 
actualizada de cada uno de 
los procesos que se 
adelantan y con el fin de 
conocer el estado de cada 
uno de los aprendices. 

 

 

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

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

 
ITEM 

 

No DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

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

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 49442694 de 

la planilla, expedido por SOI correspondiente al mes de marzo del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “ Decreto Ley Antitrámites”) 

Cordialmente, 

Firma 

 
POLICARPA ANTONIA BUENAÑOS LOZANO 

Contratista 

C.C. No 26257526 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

 
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 

Supervisora Contrato C01.PCCNTR.2251750 de 2021 
Coordinador(a) Académico 



 

Evidencias en (29) folios 
 
 

ANEXOS DEL INFORME 
 

 

Correo mediante el cual se atienden las solicitudes que se generaron durante el periodo 
comprendido entre los días 01 al 30 de abril del 2021. 

 

 
 

Correo mediante el cual se atienden las solicitudes que se generaron durante el periodo 
comprendido entre los días 01 al 30 de abril del 2021. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Correo mediante el cual se atienden las solicitudes que se generaron durante el periodo comprendido entre los 
días 01 al 30 de abril del 2021 

 

 
 

Correo mediante el cual se atienden las solicitudes que se generaron durante el periodo comprendido 

entre los días 01 al 30 de abril del 2021. 

 



ANEXOS DEL INFORME 
Conversaciones via whatsapp donde se envía documentación de seguimiento previa 

llamada al aprendiz y ente coformador. Se envían documentos correspondientes a ficha de 

seguimiento del aprendiz, formato de visita a empresa al ente coformados y encuesta de 

satisfacción. 

Se realiza por este medio además las aseorias a aprendices que culminaron su etapa 

productiva y se encuentran en procesos de obtención de certificación. Fecha: abril de 

2021. 

 
 
Conversaciones via whatsapp donde se envía documentación de seguimiento previa 

llamada al aprendiz y ente coformador. Se envían documentos correspondientes a ficha de 

seguimiento del aprendiz, formato de visita a empresa al ente coformados y encuesta de 

satisfacción. 

Se realiza por este medio además las aseorias a aprendices que culminaron su etapa 

productiva y se encuentran en procesos de obtención de certificación. Fecha abril  de 2021. 

 

 
 
 

















26/04/21 08:39 PM Page 1 of 5  

 
 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: POLICARPA ANTONIA BUENAÑOS LOZANO 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: 

 

FECHA INICIAL: 

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD 

01/04/2021 00:00:00 

FECHA FINAL: 30/04/2021 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 

DE APRENDIZAJE: 
2024976 - ASESORIA COMERCIAL 

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL 

CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE 
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO. 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitución política y los convenios internacionales. 

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construcción de una 

cultura de paz. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial 
de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los contextos 
productivo y social. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS 
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
MONITOREAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON 
METODOLOGÍAS DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO. 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y 
estrategia de ventas 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser 
abordadas de manera matemática en contextos laborales, sociales y 
personales. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
 
 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

 

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 
DE AUTOGESTIÓN 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 

necesidades de manejo de información 

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,40 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2066725 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y 

normativa 

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE 

ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO. 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitución política y los convenios internacionales. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de 
acuerdo con principios éticos para la construcción de una cultura de 
paz. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial 
de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los contextos 
productivo y social. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS 
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser 
abordadas de manera matemática en contextos laborales, sociales y 
personales. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento 
técnico 

 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 

 
 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 158,70 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 

                         ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
 

 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: POLICARPA ANTONIA BUENAÑOS LOZANO 
 

0,00 

CENTRO DE  
FORMACIÓN: CENTRO DE  RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y   BIODIVERSIDAD 

 
 

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 
DE AUTOGESTIÓN 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 

PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 

necesidades de manejo de información 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 87,30 


