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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 
Quibdó,Septiembre de 2021  

 
 
 
Señor 
Jackson Ariel Urrutia Chala 
SUPERVISOR  CONTRATO No1 2293145 
Coordinador Académico 
Dependencia Complementaria 
Ciudad 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 
Septiembre del año 2021 

 
Referencia: No 2293145 del año 2021  
 
SANDRA PATRICIA RAMIREZ BONILLA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35.890.801 de Quibdó, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Complementaria, 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 el valor total para cada uno de los contratos, la suma de  VEINTIDOS 
MILLONES QUINIENTOS SESENTA UN MIL OCHOCIENTOS SEIS PESOS  ($22.561.806,00 ) MCTE. 
Incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario  a que pertenezca el contratista). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de  la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a los días de 
marzo de 2021 por valor de  DOS MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y UN MIL DOSCIENTOS 
OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($2.461.288) MCTE; b) Siete (6) pagos iguales correspondientes a los 
meses de   de Abril a Septiembre de 2021 por valor de TRES  MILLONES SETENTA Y SEIS MIL 
SEISCIENTOS DIEZ MCTE ($3.076.610) MCTE cada uno. Y  c) Un  último  pago correspondiente a los 16 
dias de Octubre,  por valor  de UN   MILLON SEISCIENTOS CUARENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA 
Y OCHO MIL  PESOS ($1.640.858) MCTE. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de 
acuerdo con el cronograma  definido  por la Dirección  Administrativa y Financiera de la Dirección General,  
en  la Cuenta  AHORRO No.530816029 de BANCO AVVILLAS, cuyo titular es el (la) Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el  de Octubre de 2021. 
 

OBJETO: 

CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE CARÁCTER TEMPORAL DE UN (1) 
INSTRUCTOR PARA ATENDER PROCESOS DE FORMACIÓN EN LA MODALIDAD 
COMPLEMENTARIA EN EL ÁREA ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA EN EL CENTRO 
DE RECURSOS NATURALES DE INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD, DURANTE LA VIGENCIA 2021. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
1 

Seleccionar estrategias de enseñanza-
aprendizaje-evaluación según el programa 
de formación profesional y el enfoque 
metodológico adoptado 

Durante este mes (septiembre) 
dando cumplimiento a mis 
obligaciones como contratista, 
específicamente como 
instructora en el área de 
atención integral a la primera 
infancia, desarrollo cada una 
de mis actividades a traves de 
diferentes plataformas (zoom, 
meet, teams) y también me 
apoyo en las redes sociales, 
para mi es importante 
mantener comunicación con 
los aprendices que ya han 
participado en procesos de 
cualificación, puesto que ellos 
me ayudan a  que la difusión de 
la oferta sea mas efectiva, ya 
que estos conocen la dinámica 
y metodología de los cursos,. 
Luego de focalizar mis nuevos 
aprendices realizo intercambio 
de ideas, socializacion guía de 
aprendizaje, plan de trabajo, 
metodología a implementar. La 
cual es activa y  flexible, ya que 
es importante durante el 
desarrollo del curso escuchar y 
tener en cuenta las 
sugerencias dadas por mis 
aprendices. Otras de mis 
actividades realizadas fueron 
envio de  programacion, 
elaboración de diapositivas, 
subir evidencias al portafolio 
personal y el drive, asociar y 
calificar las fichas 
programadas. Durante las 
formaciones se lleva a cabo la 
evaluación de los resultados de 
aprendizaje para ello tengo en 
cuenta instrumentos de 
evaluación de acuerdo a las 
formaciones a desarrollar este 
mes, consecución de 
materiales de apoyo para la 
formación (videos, lecturas, 
reflexiones)  

Registro 
fotográfico. 
 
 
 
 

 
 
2 

Orientar los procesos de enseñanza -
aprendizaje, según las necesidades 
detectadas en los procesos de evaluación, 
metodologías de aprendizajes y programas 
curriculares vigentes 

Socializacion del plan de 
trabajo, quias de aprendizajes, 
criterios de evaluación y 
competencias a desarrollar  
haciendo énfasis en los 

Registro 
fotográfico. 
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aspectos mas relevantes de 
cada una, el objetivo de estos  
proceso de cualificación es 
aportarles a los aprendices las 
herramientas necesarias para 
que ellos construyan su propio 
aprendizaje y lograr que este 
sea significativo, además de 
impulsar y fortalecer en ellos 
una serie de habilidades y 
competencias que los 
conviertan en personas 
competitivas,participativas, con 
pensamiento critico y reflexivo, 
autónomas. La oferta 
academica desarrollada este 
mes  permitio fortalecer el 
componente pedagógico en los 
aprendices desde la 
construcción de material 
didáctico como un elemento 
facilitador de los 
procesos de enseñanza-
aprendizaje, comprender que 
el desarrollo integral de los 
niños y niñas es un tema de 
corresponsabilidad (el estado, 
la familia y la sociedad) es por 
ello que se deben formar 
agentes educativos que 
demuestren competencias 
cognitivas, 
procedimentales y 
actitudinales en la atención de 
niños y niñas. Otro aspecto 
clave durante el desarrollo de 
la oferta este mes fue el hecho 
de que los aprendices 
comprendieran el papel tan 
importante de la planeación y 
de la formulación del proyecto 
pedagogico, ellos pudieron 
darse cuenta   que estos 
aspectos se convierte en el 
elemento conductor del 
proceso formativo, porque es 
donde se plasma la 
intencionalidad del maestro, 
conjugada con los 
conocimientos previos, estilos 
de aprendizaje y 
características particulares de 
los estudiantes, propendiendo 
por el alcance de aprendizajes 
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significativos permanentes. Y 
asi  satisfacer las  necesidades 
de orden educativo, a través de 
los cuales se lleva a cabo un 
proceso de construcción 
colectiva de conocimiento 
donde intervienen las 
experiencias previas del niño, 
sus reflexiones cotidianas y su 
entorno sociocultural 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 

Programar Ias actividades de enseñanza-
aprendizaje- evaluación de conformidad con 
los módulos de formación y el, calendario 
institucional y el manual de procedimientos 
para la ”ejecución de acciones de formación 
profesional. 

Cada una de las actividades 
que  programe y ejecute 
durante este mes, las realice 
teniendo en cuenta el manual 
de procedimientos 
institucional. Es importante 
resaltar que las estrategias y 
acciones implementadas 
contribuyeron al desarrollo 
desarrollo pensamiento critico 
en mis aprendices, a través de 
diferentes acciones como 
reflexiones sobre el que hacer, 
fortalecimiento de las 
compeutencias axiológicas, 
debates, análisis de textos, 
rueda de atributos, sopas de 
letras, crucigramas, líneas de 
tiempo, talleres, trabajos 
escritos (ensayos) e 
implementación de las 
diferentes formas de 
evaluación ( autoevaluación, 
heteroevaluacion y 
coevaluación). 

Evidencia 
fotográfica 

 

 
4 

Llevar el registro de evidencias de la 
actividad enseñanza aprendizaje en el 
portafolio personal, para cuando sea 
requerido. 

Teniendo en cuenta los 
requisitos y tiempos 
establecidos por la entidad, 
envie la programación 
correspondiente a este mes y 
registre las evidencias tanto 
temáticas como fotográficas en 
el portafolio personal y el Drive. 

Informe. 

 
5 

Reportar información académica y 
administrativa según las responsabilidades 
institucionales asignadas 

Atiendo de manera oportuna 
cada una de las solicitudes de 
mi supervisor de contrato. 

Informe  

 
6 

Apoyar las charlas informativas. con 
especificaciones de los programas, así como 
el proceso de inducción de aprendices. 

N/A N/A 

 
7 

Evaluar la formación de los aprendices  
durante .el proceso educativo de acuerdo 
con el manual de evaluación vigente 

En proceso N/A 

 
8 

Atender oportunamente los requerimientos 
del supervisor del contrato y presentar 

Presento de manera oportuna 
los insumos solicitados por mi 

Informe 
mensual. 
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NOTA: Actualmente me encuentro inscrita en el curso Contextualizacion en Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje para Instructores SENA y Desarrollo de Habilidades para el desempeño Instructores SENA 
, admas me encuentro realizando el curso Elaboracion de Instrumentos de Evaluacion. 
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. 
 

mensualmente los informes de ejecución del 
contrato 

supervisor de contrato y la 
entidad relacionados con el 
cumplimiento de las 
responsabilidades 
institucionales asignadas. 

 
 
9 

Apoyar técnicamente en las evaluaciones de 
lo. Procesos de adquisición de bienes y 
servicios, por el conocimiento profesional 
contratado previa designación del Director 
Regional. 

N/A N/A 

10 Reportar 160 horas mes de labores en la 
formación titulada y/o complementaria. 

Reporto mensualmente 160 
horas dedicadas a la 
realización de mis actividades 
laborales en la formación 
complementaria. 

Plataforma 
Sofia Plus. 

 
 
11 

Aplicar al proceso de certificación de norma 
de competencia “orientar formación 
presencial de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo”, según las normas que 
aplican a la función instructor. 

N/A N/A 

 
12 

Las  demás  para el cabal cumplimiento del 
objeto contractual 

Cumplo a cabalidad con mis 
obligaciones contractuales. 

Cumplimiento 
de las 
funciones 
asignadas en 
el contrato. 

 
13 

Reportar oportunamente las horas de gestor 
monitor da aquellos aprendices que cumplen 
la labor en los ambientes de formación. 

N/A N/A 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento 

de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No 4412797842de la planilla, 

expedido por SOI PLANILLA correspondiente al mes de Agosto  del año 2021  (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
SANDRA PATRICIA RAMIREZ BONILLA 
Contratista 
C.C. No. 35.890.801 de Quibdó 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Jackson Ariel Urrutia Chala 
SUPERVISOR CONTRATO No 2293145 de 2021 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA RAMIREZ BONILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/09/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2415824 - PROYECTOS PEDAGOGICOS PARA LA EDUCACION
INFANTIL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PLANEAR PROYECTOS PEDAGÓGICOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD,
CARACTERÍSTICAS, NECESIDADES E INTERESES DE LA POBLACIÓN

2. DISEÑAR ESTRATEGIAS PEDAGÓGICAS DE ACUERDO CON LOS PROCESOS FORMATIVOS, CARACTERÍSTICAS DEL CONTEXTO Y
DE LA POBLACIÓN A INTERVENIR

3. ESTRUCTURAR EL PROYECTO PEDAGÓGICO DE ACUERDO CON LOS PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE EVALUACIÓN Y
LOS MATERIALES DIDÁCTICOS PARA SU EJECUCIÓN

4. VALORAR EL DISEÑO Y LA EJECUCIÓN DEL PROYECTO PEDAGÓGICO, TENIENDO EN CUENTA LAS ESTRATEGIAS
METODOLÓGICAS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE EVALUACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,70

2415909 - FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION INICIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

GENERAR AMBIENTES Y EXPERIENCIAS PEDAGÓGICAS
TENIENDO EN CUENTA LOS REFERENTES TÉCNICOS DE LA
EDUCACIÓN INICIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. RECONOCER EL SENTIDO DE LA EDUCACIÓN INICIAL DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS PARA LA EDUCACIÓN DE LA PRIMERA
INFANCIA

2. PROMOVER EL DESARROLLO DE LOS NIÑOS TENIENDO EN CUENTA LOS AMBIENTES PEDAGÓGICOS ENRIQUECIDOS Y LAS
ACTIVIDADES RECTORAS DE LA EDUCACIÓN INICIAL

3. REALIZAR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE DESARROLLO DE NIÑAS Y NIÑOS DE ACUERDO CON LOS REFERENTES TÉCNICOS DE
EDUCACIÓN INICIAL

4. VALIDAR LAS ESTRATEGIAS DISEÑADAS TENIENDO EN CUENTA LOS AMBIENTES ENRIQUECIDOS Y LAS ACTIVIDADES
RECTORAS DE LA EDUCACIÓN INICIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,70

2392333 - FORTALECIMIENTO PEDAGOGICO COMUNITARIO EN LA
PRIMERA INFANCIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR PRÁCTICAS EDUCATIVAS EN LOS NIÑOS Y
NIÑAS HASTA LOS 6 AÑOS, DE ACUERDO CON EL PLAN DE
ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA PRIMERA INFANCIA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PEDAGÓGICAS Y DE PARTICIPACIÓN EN LOS PROCESOS DE ATENCIÓN PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA PRIMERA INFANCIA DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS SOCIOCULTURALES PROPIAS DE CADA

PROMOVER ENTORNOS Y PRÁCTICAS DE VIDA SALUDABLE, ENMARCADAS EN LAS ESTRATEGIAS DE SALUD INTEGRAL  DIRIGIDAS
A LA PRIMERA INFANCIA:

REALIZAR SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS EN LA ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS VIGENTES

RECONOCER CONCEPTOS BÁSICOS  SOBRE PROTECCIÓN INTEGRAL EN EL MARCO DE  GARANTÍA DE LOS DERECHOS DE  NIÑOS
Y  NIÑAS MENORES DE 6 AÑOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

2392275 - FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION INICIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

GENERAR AMBIENTES Y EXPERIENCIAS PEDAGÓGICAS
TENIENDO EN CUENTA LOS REFERENTES TÉCNICOS DE LA
EDUCACIÓN INICIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER EL SENTIDO DE LA EDUCACIÓN INICIAL DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS PARA LA EDUCACIÓN DE LA PRIMERA
INFANCIA
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2. PROMOVER EL DESARROLLO DE LOS NIÑOS TENIENDO EN CUENTA LOS AMBIENTES PEDAGÓGICOS ENRIQUECIDOS Y LAS
ACTIVIDADES RECTORAS DE LA EDUCACIÓN INICIAL

3. REALIZAR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE DESARROLLO DE NIÑAS Y NIÑOS DE ACUERDO CON LOS REFERENTES TÉCNICOS DE
EDUCACIÓN INICIAL

4. VALIDAR LAS ESTRATEGIAS DISEÑADAS TENIENDO EN CUENTA LOS AMBIENTES ENRIQUECIDOS Y LAS ACTIVIDADES
RECTORAS DE LA EDUCACIÓN INICIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

2392288 - PROYECTOS PEDAGOGICOS PARA LA EDUCACION
INFANTIL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. PLANEAR PROYECTOS PEDAGÓGICOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD,
CARACTERÍSTICAS, NECESIDADES E INTERESES DE LA POBLACIÓN

2. DISEÑAR ESTRATEGIAS PEDAGÓGICAS DE ACUERDO CON LOS PROCESOS FORMATIVOS, CARACTERÍSTICAS DEL CONTEXTO Y
DE LA POBLACIÓN A INTERVENIR

3. ESTRUCTURAR EL PROYECTO PEDAGÓGICO DE ACUERDO CON LOS PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE EVALUACIÓN Y
LOS MATERIALES DIDÁCTICOS PARA SU EJECUCIÓN

4. VALORAR EL DISEÑO Y LA EJECUCIÓN DEL PROYECTO PEDAGÓGICO, TENIENDO EN CUENTA LAS ESTRATEGIAS
METODOLÓGICAS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE EVALUACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 135,00
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA RAMIREZ BONILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD
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