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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Quibdó Septiembre 2021 
Señora 
Yilse Aleida Ruiz Carrillo 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2854329 
Cargo del supervisor: Coordinación Académica 
Dependencia: Titulada 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes  Septiembre del año 2021 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 2854329 DEL 2021 

 
 

LORAIN IRINA ABRIL VALDES identificada con la cédula de ciudadanía 
No1017157704, de MEDELLIN, En mi calidad de Contratista del SENA, dependencia En 
programa de Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, No CO1.CCNTR. 2186140 a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes de Septiembre del 2021 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIEZ MILLONES 

QUINIENTOS VEINTICUATRO MIL CIENTO VEINTIOCHO PESOS M/CTE (10.524.128) esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente 
al mes de septiembre del 2021 por valor UN MILLÓN SEISCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 
CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE (1.697.440) b) dos (2) pagos iguales por los meses 
de (octubre) a (noviembre) de 2021, por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y 
CUATRO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA PESOS (3.394.880) cada uno c) un último pago 
correspondiente al mes de diciembre del 2021 por valor de DOS MILLONES TREINTA Y SEIS MIL 
NOVECIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE (2.036.928). 

 
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 
AHORRO No. 53687744299 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es la contratista. 



GTH-F-062 V08 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

Plazo: Será hasta el 18 de Diciembre del 2021 
 
 

 

 

Obligaciones Específicas: El (la) CONTRATISTA, además de las obligaciones que por su 
índole y la naturaleza del contrato de prestación de servicios le son propias, se obliga 
para con el SENA: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

OBJETO: Contratar la prestación de los servicios personales de carácter temporal para impartir 
formación Titulada /complementaria en programa ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA, en el 
Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó, durante la vigencia 2021. 
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1 Establecer estrategias de 
enseñanza-aprendizaje- 
evaluación según el programa 
de formación profesional y el 
enfoque  metodológico 
adoptado. 

Se da inicio al nuevo 
programa  formación  de 
aprendizaje: 

Técnico en Atención integral a 
la Primera Infancia. 

Desarrollando de la 
planeación pedagógica la 
competencia el “Análisis”. 
 
Para iniciar se 
desarrollan las 

siguientes actividades: 
 
 

 Inducción: Relacionar 
a los aprendices con la 
Institución, el proceso 
formativo, los 
ambientes de 
aprendizaje, la 
metodología de 
formación y la 
Especialidad. 

 
 
 

 En mesa redonda, se 
realiza un 
conversatorio de 
actividad inicial con 
los aprendices, para 
poder dar inicio al 
curso de primera 
infancia. 

 
 
 
 

Realización de la 
planeación 
pedagógica. 
  
Proyecto 
formativo. 
 
Plan de trabajo. 
 
Guías De   
Aprendizaje. 
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 Conversatorio en 
mesa redonda familia 
Sena. Deberes y 
derechos del Sena, 
Institución Sena etc. 
conversatorio 
importancia de 
estudiar  primera 
infancia, porque 
estudiarla. etc. 
exposición de 
cronograma de trabajo 
y demás. 

 
 
Son Derechos del aprendiz 
SENA durante el proceso de 
aprendizaje: 1. Recibir 
formación profesional integral, 
acorde con el programa a 
desarrollar, y al crecimiento y 
desarrollo armónico de sus 
dimensiones humanas. 2. 
Recibir, al iniciar el proceso de 
formación a través de la 
inducción, la información 
acerca de la naturaleza de la 
formación profesional integral, 
de la estructura, organización 
y funcionamiento del SENA, 
de la regional y centro, 
además de la proyección 
socioeconómica de la 
ocupación u oficio de su 
interés, donde estén incluidos 
contenidos de gestión 
tecnológica, conocimiento del 
entorno, aporte a la 
productividad y 
competitividad, la 
concertación de la ruta de 
aprendizaje, particularmente 
debe conocer el reglamento 
para aprendices de SENA y 
toda la regulación frente a sus 
derechos y deberes, al 
comportamiento y 
participación dentro de la 
comunidad educativa. 3. 
Disponer en el Centro de 
Formación de los recursos 
físicos, didácticos, técnicos, 
tecnológicos y bibliográficos 
requeridos para su proceso 
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de formación, utilizar las 
instalaciones y la dotación del 
centro de formación o de otros 
ambientes educativos donde 
la entidad desarrolle acciones 
de formación, de acuerdo con 
la reglamentación respectiva. 
Para programas de formación 
con modalidad virtual el SENA 
dispondrá a través del 
ambiente los recursos 
requeridos para el desarrollo 
de la formación. 4. Recibir en 
el momento de la legalización 
su matrícula, el carné que lo 
acredite como Aprendiz del 
SENA. 5. Disfrutar de los 
beneficios de bienestar al 
aprendiz SENA orientados a 
garantizar la formación 
integral, conforme a la 
normatividad que rija este 
tema en el SENA. 6. Recibir 
por parte de la comunidad 
educativa orientación 
académica y actitudinal que 
estimule el desarrollo 
personal y promueva la 
convivencia social. 7. 
Respetar el derecho al debido 
proceso en caso de ser 
investigado con observancia 
de las normas establecidas en 
este reglamento. 8. Ser 
escuchado y atendido en sus 
peticiones respetuosas, por 
parte de los directivos, 
Instructores y personal 
administrativo, ante las 
dificultades que se puedan 
presentar en su proceso de 
formación. 9. Exigir alto nivel 
académico, estrategias y 
metodología basadas en la 
construcción interactiva del 
conocimiento y participar 
objetivamente en el 
mejoramiento continuo de los 
Instructores a través de los 
procesos de evaluación. 10. 
Recibir la certificación que le 
corresponda, una vez 
aprobado en forma 
satisfactoria el programa de 
formación 11. Ser evaluado 
objetiva e integralmente, con 
base en los criterios de 
evaluación y la ruta de 
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aprendizaje. Y a conocer, 
dentro de los ocho (8) días 
hábiles siguientes, los 
resultados de las 
evaluaciones, así como las 
diferentes novedades 
académicas, cuando estas 
ocurrieren, tales como 
amonestación, sanción, 
suspensión o cancelación del 
registro de matrícula. 12. 
Solicitar, de manera 
respetuosa, la revisión de las 
evaluaciones 
correspondientes, si 
considera que el resultado no 
es objetivo, siguiendo el 
procedimiento establecido en 
este Reglamento. 
 
 
Son Deberes del aprendiz 
Sena. Se entiende por deber, 
la obligación legal, social y 
moral que compromete a la 
persona a cumplir con 
determinada actuación, 
asumiendo con 
responsabilidad todos sus 
actos, para propiciar la 
armonía, el respeto, la 
integración, el bienestar 
común, la sana convivencia, 
el servicio a los demás, la 
seguridad de las personas y 
de los bienes de la institución. 
Son deberes del aprendiz 
SENA durante el proceso de 
ejecución de la formación, los 
siguientes: 1. Cumplir con 
todas las actividades propias 
de su proceso de aprendizaje 
o del plan de mejoramiento, 
definidas durante su etapa 
lectiva y productiva. 2. 
Respetar los derechos ajenos 
y no abusar de los propios. 3. 
Verificar en el sistema que sus 
datos básicos, se encuentren 
totalmente diligenciados y/o 
actualizarlos de acuerdo con 
el trámite administrativo 
correspondiente. 4. Participar 
en las actividades 
complementarias o de 
profundización, relacionadas 
con el programa de 
formación, con el fin de 
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gestionar su proceso de 
aprendizaje. 5. Informar y 
hacer la solicitud, por escrito, 
al Coordinación Académico y 
registrar en el sistema de 
gestión de la formación 
oportunamente las solicitudes 
o novedades (Traslados, 
Aplazamiento, Retiro 
voluntario y Reingreso) que 
presente durante el proceso 
de aprendizaje, utilizando 
medios virtuales y/o físicos; 
para los programas de 
formación complementaria en 
modalidad virtual, realizar en 
los sistemas de información el 
retiro voluntario del programa 
o inscripción del mismo. 6. Si 
el trámite para la consecución 
de contrato de aprendizaje o 
de otra de las alternativas 
para el desarrollo de la etapa 
productiva, es realizado 
directamente por el aprendiz, 
éste deberá informar 
inmediatamente cuando esto 
ocurra, a los responsables de 
apoyar este proceso en el 
Centro de Formación. 7. 
Proteger los recursos 
culturales y naturales del país 
y velar por la conservación del 
ambiente sano, vinculándose, 
apoyando y/o colaborando en 
las acciones que adelante el 
Centro de Formación. 8. 
Acatar las decisiones 
contempladas en el Manual 
de Convivencia. 9. Asumir con 
responsabilidad su 
participación en las 
actividades programadas 
como salidas, pasantías 
técnicas, intercambios de 
aprendices a nivel nacional e 
internacional, así como en las 
demás de carácter lúdico - 
pedagógico. 10. Hacer uso 
apropiado de los ambientes 
de aprendizaje 
(infraestructura, equipos, 
herramientas, recursos 
didácticos, técnicos, 
tecnológicos, bibliográficos) 
disponibles para su proceso 
de aprendizaje, asumiendo 
responsabilidad legal en 
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situaciones de utilización 
inadecuada y uso indebido, 
que deterioran los ambientes 
de aprendizaje y generan 
detrimento patrimonial. 11. 
Asistir a las reuniones que 
programe el Centro de 
Formación para seguimiento 
a las actividades 
desarrolladas durante la 
etapa productiva. La no 
asistencia a estas reuniones 
debe justificarse mediante 
excusa comprobable. 12. 
Respetar los derechos de 
autor en los materiales, 
trabajos, proyectos y demás 
documentos generados por 
los grupos de trabajo o 
compañeros, y que hayan 
sido compartidos al interior de 
la Plataforma. Sin embargo, 
con la autorización de los 
creadores se puede hacer uso 
de cualquier material 
publicado, dando el crédito a 
quien generó la idea, a la 
fuente que se consultó o al 
recurso que referencia la 
información. 13. Conocer y 
asumir las políticas y 
directrices institucionales 
establecidas, así como el 
Reglamento del Aprendiz 
SENA, y convivir en 
comunidad de acuerdo con 
ellos. 14. Portar 
permanentemente y en lugar 
visible el carné que lo 
identifica como Aprendiz 
SENA. 
 
Misión y Visión SENA 
El SENA, es un 
establecimiento público del 
orden nacional, con 
personería jurídica, 
patrimonio propio e 
independiente, y autonomía 
administrativa; adscrito al 
Ministerio del Trabajo, de 
Colombia. 
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Misión 

El SENA está  encargado de 
cumplir la función que le 
corresponde al Estado de 
invertir en el desarrollo 
social y técnico de los 
trabajadores colombianos, 
ofreciendo y ejecutando la 
formación profesional 
integral, para la 
incorporación y el desarrollo 
de las personas en 
actividades productivas que 
contribuyan al desarrollo 
social, económico y 
tecnológico del país (Ley 
119/1994). 
 
Visión 

En el año 2022 el SENA se 
consolidará como una 
entidad referente de 
formación integral para el 
trabajo, por su aporte a la 
empleabilidad, el 
emprendimiento y la 
equidad, que atiende con 
pertinencia y calidad las 
necesidades productivas y 
sociales del país. 
 
 
De igual manera, se dejan 
talleres investigativos para 
socializarlos la próxima 
clase. De igual manera, se 
definen el horario de 
encuentros y cronograma de 
actividades. 
 

 

2 Orientar los procesos de 
enseñanza-aprendizaje, 
según las necesidades 
detectadas en los procesos 
de evaluación 
,metodológica de 
aprendizaje y programas
 curricula
res vigentes 

Se desarrollan las 
actividades de acuerdo a 
los programas 
curriculares vigentes, 
relacionados con la fase 
de ejecución: 
Titulada: Atención 
integral en la primera 
Infancia. 

Guías de 
aprendizaje. 
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para la Educación Infantil. 
 

 
De igual manera se 
realiza seguimiento 
a la implementación de la 
activación de la ruta 
integral de atenciones. 
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3 Programar las 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. 

Se programan las 

actividades teniendo en 

cuenta el programa de 

formación, y se realizan 

métodos de enseñanzas 

y aprendizajes para los 

encuentros de formación. 

 

Realización de 

guía de 

Aprendizaje de 

acuerdo con los 

resultados de 

aprendizaje que 

se quieren 

lograr. 

Asistencia 
aprendices. 

 

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

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

Registrar las evidencias 

tanto temáticas como 

fotográficas de la 

enseñanza aprendizaje 

en el portafolio personal 

(Drive). 

Evidencias en 

Drive: 

 

    
   . 
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5 Reportar información 
académica y administrativa 
según la responsabilidad 
institucional asignada. 

Elaboro mensual los 

Informes de acuerdo a las 

actividades planeadas en 

la formación, y cumplo a 

cabalidad las 

Responsabilidades 

Institucionales asignadas. 

Evidencias en 
Drive. 

Elaboración de 
Informes. 

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

Reportar mensualmente 
los avances del 
programa 

Apoyo en charlas 

Informativas 

referentes al área 

de Primera 

Infancia. 

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

Evaluar mensualmente los 
resultados de aprendizaje 
desarrollados en la 
plataforma de Sofía Plus. 

Evaluación de 
los aprendices 
de acuerdo con          
el manual de 
evaluación 

vigente 

8 Atender oportunamente los 
requémenos del supervisor del 
contrato y presentar 
mensualmente los informes de 
ejecución del contrato. 

Presente oportunamente 

los informes relacionados 

con el cumplimiento de las 

responsabilidades 

Institucionales asignadas           

2021 

Presentación del 
Informe del mes 
de Septiembre de 
2021 

9 Apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisición de bienes y servicios, 
por el conocimiento profesional 
contratado previa designación del 
Director 

Regional. 

Apoyar con los 
conocimientos técnicos 
previa designación del 
Director Regional. 

Apoyo en cuanto 
 a conocimientos 
técnicos del área 
de Primera 
Infancia 
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10 Reportar 160 horas mes de 
labores en la formación titulada 
y/o completaría. 

Reportar el desarrollo de 
la formación de Titulada 
en atención Integral a la 
Primera Infancia. 

Gestión de 

tiempos 

Instructor Sofía 

plus. 

11 Aplicar procesos de 
certificación de normas de 
competencias “Orientar 
formación presencial de 
Acuerdo con procedimientos 
Técnicos y Normativos”, según 
las normas que aplican a la 
Función instructor. 

NO APLICA NO APLICA 

12 Las demás para cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

NO APLICA NO APLICA 

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

Cumplir con lo requerido Evidencias de 
las actividades 
realizadas. 

 
 
 
 

 

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.     

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 enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados 
fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a Salud , Pensiones y ARL, 
( 9426056745 ) correspondiente al mes de AGOSTO del año 2021.(Decreto Ley 2106 de 2019 
– “ Decreto Ley Antitrámites”). 

              

 

                          Cordialmente, 

 
 

Firma: LORAN IRINA ABRIL VALDES 
Nombres y apellidos 
Contratista 
C.C. No. 1017157704 de Medellín. 

 
 

Recibí a satisfacción: 
 

YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO 
 

Supervisor(a) Contrato C01.PCCNTR. 2186140 de 2021 

Cargo Supervisor 
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     EVIDENCIAS: 

 

     Se da inicio al nuevo programa de formación titulada denominado: Técnico en Atención Integrada en la 

     Primera  Infancia   en el municipio de Tado- Chocó. 

 
      ACTIVIDAD: Se realiza una actividad Didáctica de reconocimiento e integración con los aprendices, 

      Esto  permite aplicar diversas estrategias para organizar de manera adecuada y coherente el trabajo  

      con los aprendices, 

      De igual manera,  la didáctica integra cada situación de la enseñanza-aprendizaje. 
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         ACTIVIDAD 
 
       Conversatorio sobre la importancia de estudiar Primera Infancia, misión y visón del Sena 
       Deberes y derecho del Sena, deberes y derechos de los aprendices organización del plan de  
       Trabajo, horarios a desarrollar el curso etc. 
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       ACTIVIDAD: 

      Propuesta de las temáticas a desarrollar durante el curso. 

      Conversatorio e integración con los aprendices e instructor, ¿Quiénes somos?, conozcámonos mas, nuestras  

      Familias, estudios,  logros, etc. 
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  PLANEACION PEDAGOGICA 
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    PROYECTO FORMATIVO 
 
 



GTH-F-062 V08 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



GTH-F-062 V08 

 

 

 


	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	Yilse Aleida Ruiz Carrillo
	YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO

