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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ciudad y fecha: Malaga, 14 Febrero 2022  
 
Señora 
LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No . CO1.PCCNTR.3367920 
INSTRUCTORA GRADO 13 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES CATA 
Màlaga 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual   

Mes Febrero del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3367920 del año 2022 
 
Aleyda Rojas Baron, identificada con la cédula de ciudadanía No. 63.398.313 de Malaga, en mi 
calidad de Contratista del SENA, Dependencia del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes,  
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: Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) pagos mensuales proporcionales de acuerdo al número de horas de formación impartidas en 

cada mes por valor de ($ 34.000) 
 
Plazo: 300 dias 
Fecha de inicio: 01 febrero 2022 
Fecha fin: 30 noviembre 2022. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor, en la modalidad de 
Contrato por horas,  para la gestión del desarrollo curricular y la ejecución de acciones de 
formación titulada y complementaria   para el programa de  articulaciòn con la media en la red 
de   Salud, área temática: Pedagogía para la primera infancia   y demás de su competencia en 
el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1.Realizar la planeación  y  
alistamiento de las actividades de 
aprendizaje,seleccionando,adaptando 
o elaborando proyectos formativos 
productivo con carácter empresarial, 
guías de aprendizaje, planeación 

Elaboración de los 
documentos de desarrollo 
curricular para la 
formación Tecnico en 
Atencion Integral a la 
Primera Infancia ficha 

Documentos de 
desarrollo 
curricular, 
planeación 
pedagógica, guias 
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pedagógica, planes de trabajo, diseño 
de instrumentos de evaluación, 
material didáctico, para el logro de los 
resultados de aprendizaje. 

2280240 del grado Once 
del Municipio del Cerrito, 
planeación pedagógica y 
planes de trabajo. 

de aprendizaje, 
plan de trabajo. 
 

2 Reportar  y registrar en el aplicativo 
Sofía Plus todas las actividades que 
de acuerdo con el proceso de GFPI 
son de su responsabilidad, 
garantizando la oportunidad y  calidad 
de la información y la coherencia con 
el proceso formativo tales como: a. 
Registro de proyecto formativo, b. 
Realizar la creación de  la ruta de 
aprendizaje y  asocio de aprendices a 
la ruta, c. verificar el registro de los 
eventos de  las actividades de 
aprendizaje en un plazo máximo de 
los 3 primeros días hábiles de cada 
mes, evidenciando  en el reporte 
horas la programación de la acción de 
formación y/o proyecto formativo 
según la duración de las 
competencias del programa de 
formación,  d. Reportar las 
Inasistencias de aprendices 
oportunamente. 

 Reporte de evento 
del instructor 
soportando la 
ejecución de horas 
ficha 2280240, la 
programación de 
la ficha y acorde al 
plan de pagos. 
 

 Se realizo la 
programación de la 
ficha 2280240 de 
manera presencial 
y se organizo 
cronograma de las 
actividades que se 
van a ejecutar 
durante el mes de 
Febrero. 

Archivo con la 
programación del 
instructor y archivo 
sofia plus horario 
del instructor del 
mes de febrero 
subido en la 
carpeta 
correspondiente en 
el drive de 
obligaciones 
generales en 
espacio asignado al 
instructor. 
 

3 Realizar la inducción institucional a los 
aprendices de acuerdo con los 
lineamientos institucionales,  con el fin 
de contextualizar a los aprendices en 
el proceso formativo y del contexto 
productivo; en la misma orientar la  
apertura del portafolio  de evidencias 
del proceso formativo, el 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, de estilos y ritmos de 
aprendizaje para dar inicio a la acción 
de la formación. 

Se realizo reinduccion 
institucional a los 
aprendices matriculados 
para la ficha 2280240 en la 
cual se realizaron diversas 
actividades según la guía 
a desarrollar. 

Registro en el 
portafolio ONE 
DRIVE del 
instructor. 
Asistencias. 

4 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el  diseño 
curricular, desarrollo curricular de los 
programas de formación del área 
temática objeto del contrato, así, 
aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y evaluación 
de acuerdo a los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos  de la 
dirección de formación profesional 

Se dio inicio a la formación 
desescolarizada para el 
mes de Febrero de 
manera presencial en la 
I.E. 
Horas reportadas: 30 

horas etapa lectiva 

 25 horas horas etapa 

productiva 5 horas. 

Diseñar diferentes 
estrategias pedagógicas 

Registro en el 
portafolio ONE 
DRIVE del 
instructor. 
Asistencias. 
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integral,  que conlleven al 
mantenimiento del grupo de 
aprendices matriculados por ficha 
evitando la alta deserción de 
aprendices de la entidad. 

para el proceso 
enseñanza-aprendizaje de 
los aprendices. 

 

5 Aplicar y hacer cumplir el reglamento 
del aprendiz. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

6 Solicitar oportunamente  y gestionar, 
el uso de los elementos necesarios y 
materiales de formación para 
desarrollar eficazmente la acción de 
formación y responder por ellos ante 
el centro presentando los respectivos 
documentos soportes, como también 
responder por la integridad y buen uso 
de materiales, equipos y demás 
elementos de la institución puestos 
bajo su cuidado para desarrollar 
labores propias de su rol. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

7 Realizar seguimiento y/o asesoría en 
la etapa productiva a las a los 
aprendices que le sean asignadosy 
documentar  esta actividad según  el 
procedimiento de ejecución de la FPI. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

8 Realizar la Evaluación de la 
apropiación de las competencias de 
los aprendices, emitir  y registrar los 
Juicios evaluativos de cada aprendiz, 
(Etapa lectiva y productiva), previa 
verificación efectuada del portafolio de 
evidencias del aprendiz, de acuerdo a 
los criterios de evaluación 
establecidos en el programa de 
formación en un plazo máximo de 8 
días después de finalizada la 
evaluación de las actividades de 
aprendizaje. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

9 Realizar seguimiento a la ejecución de 
cada acción de formación asignada, 
participar en comités de evaluación y 
seguimiento, documentar en actas y 
registros la ejecución de los  
seguimientos, como las novedades 
que se presenten en la acción de 
formación. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

10 Aplicar el conducto regular para 
garantizar el debido proceso  de 
gestión de novedades en especial 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 
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cuando sean notificciones de menores 
de edad. 

11 Reportar y sistematizar según plan 
operativo del programa, las acciones 
de formación en los  portafolios de 
evidencias y en documentos que 
demuestren  los  resultados de la 
ejecución contractual, en los 
diferentes medios y/o espacios  físicos 
y digitales que disponga el centro. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

12 Realizar la presentación de resultados 
de ejecución del programa de 
formación, sobre la pertinencia y 
validez del mismo, como índices de 
deserción y/o oportunidades de 
mejora o validez del mismo. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

13 Entregar acta con el informe de 
resultados por programa de formación 
al finalizar el contrato de apoyo a la 
gestión del programa articulación. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

14 Construir  junto con el equipo de 
instructores de su red de conocimiento 
tecnológica,  el material didáctico  
para cada programa de formación con 
base en lineamientos institucionales y 
entregar una copia digital de este 
material a la coordinación académica 
y  biblioteca  digital del Centro. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

15 Realizar el alistamiento y aplicación 
de pruebas de calidad  a aprendices y 
encuestas de satisfacción a la 
comunidad educativa en los grados 
décimo y undécimo en las diferentes 
Instituciones educativas asignadas. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

16 Participar proactivamente en las 
actividades del equipo de instructores 
de la red de conocimiento tecnológica 
y docentes Homólogos de las 
Instituciones Educativas (I.E.)  para la 
planeación, diseño, ejecución y 
seguimiento de los proyectos 
formativos y paquetes de desarrollo 
curricular de los programas de 
formación, guías de actividades de 
aprendizaje, material didáctico, 
material de apoyo, talleres e 
instrumentos de evaluación, entre 
otras.Documentar en Acta esta 

Se realizara en los meses 

posteriores a la ejecución 

contractual. 
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Actividad y entregar a la coordinación 
académica. 

17 Apoyar la gestión para el alistamiento 
y ejecución del programa de 
Articulación con la media realizando 
las siguientes actividades. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

18 Apoyar la articulación de las acciones 
del programa ARTICULACION con las 
estrategias institucionales tales como 
SENNOVA, AGROSENA, SIGA; de 
acuerdo a las orientaciones  de los 
lineamientos institucionales. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

19 Apoyar la identificación y 
sistematización los casos exitosos de  
aprendices,  de unidades productivas 
y/o  proyectos de investigación. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la ejecución 
contractual. 

 

20 Orientar y gestionar en la etapa 
productiva,  la implementación  o 
ejecución de  proyectos  formativos- 
productivos  o de investigación, que 
impacten positivamente  en la familia 
de los aprendices y de la comunidad 
educativa. 

Se realizara en los meses 
posteriores a la 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, 
planilla de pago de aportes a Salud, Pension y ARL, se anexa certificado de afiliación según decreto 
1273 de 2018 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
 
Cordialmente,  

 
_______________ 
Firma   
ALEYDA ROJAS BARON 
Contratista 
C.C. No. 63.398.313 de Malaga 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
__________________________________ 
Firma 
LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ 
Supervisora Contrato No . CO1.PCCNTR.3367920 
INSTRUCTORA GRADO 13 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

FICHA: 2280240 NOMBRE PROGRAMA DE 
FORMACIÓN: TECNICO EN ATENCION 
INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA 

FECHA INICIO FICHA: 1 DE 
FEBRERO 2022 

FECHA FIN FICHA: 28 DE 
FEBRERO 2022 

NOMBRE INSTRUCTOR: ALEYDA ROJAS BARON NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS: 36 

FECHA ACTIVIDAD 
REALIZADA 

ASISTENCIA 
APRENDICES 

SOPORTE EVIDENCIAS 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

MARTES 1 
DE 

FEBRERO 

Reunión 
Inducción 
Institucional 
programa 
Articulación en el 
horario de 8 am a 
6 pm. 

Asistencia de 
instructores, 
líder, 
coordinador 
de programa 
de 
Articulación. 

       

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

MIERCOLES 
2 DE 

FEBRERO 

Documentos 
alistamiento 
para la 
formación de la 
ficha 2280240. 

Instructora 
de la 
formación. 

            

   



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

JUEVES 3 
DE 
FEBRERO 

Documentos 
alistamiento 
para la 
formación de la 
ficha 2280240. 

Instructora 
de la 
formación. 

             

     

         

  

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

VIERNES 4 
DE 

FEBRERO 

Documentos 
alistamiento 
para la 
formación de la 
ficha 2280240. 

Instructora 
de la 
formación. 

       

 

LUNES 7 DE 
FEBRERO 

Documentos 
alistamiento 
para la 
formación de la 
ficha 2280240, 
organización 
asistencia de los 
aprendices de la 
formación. 

Instructora 
de la 
formación. 

        



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

MARTES 8 
DE 

FEBRERO 

Reunión en la 
Institución 
Educativa para 
socialización acta 
equipo ejecutor 

Participación 
de los 

docentes de 
la 

Institución, 
coordinador 
académico e 
instructores 

de las 
formaciones 

SENA 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

      

        

 

 

 

MIERCOLES 
9 DE 

FEBRERO 

Elaboración de 
planeación 
pedagógica con 
la agenda del 
mes de febrero 
para el cargue 
de los eventos 
en la 
plataforma 
Sofia Plus. 

Instructora 
de la 
formación. 

    

 

      

JUEVES 10 
DE 

FEBRERO 

Organización 
documentos, 
grupos de 
trabajo, guías, 

       



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

material de 
apoyo, 
asistencias 
alistamiento 
ficha de 
formación 
2280240 
Técnico en 
primera 
Infancia. 

    

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHA 

 
     GC-F -005 V. 05 

VIERNES 11 
DE 

FEBRERO 

Reunión 
orientaciones 
lineamientos 
Articulación. 

Instructores 
programa 

Articulación. 

      

              

   

 



 
 
 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 
PROYECCIÓN ACTIVIDADES A EJECUTAR 

 
ACTIVIDADES PROYECTADAS A EJECUTAR EN EL PERIODO COMPLEMENTARIO AL MES DESPUES DE GESTION 

DEL TRAMITE DE LA CUENTA MENSUAL 

INSTRUCTOR   MES PERIODO  

Aleyda Rojas Baron Febrero 14 al 28 

 

Debido a que el trámite de la cuenta del mes, específicamente el cargue se hizo el DOCE 12 DE FEBRERO  y 
el trámite de la cuenta se realiza a próximamente entre el día 20 y 21  de cada mes, en el presente informe 
se presenta la proyección de actividades a ejecutar del 14 al 28 del mes de Febrero.  

FECHA  ACTIVIDAD A REALIZAR   TIPO DE 
ACTIVIDAD 

14-02-2022 Realizar guía de aprendizaje y material didáctico de la 
ficha 2280240 del programa Técnico en Atención 
Integral a la Primera Infancia, Soporte cargue de 
evidencias portafolio en el drive y reporte horas 
Sofiaplus. 

Actividades 
alistamiento 
formación 

15-02-2022 

 

Orientar la formación PRESENCIAL de 5 horas de la ficha 
2280240, COMPETENCIA: Atender niños y niñas según 
proceso pedagógico y  normativa de educación inicial. 
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE Conocer conceptos 
fundamentales de las actividades rectoras para el 
aprovechamiento de los recursos didácticos como 
estrategia de un aprendizaje significativo Soporte 
cargue de evidencias portafolio en el drive y reporte 
horas Sofiaplus. 

Actividades 
académicas  

16-02-2022 

 

Realizar guía de aprendizaje y material didáctico de la 
ficha 2280240 del programa Técnico en Atención 
Integral a la Primera Infancia, Soporte cargue de 
evidencias portafolio en el drive y reporte horas 
Sofiaplus. 

Actividades 
alistamiento 
formación 

17-02-2022 

 

Orientar la formación PRESENCIAL de 5 horas de la ficha 
2280240, COMPETENCIA: Atender niños y niñas según 
proceso pedagógico y  normativa de educación inicial. 
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE Conocer conceptos 
fundamentales de las actividades rectoras para el 
aprovechamiento de los recursos didácticos como 
estrategia de un aprendizaje significativo Soporte 
cargue de evidencias portafolio en el drive y reporte 
horas Sofiaplus. 

Actividades 
académicas 



 
 
 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 
PROYECCIÓN ACTIVIDADES A EJECUTAR 

 

18-02-2022 

 

Realizar guía de aprendizaje y material didáctico de la 
ficha 2280240 del programa Técnico en Atención 
Integral a la Primera Infancia, Soporte cargue de 
evidencias portafolio en el drive y reporte horas 
Sofiaplus. 

Actividades 
alistamiento 
formación 

21-02-2022 

 

Realizar material didáctico de la ficha 2280240 del 
programa Técnico en Atención a la primera Infancia. 

Actividades 
alistamiento 
formación 

22-02-2022 

 

Orientar la formación PRESENCIAL de 5 horas de la ficha 
2280240, COMPETENCIA: Atender niños y niñas según 
proceso pedagógico y  normativa de educación inicial. 
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE Conocer conceptos 
fundamentales de las actividades rectoras para el 
aprovechamiento de los recursos didácticos como 
estrategia de un aprendizaje significativo Soporte 
cargue de evidencias portafolio en el drive y reporte 
horas Sofiaplus. 

Actividades 
Académicas 

23-02-2022 

 

Realizar material didáctico de la ficha 2280240 del 
programa Técnico en Atención a la primera Infancia. 

Actividades 
alistamiento 
formación 

24-02-2022 

 

Orientar la formación PRESENCIAL de 5 horas de la ficha 
2280240, COMPETENCIA: Atender niños y niñas según 
proceso pedagógico y  normativa de educación inicial. 
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE Conocer conceptos 
fundamentales de las actividades rectoras para el 
aprovechamiento de los recursos didácticos como 
estrategia de un aprendizaje significativo Soporte 
cargue de evidencias portafolio en el drive y reporte 
horas Sofiaplus. 

Actividades 
Académicas 

25-02-2022 

 

Organización de actividades de los aprendices en los 
portafolios, verificando el cargue de las actividades 
programadas. 

Actividades 
alistamiento 
formación 

28-02-2022 

 

Verificación en la plataforma Sofia plus de los 
aprendices matriculados en la formación de la ficha 
2280240. 

Actividades 
alistamiento 
formación 

 

 

 



 
 
 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 
PROYECCIÓN ACTIVIDADES A EJECUTAR 

 
 

En constancia firma  

 

 

Contratista  

ALEYDA ROJAS BARON 
Contrato No. CO1.PCCNTR.3367920 


