








 



 

1 

GTH-F-062 V10 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                              

                                         Barranquilla, Diciembre de 2023
  

 

 
Señor(a) 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5229701 
Etica 
Etica 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Diciembre del año 
2023 

 

Referencia: No 5229701 del año 2023 

 

 

ZAYDA MELISA FLORES OBREDOR, identificado con la cédula de ciudadanía No. 22.487.600 

de Candelaria, en mi calidad de Contratista del SENA, en Etica, 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: f).  un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2023 por valor 

de (1.648.622). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 



 

2 

GTH-F-062 V10 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, 

en la cuenta de Ahorros No. 554-889564-84 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2023. 

OBJETO: Desarrollar formación profesional por competencias laborales, mediante la 

estrategia de aprendizaje por proyectos en los programas de formación de ETICA Y 

VALORES, participando en los equipos de diseño y desarrollo curricular y gestionando las 

actividades y proyectos a través de las tecnologías de la información y la comunicación 

que brinda la entidad, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente 

 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar formación 
profesional por 
competencias laborales, 
mediante la estrategia de 
aprendizaje por proyectos en 
los programas de formación 
de ETICA Y VALORES , 
participando en los equipos 
de diseño y desarrollo 
curricular y gestionando las 
actividades y proyectos a 
través de las tecnologías de 
la información y la 
comunicación que brinda la 
entidad.1.FORMULAR 
PROYECTO FORMATIVO, 
PLANEACIóN PEDAGóGICA 
DEL PROYECTO Y RECURSOS 

Acciones realizadas  
1.induccion aprendices 
nuevos.2.toma de 
asistencias.3.impartir 
formacion a los 
aprendices, 
desarrollando el 
concepto de etica y 
valores y sus tipos. 

2671232-2558641-
2771303-2670557-
2771289-2824799-
2825147-2825131-
2825238-2712115-
brasilia 
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DIDáCTICOS (GUíAS DE 
APRENDIZAJE, 
INSTRUMENTOS DE 
EVALUACIóN Y MATERIAL DE 
APOYO) PARA EL 
DESARROLLO DE LAS 
COMPETENCIAS DEL 
PROGRAMA DE FORMACIóN 
SEGúN LINEAMIENTOS DEL 
PROCEDIMIENTO Y GUíA DE 
DESARROLLO CURRICULAR. 

2 2.REALIZAR EL 
ALISTAMIENTO DE LAS 
ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE A ORIENTAR 
TENIENDO EN CUENTA: 
AMBIENTES, NúMERO DE 
APRENDICES, 
DISPONIBILIDAD DE 
EQUIPOS, MODALIDAD DE 
FORMACIóN, Y DURACIONES 
ESTABLECIDAS EN LAS GUíAS 
DE APRENDIZAJE PARA EL 
LOGRO DE LOS RESULTADOS 
DE APRENDIZAJE DEL 
PROGRAMA.3.REALIZAR LAS 
ACTIVIDADES DE INDUCCIóN 
A LOS APRENDICES 
UTILIZANDO EL AMBIENTE 
VIRTUAL DISPUESTO (LMS) Y 
PLATAFORMAS DIGITALES 
ACORDE A LO ESTABLECIDO 
EN LA CIRCULAR DE 
INDUCCIóN VIGENTE Y GUíA 
DESARROLLO DEL PROCESO 
FORMATIVO. 4.ASOCIAR 
APRENDICES A LA RUTA DE 
APRENDIZAJE EN EL 
APLICATIVO SOFíA PLUS 
DISPUESTO POR LA ENTIDAD 

1.se realizo un plan para 
tener organizado las 
clases junto con el 
material de apoyo 
metodológico ( talleres a 
realizar y actividades en 
clase )  coordinando 
también el ambiente 
donde se atienden a los 
aprendices.2.se 
realizaron grupos de 
trabajo donde los 
aprendices debian 
formar su concepto de 
etica y sus elementos 
3.se realizaron varias 
actividades en el tablero 
donde los aprendices 
podian conceptualizar la 
etica y reflejar el trabajo 
en equipo.4.se 
recibieron a los 
aprendices de manera 
presencial dándoles la 
bienvenida a nuestra 
entidad, explicándoles 
nuestros objetivos para 
su formación y los 
objetivos de ETICA Y 

2670557-brasilia-
2698859-2558641-
2670563-2771303-
2695842-2771289-
2824799-2825147-
2825131-2825238-
2712115-brasilia 
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5.ORIENTAR EL DESARROLLO 
DE LAS ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE 
PROMOVIENDO EL 
APRENDIZAJE 
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCIóN 
CREATIVA DE PROBLEMAS, 
EL DESARROLLO DE 
ESTRATEGIAS PARA EL 
APRENDIZAJE AUTóNOMO, 
EL USO DE LAS TIC, EL 
TRABAJO COLABORATIVO, 
PLANTEANDO ACCIONES DE 
REFUERZO, MEJORAMIENTO 
Y APOYO QUE MOTIVEN Y 
FUNDAMENTEN AL 
APRENDIZ PARA EL 
DESARROLLO DE SUS 
COMPETENCIAS SEGúN LO 
ESTABLECIDO EN EL 
PROCEDIMIENTO DE 
EJECUCIóN DE LA 
FORMACIóN PROFESIONAL 
INTEGRAL6.UTILIZAR 
HERRAMIENTAS 
TECNOLóGICAS QUE EL SENA 
BRINDA PARA LA GESTIóN 
DEL APRENDIZAJE Y APOYO A 
LOS PROCESOS 
FORMATIVOS, PARA 
ORGANIZAR Y DESARROLLAR 
ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE Y LLEVAR EL 
REGISTRO DEL PORTAFOLIO 
DE EVIDENCIAS. 7.REGISTRAR 
OPORTUNAMENTE EN 
AQUELLOS CASOS DE 
INASISTENCIAS, 
DESERCIONES, 
CONDICIONAMIENTOS DE 

VALORES en la formación 
del ser y la aplicación de 
los valores 5. se coordino 
con el instructor técnico 
para asociar a los 
aprendices a la ruta.6.se 
les desarrollo a los 
aprendices los diferentes 
tipos de ética como la 
ambiental y profesional 
las cuales tiene como 
objetivo proteger el 
planeta el lugar donde se 
trabaja y el medio 
ambiente y en la 
profesional se trabaja el 
respeto, tolerancia, y las 
relaciones con su 
entorno, enseñando a 
asumir las consecuencias 
de este tipo de 
comportamientos sin 
etica. 7.asi mismo la 
manera de vestir 
proyectándose ellos 
como instructores en su 
área y su manera de 
vestir ante sus futuros 
aprendices.8.Los 
aprendices utilizan sus 
medios tecnológicos 
para complementar la 
información de la 
formación, prestan 
atención,  8.se 
concentran, se 
identifican los miembros 
del grupo que ellos 
mismos toman el control 
del aprendiz que llega 
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MATRíCULA, CANCELACIóN 
DE MATRíCULA EN EL 
APLICATIVO SOFIA PLUS DE 
ACUERDO CON LO 
ESTABLECIDO EN EL 
REGLAMENTO DEL APRENDIZ 
VIGENTE. 8.EMITIR JUICIOS 
DE EVALUACIóN CON BASE 
EN LA VALORACIóN DE LAS 
EVIDENCIAS DE 
APRENDIZAJE, LAS 
CARACTERíSTICAS Y LAS 
PREMISAS DE EVALUACIóN 
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS 
EN LA GUíA PARA 
DESARROLLAR EL PROCESO 
FORMATIVO, EL 
PROCEDIMIENTO DE 
EJECUCIóN DE LA 
FORMACIóN Y EL 
REGLAMENTO DEL APRENDIZ 
SENA. 9.REALIZAR 
EVALUACIóN AL 
DESARROLLO DEL 
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO 
PEDAGóGICO DEL CENTRO 
ESTABLECIENDO 
PERTINENCIA DEL 
PROGRAMA, íNDICE DE 
DESERCIóN, Y 
OBSERVACIONES PARA LA 
MEJORA DE LOS 
CONTENIDOS CURRICULARES 
DEL PROGRAMA DE 
FORMACIóN, DEJANDO ESTE 
REGISTRO MEDIANTE ACTA. 
10.ATENDER CON 
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA 
LAS SUGERENCIAS 
INDICADAS POR EL 

tarde a la formación,  
9.no presentan dudas 
durante la formación, 
toman sus respectivos 
apuntes en sus 
cuadernos,  10.se aplicó 
el trabajo en equipo 
identificando la función 
de cada miembro   11. Se 
les recuerda a los 
aprendices el uso 
adecuado del uniforme, 
lo importante que es 
llevarlo dentro y fuera de 
las instalaciones del sena  
12. Se les recuerda 
aplicar los valores en 
clase cada vez qué hay 
una actividad de 
participación  13. Se 
trabaja en los valores y 
cualidades que los 
aprendices deben 
resaltar en su jornada 
laboral 14.en la jornada 
de este ultimo trimestre 
se evaluaron los 
resultados de las fichas 
que terminan su 
formació15.se realizo 
una actividad donde 
debieron dibujar una 
figura con todas las 
partes del cuerpo e 
identificar y relacionar 
estas con los valores y 
antivalores que ellos 
usan diariamente 16.se 
trabajo sobre la familia 
los miembros de esta y 
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SUPERVISOR DEL CONTRATO 
PARA EL CABAL 
CUMPLIMIENTO DE SUS 
OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES.11.APOYAR 
LOS PROCESOS 
RELACIONADOS CON 
INVESTIGACIóN, CIENCIA, 
TECNOLOGíA E INNOVACIóN 
DEL CENTRO DE FORMACIóN 
EN CASO DE SER REQUERIDO 
O ESTAR INTERESADO EN 
PARTICIPAR 12.REPORTAR 
EN EL SISTEMA SOFIA PLUS 
EN UN PLAZO MáXIMO DE 3 
DíAS, TODAS LAS 
ACTIVIDADES DE ACUERDO 
CON LOS PROCESOS QUE 
SON DE SU 
RESPONSABILIDAD, 
GARANTIZANDO LA CALIDAD 
DE LA INFORMACIóN Y SU 
COHERENCIA CON EL 
PROCESO FORMATIVO, 
TALES COMO: REGISTRO DE 
LOS JUICIOS EVALUATIVOS, 
CREACIóN DE RUTAS Y 
ASOCIACIóN DE APRENDICES, 
REGISTRO DE JUICIOS 
EVALUATIVOS DEL 
RECONOCIMIENTO DE 
APRENDIZAJES PREVIOS, 
CIERRE DE FICHAS. 
13.CUMPLIR CON LA 
ENTREGA DE PRODUCTOS A 
LOS QUE SE COMPROMETIó 
EN LA FORMULACIóN DEL 
PROYECTO APROBADO 

el rol que tiene cada uno 
en nuestra vida y asi 
mismo se identifican 
quienes la conforman 
17.trabajamos los 
elementos de la etica 
que forman el ser 
humano y los enfocamos 
a nivel personal 
18.compartimos un 
video e identificamos los 
valores y los antivalores 
de los participantes en el 
area laboral..19. se 
realizaron mesas 
redondas para sociales el 
concepto de los 
derechos fundamentales 
y porque son tan 
importantes e n cada 
formacion.20.se dejo un 
taller donde debian 
investigar en que 
consistia su formacion 
porque la estudiaban y 
cuales erran sus 
derechos.21.se 
asiganron unos temas 
para exponer sobre el 
significado de la OIT y los 
valores de 
esta.22.concepto de ls 
prestaciones sociales y a 
cuales tenemos 
derechos.23.se 
estudiaron las tecnicas 
para resolver conflictos y 
cual era la 
fundamentales en 
nuestro diario vivir.24. se 
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realkizaron unos casos 
expuestos por los 
mismos aprendices 
donde ellos debian 
aplicas la forma y la 
tecnica de resolucion de 
conflicto.25. se elaboran 
en clase con material 
didactico las señales de 
trandito a las que 
tenemos derechos como 
conductores y peatones 
para sociales en el area 
de automotriz. 

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

        

 

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. 
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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. 9459076660 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 

ZAYDA MELISA FLORES OBREDOR 

Contratista 

C.C. No. 22.487.600 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA  

Supervisor(a) Contrato 5229701 de 2023     

Etica 


