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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Rionegro, 28 de de junio del 2024  

 

Señora 
Gloria Marcela Giraldo Franco 
SUPERVISORA CONTRATO NO. 5893849 
Coordinadora Académica  
Programas Especiales  
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual del mes de junio del año 2024 

Referencia: No 5893849 del año 2024 

Rafael Celis Galeano, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79.989.888 de Bogotá, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 valor total para el contrato la suma 
CUARENTA YCINCO MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS MCTE 
($45.315.660). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago para el mes de febrero correspondiente a TRES MILLONES CUATROCIENTOS 
OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS MCTE. ($3.485.820). b) (09) nueve pagos 
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MCTE 
($4.357.275) cada uno, c) Un último pago por el mes de diciembre de 2024 por valor de DOS 
MILLONES SEISCIENTOS CATORCE MIL TRECIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS MCTE. 
($2.614.365). 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional 
integral titulada, que se ejecute en el marco del programa articulación con la educación 
media en los programas de formación en el centro de la innovación la agroindustria y la 
aviación para la vigencia 2024 

 

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
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1 Desarrollar sus actividades 
contractuales de acuerdo con la 
programación establecida en los 
procesos formativos del centro. 

Ejecutar la FPI de acuerdo 
con los lineamientos del 
programa Articulación con la 
Educación Media 

Pantallazo Agenda del 
Instructor mes de junio 

2 Liderar fichas de los programas en 
los cuales imparte formación de 
acuerdo con su perfil. 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

3 Participar activamente en los 
equipos ejecutores, de acuerdo 
con los lineamientos y políticas    
establecidas por la entidad 

Socializar avances y acciones 
de mejora en el desarrollo 
de la FPI 

Lista de Asistencia por 
cada reunión de equipo 
ejecutor  

4 
Participar en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de los aprendices. 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

5 Entregar al coordinador (a) 
académico (a) la información que 
le sea solicitada en relación con el 
procedimiento de la gestión de la 
formación profesional integral. 

Diligenciar los formatos 
establecidos por el 
procedimiento de ejecución 
de la FPI 

Formatos FPI 
Pantallazo Guía de 
Aprendizaje  
Pantallazo Planeación 
Pedagógica última 
versión 
 

6 Informar y evaluar en un plazo 
máximo de 5 días a los aprendices 
el juicio de aprendizaje obtenido 
en cada fase y/o competencia del 
proceso de formación 

 
Evaluar en el aplicativo Sofia 
plus competencias o /y 
Resultados de Aprendizaje 

Pantallazo reporte de 
Juicios de Evaluación por 
el total de fichas 
intervenidas 
 

7 Gestionar la formación 
profesional integral, a través del 
aplicativo de Sofía plus y la 
plataforma LMS de acuerdo con 
los lineamientos institucionales 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

8 Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información registrada en Sofia 
Plus 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

9 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento de 
aprendices, garantizando el 
debido proceso según el 
Reglamento de Aprendices 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

10 Brindar apoyo en otros No Aplica No Aplica 
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programas de formación titulada 
y complementaria según su 
competencia (en forma 
presencial y/o virtual) 

11 Brindar apoyo en el proceso de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales, 
cuando la necesidad del servicio 
lo requiera 

No Aplica No Aplica 

12 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para el 
mejoramiento de la calidad de 
los procesos y estar certificado o 
actualizarse en la Norma de 
Competencia como “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO”; según la 
normatividad institucional 
vigente; así como los procesos 
que el SENA adelante para 
certificar habilidades 
pedagógicas de los instructores 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

13 Realizar acompañamiento a los 
aprendices durante sus prácticas 
de acuerdo con los lineamientos 
de la entidad, dando 
cumplimiento a los protocolos 
de bioseguridad. 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

14 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica, emprendimiento y 
desarrollo tecnológico de interés 
institucional, a que fueron 
convocados 

Acompañar activamente las 
actividades y/o proyectos a 
los cuales sean convocados  
 

Registro Fotográfico, 
Asistencia Jornadas de 
Desarrollo Curricular 
 

15 Ejercer las actividades con 
estricta observancia del 
Reglamento de aprendices del 
SENA 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

16 Brindar apoyo técnico a las 
supervisiones y al área de 
contratación de bienes y 
servicios, de acuerdo con las 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 
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necesidades del Centro de 
formación 

17 Realizar solicitudes de 
materiales de formación 
necesarias para la ejecución en 
atención a los proyectos de la 
formación, así como 
codificación y apoyo técnico en 
la recepción de estos 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica 

18 Participar en los procesos de 
autoevaluación del centro de 
formación, de acuerdo con lo 
establecido en el Consejo 
Nacional de Acreditación – CNA, 
así como la consolidación de la 
Documentación para radicar en 
el Sistema de Aseguramiento de 
la Calidad de la Educación 
Superior – SACES, de los 
programas que se presenten 
para registro calificado, previa 
Instrucción de la Coordinación 
Académica 

No Aplica No aplica 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1.  220324 SONSON 22-05-24 22-05-24 
2. 261424 SONSON 05-05-24 05-05-24 

 

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. 7924682171  de la planilla, operador por SOI y periodo de mayo 2024. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 

 

Evidencias en ( 31 ) folios 

Cordialmente,  

 

 

 

RAFAEL CELIS GALEANO 
Contratista 
C.C. No. 79.989.888 
 

 

 

Firma 
 
Gloria Marcela Giraldo Franco  
Supervisor(a) Contrato 5893849 de 2024 
Programas Especiales 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

• ●  Denominación del Programa de Formación: Ejecución de Programas Deportivos 

• ●  Código del Programa de Formación: 664212  

• ●  Nombre del Proyecto: Desarrollo de programas deportivos basados en la planificacón del  

entrenamiento, para los municipios e instituciones educativas del oriente antioqueño.  

• ●  Fase del Proyecto: Planeación 

• ●  Actividad de Proyecto Planear unidades de entrenamiento de la técnica la táctica y la condición 
física, partiendo de la población objeto a entrenar..  

• ●  Competencia: Asistir personas de acuerdo con guías de atención y protocolos de primer 
respondiente  

●  Resultado de Aprendizaje Alcanzar: 
 1. Reconocer marco normativo general de la atención en primeros auxilios teniendo en cuenta 
lineamientos vigentes  
2. Asegurar el escenario de emergencia y/o urgencia teniendo en cuenta situación, recursos disponibles y 
protocolos establecidos  
3. Atender a la persona con alteración de la salud teniendo en cuenta, recursos disponibles, protocolos y 
guías  
4. Transferir la asistencia de la persona con alteración de la salud al personal o entidad de emergencia 
correspondiente según protocolos.  
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2. PRESENTACIÓN 

Los primeros auxilios son los cuidados inmediatos, adecuados y provisionales prestados a las personas 
accidentadas o con enfermedad antes de ser atendidas por personal especializado.  

La importancia de los primeros auxilios radica en que es la primera actuación y va a condicionar en gran 
medida el estado general y posterior evolución del herido. Las posibilidades de supervivencia de una persona 
que necesita atención inmediata son mayores, si esta es adecuada y si el transporte es rápido y apropiado. 
Por lo tanto, sus objetivos son: 

- Conservar la vida propia y la del accidentado hasta recibir atención médica. 

-  Evitar complicaciones físicas y psicológicas. - Obtener ayuda médica.  

- Ayudar a la recuperación.  

-  Asegurar el traslado de los accidentados a un centro sanitario en las mejores condiciones 

 

3.  FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE  

3.1 Actividad Inicial: Anatomía Básica 
Es importante que como seres humanos conozcamos como se encuentra conformado nuestro cuerpo y como 
funciona en conjunto cada uno de los sistemas de lo conforman, por lo tanto en esta actividad en conjunto 
con los aprendices repasaremos cuales son los sistemas que tenemos, su principal función y que órganos lo 
conforman. 
 
Estrategia: En el ambiente de aprendizaje, se realizará una actividad grupal donde a cada grupo se le asignara 
un sistema del cuerpo humano y ellos deberán definir su función y que órganos lo conforman, 
posteriormente se retroalimentara el trabajo por equipos. 
 
Duración: Dos sesiones 
 

 
3.2. Rol del Primer respondiente y Normas de Bioseguridad 
Se le contextualizará al grupo las características físicas y sicológicas que debe contar una persona que se 
postule como primer respondiente y que normas de Bioseguridad debe aplicar con el fin de garantizar el 
mínimo contacto con secreciones corporales del lesionado. 
 
Estrategia: En el ambiente de aprendizaje, se retroalimentará a los aprendices por parte del instructor con 
la presentación de diapositivas. Y se refuerza con los siguientes videos 
 
 https://www.youtube.com/watch?v=gE2iNhrCNks 
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https://www.youtube.com/watch?v=_9qrl6rqkw8&t=3s 
https://www.youtube.com/watch?v=uTcZJlPx5Ck&t=6s 
 
 
Duración: Una sesión 
 
3.2 Aspectos Generales Primeros Auxilios 
 
En este espacio comprenderemos que son los primeros auxilios, normas generales a tener en cuenta en el 
momento de la atención a un lesionado, precauciones mínimas y posturas de seguridad en caso de sincope 
por parte del lesionado ya sea boca arriba o boca abajo (posición lateral de seguridad). 
 
Estrategia: En el ambiente de aprendizaje se retroalimentará el tema y posteriormente por equipos de 3 o 
4 aprendices se realizará simulacro de situaciones donde se recreen lo que debemos y no debemos hacer 
en el momento de prestar los primeros auxilios. 
Se realizará práctica por parejas de la posición lateral de seguridad. 
 
Duración: Dos sesiones 
 
  
3.3 Signos Vitales 

 
Definir el término de signos vitales, cuales son y cuales se toman en el caso de los primeros auxilios, se 
tratarán temas como: pulso, respiración, presión arterial, temperatura y reflejo pupilar.  
 
Estrategia: En el ambiente de aprendizaje se explicará a los aprendices cada uno de los signos vitales y se 
procederá por parejas a realizar toma de pulso, temperatura y reflejo pupilar. 
 
Duración: Dos sesiones 
 
 
 
3.4 Heridas 
 
Se explicará a los aprendices que es una herida, tipos de heridas que hay y su respectivo tratamiento según 
la gravedad de la misma. 
 
 
Estrategia:  
En el ambiente de aprendizaje se explicará a los aprendices aspectos relacionados con la herida y el 
procedimiento de primeros auxilios, posteriormente se hará practica de limpieza y desinfección de herida 
simple y leve. 
 
Duración: Una sesión. 
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Rafael Celis G
Formato último 
Planeación Pedagógica.
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Rafael Celis G
Reunión INDER GUARNE- SENA 
PALOTROKE 2024
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Rafael Celis G
Fotos de desarrollo curricular
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Rafael Celis G
Listados de asistencia
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