
                                                                                                                       

 

 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, junio /2020  
 

Señora  
MARIA ISABEL PALOMEQUE PALACIOS 
SUPERVISOR CONTRATO No. 1412615 

Cargo del Supervisor: COORDINADOR 
Dependencia: COORDINACIÓN ACADÉMICA 
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes junio del año 2020 

 
YADY SOLIS DEDIEGO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 35604265 de 

Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, 1412615 a continuación presento el Informe de 

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago:  El valor del presente contrato asciende a la suma de                                   

($ 23.896.000) COP 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 (1) pago equivalente a ( $ 2.787.867) M/CTE. Correspondiente al  mes de marzo de 

2020, b) Siete (7) pagos iguales correspondientes a los meses de abril, mayo, junio, julio, 
agosto, septiembre y octubre del año 2020,  por un valor de ($ 2.987.000) M/CTE, c) Un 
(1)  último pago por valor de ($ 199.133) M/CTE, correspondiente al mes de novimbre del 
año 2020. 
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. 53628599048 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es la contratista. 
 
 
Plazo: Será hasta el 3 de noviembre de 2020. 
 

Objeto: contratar los servicios personales de carácter temporal de (1) instructor para 
atender procesos de formación en la modalidad de complementaria en el programa de 
Asistencia Administrativa en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad. 
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CLÁUSULAS 

 
No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Seleccionar estrategias de 

enseñanza-aprendizaje-

evaluación según programa 

de formación profesional y 

el enfoque metodológico 

adoptado 

Se realiza Guía de 

Aprendizaje de acuerdo con 

la Estructura Curricular del  

programa en : 

Asistencia Administrativa  

 

 

Guías de Aprendizajes 

2. Seleccionar ambientes de 

aprendizaje con base en 

resultados propuestos y en 

las características y 

requerimientos de los 

aprendices. 

Ambiente virtual 

. 

 

 

Materiales de formación 

3. Orientar los procesos de 

aprendizaje según las 

necesidades detectadas en 

los procesos de evaluación, 

metodologías de 

aprendizaje  y programas 

curriculares vigentes. 

 

 Investiguar  la Guia 

Tecnica Colobiana 185 

para cartas comerciales y 

analice las partes de la 

carta comercial y explicar 

por medio de diapositiva.                                                                                 

.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Realizar el taller  de 

gramática con los ejercicios  

ortográficos.  Reunete con 

los grupos de trabajo  y 

entregue a su tutor por 

escrito.    

 Redacte y digite cartas 

empresariales utilizando las 

pautas para la elaboración 

de documentos comerciales  

y socialice en clase. escrito.      

  

 

Conocimiento acerca de la 

elaboración  de documentos 

organizacionales. 

. 

 

4. Programar las actividades 

de enseñanza-aprendizaje-

evaluación de conformidad 

con los módulos de 

formación y el calendario 

Se realiza trabajo de 

consulta investigativa para 

dinamizar la formación de 

la normatividad, 

 
 
 
 
 
 



                                                                                                                       

 

 
 

institucional y el manual de 

procedimiento para la 

ejecución de acciones de 

formación profesional. 

Realización de:  

Talleres en clases, lluvia de 

ideas y charlas interactivas 

via wathsaap, Zoom y 

correo electronico 

Fotos y registro de evidencias de los 
Aprendices en el ambiente vurtual. 

5. Llevar el registro de 

evidencias de la actividad 

enseñanza-aprendizaje en 

el portafolio personal, para 

cuando sea requerido. 

Llamado a lista en el registro 

de asistencia. 

 

 

Registro de  los aprendices  

6. Reportar información 

académica y administrativa 

según las 

responsabilidades 

institucionales asignadas. 

Registro de información en el 

aplicativo sofia plus y entrega 

de informe en físico 

 

 

Formato de gestión de tiempo (Aun 
no aplica) 

7. Apoyar las charlas 

informativas con 

especificaciones de los 

programas, así como el 

proceso de inducción de 

aprendices. 

Se realizó el reporte  

mensual sobre los avances 

de los programas de 

formacion. 

Charlas informativas referentes 

al área de Asistencia 

Administrativa 

8. Evaluar la formación de los 

aprendices durante el 

proceso educativo de 

acuerdo con el manual de 

evaluación vigente. 

Se realizará la evaluación 

de los resultados de 

aprendizaje en la 

plataforma Sofia Plus. 

Reporte de Juicios de 

Evaluación 

9. Atender oportunamente los 

requerimientos del 

supervisor del contrato y 

presentar mensualmente 

los informes de ejecución 

del contrato. 

Presentar oportunamente 

los informes relacionados 

con el cumplimiento de las 

responsabilidades 

institucionales asignadas. 

Presentación del informe 

escaneado del mes de mayo de 

2020. 

10. 

 

Apoyar técnicamente en las 

evaluaciones de los 

procesos de adquisición de 

bienes y servicios, por el 

conocimiento profesional 

contratado previa 

designación del Director 

Regional. 

 

No Aplica 

 

 

 

No Aplica 

 

 

 

 

11. Reportar 160 horas mes de Entregue en coordinación 

académica horario de 

Reporte plataforma Sofía plus de 



                                                                                                                       

 

 
 

labores en la formación 

titulada y/o complementaria 

formación de cursos técnicos.  gestión de tiempo. 

12. Capacitarse en el idioma 

inglés y aplicar a la 

certificación como mínimo 

nivel A2 para los 

instructores del área Ingles. 

 

No Aplica 

 

No Aplica 

 

13. Las demás para el cabal 

cumplimiento del objeto 

contractual 

 

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 

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, pensión y ARL, (4341735651) expedido por MI PLANILLA  
correspondiente al mes de mayo del año 2020. Decreto 1273 de 2018.  

 
Cordialmente,  
 
YADY SOLIS DEDIEGO 

Contratista 
C.C. No. 35604265 
 

Recibí a satisfacción: 
 
MARIA ISABEL PALOMEQUE PALACIOS 

Supervisor Contrato: 1412615 del 2020    

Coordinadora Académica 
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EVIDENCIAS 
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Explicacion sobre las partes de la carta 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

En las imgenes de aplausos es cuando se les hace preguntas sobre lo explicado y responden muy bien 

entonces yo les aplaudo para estumularlos. 

 

 

 

 

 

 

E 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

   

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

     

 



                                                                                                                       

 

 
 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE  

 Denominación del Programa de Formación: Asistencia Administrativa 

 Código del Programa de Formación:  134101 

Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO  A LOS  PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS EN EL MUNICIPIO DE ISTMINA  

 Fase del Proyecto:  ANALISIS  

Actividad de Proyecto: Actividades y tareas procedimentales de cada una de las áreas 

de la empresa, su importancia, ejecución y actividades propias de cada una de establecer 

las ellas, documentadas mediante informe. 

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 

Resultados de Aprendizaje: 

 

1. 21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la 

redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, 

precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y políticas de la 

organización. 

2. 21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, 

gramatical, y política de la organización. 

3. 21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo 

texto. 

4. 21060102405 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las 

observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. 

5. 21060102402 Proyectar la redacción de los documentos empresariales y de textos de 

acuerdo con el asunto, la norma gramatical, tipo de texto y la política organizacional 

  

1. Duración de la Guía: 80 HORAS  

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

2. PRESENTACION 

La comunicación es la transferencia de información de un emisor a un receptor, e cual debe estar 
en condiciones de comprenderla dentro de un grupo u organización. Esta transmisión de 
información que desarrolla la comunicación permite no solo enviar un mensaje sino también 

facilitar la toma de decisiones, no importa el medio, verbal, o no verbal, lo importante es brindar 
un mensaje claro, coherente, integral y conciso, que permita al receptor apropiarse rápidamente  
del conocimiento. 

 

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

Tareas asociadas a la actividad 

 

Actividad 1 

 

 Investigue la Guia Tecnica Colombiana 185 para cartas comerciales y analice las partes de la 

carta comercial (esta actividad se desarrollará y se entregará por escrito del 01/06/2020 al 

02/06/2020 

 

 Desarrolle en equipos de trabajo (2 personas), un taller de conceptos (hoja anexa), donde 

encontrara términos referentes y relevantes sobre la competencia a desarrollar, busque su 

significado y compártalos con sus compañeros en sesión de clase mediante una exposición 

didáctica (esta actividad se desarrollará entre los días 03/06/2020 al 05/06/2020. 

 

 Mediante documento adjunto (pautas y elementos de la redacción), entregado digital por su 

tutora, analice las pautas que se tienen en cuenta en la redacción y elabore un escrito propio, 

de cualquier tema, donde se tenga en cuenta lo anterior, esta actividad se desarrollará entre 

los días 06/06/2020 al 09/06/2020 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. Analice el texto (redacción de documentos comerciales), entregado digital por su tutora, de 

acuerdo a los equipos de trabajo, desarrolle las actividades y diseñe una presentación en 

Word, donde explique la redacción dada a la comunicación se entrega  10/06/2020 al 

11/06/2020.  

 Aplique las normas Icontec en la elaboración de documentos empresariales como: cartas, 

memorandos, circulares, constancias, certificados, sobres y hojas de vida comercial 

10/06/2020 al 23/06/2020 

 

 Transcriba documentos especiales y contables utilizando normas técnicas: como 
resoluciones, leyes, decretos, facturas, contratos etc. 24/06/2020 al 30/06/2020.  
 

 
 
Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje de Asistencia Administrativa. 
Material de apoyo: Taller de digitación Normas Técnicas para documentos, Guia Tecnica 

Colombiana en Correo y Guía de aprendizaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                       

 

 
 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de Conocimiento : 

Evidencias de Conocimiento: 

Formulación de preguntas 

relacionadas con: 

correspondencia, clases de 

correspondencia, redacción, 

documentos comerciales: 

cartas, memorandos, 

circulares, actas, constancias 

y certificados etc 

 

Evidencias de Desempeño 

Observación del 

procedimiento de redacción 

de una Carta como respuesta 

a comunicación  Dada. 

Elaborar y presentar 

documentos 

organizacionales: Cartas, 

sobres comerciales, circulares,  

memorandos, actas, informes 

etc. 

 

 

 

Identifica el concepto de  

correspondencia y las 

clases que existen. 

 

 

 

 

 

 

 

Redacta documentos 

organizacionales 

aplicando las normas 

gramaticales, de sintaxis y 

las de redacción 

 

 

 

 

Técnicas: Observación 

 

Instrumento: Cuestionario 

 

Técnica: Observación 

 

Instrumento: Lista de 

chequeo  

 

 

 

 

Técnica: Observación 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

Evidencias de Producto : 

Presentación impresa  en una 

carpeta de los documentos 

elaborados periódicamente de 

acuerdo con las normas 

técnicas y los talleres al  

´Tutor 

Redacta documentos 

organizacionales 

aplicando las normas 

gramaticales, de sintaxis y 

las de redacción. 

•Elabora documentos 

organizacionales, 

aplicando las técnicas de 

digitación; las Guia 

Técnicas Colombianas 

vigentes. 

 

Instrumento: Lista de 

chequeo de verificación  

 

 

5. GLOSARIO DE TERMINOS 

 

Sintaxis: Es la parte de la gramática que estudia las reglas y principios que gobiernan la 

combinatoria de constituyentes sintácticos y la formación de unidades superiores a estos, 

como los sintagmas y oraciones gramaticales. La sintaxis, por tanto, estudia las formas en 

que se combinan las palabras, así como las relaciones sintagmáticas y paradigmáticas 

existentes entre ellas 

La Redacción: 

Consiste en expresar por escrito los pensamientos e ideas previamente ordenadas. 

Oración Gramatical: 

La oración es la unidad mínima de comunicación, de sentido completo, que presenta 
como forma más perfecta e independiente la unidad de sujeto más predicado. 

  



                                                                                                                       

 

 
 

 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

5 .REFERENTES BILBIOGRAFICOS 

Documento adjunto Redacción Comercial 
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Documentación, presentación de 
Tesis, Trabajos de grado y otros trabajos de investigación. Santa fe de Bogotá: 
INCONTEC, 2002. 35p. NTC 1486. 
wikipedia.org/wiki/Sintaxis 
Google 
http://www.monografias.com 
http://producciondocumental.es.tl/procesar-informacion-1.htm 
http://biblioteca.sena.edu.co/ 
 

6. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor 

(es) 

 

Yady Solis Dediego 

 

Instructora 

 

Coordinación 

Académica 

 

30/05/2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 

 



                                                                                                                       

 

 
 

 

 

 


