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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Santa Marta, MARZO 2024 

 

Señor (a) 
EDWIN PARRA CASTILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7603593 de 2025 
Coordinador Académico  
Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira  
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes MARZO del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7603593 de 2025 

 

Gloria Inelsa Gordillo González, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.094.242.560 

de Pamplona Norte de Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Acuícola 

y Agroindustrial de Gaira, 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: TREINTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL 

SETECIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE ($39.555.793). Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondiente al mes 

de Marzo por valor de TRES MILLONES SECENTA Y SEIS MIL TRECIENTOS CUARENTA  

SETENTA PESOS M/CTE ($3.066.340) b) nueve (7) pagos iguales durante los meses de Abril 

a Octubre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511,00) cada uno c) y un ultimo pago 
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correspondiente al mes de Noviembre, por valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS 

NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE. 

Plazo: Será hasta el 28 de noviembre de 2025. 

OBJETO: Prestar los servicios personales de carácter temporal para desarrollar la 

formación propios del programa de Articulación con la Media programados por el Centro 

Acuícola y Agroindustrial de Gaira Especialidad SISTEMAS 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  
Orientar la formación de aprendices en el 
área, en las competencias, los resultados 
de aprendizaje y las actividades de los 
proyectos de formación programados, 
dentro de los tiempos que, para cada acción, 
se determine por parte del centro de 
formación. 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

2 Realizar acompañamiento y orientación al 
desarrollo de la actividad en el proceso de 
registro e inscripción, matricula y 
certificación del programa de formación 
laboral - Articulación con la media. 

Recolección de documentos, 
ordenar, verificar, scanear y 
enviar al driver, IED Rodrigo de 
Bastidas Santa Marta 

Anexo N1 

3 Planear y ejecutar el desarrollo curricular del 
programa(s) que se le asignen durante la 
ejecución de su contrato (Proyecto de 
formación, Planeación pedagógica y los 
recursos didácticos que incluyen guía de 
aprendizaje,  material  de  apoyo  a  la 
formación e instrumentos de evaluación). 
 

Teniendo en cuenta la  guia 
gestión curricular del 
catálogo de programas de 
formación profesional 
integral gfpi-g-046 v1, se 
realizo la formulación de 
proyectos formativos 2025 - 
articulación con la educación 
media con la instructora de 
instructores Milena 
Peñaranda 

Anexo N2 

4 Identificar los aprendizajes previos, estilos y 
ritmos de aprendizaje del aprendiz que 
ingresa al proceso formativo, de acuerdo 
con los lineamientos institucionales. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 
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5 Participar en el proceso de inducción de los 
aprendices. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

6 Realizar seguimiento a los aprendices en 
etapa productiva en su sitio de trabajo y 
seguimiento  a  la  bitácora  virtual  del 
aprendiz cuando le sean asignados. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

7 Llevar control de las inasistencias de los 
aprendices a la formación, registrar en el 
aplicativo institucional las inasistencias y 

reportar a la coordinación académica las 
novedades para aplicación del reglamento 
del aprendiz. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

8 Asociar los aprendices a la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo institucional una 
vez el aspirante esté en estado matriculado 
y verificar con el reporte que 
todos aparezcan en formación. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

9 Emitir los juicios de evaluación con base en 
la valoración de las evidencias de 
aprendizaje y registrarlas en los aplicativos 
institucionales (administrativo y 
académico), máximo tres (3) días después 
de alcanzado el resultado de aprendizaje. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

10 Usar y gestionar las diferentes plataformas 
tecnológicas institucionales de apoyo 
académico y administrativo relacionado 
con su rol, actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada una de las 
acciones que integran el proceso formativo. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

11 Participar en la formulación de proyectos de 
investigación aplicada, innovación 
pedagógica y desarrollo tecnológico, de 
interés institucional SENNOVA. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

12 Participar en los equipos, grupos, comités, 
proyectos y demás instancias institucionales 
que lo requieran. 

En cumplimiento a los 
lineamientos de la 
Dirección de Formación 
Profesional en el marco del 
Plan 
Institucional de Capacitació
n, el Subdirector del Centro 
Acuícola y 

ANEXO N3 
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Agroindustrial de Gaira y su 
Equipo Primario y Reunión 
virtual con la líder Johana 
Padilla en planeación del 
programa 

13 Desplazarse a otras ciudades o municipios 
diferentes al domicilio contractual para el 
cumplimiento del contrato, en caso de que 
se requiera. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

14 Presentar el reporte de eventos en SOFIA 
PLUS (Programación con visto bueno del 
coordinador académico o misional) en los 
días establecidos por el centro, al supervisor 
correspondiente  y  los  demás  soportes 
requeridos para la legalización del pago. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

15 Llevar y mantener actualizado el portafolio 
de evidencias del instructor según lo indica 
la  guía  para  desarrollar  procesos 
formativos. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

16 Responder por la custodia y buen uso de 
equipos, bienes e inventario asignado a su 
cargo o puestos bajo su cuidado, que el 
centro o lugar donde se desarrolle la 
formación le facilite para el desarrollo de su 
objeto contractual y hacer entrega formal 
de  acuerdo  con  los  lineamientos 
institucionales. Apoyar los procesos de 
Aseguramiento de la calidad cuando la 
entidad lo requiera. 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

17 Apoyar la planeación y el alistamiento de los 
materiales de formación, propios de su área 
y apoyar los procesos de evaluación y/o 
parte técnica de la supervisión de la 
adquisición de bienes y/o servicios cuando 
la entidad lo requiera de acuerdo con la ley 
1474  de  2011  y  requerimiento  de  la 
institución. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

18 Adoptar en la formación las diferentes 

estrategias pedagógicas que la entidad 

dispone como son: 

Worldskills, Senasoft, Bootcamp,  cocina 
gourmet, entre otras. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 
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19 Participar en procesos de promoción y 
divulgación de la oferta educativa, servicios 
y actividades de divulgación tecnológica 
programada por el Centro. 
 

Divulgación de las ofertas 
educativas vigentes y 
responder a los aprendices 
interesados 

ANEXO N4 

20 Participar en las labores de montaje y puesta 
en marcha de equipos y maquinaria 
utilizados  en  la  formación  profesional 
integral, cuando ésta sea requerida. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

21 Rendir oportunamente  los informes 
requeridos sobre las  acciones 
encomendadas y los productos resultantes 
de procesos de formación profesional. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

22 Solicitar oportunamente los elementos 
necesarios para desarrollar eficazmente su 
labor técnico- pedagógica. 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

23 Incorporar las tendencias tecnológicas, 
pedagógicas y de gestión a las estructuras 
curriculares por competencias laborales de 
las  diferentes  acciones  de  formación 
profesional. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

24 Asegurar la organización, mantenimiento y 
adecuada utilización de los recursos que hay 
en su ambiente laboral. 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

25 Presentar agendas e informes de 
legalización correspondientes a las órdenes 
de desplazamiento, cuando a esto se diere 
lugar, en un plazo máximo de 5 días, 
posteriores a la finalización de la comisión. 
 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

26 Atender oportunamente los requerimientos 
que haga el supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales de la 
ejecución del contrato. 
 

Entrega de informe de la 
gestión Contractual y 
gestión Financiera 

Anexo N5 

27 Desarrollar actividades formativas de 
manera presencial cuando sea requerido. 
(Aplica solo para instructores virtuales) 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 

28 Aplicar al proceso y aportar la certificación 
de la Norma de Competencia Laboral para la 
función de instructor, durante la ejecución 
si el inicio se da posterior a esta fecha. 

No ha sido requerido para 
este periodo 

No ha sido requerido para 
este periodo 
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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.   

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. 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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 electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9482325295 de la planilla, aportes en línea y febrero 2025. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (5) folios 

Cordialmente,  

 

 

 

GLORIA INELSA GORDILLO GONZALEZ 
Contratista 
C.C. No. 1094242560 De Pamplona Nte/der 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

EDWIN PARRA CASTILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7603593 de 2025 
Coordinador Académico  
Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira  
Santa Marta 
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ANEXO N.1 
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ANEXO N2 
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ANEXO N3 
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ACTA No. 001 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Jornada de Inducción de Instructores 2025. 

 
CIUDAD Y FECHA: 
 

Santa Marta, 15 de 
marzo 2025 

HORA INICIO: 
07:00 a.m. 

HORA FIN: 
04:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Biblioteca CAAG Centro Acuícola y Agroindustrial 
de Gaira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Inicio:  Saludo y bienvenida, Actividad “Nos reconocemos” 
2. Socialización nuevo formato de seguimiento a la etapa productiva. 
3. Socialización nuevo formato bitácoras. 
4. Socialización nuevo formato de selección de etapa productiva. 
5. Normatividad contrato de aprendizaje. 
6. Presentación de la escuela nacional de instructores. 
7. Naturaleza de la FPI y rol del instructor. 
8. Cierre pedagógico. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Orientar el desarrollo y ejecución de la inducción correspondiente al grupo 
ocupacional instructor.  
2. Dar a conocer los nuevos formatos de seguimiento, bitácoras y selección de etapa 
productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
1. Siendo las 7:00 a.m. se da apertura a la jornada de inducción dando la bienvenida 
para los nuevos instructores y presentación por parte del subdirector y los 
Coordinadores académicos y de formación profesional, en la que se confirmó la 
información enviada por correo, el desarrollo de la inducción se ejecutará los días 
sábado 15 , sábado 29 del mes de marzo y  sábado 5 y lunes 7 de abril en el horario 
comprendido de 7:00 am a 12:00 m, y de 1:00 a 4:30 pm.  
 
Luego del saludo, se realiza actividad pedagógica de reconocimiento entre los 
instructores para romper el hielo y que se conozcan mejor con los compañeros por 
parte de la Formadora de Instructores Milena Peñaranda, en la actividad se evidenció 
agrado, motivación y emotividad por parte de los participantes. 
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Iniciamos el primero momento de la agenda, por parte de la instructora Donna Pacheco 
Ruíz socializando el nuevo formato de seguimiento de la etapa productiva Versión 
número 5 Código: GFPI-F-023 en la cual se realiza ejercicio práctico de como 
diligenciar el formato en los 3 tres momentos de seguimiento al aprendiz y situaciones 
extraordinarias.  Luego se procedió a realizar orientación sobre el nuevo formato de 
selección de la etapa productiva y se amplía información sobre las diferentes 
alternativas que tienen los aprendices para realizar sus prácticas a través de un 
contrato de aprendizaje, vinculación laboral, proyectos productivos, contrato vínculo 
formativo, Monitorias etc... 
 
Se realizó socialización sobre la normatividad del contrato de aprendizaje y algunos 
casos de especial atención sobre las causales de suspensión de un contrato de 
aprendizaje y de terminación anticipada. Así mismo se trató el tema de Cadena de 
formación para un segundo contrato de aprendizaje. 
 
Dando continuidad al primer momento de inmersión en la jornada, después del receso 
o descanso, se dio a conocer toto lo relacionado con la escuela nacional de 
instructores, cuando nació, las estrategias que desarrolla y lidera en beneficio para los 
instructores.  Se aclararon las inquietudes presentadas sobre el tema. 
 
Se inicia el segundo momento de inmersión de la jornada del día 1 de inducción con el 
desarrollo de la temática, Naturaleza de la FPI y rol del instructor, con la lectura del 
cuento del Carpintero para reflexionar y hacer el análisis con preguntas, lo que permitió 
concluir sobre la importancia de dar siempre lo mejor en cada una de las cosas que 
hacemos y al momento de enfrentar situaciones en la vida y como instructores.  Para la 
ejecución de las siguientes actividades, se establecen equipos de trabajo y roles de 
equipos, que fueron socializados para que cada uno decida según las habilidades del 
instructor liderar, se entregaron cuatro talleres diferentes, a saber: 

1. Naturaleza de la F.P.I. y Rol del Instructor  
2. Estudio de caso “Un instructor para Formación Profesional Integral 
3. Matriz, Naturaleza y rol del Instructor 
4. Taller componente institucional_ 

La formadora de instructores orienta a los instructores para su realización, dando inicio 
con la lectura de los documentos institucionales compartidos, posteriormente inician 
su organización para el desarrollo de los talleres. 
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Una vez ejecutadas las orientaciones dadas por la formadora. 
 
Se procede a aclarar dudas y a realizar cierre pedagógico con la siguiente actividad:  
Soles aspectos positivos de la jornada y nubes identificando aspectos de mejora, los 
participantes mostraron alegría por las actividades desarrolladas exponiendo la 
pertinencia de la misma, además los aspectos positivos dieron a conocer toda la 
organización que se evidenció, en cuanto a las nubes se hicieron algunas 
observaciones y aclararon malos entendidos. 
 

CONCLUSIONES 
La jornada se desarrolló exitosamente, se concluye la importancia del desarrollo de la 
inducción, la pertinencia de todas las temáticas abordadas en el primer día de 
inmersión y el conocer todo el componente institucional para ejecutar su rol como 
instructores SENA. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
 

Desarrollo de los 
talleres en 
equipo de 

instructores 

15/03/2025 Instructores 
participantes  

 

Participación en 
las próximas 

jornadas de la 
inducción  

29 de marzo, 05 y 07 
de abril 

 

Instructores 
Participantes 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Ana María 
Londoño 

Coordinación de 
Formación 

x   
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Badir Florez Coordinación 
Académica 

x  
 

Edwin Parra  Coordinación 
Académica 

x  

 
Yair Tache Coordinación 

Académica – 
Programas 
Especiales 

x  

 

Milena 
Peñaranda 

Formación 
Profesional 

Integral 

x  

 
DONNA 

PACHECO 
RUIZ 

COORDINACION 
ACADEMICA 

x  

 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 

 
Fotografías de la actividad. 
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ANEXO N4 
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ANEXO N5 

 

 

 


