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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó    de junio 2021 
 
Señor (a)  
PETRONA RENTERIA LUNA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2186440 

Cargo del supervisor  
Coordinador académica 
Ciudad Quibdó  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes junio del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2186440 del año 2021 

 
María Yanira Buenaños Palacios, identificada con la cédula de ciudadanía No. 35602185 de Quibdó, 
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 este contrato la suma de CATORCE MILLONES 
DOCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL PESOS ($14.258.496); Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 
tres (3) días del mes de enero por valor de Trescientos Treinta Y Nueve Mil Cuatrocientos Ochenta Y Ocho 
Pesos (339.488) mcte; b) Cuatro pagos iguales correspondiente a los meses de febrero a mayo del 2021 por 
valor de Tres Millones Trescientos Noventa Y Cuatro Mil Ochocientos Ochenta Pesos ($3.394.880) Mcte 
cada uno.c) Un último pago correspondiente a quince día  (15) días del mes de junio por valor de un millón 
ceicientos Noventa Y siete MIL cuatrocientos cuarenta Pesos ($ 1.697.440) mcte; 
 
Plazo: Será hasta el 15 de (junio) de 2021. 
 

OBJETO: Contratar la prestación de los servicios personales de carácter temporal para impartir 
formación Titulada/ Complementaria en programa ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, en el centro de 
Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Choco, durante la vigencia 2021 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones 
 

 

Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Seleccionar estrategia de 
enseñanza aprendizaje-
evolución según programa 
de formación y profesional 
y enfoques metodológico 
adoptado  

 Durante el mes de 
junio finalice la 
formación, en la 
complementaria 
2312192 de 
mercadeo y venta y la 
competencia 
2066734.  código de 
la competencia. 
210601010. Servicio 
al cliente. 

Estructura curricular 

2 Seleccionar ambiente de 
aprendizaje con base en 
resultado propuesto y en 
las características y 
requerimiento de los 
aprendices 

Ambiente virtual y 
presencial 

Material de formación 

3 Orientar los procesos de 
aprendizajes según las 
necesidades detestadas en 
los procesos de 
evaluación, metodologías 
de aprendizaje y 
programas 

 mirar la importancia 
de tramitar los 
documentos en una 
empresa.  

Taller. de trámite de documento 

4 Programar las actividades 
de enseñanza- 
aprendizaje-evolución de 
conformidad con los 
módulos de formación y el 
calendario institucional y el 
manual de procedimiento 
para la ejecución de acción 
de formación profesional 

Serializan algunas 
actividades como: 
talleres en clases. 
Charlas consultas 
de temas, 
exposiciones 

Videos. Talleres  

5 Llevar el registro de 
evidencia de la actividad 
enseñanza –aprendizaje 
en el portafolio personal, 
para cuando sea requerido  

lista de asistencia Lista de asistencia 

6 Reportar información 
academia y administrativa 
según las 

Entrega de informe 
de acuerdo a la 
formación que se 
impartió 

informe 
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responsabilidades  
institucionales asignada 

7 apoyar  las charlas 
informativas con 
especificaciones delos 
programas, así como el 
proceso de inducción de 
aprendices 

Seles hizo 
inducción a los 
aprendices  sobre 
los diferentes 
programas de 
formación 

Talleres  

8 Evaluar formación de los 
aprendices  durante el 
proceso educativo  de 
acuerdo con el manual de 
evaluación vigente 

Evaluación de los 
aprendices de 
acuerdo a sus 
resultados 
adquiridos 

Evaluación 

9 Atender oportunamente los 
requerimientos del 
supervisor del contrato y 
presentar mensualmente 
los informes de ejecución 
del contrato 

Responsabilidad 
por el instructor al 
presentar los 
informes mensual 
mente de acuerdo a 
las actividades 
reportadas 

informes 

10 Apoyar técnicas mente en 
las evaluaciones de los 
procesos de adquisición de 
bienes servicios, por el 
conocimiento profesional 
contrato previa 
designación del director 
regional,  

No aplica  

11 Reportar 160 horas mes de 
labores  en la formación 
titulada y/o 
complementaria  

Entrega en control 
académica 
formación de curso 

 
Presentación de horas en Sofía 

De acuerdo al informe, de los cursos 

12 Capacitares en el idioma 
de inglés y aplicar a la 
certificación como mínimo 
nivel A2 para los 
instructores  del área de 
ingles . 

No aplica  

13 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual 

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.  
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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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. de la planilla 4390758918:  operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti 

trámites”) 
 
Evidencias en (31) folios 
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Presentación de la estructura a los aprendices 
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Guía de aprendizaje 
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Listado de asistencia en clase 
 
 
 

 
 
I  
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 Clases virtuales atreves de la plataforma meet  
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Cordialmente,  
 
 
 
Firma 

MARIA YANIRA BUENAÑOS PALACIOS 

Contratista 
C.C. No.  35602185 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
PETRONA RENTERIA LUNA  
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2186440 de 2021     

Cargo COORDINADORA ACADEMICA 
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ESTADO FINAL DEL PROGRAMA 

 
Registrar esta información si su programa finaliza o si pasa para la siguiente vigencia. 
 

 
 
PROGRAMA DE FORMACIÒN: 

Ficha: 2165103                             Fecha Inicio: 08/02/2021        Fecha Terminación: 15/06/2021 

Instructor: YANIRA BUENAÑOS PALACIOS 

Jornada: DIURNA 

Municipio : UNIÒN PANAMERICANA  

Horario : 12AM .- 6:00PM  

Nivel: TECNICO  

 
A continuación, diligencie la información sobre el estado final del programa de Formación a 

su cargo 
 

 
No. de aprendices que 
Iniciaron formación 
 

 

No. De aprendices que 
cancelaron 

 

No. de aprendices que 

Desertaron 

 

 
17 
 

 

0 

 

1 

 
No. de aprendices que 
solicitaron aplazamiento 
 
  

 

No. de aprendices que 
solicitaron reingreso 

 

No. de aprendices que 

terminaron la formación 

0 0 16 

No. de aprendices que 
aprobaron el programa 

No. de aprendices que no 
aprobaron el programa 

No. de aprendices con 
resultados de aprendizaje por 
evaluar 

16 1 0 

 
Nombre de los aprendices que no aprobaron el programa de formación 
 

1. Jose Fernando Mosquera Mosquera 
 

 
 
 
Nombre de los aprendices que presentan resultados de aprendizaje por evaluar,  
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1. Jose Fernando Mosquera Mosquera 
 

 
 
Identificando el nombre de las competencias que no se evaluaron: 
 
Ninguno 
 
Nombre de las competencias que quedaron pendientes por impartir (Ejemplo: promover, ingles) 
 

1. Resultados de aprendizaje etapa practica 
2. Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matemática 

en contextos laborales, sociales y personales 

3. . Registro de información en medios tecnológicos.  
4. Utilización de herramientas informáticas. 

 
 
 
 
Observaciones Generales del Programa: 
 
Comencè este  proceso con el programa el dìa 08 de febrero  2021, ya habían visto 4 competencias  

 

En este tiempo entre el dìa 08 de febrero a 6 junio   imparti las competencias de:  

 

    1.tramite de documnto. 

 
Excelente proceso porque los aprendices son muy comprometidos y cumplieron acabalida con las 
competencias inparidas durante este tiempo que estuve con ellos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 

MARIA YANIRA BUENAÑOS PALACIOS 

Contratista 
C.C. No.  35602185 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
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REPORTE DE APRENDICES QUE ESTAN ATIVOS 

Asistencia administrativa. UNION PANAMERICANA 

 

Ficha: 2165103  

 

1 QUINTO MOS QUERA AIDA LUZ   CC.  35 820 052 

2. MOSQUERA PALACIOS VANESSA. CC 1.007 064 246 

3.COPETE PEREA SHAYRA NELLEY.  CC   1.003 .854 .096 

4. RICO MURILLO SANDY MARCELA   CC. 1007064369 

5. GONSALES AGUALINPIA DARLIN ALONSO    CC 1129044484 

6. MOSQUERA GARCIA MARIA GISELA   CC.41 241 057 

7.PALACIOS MOSQUERA YURLEY     CC  1129045367 

8. MOSQUERA MOSQUERA YIRLENNY   CC. 1129044517 

9. MORENO MANYOMA YAMARYS CC. 1035235298 

10. BONILLA PEREA ANDRES FELIPE   CC.  1014290515 

11. MONTAÑO HURTADO KELLY YAJAIRA CC. 1129046064 

12. . QUINTO MOSQUERA YENY LUZ    CC 1133724138 

13. PEÑA SOSA   ALEHYS KATHERIN 

14. PALACIOS MURILLO YARLENYS     CC 26395608 

15|. MURILLO MORENO LUZ MARLEVIS     CC. 35587860 

16 SANCHEZ MOSQUERA YURITZA   CC   35820296 

16|. MURILLO MORENO LUZ MARLEVIS     CC. 35587860 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

, 

Cordialmente,  
 
 
 
Firma 

MARIA YANIRA BUENAÑOS PALACIOS 

Contratista 
C.C. No.  35602185 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
PETRONA RENTERIA LUNA  
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2186440 de 2021     

Cargo COORDINADORA ACADEMICA 
 
 


