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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

 
Señor (a) 
PETRONA RENTERIA LUNA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3298855 

Cargo del supervisor coordinadora académica 
Dependencia transversal 
Quibdó 

 
 
 

Referencia: No 3298855 del 2022. 

Quibdó, Chocó 

 
 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes junio del año 2022 

 
 
 

Edna Margarita Arroyo Asprilla identificado con la cédula de ciudadanía No. 35892689 de Quibdó 
en mi calidad de Contratista del SENA, en titulada, 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: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de 
TREINTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS   SESENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS   SETENTA Y NUEVE 

PESOS ($36.769.379) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero, a noviembre del 2022 por valor de 
TRES MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE MI IL SETECIENTOS CINCUENTA Y 
DOS PESOS ($3.479.752) MCTE Cada uno. b) un último Pago correspondiente al mes de diciembre 
de 2022 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS SETENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS 
CINCUENTA Y NUEVE PESOS ($1.971.859) MCTE. 

 
 

 
Plazo: Será hasta el (17) de (12) de 2022. 

 

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

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Seleccionar estrategias de 
enseñanza – aprendizaje – 
evaluación según el programa 

En el mes de junio Se 
desarrolló las siguientes 
actividades: planeación y 

Realización de 
actividades del curso y 
trabajos además de 

Presentación de los servicios de carácter temporal de Ciento dos (102) Instructores para 
atender los procesos de formación que se atenderán en la vigencia 2022 del nivel Titulada 
en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó, durante 
la vigencia 2022. 

OBJETO: 
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 de formación y el enfoque 
metodológico adaptado. 

ejecución de acuerdo 
con el de trabajo 

aplicación de talleres, 
actividades   audio 
visuales para fortalecer el 
Listening y el Speaking de 
los aprendices en el 
idioma inglés 

2 Orientar los procesos de 
enseñanza aprendizaje, según 
las necesidades detectadas en 

los en los  procesos 
de enseñanza aprendizaje de 
evaluación vigente de 
evaluación,       metodologías 
programas curriculares 
vigentes 

Se desarrollaron 
actividades de 
aprendizaje así que se 
orientó a los aprendices 
en cuanto al uso de 
plataformas de 
aprendizaje y practica 
del idioma inglés. 

Se creo realizó 
actividad evaluativa en 
línea.  
 

3 Programar las actividades de 
Enseñanza aprendizaje 
evaluación de conformidad con 
los módulos de formación y el 
calendario 
institucional y el manual de 
procedimientos para la ejecución 
de acciones de   formación 
profesional. 

Se  orientó  a los 
aprendices     a 
desarrollar diferentes 
actividades 
pedagógicas con las 
medidas aptas para la 
formación 
desarrolladas   de 
manera alterna. través 
de correo electrónico 
Importantes para 
Desarrollar the four 
skills. 

Consultas y socialización 
de talleres escrito 
aplicación del 
conocimiento adquirido, 
objeto de la competencia 
del idioma inglés. 

4 Llevar el registro de evidencia de 
las actividades enseñanza 
– aprendizaje en el portafolio 
personal, para cuando sea 
requerido. 

Se investigaron temas 
específicos del idioma 
inglés técnico teniendo en 
cuenta su programa de 
formación. 

Se desarrolló actividades 
de aprendizaje en el cual 
se realizó exposición 
sobre temas específicos 
del idioma inglés 
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5 Reportar información 
académica  y 
administrativa según las 
responsabilidades institucionales 
asignadas. 

Se elaboró el informe 
relacionado con  el 
cumplimiento  de las 
responsabilidades 
institucionales 
asignadas. 

Elaboración de informes 
mensuales de acuerdo 
con las actividades 
desarrolladas. 
Apoyo en las charlas 
informativos referentes al 
área de inglés titulada. 

6 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 
educativo de acuerdo con el 
manual de evaluación vigente. 

Evalúo el resultado de 
aprendizaje 
desarrollados en la 
plataforma de Sofía Plus. 

Evaluación de los 
aprendices de acuerdo 
con el manual de 
evaluación vigente. 
De acuerdo al 
compromiso    y 

rendimiento de  los 
aprendices. 

 

A: aprobado D: deficiente 

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

Se reporto 
mensualmente el avance 
del programa. 

 
Presentación  de 
informes mensuales de 
acuerdo con las 
actividades 
Desarrolladas. 

8 Apoyar las charlas informativas 
con especificaciones de los 
programas, así como el proceso 
de inducción de 
aprendices. 

Se hizo seguimiento  a los 
aprendices con respecto 
a las TYT en aras de 
brindar apoyo y confianza 
a los después del proceso 
evaluativo.  

Se hizo reunión con los 
representantes de la 
cada formación a 
evaluar para trazar una 
ruta de apoyo creando 
un cronograma para 
orientar dicho proceso. 

9 Aplicar al  proceso  de 
certificación de norma de 
competencia    “Orientar 
formación  presencial  de 
acuerdo con  procedimiento 
técnico y normativo” según las 
normas que aplican a  la 
función del instructor. 

Apoyo con los 
conocimientos  técnicos 
previa designación del 
director regional. 

Participo en la creación 
de guías de 
aprendizaje, teniendoen 
cuenta la malla 
curricular. 
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10 Aplicar al   proceso de 
certificación  de norma de 
competencia     “Orientar 
formación  presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo” según las 
normas que 
aplican a la función 
instructor 

Reporto mensualmente 
160 horas dedicadas a la 
realización de 
actividades de formación 
de inglés. 

Reporte de 
dedicadas 
formaciones 

en 

plus. 

 
a 

horas 

la 
Sofía 

10 Reportar oportunamente las 
horas de gestor monitor de 
aquellos aprendices que 
cumplan la labor en los 

ambientes de 
formación. 

Me encuentro certificada 
por el Marco Común 
Europeo. 

Mediante la prueba 
APTIS GENERAL NIVEL 
B2. 

11 El demás 
cumplimiento 
contractual. 

para 
del 

el cabal 
objeto 

Cumplo con las funciones 
asignadas en el contrato. 

Cumplimiento 
obligaciones 
contractuales. 

 de 

 

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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
No 7839138832 de la planilla, Soi y mayo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto LeyAntitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
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de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgo para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión. 

 

Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá 
quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo 
Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro. 

 
Evidencias en (xx) folios 

 
 
 

Cordialmente, 

 
 
 

Firma 
Edna Margarita Arroyo Asprilla 
Contratista 
C.C. No. 35892689 

 
 
 
 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 
 

 
 
 
 

 
Firma 
PETRONA RENTERIA LUNA 
Supervisor(a) Contrato 3298855 de 2022 
Cargo de supervisor Coordinadora Académica 
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PLAN DE TRABAJO 
 

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO – Centro de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad – Regional 
Chocó 

CURSO: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
 

Nombre del Aprendiz Activid
ad a 
Desarro
llar 

Forma de 
entrega de 
actividad 

Fecha de 
entrega 

Entreg 
ó 

Físico Digital Día Mes Año Si No 

YAINERIS 

BEJARANO 

JOHAN CASTAÑO 

CORDOBA 

KEVIN ANDRES 

CORDOBA 

HAIDER CUESTA 

ROVIRA 

JHONA JAIRO 

MARTINEZ                                                    

SIMPLE 

PRESENTE, VERB 

TO BE, WAS/ 

WERE, MINE OR 

MIND, 

 
 

X 

 14 06 2022  
 

X 

 

JOSE MIGUEL MARTINEZ 

ANLLY PAOLA MENA  

KARINA MORENO ROMAÑA  

DANNY PAOLA MENA 
MOSQUERA 

KARINA MORENO ROMAÑA  

DARLING SUSANA RENTERIA 
PEREA 

YASSURY RIVAS RIOS 

 X     X  

 

 

 

 

 X     X  

 

 

 X     X  
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        X 

 

 

 
       X 

 

  X     X  

 
EDNA MARGARITA ARROYO ASPRILLA 

Firma Aprendiz Firma Instructor 
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
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EVIDENCIA TALLER Y TRABAJO 
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LISTA DE ASISTENCIA 
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