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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Julio de 2022  
 
Señor (a) 
ALDO JOSE SILVERA SERRANO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3301663 
Coordinador Metalmecánica Malambo 
Metalmecánica Malambo 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Julio del año 2022 

Referencia: No 3301663  del año 2022 
 
MERCEDES PELAEZ GUERRERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.870.785 de 
Soledad, en mi calidad de Contratista del SENA, en Metalmecánica Malambo, 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: g).  un pago correspondiente al mes de Julio de 2022 por valor de 
(3.477.822). 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 
Ahorros No. 47461443521 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2022. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales como Instructor para impartir formación en Técnico en 
Sistemas de acuerdo con la planeación de la coordinación Metalmecánicia - Malambo del 
Centro Nacional Colombo Alemán 

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Prestar a cabalidad los servicios 
personales descrito en el objeto 
del contrato de acuerdo con el 
calendario académico, 
programación y periodos 
contratados para la presente 
vigencia 

Impartir formación 
presencial a la fichas 
Fichas de Técnico en 
Sistemas No. 2453337 
Sena de Malambo. 
Aprendices activos 22 

Reporte de SOFIA 
Plus. Cada ficha 
Titulada, contiene 
22 Aprendices en 
la formación 

2 Presentar informes mensuales de 
la ejecución del contrato. 

Coordinación Académica 
para presentar informe 

Formato de 
informe 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

mensual de la ejecución 
del contrato 

diligenciado, 
según actividades 
ejecutadas en el 
mes 

3 Atender oportunamente los  
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato.. 

Presentar informes  
solicitados por el 
supervisor  de contrato y 
a Registro  Calificado 

Documento que  
contenga informe 
y  entregables a la  
Coordinación 

4 Planear el Desarrollo Curricular 
de la Acción de Formación a 
orientar 

Seleccionar estrategias 
de  enseñanza-
aprendizaje, evaluación 
según el programa  de 
formación profesional y 
el  enfoque metodológico  
adoptado 

Portafolio del  
instructor 

5 Planear el Desarrollo Curricular 
de la Acción de Formación a 
orientar 

Seleccionar estrategias 
de  enseñanza-
aprendizaje, evaluación 
según el programa  de 
formación profesional y 
el  enfoque metodológico  
adoptado 

Portafolio del  
instructor 

 
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 

        

 
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. 4450420396 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
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Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos 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 () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
MERCEDES PELAEZ GUERRERO 
Contratista 
C.C. No. 32.870.785 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
ALDO JOSE SILVERA SERRANO 
Supervisor(a) Contrato 3301663 de 2022    
Coordinador Metalmecánica Malambo 
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EVIDENCIAS TS-36 

FICHA 2453337 

 
ACTIVIDADES DEL  01 DE JULIO AL 15 DE JULIO DE 2022 

 
01- 15 DE JULIO DE 2022 

 
. 

 

Ejecutar formación Grupo TS - 36. FICHA 2453337 
 

PROGRAMA: Técnico en sistemas 
GRUPO: TS-36 
FICHA: 2453337 
INSTRUCTOR: Mercedes Peláez Guerrero 
FECHA INICIO: 01 de julio 2022. 

FECHA FIN: 15 de julio 2022 
 
 

COMPETENCIAS: 
 

Mantener equipos de cómputo, según procedimientos técnicos 

. 
RESULTADOS DE APRENDIZAJES: 

 
 Planear los recursos para el mantenimiento de equipos de cómputo, de acuerdo con el 

procedimiento a realizar.

 

 Realizar mantenimiento físico y lógico a los equipos de cómputo y periféricos de acuerdo con el 
manual del fabricante

 
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: 

 
MEDIOS A UTILIZAR 

 
Acceso a herramientas Ofimáticas y de trabajo colaborativo: 
Correos electrónicos mi Sena, Microsoft Office. 

 
Acceso a herramientas de almacenamiento: 
Google Drive. territorium 
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DESARROLLO ACTIVIDADES: 

1. Se realizó plan de mejoramiento a aprendices que no lograron aprobar dos resultados de 
aprendizajes de la competencia de Mantener equipos de cómputos, los cuales ellos 
concertaban el plan de mejoramiento y luego tenían que firmar y devolverlo por correo 
electrónico a su instructor. 

2. Se les envió a aprendices que firmaron plan de mejoramiento, actividad para recuperar sus 
resultados de aprendizajes. 

3. Se recibió actividad realizadas por los aprendices, de su plan de mejoramiento, y se evaluó 
actividad. 

4. Se realizo apoya a coordinación, los cuales se me asignaron actividades como: realización de 
horarios del III trimestre 2022, 

5. Se realizaron actividad de la programación de los cursos complementarios del III trimestre del 
2022 

6. Se organizaron los nombres de los grupos que inician este trimestre, con la finalidad asignarle el 
nombre de cada instructor técnico. 

7. Se realizó reunión con la señora Roxana Porto, la cual se trató de temas del manejo del 
aplicativo Compromiso Sena, para trabajar en la parte administrativa de la coordinación. 

8. Se evaluaron resultados de aprendizajes de los aprendices asignados, en el aplicativo SOFIA 
PLUS. 

 

Evidencias: 
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