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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Ciudad y fecha: febrero del 2023 

 

Señor (a) 
YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4525509 

Cargo del supervisor: Coordinadora 
Dependencia: Articulación con la media 
Ciudad: Quibdó 

 

 
 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.4525509 del 2023 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes febrero del año 2023 

 
 

KELLY JOHANA CHALA CORDOBA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.077.446.304 
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 el contrato la suma de VEINTICUATRO 
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE (24.500.000), esta suma será pagada por el Sena 
al contratista de la siguiente manera a) siete 7 pagos iguales correspondientes a los meses de 
FEBRERO a AGOSTP del 2023 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL ($3.500.00) 
MCTE, cada uno 

 

Plazo: Será hasta el 31 de agosto de 2023. 

 
OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal de veintidós (22) instructores, para 
orientar la formación profesional en el nivel titulada del programa articulación con la 
media, en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional 
Chocó durante la vigencia 2023, en las Áreas temáticas definidas en el anexo 2. 

 

Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 2.1. Programar las actividades 
de enseñanza-aprendizaje- 
evaluación de conformidad 
con los módulos de formación 
y el calendario institucional y 
el manual de procedimientos 

En el mes de febrero, se 
elabora todo lo 
correspondiente para la 
formación: proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica, guías de 
aprendizaje, con la 
temática deducida del 

Se evidencia en el 
informe: Guías de 
Aprendizaje, Proyecto 
formativo, Planeación 
pedagógica. 
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diseño curricular,  
 



GTH-F-062 V09 

 

 

 

 para la ejecución de acciones 
de formación profesional 

para impartir el: Técnico 
en Operación Turística 
Local, para la I.E.E.L.P.N 
 

 

2 2.2 Orientar los procesos de 
enseñanza -aprendizaje, 
según las necesidades 
detectadas en los procesos de 
evaluación, metodologías de 
aprendizajes y programas 
curriculares vigentes. 

En el mes de febrero, 

con los aprendices del 

grado 10 con número de 

ficha 2707936, se 

realizó el proceso de 

inducción de ingreso al 

programa de la 

Articulación con la 

media técnica SENA 

Regional Chocó, se 

realizó el registro de en   

la página de Sofía plus y 

se diligenció la papelería 

para el proceso de 

matrícula en el curso 

técnico en Operación 

Turística Local. 

 

Posteriormente 

iniciamos el proceso de 

formación, donde 

primeramente leemos 

una reflexión cada 

clase, meditamos sobre 

ella, para el crecimiento 

y manejo del (FPI) ser= 

Actitudes, Saber = 

conocimiento y Hacer= 

destrezas y aptitudes. 

  

Otras de las actividades   

fue consultar un glosario 

de términos de turismo y 

resolver en el ambiente, 

donde cada uno daba su 

punto de vista referente a 

lo que tenía conocimiento 

sobre aquella palabra. 

Con los aprendices del 
grado 11 con # de ficha: 
2504372 

No 2: Desarrollo de las clases 

de forma presencial en la 
I.E.E.L.P.N 
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Empezamos a trabajar 

la competencia: 

coordinar actividades 

de acuerdo con 

estrategias de gestión 

y proceso 

administrativo, para 

con        esta        lograr 

determinar, las 
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  oportunidades del 

mercado turístico de 

acuerdo con la 

caracterización del 

territorio, y a su vez, 

caracterizar la actividad 

turística del territorio a 

partir de los atractivos   y 

servicios reales, 

disponible en él.  

1. actividad: reconocer 

la importancia e 

impactos del turismo y 

comprender la dinámica 

de la industria turística. 

2. posteriormente se 

realiza el recorrido en las 

zonas para establecer 

puntos de acción en 

materia de 

mejoramiento de estos. 

4. se realizó actividad 
para ir activando en 
ellos, la importancia de 
la superación personal, 
ya que en el territorio 
es muy poco el joven 
que se capacita, la 
iniciativa de que ellos 
pueden llegar a ser 
grandes profesionales y 
sacar su tierra 
adelante. 

 

3 2.3. Participar en espacios 
académicos y pedagógicos 
con las Establecimientos 
Educativos, para la 
Articulación del plan de 
Estudios y los Diseños 
Curriculares de los programas 
de formación que se ejecutan 

Durante la enseñanza 
de aprendizaje para el 
mes de febrero, se han 
realizado las 
actividades con el 
grado (10°), las cuales 
van con su crecimiento 
personal y valores que 
los definan como 

No 3: Guías de 

Aprendizaje 
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 en el marco de programa. aprendiz SENA, ya que 
se notan mucha 
carencia de los mismo. 

 

Dentro de estas 
actividades teórico-
prácticas, tenemos la 
oportunidad de mirar, 
las falencias de estos y 
así poder profundizar 
más en cada una de 
estas, para el momento 
de las practicas, ya 
logren desenvolverse 
de la mejor manera 
posible.  
Por el momento no 
cuento con el apoyo de 
docente en esta área, 
los cuales son de vital 
importancia, por el 
énfasis de la institución, 
contribuyo, como apoyo 
en esa materia que 
hace parte del pensum 
de la institución.  Con 
esto se logra llevar una 
formación al aprendiz 
hacia el logro de las 
competencias 
establecidas. 

 

4 2.4. Ejecutar el programa de 
formación de acuerdo con la 
articulación y planeación 
pedagógica concertada con el 
Establecimiento Educativo. 

Para este el mes de 
febrero se elaboraron 
las guías de 
aprendizaje de acuerdo 
con la planeación 
pedagógica y el 
proyecto formativo, 
basado en la estructura 
curricular del programa 
técnico en operación 
turística local en 
articulación con la 
Institución Educativa 
Ecoturística Litoral del 
Pacifico Nuquí 

Se evidencia en la: 
Planeación pedagógica, 
Proyecto formativo, de 
apoyo, con la estructura 
curricular 633100 del  
Técnico  en Operación 
Turística Local (Ver en 
SENA Sofia Plus) 
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5 2.5 Participar en la 
planeación, seguimiento, 
evaluación y planes de mejora 
de los aprendices según la 
ejecución  del programa de 
formación articulado en los 
colegios. 

Para el mes de 
febrero, mediante la 
planeación pedagógica 
y las guías de 
aprendizaje se realiza 
el seguimiento, 
evaluación y los planes 
de mejora de los 
aprendices del grado 
11, establecemos 
realizar un rápido 
recordéis, o paso a 
paso del visto en los 
procesos del 2022, 
para entrar en materia, 
con la formación ,  . 

Anexo No 1: guías de 
Aprendizaje. 

6 2.6. Garantizar el 
completo desarrollo del 
programa de 

Para el cumplimiento 
de las horas 

Ver planeación pedagógica y 
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 formación para el 
cumplimiento de las horas 
establecidas en los diseños 
curriculares en el marco de la 
articulación con la media 

establecidas en los 
diseños curriculares 
para el mes de febrero 
el programa de 
formación se viene 
desarrollando y 
cumpliendo conforme a 
la planeación 
pedagógica. 

Registro de tiempo en Sofia 
Plus 

7 2.7. Apoyar el cumplimiento 
de la ejecución de la formación 
según orientaciones de los 
lineamientos vigentes para el 
programa de articulación con 
la media.  

No se adelantó ninguna 
actividad para el 
periodo, en esta 
obligación 

Por ejecutar 

8 2.8. Hacer uso de los medios 
y    ambientes virtuales 
dispuestos por el Sena en 
articulación con la media 
como instrumento de apoyo a 
dicha formación, así como 
para la gestión de informes de 
ejecución de la formación. 

Actualmente se está 
asistiendo de forma 
presencial a la 
I.E.E.L.P.N con una 
cantidad de aprendices: 
para el grado 10° 38 y el 
grado 11°27. 

No se ejecutó ninguna 
actividad, en las plataformas 
virtuales disponibles.  

9 2.9. 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 se adelantó ninguna 
actividad para este 
periodo 

Para esta esta obligación no 
se evidencia ninguna 
actividad 

10 2.10. Cumplir las horas 
asignadas mensualmente (160 
horas) por el supervisor según 
plan de contratación. 

Para el periodo 
comprendido entre del 10 
al 28 de febrero se 
reportaron 63,70 horas. 
 

Se evidencia  registro de 
tiempo en Sofía Plus 

11 2.11 Aplicar al proceso de 
certificación de norma de 
competencia "Orientar 
formación Presencial de 
Acuerdo con Procedimiento 
Técnico y Normativo", según 

Se cuenta con la 
competencia de 
orientar formación 
profesional de acuerdo 
con los procedimientos 
técnicos y normativos 

Certificado 
Me certifiqué en la norma de 
Competencia laboral. 
#2692201070 
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 las normas que aplican a la 
función instructor 

en “Asesorar 
viajeros de acuerdo 
con el tipo de 
servicio turístico y 
normativa” 

Verificar en plataforma 
Sena Sofía plus 

12 2.12 Atender oportunamente 
los requerimientos del 
supervisor del contrato y 
presentar mensualmente los 
informes de ejecución del 
contrato. 

Presentación del 
Informe Mensual 
relacionando el 
desarrollo de 
Actividades 
contractuales 
correspondiente al mes 
de febrero 

Informe mensual 

 

13 2.13 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se está cumpliendo con 
los lineamientos 
establecidos en el 
objeto contractual 

Evidencias de la ejecución 
del contrato se reportadas en 
el informe y visitas 
realizadas al lugar de trabajo. 

 

 
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. 4485791885 de la planilla, SOI PLANILLA y periodo mes de enero del año 2023. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 

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 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 
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 (27) folios 

Cordialmente, 

 

Firma 

KELLY JOHANA CHALA CORDOBA 
Contratista 
C.C. No. 1.077.446.304 de Quibdó 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

Firma 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO.35603325 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4525509 del 2023 

Coordinadora Académica 
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EVIDENCIAS 

ANEXO No 1: Obligación N° 1(Registro aprendices en Sofia Plus) 

 
ANEXO No 2: Obligación N°2 (Elaboración de guías, planeación, proyecto) 

  
ANEXO No 3: Obligación N°3 (Desarrollo de la formación presencial) 
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ANEXO No4: Obligacion N°4 (Desarrollo de la formación presencial) 

  

ANEXO No 5,6: Obligacion N°5,6 (Desarrollo de la formación presencial) 
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ANEXO No 7,8: Obligación N°7,8 (Desarrollo de la formación presencial) 
 

ANEXO No 10,11,13: Obligacion N°10,11,13 (Desarrollo de la formación presencial) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En el mes de febrero, se elaboraron el proyecto formativo, la planeación pedagógica, las guías de 

aprendizaje y la temática correspondientes a las competencias a impartir. Para el curso técnico en 

Operación Turisrica Local, Como actividades se desarrollaron guias de aprendizajes en el salón de 

clases y se observaron videos ilustrativos, complementarios, como apoyo a la temática impartida, 

En el mes de febrero, con los aprendices del grado 10 con número de ficha 2707936, se realizó el 

proceso de inducción de ingreso al programa de la Articulacion con la media técnica del SENA 

Regional Chocó, se hizo la inscripción en la pagina de sofia plus y se diligencio y recogió la papelería 

para el proceso de matricula en el curso técnico en Operación Turistica Local. Con los aprendices 

de los Grados 11 JM ficha:2504372, con la competencia: coordinar actividades de acuerdo con 

estrategias de gestión y proceso administrativo, para con esta lograr determinar, las 

oportunidades del mercado turístico de acuerdo con la caracterización del territorio, y a su vez, 
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caracterizar la actividad turistica del territorio a partir de los atractivos reales, servicios e 

infraestructura disponibles en el 

LISTADOS DE AXITENCIA 
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PLANEACIÓN PEDAGÓGICA 
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GUIAS DE APRENDIZAJE 
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GESTION DE TIEMPO 
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