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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Quibdó, mayo del 2023 

 
 

Señora 
PETRONA RENTERIA LUNA 
Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.4642746 
Coordinadora Académica 
Ciudad 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
mayo de 2023  

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4642746 del 2023 
 

ALBA MERY MARTINEZ VELASQUEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51983686 
de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor Seguridad y Salud en el Trabajo, 
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 el valor total para los contratos que tienen una duración de TREINTA 
Y CINCO MILLONES SEICIENTOS DOS MIL Y CUATROCIENTOS NUENTA Y SIETE PESOS 
($35.602.497) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 
Un primer pago correspondiente al mes de febrero del 2023 por un valor de ($1.553.129) MCTE b) 
Nueve pagos iguales correspondiente a los meses de, marzo a noviembre del del 2023 por valor de 
TRES MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CIENTO CUARENTA Y CUATRO 
PESOS ($3.584.144) MCTE. Cada uno, b) un último pago correspondiente al mes de diciembre del 
2023 por valor de UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y UN MIL SETENTA Y DOS PESOS ($ 
1.792.072) MCTE 

 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

 
 

OBJETO: 
Prestar servicios personales de carácter temporal de Cincuenta y Cuatro (54) instructores para 
orientar formación profesional en el Nivel Titulada, programada por el Centro de Recursos 
Naturales industria y Biodiversidad del Chocó para la vigencia 2023 en las áreas temáticas 
Definidas en el anexo 2. 
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Obligaciones Específicas: 
 

N0 OBLIGACIONES ACCIONES REALIZADAS EVIDENCIAS 
 
 
 

 
1 

Establecer estrategias 
de enseñanza – 
aprendizaje- 
evaluación según el 
programa de 
formación l y el 
enfoque metodológico 
adoptado 

Se realizó la planeación y el 
desarrollo de estrategia de 
enseñanza-aprendizaje. La 
evaluación se realizó de manera 
presencial para iniciar las 
actividades 

Anexo1  
Pantallazo del   drive 
Guía de aprendizaje y 
talleres, 

 
 
 
 

2 

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

Durante este periodo se acordó 
con instructores técnicos iniciar 
la formación en   las fichas 
asignadas por nuestra 
coordinadora 
En este caso me encuentro 
atendiendo Trasversal Seguridad       
y Salud en el trabajo. 
La formación la imparto en las 
siguientes fichas: 
2671747 producción 
Agropecuaria. Los martes de 
6:00 pm a 8:00 pm 
 
2671753 construcción de 
Edificaciones. Miércoles en la 
tarde 
 
2671776 instalaciones de 
Sistemas Eléctricos, residencial 
y Comerciales. 
Los viernes en la mañana y en la 
tarde. 
Los miércoles de 2:30 pm a 4:00 
pm.  
 
2449796244 gestión Empresarial 
 Los lunes y jueves de 4:00 pm a 
6:00 pm.   
 
 2708801 asistencia 
Administrativa los martes de 
10:00 am a 12:00 pm. 
 
2708800 tecnólogo en recursos 
humanos el martes de 2:00 pm a 
4:pm. 
 

Actas de concertación -
fotos 
 
Anexo 2  
Actas de concertación – 
fotos y fotografías   de 
diferentes encuentros 
formativos 
 
Instalación de 
edificaciones, foto A 
 
Gestión Empresarial. 
Foto B 
 
Cuidado de manos y 
pies foto C  
 
Peluquería Foto D    
 
Asistencia 
Administrativa Foto E 
 
Producción 
Agropecuaria Foto F 
 
Redes Eléctricas Foto 
G 
 
Técnico de Recurso 
Humanos. 
 
Redes Eléctricas Foto I 
 
Redes Eléctricas Foto 
J. 
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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 empezó a  orientar 
procesos de formación para 
transversal seguridad y Salud 
en el trabajo en las 
fichas:2449796, 2708801, 
2671753, 2714479, 
2712340,2708800 
 
Talleres de conocimientos 
previos. 
 
Se efectuó, el desarrollo de 
las actividades de formación 
de manera presencial, donde 
se les impartieron los 
siguientes 
Contenidos   establecidos en 
las diferentes             competencias. 
Talleres de conocimientos 
previos. 

Anexo 3 
planillas de asistencias 
de aprendiz y pantallazo 
del drive de los listados 
de asistencia. 
 
Evidencias desarrollo 
de talleres y 
actividades. 

 
 
 

4 

Llevar el registro de 
evidencias de la 
actividad enseñanza 
aprendizaje en el 
portafolio personal, 

Se registra y actualiza 
frecuentemente en carpeta 
compartida en el drive evidencias 
de las actividades de enseñanza 
- aprendizaje 

Anexo 4  
Foto      de talleres 

 para cuando sea 
requerido 

  

 
 

 
5 

Reportar información 
académica y 
administrativa según 
las responsabilidades 
institucionales 
asignadas. 

Se entrego planeación, 
programación y guías de 
aprendizaje. 

Anexo 5 
Pantallazos de   Excel 
con planeación de 
formación y 
programación de horas. 
 

 
 
 
6 

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

Se participo en las actividades y 
la formación se impartió acorde 
con la trasversal SST y la guía 
de aprendizaje cada programa 
de formación. 
 

Anexo 6 
Fotografías de   talleres 
de la   actividad. 
 

 
 

 
7 

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

Se realizan talleres para evaluar 
el conocimiento de los 
aprendices sobre los temas 
relacionados con la formación. 

Anexo 7 
Talleres realizados por 
los aprendices Anexo 4 
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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. 

 
 
 
8 

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

Entregue oportunamente las 
evidencias solicita Entrega de 
informe mensual y con las 
evidencias 

Entrega de informe 
mensual. 

 
 

 
9 

Apoyar  técnicamente 
en las evaluaciones 
de los procesos   de 
adquisición de bienes 
y         servicios, para el 
conocimiento 
profesional contratado 
previa designación 
del director regional 

En este mes no se me solicito 
apoyar en las evaluaciones de 
los procesos de adquisición de 
bienes y servicios. 

No aplica  

 
 

 
10 

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

Se cumplió con las 160 horas 
requeridas para el mes. 

Anexo 10 
Se anexa soporte de 
Sofía Plus y Excel de la 
planeación de Horas. 

 
 

11 

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. 

Para este mes no se realizó 
proceso de certificación de la 
norma orientar formación 
Presencial de acuerdo con el 
procedimiento Técnico y 
normativa según las normas de 
que aplican a la función 
Instructor. 

 
 
No aplica. 

 
12 

Las demás para el 
cabal cumplimiento del 
Objeto contractual. 

Se ejecutaron las obligaciones 
asignadas en el cumplimiento 
contractual del contrato. 

Anexo 12 
Registro fotográfico. 

 
 
13 

Reportar 
oportunamente las 
horas de gestor   
monitor de aquellos 
aprendices que 
cumplen con la labor 
En los ambientes de 
formación. 

Para este mes no se realizó 
reporte de horas del gestor 
monitor. 

No aplica . 
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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. 66720586 
correspondiente al mes de abril expedido por Mi planilla. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobros NO X_ he 
suscrito otro u otros contratos con entidad(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 de los 
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 (21) folios Cordialmente, 
 
Firma 
 

ALBA MERY MARTINEZ VELASQUEZ 
Contratista 
C.C. No. 51983686 de Bogotá 

 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 

Firma 
 

PETRONA RENTERIA LUNA 
Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.4640417 de 2023 
Coordinadora Académica 
 
 

        
1. Anexo No.1   Pantallazo de evidencias del Drive- Guías de Aprendizaje y  talleres 
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2. Anexo No.2   Actas de Concertación de la formación.  Acta de Técnico Recurso 
Humanos. 
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• Pantallazo de evidencias del drive de Actas de Concertación.  
 

 

 
 

• Fotografías de diferentes eventos formativos. 
 
 

• Fotos A Formación Instalación de edificaciones Jornada Tarde. 
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 Fotos B Formación Gestión Empresaria Jornada Tarde.  
  

 
 

 Fotos C Formación Cuidado de manos y pies 
 

 
 

 Fotos D Formación Peluquería 
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 Fotos E   Formación Asistencia Administrativa 

 

 
 

   Fotos F   Formación Producción Agropecuaria Jornada noche Virtual 
 

 
 

 Fotos G Formación Redes Eléctrica, Residencial y Comercial   Jornada tarde 
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 Fotos H Formación Técnico en Recursos Humanos   Jornada tarde 

 
 

 
 
 
 

 Fotos I Formación Redes Eléctricas, Residenciales y Comerciales Jornada Mañana
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 Fotos J Formación Redes Eléctricas, Residenciales y Comerciales Jornada Mañana
  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
3. Anexo No.3 Planilla de Asistencia y pantallazo del drive evidencias de listado de 

asistencia 
 

 
 Asistencias Formación Peluquería 
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 Peluquería 

 

 
 

 
 
 

 Formación Instalación de Edificaciones 
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 Instalaciones de Edificaciones 
 

 
 
 
 Pantallazo del drive evidencia de listados de asistencia 

 

     
 
 

 Taller Sopa de letras decreto 1295/94 
 

 Formación Peluquería 
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Actividad exposición Riesgo Labórales Decreto 1562 /12  

 
 Formación Asistencia Administrativa 
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4. Anexo No 4. Fotos de Talleres y Actividades. 

 
 Formación Gestión Empresarial Jornada Tarde 

 Taller de Matriz de IEPVAR 
 

 
 
 
 

 Taller Valoración del Riesgo y Peligros   
 

 Formación Producción Agropecuaria. Jornada Noche, Virtual 
 

  

  

 
  
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 Taller Identificación de riesgo NTC GTC -45 /2012 
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 Taller de Conceptos de Seguridad Social  

 
 
Formación Redes Eléctricas Residenciales y Comerciales    
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       Taller Identificación de Riesgos en la Vivienda 
 
 

 Formación Técnico-Agropecuaria Jornada Noche. Virtual 
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   Taller   Formato de reporte de accidente laboral -FURAT 

                                                   
 

 Formación Redes Eléctricas, Residenciales y Comercial 
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 Taller Formato de accidente de Trabajo  

 
 Formación Asistente Administrativa Jornada Mañana 
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5. Anexo 5. Pantallazo del Excel con la planeación de la Formación y programación de horas 

 
 

    
 
 

6. Anexo 6 Fotográficas de Talleres de la Actividad en formación 
 

 
 Taller decreto 1072 /2015 
      
      Formación Técnico Recursos Humanos. 
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 Taller 0312/19 Estándares Mínimos en Seguridad y Salud en el Trabajo 
 
       Formación Producción Agropecuaria jornada Noche 

 
 

 

 
 

 Taller 1072/2015 Definiciones de Riesgo Peligro y Conceptos de S.S.T 
      Formación Peluquería. 
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7. Anexo 7 Evidencia de talleres y Actividades de los Aprendices. 

• Evidencias de Aprendizaje Formación Asistencia Administrativa 
            Taller Sistema Nacional de Riesgos Profesionales 
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• Evidencias de Aprendizaje Formación instalaciones de Edificaciones  
      
 Taller de Sistema General de Pensiones. 

 

 
 

 Taller de Riesgos Psicosociales NTC GTC -45 
Formación Técnico Recursos Humanos 
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9 Anexo 9. Evidencias del drive de las Horas Cargadas en Sofia Plus 
 

 

1.  
 
 

12. Anexo No.12. Reporte fotográfico 
 Reunión de Comité con la Coordinadora. 
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