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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Curumaní Cesar- septiembre 2023  
Señor 
Robinson Lobo Hernández 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4480198  
Instructor G20 
Coordinador Académico  
Aguachica  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes septiembre del año 
2023 

Referencia: No 4480198 del 2023 
 

Maria Anyela Amell Wilches  identificado con la cédula de ciudadanía No. 1102874414, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en la dependencia Administrativa y académica del 

centro agroempresarial subsede Curumani- Cesar, 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.  

El valor total del presente contrato será ́de CATORCE MILLONES CIENTO TREINTA Y CINCO 

MILLONES CIEN PESOS M/CTE. ($14.135.100) Los cuales se pagarán de la siguiente forma: 

Tres (3) pagos iguales por los meses Septiembre a Noviembre de 2023 por valor de CUATRO 

MILLONES TREINTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS PESOS MCTE ($4.038.600). b.) Un último pago 

proporcional por el mes de diciembre de 2023 por valor de DOS MILLONES DIECINUEVE MIL 

TRESCIENTOS PESOS MCTE ($2.019.300).   

Plazo: Será hasta el 15  de diciembre de 2023. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, como instructor en el área de 

BILINGÜISMO para impartir formación profesional integral presencial y/o virtual en los 
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programas de Formación Regular titulada y/o complementaria del Centro 

Agroempresarial del SENA en el Departamento del Cesar. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar la formación de 

aprendices en el área, en 

las competencias, los 

resultados de 

aprendizaje y las 

actividades de los 

proyectos de formación 

programados, dentro de 

los tiempos que, para 

cada acción, se 

determine por parte del 

centro de formación. 

Impartir y realizar la 
ejecución de la formación 
en horarios en las 
siguientes Fichas: 

2617557 - GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Competencia: 

- Interactuar en lengua inglesa 

de forma oral y escrita dentro 

de contextos sociales y 

laborales según los criterios 

establecidos por el marco 

común europeo de referencia 

para las lenguas. 

Fotografías anexas a este 

informe  
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2708997 CONTABILIZACIÓN DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. 

Competencia: 

- Interactuar en lengua inglesa 

de forma oral y escrita dentro 

de contextos sociales y 

laborales según los criterios 

establecidos por el marco 

común europeo de referencia 

para las lenguas. 

De igual manera, se 

comenzará el sábado 23 de 

septiembre un curso 

complementario de francés 

pre-A1/pre-principiantes ficha 

2849897 
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2 Planear y ejecutar el 

desarrollo curricular del 

programa (s) que se le 

asignen durante la 

ejecución de su contrato 

(Proyecto de formación, 

Planeación pedagógica y 

los recursos didácticos 

que incluyen guía de 

aprendizaje, material de 

apoyo a la formación e 

instrumentos de 

evaluación). 

Desarrollar proceso de  

planeación pedagógica, diseñar 

guías y planes de trabajo, 

como así mismo, elaborar 

ayudas didácticas tales como 

talleres, exposiciones, lluvia de 

ideas y actividades dinámicas 

que involucran el uso de las 

TICs 

Crear actividades de 

assesment mediante 

aplicaciones virtuales como 

live worsheet, wordwall y 

quiz.com 

Pantallazos adjuntos en 

este informe  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Identificar los 

aprendizajes previos, 

estilos y ritmos de 

aprendizaje del aprendiz 

que ingresa al proceso 

Aplicar actividades 

encaminadas a la 

identificación de 

conocimientos previos. 

Dictado de números, 

Evidencia fotográfica, 

donde los aprendices 

participan de manera activa 

en las actividades. 
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formativo, de acuerdo 

con los lineamientos 

institucionales. 

Actividades de identificación 

de vocabulario. 

Descripción de imágenes. 

 

4 Participar en el proceso 

de inducción de los 

aprendices. 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

5 Realizar seguimiento a 

los aprendices en etapa 

productiva en su sitio de 

trabajo y seguimiento a 

la bitácora virtual del 

aprendiz cuando le sean 

asignados. 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

6 Llevar control de las 

inasistencias de los 

aprendices a la 

formación, registrar en el 

aplicativo institucional 

las inasistencias y 

Llevar registro de asistencias e 

inasistencias de los aprendices 

para luego montar la 

información en territorio. 

Pantallazo del documento 

de Excel  
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reportar a la 

coordinación académica 

las novedades para 

aplicación del 

reglamento del aprendiz. 

7 Asociar los aprendices a 

la ruta de aprendizaje en 

el aplicativo institucional 

una vez el aspirante esté 

en estado matriculado y 

verificar con el reporte 

que todos aparezcan en 

formación. 

En proceso de creación de 

cursos complementarios para 

luego asociarlos a la ruta de 

aprendizaje en el aplicativo 

institucional y posteriormente 

realizar la verificación en la 

formación. 

No aplica para este periodo. 

8 Emitir los juicios de 

evaluación con base en 

la valoración de las 

evidencias de 

aprendizaje y registrarlas 

en los aplicativos 

Realización de evaluación 

formativa y creación de planes 

de mejoramientos para 

reportar la información al 

instructor anterior, quién  

Evidencia en este informe.  
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institucionales 

(administrativo y 

académico), máximo tres 

(3) días 

después de alcanzado el 

resultado de 

aprendizaje. 

evaluó a los estudiantes antes 

de finalizar contrato. 

9 Usar y gestionar las 

diferentes plataformas 

tecnológicas 

institucionales de apoyo 

académico y 

administrativo 

relacionado con su rol, 

actualizando y 

registrando de manera 

veraz y oportuna cada 

una de las acciones que 

Esperando asignación de 

cursos en las diferentes 

plataformas tecnológicas 

institucionales de apoyo 

académico para gestionar de 

manera oportuna y veraz las 

acciones necesarias que 

acompañan el proceso 

formativo. 

No aplica para este periodo. 
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integran el proceso 

formativo. 

10 Participar en la 

formulación de 

proyectos de 

investigación aplicada, 

innovación pedagógica y 

desarrollo 

tecnológico, de interés 

institucional SENNOVA. 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

11 Participar en los equipos, 

grupos, comités, 

proyectos y demás 

instancias institucionales 

que lo requieran. 

Próximo martes 19 de 

septiembre inducción con la 

señora Yerlis Serrano en 

Aguachica.  

 

Evidencia en este informe.  

12 Desplazarse a otras 

ciudades o municipios 

diferentes al domicilio 

Próximamente se comenzará 

un curso de francés en el 

municipios de Pailitas para 

No aplica para esta fecha 
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contractual para el 

cumplimiento del 

contrato, en caso de que 

se 

requiera. 

impartir fichas 

complementarias. 

13 Presentar el reporte de 

eventos en SOFlA PLUS 

(Programación con visto 

bueno del coordinador 

académico o misional) 

en los días establecidos 

por el centro, al 

supervisor 

correspondiente y los 

demás soportes 

requeridos para la 

legalización del pago 

Reporta al líder y supervisor 
del contrato los documentos 
solicitados: Informe mensual 
de ejecución contractual, 
soporte de pago seguridad 
social, Planilla para pago de 
contratos por concepto de 
honorarios y/o prestación de 
servicios personales, firmada 
por el contratista, adjuntar el 
reporte de horas Sofía plus 
rut, inducción en seguridad y 
salud al trabajo, afiliación 
ARL 

 

Información en SECOP II  

14 Llevar y mantener 

actualizado el portafolio 

En proceso de actualización de 

portafolio de evidencias. 

MARIA ANYELA AMELL 

WILCHES  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gemorenol_sena_edu_co/EuI-uD3MucVBjbarx4iKA9QBCI9c1GlxsVZX3G7M1uQ86g?e=Bok8WD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/gemorenol_sena_edu_co/EuI-uD3MucVBjbarx4iKA9QBCI9c1GlxsVZX3G7M1uQ86g?e=Bok8WD
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de evidencias del 

instructor según lo indica 

la guía para desarrollar 

procesos formativos. 

15 Responder por la 

custodia y buen uso de 

equipos, bienes e 

inventario asignado a su 

cargo o puestos bajo su 

cuidado, que el centro o 

lugar 

donde se desarrolle la 

formación le facilite para 

el desarrollo de su 

objeto contractual y 

hacer entrega formal de 

acuerdo con los 

lineamientos 

institucionales. 

Hacer buen uso de los equipos 

de trabajo y mantener los 

ambientes de aprendizaje en 

orden. 

Evidencia en este informe. 
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16 Apoyar los procesos de 

Aseguramiento de la 

calidad cuando la 

entidad lo requiera. 

No aplica para este periodo.. No aplica para este periodo. 

17 Apoyar la planeación y el 

alistamiento de los 

materiales de formación, 

propios de su área y 

apoyar los procesos de 

evaluación y/o parte 

técnica de la supervisión 

de la adquisición de 

bienes y/o servicios 

cuando la entidad lo 

requiera de acuerdo con 

la ley 1474 

de 2011 y requerimiento 

de la institución. 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 
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18 Adoptar en la formación 

las diferentes estrategias 

pedagógicas que la 

entidad dispone como 

son: Worldskills, 

Senasoft, Bootcamp, 

cocina gourmet, entre 

otras. 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

19 Participar en procesos de 

promoción y divulgación 

de la oferta educativa, 

servicios y actividades de 

divulgación tecnológica 

programada por el 

Centro. 

 Compartir la información 

concerniente al SENA en las 

redes sociales  

Evidencias en este informe. 

20 Participar en las labores 

de montaje y puesta en 

marcha de equipos y 

maquinaria utilizados en 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 
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la formación profesional 

integral,cuando ésta sea 

requerida. 

21 Rendir oportunamente 

los informes requeridos 

sobre las acciones 

encomendadas y los 

productos resultantes de 

procesos de formación 

profesional. 

Presentar reportes al líder del 

programa o supervisor del 

contrato de las actividades 

delegadas cuando este lo 

solicite 

Información en SECOP II  

22 Solicitar oportunamente 

los elementos necesarios 

para 

Desarrollar eficazmente 

su labor técnico 

pedagógica. 

Acercarse a biblioteca para 

recibir y devolver a tiempo los 

equipo o material 

bibliográfico. 

Evidencia fotográfica  

23 Incorporar las tendencias 

tecnológicas, 

pedagógicas y de gestión 

Utilizar estrategias 

pedagógicas que incluyen un 

componente tecnológico tales 

Evidencia fotográfica  
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a las estructuras 

curriculares por 

competencias laborales 

de las diferentes 

acciones de formación 

Profesional. 

como el uso de computadores 

portátiles o lectura de códigos 

QR para la realización de 

ejercicios interactivos. 

24 Asegurar la organización, 

mantenimiento y 

adecuada utilización de 

los recursos que hay en 

su ambiente laboral. 

Mantener el ambiente de 

formación en completo orden 

y limpio con ayuda de los 

aprendices. 

Evidencias en este informe. 

25 Presentar agendas e 

informes de legalización 

correspondientes a las 

órdenes de 

desplazamiento, cuando 

a esto se diere lugar, en 

un plazo máximo de 5 

días, posteriores a la 

No aplica para este periodo. NO me desplazo en 

titulada. 



 

15 

GTH-F-062 V10 

Finalización de la 

comisión. 

26 Atender oportunamente 

los requerimientos que 

haga el supervisor del 

contrato y presentar 

informes mensuales de 

la ejecución del contrato. 

Presentar informe mensual de 

ejecución contractual y demás 

soportes al supervisor de 

contrato en las fechas 

estipuladas 

Documentos en SECOP II. 

27 Aplicar al proceso y 

aportar la certificación 

de la Norma de 

Competencia Laboral 

para la función de 

instructor, con plazo 

máximo a 30 de junio de 

2021, o durante la 

ejecución del contrato si 

el inicio de ejecución se 

da posterior 

Solicitar la certificación de 

competencias de manera 

virtual.  

Pantallazo adjunto.  
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a esta fecha. 

 
No se han realizado viajes hasta la fecha, pero a partir del 23 de septiembre de 2023 se 

comenzará formación en el municipio de Pailitas. Eventualmente se informará de los viajes 

realizados y se presentarán las respectivas evidencias. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y  el No. 7888306678 

de la planilla, operador SOI  periodo Agosto  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 

Evidencias en (11) folios 

Cordialmente,  

 

 

 
Firma Maria Anyela Amell Wilches 

Contratista 

C.C. No. 1102874414 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Robinson Lobo Hernández 

Supervisor Contrato 4480198 de 2023     

Coordinador Académico  
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En el siguiente apoyo fotográfico vemos evidenciados los ítems 1,2,9,15, 23 y 24 de las 

obligaciones del contrato. 
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https://www.liveworksheets.com/w/es/english-second-language-esl/7169877 

 

 
 
 

 
 

Evidencia listas de asistencia Item 6 

https://www.liveworksheets.com/w/es/english-second-language-esl/7169877
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Evidencia 8 
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Evidencia 11 
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Evidencia 2 y 23 
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https://quizizz.com/admin/quiz/6504753797c4e16290ba5086?source=quiz_share 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://quizizz.com/admin/quiz/6504753797c4e16290ba5086?source=quiz_share
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Evidencia 19 
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Finalmente adjunto pantallazo del proceso de solicitud para la certificación de 

competencias laborales como indica el ítem 27. 

 

 


