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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

         QUIBDO  AGOSTO 2023  

Señor (a) 

YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO 

SUPERVISORA CONTRATO No. 5317875 

Cargo de la supervisora: Coordinadora 

Dependencia: Formación complementaria 

Ciudad: Quibdó 

                                                                                              

Asunto: Informe mensual de 

ejecución contractual Mes 

AGOSTO del año 2023 

 

NAYIBE SANCHEZ MOSQUERA, identificado con la cédula de 

ciudadanía No. 35895822 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del 

SENA, en el Programa población víctima, en cumplimiento del 

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 5317875, a 

continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes 

de AGOSTO  del año 2023 objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno de los contratos la suma 

de DOCE MILLONES SEICIENTOS TRES MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y 

DOS PESOS M/CTE ($12 603 492) esta suma será pagada por el Sena al contratista 

de la siguiente manera a) primer pago correspondiente a 2 días del mes de agosto por un 

valor de DOSCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRECIENTOS NOVENTA Y OCHO 

PESOS  (233 398) b) 3 pagos iguales de SEPTIEMBRE a NOVIEMBRE  del 2023 por 

valor de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS MCTE 

($3.500.970) C/U. c) un último pago correspondiente a 16 días del mes de diciembre  por 
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un valor de un MILLÓN OCHO CIENTO SESENTA Y SIETE MIL CIENTO OCHENTA Y 

CUATRO PESOS (1.867.184) 

Será hasta el (16) de (DICIEMBRE) de 2023. 

 

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

Prestar servicios personales de carácter temporal de dieciséis (16) instructores, 

para orientar la formación profesional en el nivel complementaria del programa 

víctima, 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: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias 
de Enseñanza-
Aprendizaje 
evaluación  según el 
programa de 
formación profesional 
y el enfoque 
metodológico 
adoptado. 

Se elaboran guías 
de aprendizaje para 
el desarrollo de las 
temáticas a 
impartir. 

N/A 

2 Orientar  los procesos 
de Enseñanza –
Aprendizaje, según las 
necesidades 
detectadas e los 
procesos de 
evaluación, 
metodologías de 

Se desarrolla la 
formación de 
manera presencial 
de acuerdo con el 
diseño curricular 

N/A. 
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aprendizaje y 
programas curriculares 
vigentes. 

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 

Reporte de 

planeación 

pedagógica, para la 

programación del 

curso en Sofía plus 

y elaboración de 

guías de 

aprendizaje  

 

 

 

N/A 

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

Se comparte a 
través de drive las 
evidencias 
desarrolladas 
durante el proceso 
de formación, de 
acuerdo con las 
guías de 
aprendizaje. 

Registro 
fotográfico y 
consultar el 
driver 

5 Reportar información 
académica y 
administrativa según 
las responsabilidades 
institucionales 

Actividades 

correspondiente 

mes AGOSTO El 

30 de agosto se 

realiza el acta de 

concertación Y 

recolección de 

documentos con el 

Registro foto 
gráficos y 
actividades 
realizadas  



 

4 

GTH-F-062 V10 

primer grupo de las 

personas víctimas 

interesadas en el 

elaboración de 

embutidos crudo en 

el barrio la FE del 

municipio de 

Quibdó ese día se 

acordó horario y 

días de clase. 

El 31 de agosto se 

realiza el acta de 

concertación Y 

recolección de 

documentos con el 

primer grupo de las 

personas víctimas 

interesadas en el 

elaboración de 

embutidos crudo en 

el barrio la villa 

España del 

municipio de 

Quibdó ese día se 

acordó horario y 

días de clase. 

 

6 Evaluar la formación 
de los aprendices 
durante el proceso 

Se emiten los 
juicios evaluativos 
de los resultados 

N/A 
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educativo de acuerdo 
con el manual de 
evaluación vigente 

desarrollados 
durante el mes 
objeto del contrato 

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

Se realizó el 

informe 

correspondiente al 

mes de AGOSTO 

 

 

Informe montado 
en la plataforma 
secop2 

8 Apoyar técnicamente 
en las evaluaciones de 
los procesos de 
adquisición de bienes 
y servicio, por el 
conocimiento 
profesional contratado 
previa designación del 
Director 

No se ha requerido 
este mes por parte 
de la supervisión el 
apoyo en esta 
obligación 

Cuando se 
requiera 
instructor 

9 Reportar 160 horas 
mes de labores en la 
formación. 

Reporte de las 
planeaciones, para 
la programación 
mensual en Sofía 
plus 

Gestión de 
tiempo en la 
plata forma Sofía 
plus. 

10 Aplicar proceso de 
certificación de norma 
de competencia 
“Orientar formación 
Presencial de Acuerdo 
con Procedimientos 
Técnico y Normativo”, 
según las normas que 
aplican a la función de 
instructor. 

Cuando se 

programe procesos 

de certificación por 

parte de la regional. 

 

 

Cuando se 

requiera 

instructor 

11 Las demás para el No se han Cuando se 
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cabal cumplimiento de 
del objeto contractual 

solicitado por parte 
del supervisor. 

requiera 
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 

1. 
 

     

        

 

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. 
8370254070  de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) expedido por el mi planilla 
correspondiente al mes de JULIO del 2023 
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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 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,  
 
 
Firma 
NAYIBE SANCHEZ  MOSQUERA 

Contratista 

C.C. No. 35895822 
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Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 

Supervisora Contrato  5317875  de 2023 

Coordinador. 

 

                                 EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Concertar horarios, días de formación y 

lugar donde se desarrollará el curso en el municipio de Quibdó 
 

 

CIUDAD Y FECHA:    30: agosto 2023 
 
 

HORA INICIO: 

3:00 pm 
HORA FIN: 

5:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: MUNICIPIO DE QUIBDO 
BARRIO LA FE 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.  Socialización de la formación 

2. Focalización de los participantes. 

3.Cronograma y horarios de formación 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Concertar horarios y días de formación con las personas 

interesadas en la formación. 
 

 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

El día 30 de agosto se llevó a cabo la reunión para concertar horario y días de 
formación en el municipio de Quibdó barrio la fe, con la presidenta del 
barrio la señora LUZ MERI  OBREGON como se vio la necesidad de recibir 
información sobre el curso de ELABORACION DE EMBUTIDOS CRUDOS   ya 
que se requiere capacitar un grupo de victimas para desarrollo de un 
proyecto. Cuyo fin es llevar a cabo el proceso de inducción y capacitación; La 
instructora NAYIBE SANCHEZ MOSQUERA orientará el proceso de 
capacitación. 
Se socializo el lugar, días y horario donde se desarrollará el proceso de 
formación solicitado ya que este se llevará a cabo en el municipio de Quibdó 
barrio la FE. 
dicha formación, se llevará de manera presencial.  De lunes a viernes  
de 8:00 AM a 12:00 PM durante el mes de en curso 2023. 
 
 
 

CONCLUSIONES 
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Se acordó desarrollar el proceso de formación con población víctima en la 
casa comunal del barrio la FE  ya que requieren la formación de inmediata, 
dar iniciar al curso de ELABORACION DE EMBUTIDOS CRUDOS  ofertado por 
el SENA para población víctimas y vulnerable, se recolecto y envió la 
documentación requerida para acceder en el proceso de inscripción y 
matricula.  Finalmente se establecieron los horarios de atención la cual será 
de manera presencial los días establecidos. 
 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

Envió de documentos para verificar en 
vivando a la orientadora y al líder del 
programa del programa de víctimas y 
vulnerable   de las personas interesadas en 
la formación. 

 
 

 
 

Entrega de documentación para 
inscripción y proceso de matrícula de las 
víctimas y vulnerables en el municipio de 
Quibdó   

 
 
NAYIBE 
SÁNCHEZ 
Mosquera 
 
 
 
 
 
 
NAYIBE 
SÁNCHEZ 
MOSQUERA 
INSTRUCTORA  
SENA 

 
 
30 de AGOSTO 
2023 
 
 
 
 
 
 
 
1 de septiembre 
2023 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una  
 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Concertar horarios, días de formación y 

lugar donde se desarrollará el curso en el municipio de Quibdó barrio villa España 
 

 

CIUDAD Y FECHA:    31: agosto 2023 
 
 

HORA INICIO: 

3:00 pm 
HORA FIN: 

5:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: MUNICIPIO DE QUIBDO 
BARRIO VILLA  ESPAÑA 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.  Socialización de la formación 

2. Focalización de los participantes. 

3.Cronograma y horarios de formación 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Concertar horarios y días de formación con las personas 

interesadas en la formación. 
 

 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

El día 31 de agosto se llevó a cabo la reunión para concertar horario y días de 
formación en el municipio de Quibdó barrio villa españa, con la presidenta 
del barrio la señora BACILDA MARTINEZ MOSQUERA como se vio la 
necesidad de recibir información sobre el curso de ELABORACION DE 
EMBUTIDOS CRUDOS   ya que se requiere capacitar un grupo de victimas 
para desarrollo de un proyecto. Cuyo fin es llevar a cabo el proceso de 
inducción y capacitación; La instructora NAYIBE SANCHEZ MOSQUERA 
orientará el proceso de capacitación. 
Se socializo el lugar, días y horario donde se desarrollará el proceso de 
formación solicitado ya que este se llevará a cabo en el municipio de Quibdó 
barrio la VILLA ESPAÑA. 
dicha formación, se llevará de manera presencial.  De lunes a viernes  
de 2:00 PM a 6:00 PM durante el mes de en curso 2023. 
 
 
 

CONCLUSIONES 
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Se acordó desarrollar el proceso de formación con población víctima en la 
casa comunal del barrio la FE  ya que requieren la formación de inmediata, 
dar iniciar al curso de ELABORACION DE EMBUTIDOS CRUDOS  ofertado por 
el SENA para población víctimas y vulnerable, se recolecto y envió la 
documentación requerida para acceder en el proceso de inscripción y 
matricula.  Finalmente se establecieron los horarios de atención la cual será 
de manera presencial los días establecidos. 
 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

Envió de documentos para verificar en 
vivando a la orientadora y al líder del 
programa del programa de víctimas y 
vulnerable   de las personas interesadas en 
la formación. 

 
 

 
 

Entrega de documentación para 
inscripción y proceso de matrícula de las 
víctimas y vulnerables en el municipio de 
Quibdó   

 
 
NAYIBE 
SÁNCHEZ 
Mosquera 
 
 
 
 
 
 
NAYIBE 
SÁNCHEZ 
MOSQUERA 
INSTRUCTORA  
SENA 

 
 
31 de AGOSTO 
2023 
 
 
 
 
 
 
 
1 de septiembre 
2023 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una  
 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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