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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, Octubre del 2023  
 
 
Señor (a) 
YILSE ALEYDA RUIZ CARRILLO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4514982 
COORDINADORA ACADEMICA 
MEDIA TECNICA  
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Octubre del año 2023 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.4514982 del 2023 

 
LUDY STHELLA CORDOBA PALACIOS , identificada con la cédula de ciudadanía No. 
1.077.421.068 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en MEDIATECNICA, 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 VEINTIOCHO 
MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS 
M/CTE ($28.933.333), esta suma será pagada  por el SENA al  contratista de la siguiente manera: 
a) Un pago de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA 
Y TRES PESOS (2.683.333) del mes de MARZO, siete pagos iguales de ABRIL a OCTUBRE por 
valor de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE (3.500.000) cada uno y un pago de 
UN MILLON SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS (1.750.000) de NOVIEMBRE del 2023. 
 
Plazo: Será hasta el 15 de Noviembre 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 

2.1 Programar las actividades 
de enseñanza-aprendizaje-
evaluación de conformidad 

Para el mes de Octubre, se 
desarrolló la guía de 
aprendizaje, relacionada con 

Anexo No 1: Guia 
de aprendizaje 
relacionada con 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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con los módulos de 
formación y el calendario 
institucional y el manual de 
procedimientos para la 
ejecución de acciones de 
formación profesional. 

 
 

Competencia: 210303022 -  
Atender clientes de acuerdo 
con procedimiento de servicio y 
normativa y el resultado de 
aprendizaje: 210601020-3 
Verificar el cumplimiento de 
atención al usuario, de acuerdo 
con la política institucional.  
 
Como actividades se 
desarrollaron Clase magistral, 
taller en clases y se realiza 
práctica en la empresa 
didáctica IEFEM y en el banco, 
donde les tocaba atender 
clientes reales. 
 

Competencia: 
210303022 -  
Atender clientes de 
acuerdo con 
procedimiento de 
servicio y 
normativa y el 
resultado de 
aprendizaje: 
210601020-3 
Verificar el 
cumplimiento de 
atención al usuario, 
de acuerdo con la 
política 
institucional.  
 
Imágenes 
realizando las 
prácticas. 
 
 

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 Octubre, con las 
aprendices del grado 10a, 10b,  
11a y 11b, se desarrolló un 
ejercicio practico, en el cual 
debían atende clientes de la 
empresa didáctica IEFEM.  Los 
grados 10° en la Papelería y los 
grados 11° en el Banco. 
Actividades relacionads con la  
Competencia: 210303022 -  
Atender clientes de acuerdo 
con procedimiento de servicio y 
normativa y el resultado de 
aprendizaje: 210601020-3 
Verificar el cumplimiento de 
atención al usuario, de acuerdo 
con la política institucional.  
  

Anexo No 1: 
Desarrollo de las 
clases de forma 
presencial  

2.3 Participar en espacios 
académicos y 
pedagógicos con las 
Establecimientos 
Educativos, para la 
Articulación del plan de 

En el mes de Octubre se apoyó 
a  los directivos y aprendices en 
los registos contables de la 
empresa y Banco didáctico 
IEFEM. 

Anexo N°1 – Imagen 
fotográfica de la 
actividad 
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Estudios y los Diseños 
Curriculares de los 
programas de formación 
que se ejecutan en el 
marco de programa. 

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

Para el mes de Octubre se 
elaboraron las guías de 
aprendizaje de acuerdo a la 
planeación pedagógica y el 
proyecto formativo, basado en 
la estructura curricular del 
programa técnico en 
Contabilización de operaciones 
comerciales y financieras en 
articulación con la IE. 
Femenina De Enseñanza 
Media  

Planeacion 
pedagógica y 
Proyecto formativo  
basados en la 
estructura 
curricural del 
técnico en 
Contabilización de 
operaciones 
comerciales y 
financieras (Ver en 
SENA Sofia Plus) 

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 Octubre, 
mediante la planeación 
pedagógica y las guias de 
aprendizaje se realiza el 
seguimiento, evaluación y los 
planes de mejora de los 
aprendices,   los procesos de 
formación que se desarrollan a 
través de la gestión  estratégica 
de la institución educativa. Se 
desarrollo un taller teórico 
practico sobre el 
reconocimientos de los 
recursos financieros a emplear 
en una determinada empresa  
para realizar seguimiento y 
evaluación en la ejecución del 
programa de contabilización de 
operaciones comerciales y 
financieras. 
 
Además se realizó 
retroalimentación sobre la 
realización de las 
contabilizaciones de las 
operaciones, toda vez que se 
cometen equivaciones a la 
hora de aplicar los 
conocimientos impartidos. 

Anexo No 1:  
Actividades de plan 
de mejora, 
retroalimentación 
sobre la realización 
de las 
contabilizaciones 
de las operaciones, 
actividades orales y 
escritas. 
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2.6 Garantizar el completo 
desarrollo del programa 
de formación para el 
cumplimiento de las horas 
establecidas en los 
diseños curriculares en el 
marco de la articulación 
con la media 

Para el cumplimiento de las 
horas establecidas en los 
diseños curriculares para el 
mes de Octubre, el programa 
de formación se viene 
desarrollando y cumpliendo 
conforme a la planeación 
pedagógica. 

Ver planeacion 
pedagógica y 

 
Registro de tiempo 
en Sofia Plus 

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. 

De acuerdo al programa de 
articulacion con la media 
técnica se realizó la asociación 
de los aprendices a  la ruta de 
aprendizaje y se procedió a 
emitir los juicion evaluativos. 

Ver en SENA Sofia 
Plus 

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 

Se esta haciendo uso de los 
medios virtuales dispuestos por 
el sena para el registro de 
aprendices en la plataforma de 
sofia plus y la creación de un 
grupo de whatsapp para el 
envio de información del 
programa de contabilización de 
operaciones comerciales y 
financieras. 

Creación de un 
grupo de Whatsapp 
para envio de 
información 

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 desarrollo ninguna 

actividad para esta obligación. 

Con disponibilidad 
para cuando se 

requiera 

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

Para el periodo comprendido 

entre el 1 y el 31 de Octubre  se 

reportaron las horas 

corespondientes de Apoyo a la 

Formación del programa 

Articulación con la Media 

Técnica 

Anexo N° 1. Ver 
Registro de tiempo 
en Sofia Plus 

2.11 Aplicar al proceso de 
certificación de norma de 
competencia "Orientar 

Se cuenta con la competencia 
de orientar formación 
profesional de acuerdo a los 

Anexo N° 1 - 
Certificado 
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formación Presencial de 
Acuerdo con 
Procedimiento Técnico y 
Normativo", según las 
normas que aplican a la 
función instructor. 

procedimientos técnicos y 
normativos 

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 en el mes de 
Octubre 

Informe mensual 

2.13 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual 

Se esta cumpliendo con los 
lineamientos establecidos en el 
objeto contractual 

Evidencias de la 
ejecución del 
contrato  
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.71641275 correspondiente al mes de septiembre expedido por Mi planilla. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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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 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,  
 
 
 
Firma 
 
LUDY STHELLA CORDOBA PALACIOS 
Contratista 
C.C. No. 1.077.421.068  de Quibdó 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma  
 
 
 
 
YILSE ALEYDA RUIZ CARRILLO  
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.4514982  
Coordinadora Académica 
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ANEXOS 
 
 
Anexo No 1: Obligacion N 1 - Desarrollo de la formación presencial y desarrollo de  la guía  
de aprendizaje. 
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Anexo No 1: Obligacion N  2- Desarrollo de las clases de forma presencial  
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Anexo No 1: Obligacion N 3 - Apoyo a  los directivos y aprendices en la operación y  los registros 

contables de la empresa y banco didáctico IEFEM. 

 

 
 

 

 

Anexo No 1: Obligacion N 4- Planeacion pedagógica 
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Anexo No 1: Obligacion N 5- Actividades de plan de mejora 
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Anexo No 1: Obligacion N 8- Grupo de whatsapp 
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Anexo No 1: Obligacion N 10-  Registro de tiempo 
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Anexo No 1: Obligacion N 11- Certificado de Formacion Profesional Integral 
 

 


