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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, 04 mayo de 2024 

 

 
Señor (a) 
LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6035064 de 2024 

Coordinador de formación Profesional integral 
Bienestar al Aprendiz 

Ciudad 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.6035064 de 2024 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual 01 al 30 de abril de 2024 

Wenceslao Suescun Herrera, identificado con la cédula de ciudadanía 
No.17.316.578 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Bienestar 
al Aprendiz, 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: 
Para el contrato se fija como valor total la suma de VEINTIOCHO MILLONES CIENTO 
VEINTIÚN MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($28.121.274) 
amparado en el CDP 1124 del 18 de enero de 2024 dependencia 953242 CENTRO DE 
INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META - BIENESTAR APRENDICES C-3603-1300-15- 
20305C-36025-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago por valor de Un millón trescientos setenta y un mil setecientos sesenta y 
nueve pesos M/cte. ($1.371.769) COP, b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de 
abril a diciembre de 2024 por valor de Dos Millones Novecientos treinta y nueve mil 
quinientos seis pesos M/cte ($2.939.506) COP, cada uno o por fracción de mes 

  Plazo: 31 de diciembre de 2024
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OBJETO: 
Prestar los servicios personales de carácter temporal en artes escénicas para apoyar 
el objetivo estratégico de implementar proyectos de acompañamiento para el aprendiz 
en su proceso formativo del Centro de Industria y Servicios del Meta, en la vigencia 
2024- DELEGADO EN ARTE Y CULTURA. 

 

Obligaciones Específicas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
Presentar para aprobación 
por parte del supervisor del 
contrato, un plan de trabajo 
que incluya cronograma y 
entregables. 

En el presente periodo 
presente plan de trabajo 
cronograma mensual de 
actividades de acuerdo con 
el plan de acción de 
Bienestar al aprendiz y 
entregables 

Anexo 1 
Captura de pantalla 
Cronograma abril  

2 Identificar, generar y evaluar, 
estrategias orientadas a la 
retención de los aprendices 
dentro del alcance del objeto 
contractual, articulando con 
el equipo que adelanta 
acciones del plan de bienestar 
y grupos internos del centro 
de formación, el desarrollo de 
mecanismos que mejoren la 
retención de aprendices. 

En el presente periodo 
realicé el cronograma, y la 
planeación de las 
actividades individuales, 
con el equipo de cultura y 
artes, y las trimestrales de 
acuerdo con plan de acción 
de PBCF  

Anexo 2 
Evidencia 
fotográfica de 
reunión de 
planeación y 
seguimiento 

3 Desarrollar las actividades del 
objeto contractual en las 
diferentes modalidades de 
formación, (presencial, virtual 
y/o a distancia) que aplique 
para el centro de formación. 

El presente periodo 
desarrollé talleres de: 
oratoria y expresión 
oral (35 aprendices) 
taller de cuentería (22 
aprendices), 
conversatorio del 
manejo responsable de 
las Tics (27 aprendices), 
acogida a (244) 
aprendice, encuentro 
de talentos (130 
aprendices).  
En el mes se obtuvo 
537 participaciones de 
aprendices.  

 Igualmente se       

Anexo 3 
Reporte de 
actividades 
realizadas  
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 registraron 59 
participaciones de 
aprendices del mes de 
marzo que estaban 
pendientes.  

4 Implementar acciones que 
promuevan en los aprendices 
el desarrollo de una 
sensibilidad personal y social a 
través de las diversas 
manifestaciones     del     arte 
(teatro, entre     otras) en 
alianzas interinstitucionales. 

En presente periodo lleve 
a cabo: 
Taller expresión oral y 
manejo de público:  
Tg en Organización de 
eventos      ficha 2848971 
aprendices 12 
Gestión contable y financiera, 
ficha 2877177, aprendices 21 

Anexo 4 
 
Control de 
participación y 
evidencia fotográfica 

5 Fomentar la conformación de 
grupos en expresiones de arte 
para los aprendices que 
permita el desarrollo de la 
sensibilidad personal y social. 

En el presente periodo 
socialicé el programa de 
escénicas con los 
aprendices de la inducción 
en las tres jornadas para 
conformar los grupos. 

Gestión contable y financiera, 
ficha 2931814, aprendices 27, 
J.M. 
Soldadura de productos 
metálicos en platina, ficha 
2931473, aprendices 23 j.m. 
Automatización industrial, 
ficha 2931521, aprendices 23 
j.m. 
Gestión de talento humano, 
ficha 2931825, aprendices 27 
j.m 
Análisis y desarrollo de 
software. Ficha 2931811, 
aprendices 28 j.m. 
Automatización industrial, 
ficha 2931532,aprendi 20, j.t.  
Electricidad Industrial, ficha 
2931516, aprendices 24 j.t. 
Gestión Empresarial, ficha 
2931826, aprendices 30 j.t. 
Gestión deportiva y 
recreativa, ficha 2930405, 
aprendices 21 j.n. 
Apoyo y servicio al 
cliente, ficha 2930385, 
aprendices 21 j.n. 

Anexo 5  
Evidencia fotográfica 
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6 Realizar encuentros 

intracentros e intercentros 
para incentivar y reconocer el 
talento artístico de los 
aprendices. 

En el presente periodo 
realicé el encuentro 
trimestral de talentos 

Análisis de muestras químicas 
ficha 2826145, aprendices 14 
Gestión contable y financiera 
ficha 2900401, aprendices   
18 
Soldadura, ficha 2826139, 
aprendices 12  
Salud pública 2775145, 
aprendices 17 
Gestión contable y financiera, 
ficha2918967, aprendices 17 
Gestión documental, ficha 
2775044, aprendices 16 
Automatización industrial, 
ficha 2931532, aprendices 20 
Electricidad industrial, ficha 
2827843, aprendices 16 
Gestión contable y financiera, 
ficha 2877177, aprendices 22 

Anexo 6 
Evidencia fotográfica   
 

7 Apoyar la gestión de espacios 
y recursos requeridos
 para el 
desarrollo de las actividades 
artísticas y culturales que se 
formulen. 

En el presente periodo 
gestioné el préstamo del 
auditorio, igualmente el 
polideportivo para 
realizar las actividades  

Anexo 7 
Evidencia fotográfica 

8 Articular con el equipo del 
plan de bienestar del centro 
estrategias o campañas que 
vinculen las expresiones 
artísticas, orientadas a 
fomentar en los aprendices, 
actitudes positivas frente a su 
ser, su proyecto de vida, su 
formación y la convivencia 
ciudadana. 

En el presente periodo  
Realice talleres de 
expresión oral como 
estrategia positiva para 
una comunicación 
efectiva. 

Taller expresión oral y 
manejo de público, 
organización de eventos ficha 
2848971 aprendices 12 
Taller expresión oral (voz, 
mirada, cuerpo), 
Organización de servicios 
hoteleros ficha 2674139, 
aprendices 21   

Anexo 8 
Control de participación. 
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9 Realizar talleres virtuales y/o 
presenciales según con los 
objetivos y metas del plan de 
bienestar del centro de 
formación, que fomenten la 
apreciación artística y el 
acceso a distintas expresiones 
verbales, corporales y escritas 
de acuerdo con el portafolio 
de talleres de bienestar al 
aprendiz. 

En el presente periodo 
realicé talleres de 
expresión oral y manejo de 
público, programa de 

 organización de eventos 
ficha 2848971 aprendices 12 
Taller expresión oral (voz, 
mirada, cuerpo), 
Organización de servicios 
hoteleros ficha 2674139, 
aprendices 21   

Anexo 9 
Evidencia fotográfica y 
 control de 
participación  

10 Desarrollar estrategias para el 
desarrollo de la cultura 
institucional, ciudadana    y 
ambiental que incentiven el 
cumplimiento de normas, 
manual de convivencia y 
establecimiento de pactos, 
que promuevan la 
autorregulación individual y 
social. 

En el presente periodo no 
lleve a cabo esta actividad 
se realizará el 23 de mayo  
 
 
 
 
 
 

 

Anexo 10 
Evidencia fotográfica 
cronograma mayo  

11 Generar estrategias para el 
desarrollo de una cultura digital 
fomentando el uso responsable 
de internet y las nuevas 
tecnologías para prevenir y 
enfrentar riesgos como 
grooming, el sexting, el 
ciberacoso, la ciber 
dependencia, entre otros; de 
acuerdo con el PNBCF 

En el presente periodo 
realicé conversatorio, 
manejo responsable de las 
Tics programa ADSO, 
aprendices 27 

Anexo 11 
Evidencia fotográfica 
control de participación   
 

12 Fomentar los valores 
institucionales, sentido de 
pertenencia SENA por medio de 
estrategias de divulgación 
institucional, y/o alianzas con 

otras entidades 
 
 

En este periodo se 
realizará esta actividad en 
mayo de 2024. 

Anexo 12 
Captura de pantalla plan 
de acción PBCF 
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13 Implementar la política de 
atención a personas con 
discapacidad, la política de 
atención con enfoque 
pluralista y diferencial, en los 
casos   que   aplique, en   el 
marco del objeto contractual. 

En el presente periodo 
atendí esta población   se 
realiza permanentemente 
se ve reflejada en Sofía 
plus  

Anexo 13 
Captura de pantalla 
aprendices Sofía plus  
 

14 Realizar la divulgación y 
evaluación del plan de 
bienestar al aprendiz, y dar a 
conocer en la inducción de 
aprendices, los temas 
relacionados con el objeto 
contractual. 

En el presente periodo 
socialicé en la inducción 
y bienvenida, el plan de 
Bienestar igualmente el 
área de teatro y afines. 

Gestión contable y financiera, 
ficha 2931814, aprendices 27, 
J.M. 
Soldadura de productos 
metálicos en platina, ficha 
2931473, aprendices 23 j.m. 
Automatización industrial, 
ficha 2931521, aprendices 23 
j.m. 
Gestión de talento humano, 
ficha 2931825, aprendices 27 
j.m 
Análisis y desarrollo de 
software. Ficha 2931811, 
aprendices 28 j.m. 
Automatización industrial, 
ficha 2931532, aprendices 20, 
j.t.  
Electricidad Industrial, ficha 
2931516, aprendices 24 j.t. 
Gestión Empresarial, ficha 
2931826, aprendices 30 j.t. 
Gestión deportiva y 
recreativa, ficha 2930405, 
aprendices 21 j.n. 
Apoyo y servicio al cliente, 
ficha 2930385, aprendices 21 
j.n 
 

Anexo 14 
Imágenes inducción  
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15 Aplicar las encuestas de 
satisfacción, en el marco de su 
objeto contractual, y entregar 
informe al responsable de 
bienestar aprendiz. 

En el presente periodo no 
lleve a cabo esta actividad 
se realizará al finalizar 
cada actividad.  

No se registra evidencia  

16 Registrar las actividades 
ejecutadas en el marco del 
objeto contractual, en los 
aplicativos definidos por la 
entidad. 
 

 

Durante el presente 
periodo registré las 
actividades en los 
formatos control de 
participación, en los 
aplicativos establecidos 
(Sofia plus) 

Anexo 16.  
Evidencia fotográfica 
control de participación 

17 Realizar registro de 
actividades realizadas en el 
aplicativo de Sofía Plus y en 
las demás plataformas 
dispuestas; realizar informes, 
reportes y otros documentos 
asociados a las actividades 
relacionadas con el objeto 
contractual, haciendo uso de 
las plataformas institucionales 
de acuerdo con el aplicativo 
Compromiso. 

 
En el presente periodo 
realicé cargue en el 
aplicativo Sofia plus con 
509 participaciones 

Anexo 17 
Captura de pantalla 
aplicativo Sofía plus 

18 Hacer uso adecuado y 
responsable de los elementos 
y material artístico a cargo 
parala ejecución de sus 
actividades contractuales 

En el presente periodo no 
se me asignaron elementos 
y materiales artísticos 

No se registra evidencia   

19 Presentar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma 
mensual, cuentas de cobro 
y los demás informes que le 
sean solicitados. 

En el presente periodo 
presenté a la supervisión 
el cronograma, informes, 
cuenta de cobro y demás 
documentos solicitados.  
Se realizo requerimiento 
del supervisor para la 
entrega del informe de 
ejecución mensual en los 
tiempos establecidos.  

Anexo 19 
Captura de pantalla 
informe mes abril 
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20 Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

En el presente periodo 
atendí orientaciones 
para la elaboración del 
objeto contractual  
- Participe en la reunión
del equipo de bienestar
al aprendiz.
-Participe en la
capacitación de gestión
documental.
-Participe en la
aplicación de batería de
riesgos psicosociales.

Anexo 20 
Imágenes reuniones 
equipo de bienestar  

Para el mes de mayo y junio se adelantarán las actividades individuales y grupales (de 
cultura y artes) para el cumplimiento de las metas del PNBCF 2024 pendientes del 1 
trimestre y las correspondientes al 2 trimestre.  

Me permito informar que, celebré un contrato de prestación de servicios personales 
con el Instituto Departamental de Cultura el 23 de abril de 2024, bajo la referencia 
125-2024.

Por lo tanto, el pago de la seguridad social se realizará sumando los honorarios de los 
contratos suscritos con las entidades administrativas, como el SENA y el Instituto 
Departamental de Cultura, para determinar el Ingreso Base de Cotización (IBC). 

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. 
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. XX XX XX XX 

 
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 8375812695, operador Mi Planilla mes marzo 2024. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
Evidencias en (24) folios 

Cordialmente,                                         

 

WENCESLAO SUESCUN HERRERA      
Contratista 
C.C. No. 17316578 
Recibí a satisfacción: 

 
LUIS GUILLERMO DÍAZ VALENZUELA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6035064 de 2024 
Profesional 4 

Coordinador de formación Profesional integral 
 

 

Vo Bo. Martha Jiménez Alvarado 
Líder Bienestar al aprendiz 

 
 
 



10 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

ANEXOS 

 
Anexo 1, obligación 1, Captura de pantalla cronograma mes abril  

 

 
 

Anexo 2, obligación 2. Evidencia fotográfica de reunión de planeación y seguimiento 
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ANEXO 3. REPORTE DE ACTIVIDADES 
 
 

Encuentro   trimestral de talentos y habilidades artísticas. Programas: 
 
Análisis de muestras químicas ficha 2826145, aprendices 14 
Gestión contable y financiera ficha 2900401, aprendices   18 
Soldadura, ficha 2826139, aprendices 12  
Salud pública 2775145, aprendices 17 
Gestión contable y financiera, ficha2918967, aprendices 17 
Gestión documental, ficha 2775044, aprendices 16 
Automatización industrial, ficha 2931532, aprendices 20 
Electricidad industrial, ficha 2827843, aprendices 16 
Gestión contable y financiera, ficha 2877177, aprendices 22 
 
Taller de cuenteria voz dicción, el espacio, Gestión contable y financiera ficha 2877177, aprendices 
11 
Taller oratoria y expresión oral, Panificación ficha 2826140, aprendices 10 
Taller oratoria y expresión oral, Gestión contable y financiera, ficha 2877177, aprendices 2 
 
ACOGIDA APRENDICES, BIENVENIDA, MUESTRA ARTÍSTICA Y CULTURAL  
Gestión contable y financiera, ficha 2931814, aprendices 27, J.M. 
Soldadura de productos metálicos en platina, ficha 2931473, aprendices 23 j.m. 
Automatización industrial, ficha 2931521, aprendices 23 j.m. 
Gestión de talento humano, ficha 2931825, aprendices 27 j.m 
Análisis y desarrollo de software. Ficha 2931811, aprendices 28 j.m. 
Automatización industrial, ficha 2931532, aprendices 20, j.t.  
Electricidad Industrial, ficha 2931516, aprendices 24 j.t. 
Gestión Empresarial, ficha 2931826, aprendices 30 j.t. 
Gestión deportiva y recreativa, ficha 2930405, aprendices 21 j.n. 
Apoyo y servicio al cliente, ficha 2930385, aprendices 21 j.n. 
 
Celebración mundial de la actividad física y la salud, cine foro, el OCTAVO DIA  
Gestión contable y financiera, ficha 2900401, aprendices 19 j.n. 
 
Taller expresión oral y manejo de público, organización de eventos ficha 2848971 aprendices 12 
Taller expresión oral (voz, mirada, cuerpo), Organización de servicios hoteleros ficha 2674139, 
aprendices 21   
Ensayo y taller de expresión oral, Gestión contable y financiera ficha 2877177, aprendices 27 
Manejo responsable de las Tics, conversatorio, ADSO ficha 2931811, aprendices 27 
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Anexo 4. Control de participación 

                                                       

                       
 

Anexo 4.1 Evidencia fotográfica  
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Anexo 4.3. Control de participación 

 

 

Anexo 4.4 Evidencia fotográfica 
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Anexo 5, Evidencia fotográfica  

 
 

 
 

Anexo 5.1, Evidencia fotográfica  
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Anexo 6, Evidencia fotográfica 
 
 

 
 

Anexo 6.1, Evidencia fotográfica 
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Anexo 7, Evidencia fotográfica  

 

 

   

Anexo 7.1 Evidencia fotográfica  
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                             Anexo 8, Evidencia fotográfica Control de participación                                       

                            

               

 

Anexo 8.1 Evidencia fotográfica  
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Anexo 9, Control de participación  

 

 

 

 

Anexo 9.1, Control de participación  
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Anexo 10, evidencia fotográfica cronograma mayo  

 

 

 

 

Anexo 11, evidencia fotográfica control de participación  
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Anexo 11.1 Control de participación  

 

 

 

 

Anexo 12. Captura de pantalla  
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                                  Anexo 13, Captura de pantalla cargue Sofía plus,                                                     

 

 

 

 

Anexo 14. Evidencia fotográfica  
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Anexo 14.1 Evidencia fotográfica  

  

 
 

Anexo 16. Control de participación  
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Anexo 17, Captura de pantalla aplicativo Sofía plus 
 
          

 

                     
 

 

Anexo 19, Captura de pantalla informe mes abril  
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Anexo 20. Evidencia fotográfica  

       

 

Anexo 20.1. Evidencia fotográfica 
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