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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó julio 2024 
 

 
Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5886460 
Cargo del supervisor: coordinadora 
Dependencia: Víctimas  
Ciudad: Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes julio del año 2024. 

 

 
Referencia: No (CO1.PCCNTR. 5886460) del año (2024) 

 

HAMINTON RAMOS CALLEJAS, identificado con la cédula de ciudadanía No.11803097 de  Quibdó en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes de JULIO objeto de cobro. 

 
Valor y forma de pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de TREINTA Y 

NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE  PESOS 

M/CTE ($39.866.667), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago correspondiente a 15 días del mes de FEBRERO por un valor de 

DOS MILLONES DE  PESOS M/CTE ($2.000.000), b) Nueve (9) pagos iguales de MARZO a 

NOVIEMBRE del 2024 por valor de CUATRO MILLONES DE PESOS MCTE ($4.000.000) c/u. c) 

Un último pago correspondiente a 14 días del mes de DICIEMBRE por un valor de UN 

MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($1.866.667). 
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Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y financiera de la Dirección General, en la 
cuenta AHORROS Nº 53622718380, de BANCOLOMBIA, Cuyo titular es el (la) 
Contratista. 

 
Plazo: Será hasta el (14) de (Diciembre) de 2024. 

 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal de 22 instructores, para orientar la 
formación profesional en el nivel complementaria víctima, en el Centro de Recursos 
Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2024, en 
las Áreas temáticas definidas en el anexo 2 

 
Obligaciones Específicas: (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 

Foto de la instalación 
donde se está 
impartiendo la 
formación 

. 

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

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

Registros 
fotográficos 

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 

Registros fotográficos 

4 Llevar el registro de evidencias 

de la actividad 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 consulto en el 
drive 
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5 Reportar información 

académica y administrativa 
según las responsabilidades 
institucionales asignadas 

Se realiza el reporte del 
estado de la 
formación. 

Registro 
fotográfi
co 

6.  
Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 

educativo de acuerdo con el manual 

vigente. 

Se emiten los juicios 
evaluativos de los 

resultados des 

arrollados durante el 
mes objeto del 
contrato. 

Registros 
fotográfic

o s 

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 julio 

Informe 
mensual subido 
en la 
plataforma 
secop2 

8 Reportar 160 horas mes de laboral 

de la formación. 

Reporte de las 

planeaciones, para la 

programación 

mensual 

En Sofía plus 

Reporte 
de la 
formación 
impresa 
de la 
plataform
a 

9 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 del 
instructor. 

Cuando se programe 
procesos de certificación 
por parte de la regional. 

Cuando se 
requiera al 
instructor 

10 La demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

No se han solicitado por parte 
del supervisor. 

Cuando se 
requiera el 
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 
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 29274 Bajo Baudò - Pizarro 17/07/2024 26/07/2024 

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. 9469561465 expedida por aportes en línea, correspondiente al mes de junio 

del año 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

Firma: 
HAMINTON RAMOS CALLEJAS 
Contratista 
C.C. No. 11803097 de Quibdó 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma: 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 

Supervisor(a) Contrato: (CO1.PCCNTR. 5886460) del año (2024) 
Cargo: Coordinadora. 



 

 

      Formación municipio Bajo Baudò –Uniòn Pitalito 
      Concertación sobre ambiente, horarios, días, duración de la           formación y socialización de temas de 

la formación con el rector de la I.E. Indígena Leovigildo Carpio de Unión Pitalito 
 

   
 

Ambiente de formación 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Desarrollo de la  formación  
    

  
 

   
 
 

      Formación municipio Bajo Baudò – Piliza 
      Concertación sobre ambiente, horarios, días, duración de la           formación y socialización de temas de la 

formación con el  representante legal de la comunidad de Piliza 
 
     

   
 
 



 

 

 

Ambiente de formación 

  
 

Desarrollo de la formación  
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: Quibdó, 26 de julio del 2024 

PRESENTADO A: CARLOS NEHEMIAS SALAMANDRA MARTINEZ  
 

ORDEN DE VIAJE No:  
29274 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

17 de julio del 2024 26 de julio del 2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: ( ciudad) 

Centro de recursos naturales, 
industria y biodiversidad. 

Bajo Baudò (Uniòn Pitalito – 
Pilizà) 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: concertar, socializar, capacitar, a las comunidades de Uniòn Pitalito 
y Pilizà, en el área de sistemas: Alfabetización Informática, formación que se desarrollará con 
aprendices víctimas del municipio de Bajo Baudò comunidades de Uniòn Pitalito y Pilizà. Con el fin de 
que adquieran las competencias básicas en el área de sistemas lo que les permitirá mejorar su calidad 
de vida. 
 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

17 de julio 
Desplazamiento a Bajo Baudò (Pizarro)_Comunidad de Uniòn Pitalito                             
Actividades ejecutadas: Concertación con líderes de las comunidades sobre horarios  y días de la 
formación. 
18 de julio 
Reunión de concertación con aprendices de la comunidad   Uniòn pitalito 
Del 18 al 26 de julio 
Se impartió formación en el curso Alfabetización informática, programa victima a las comunidades de 
Uniòn Pitalito y Pilizà, desarrollando las siguientes actividades: 
Encendido y apagado del pc, Introducción a la computadora, Introducción al ratón o mouse, 
introducción al teclado, Estructura de una computadora, El hardware, software informático, Creación 
de libros en Excel, manejo de filas, columnas, celdas, manejo de tablas en Excel, aplicación de filtros, 
Procesador de texto Word, creación de documentos en Word, internet, creación de correo 
electrónico. 
Día 26 de julio 
Desplazamiento Bajo Baudò – Pizarro a Quibdó 

RESULTADOS:  

Competencias de Aprendizajes Asociadas 
APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL 
PROYECTO A DESARROLLAR 



GTH-F-087 V.01 
 
 

 

 
 
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:  
2205010460101 UTILIZAR LOS SERVICIOS DE INTERNET DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES. 
2205010460204 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROGRAMA DE REALIZACIÓN DE DIAPOSITIVAS 
SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA PRESENTACIÓN A DESARROLLAR. 
2205010460201 MANEJAR LAS FUNCIONALIDADES BÁSICAS DE UN SISTEMA OPERATIVO DE ACUERDO 
CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE. 
2205010460203 APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE 
LAS OPERACIONES A DESARROLLAR. 
2205010460202 APLICAR LAS FUNCIONES DE UN PROCESADOR DE TEXTO SEGÚN LAS 
CARACTERÍSTICAS DEL DOCUMENTO A ELABORAR. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo 
correspondiente en este Informe 

Evidencia # 1 (18 de julio del 2024): Reunión de concertación con líderes de  las comunidades. 
Evidencia # 2 formación académica: Desarrollo de la formación en Alfabetización Informática en Bajo 
Baudò, comunidades de Uniòn Pitalito y Pilizà 
Evidencia # 3 Desarrollo de la formación.    
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   

   

CONCLUSIÓNES: 
Los aprendices en la formación Alfabetización Informática de las comunidades de Uniòn Pitalito y 
Piliza, manifestaron su motivación por la temática impartida durante la formación y les gustaría seguir 
recibiendo la formación a nivel técnico, se les impartió las competencias básicas de sistemas y las TI.   

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO  
 

HAMINTON RAMOS CALLEJAS 

FIRMA: 

         

VISTO BUENO SUPERVISOR 

 
CARGO DEL SUPERVISOR 

NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA: 

 
COORDINADORA ACADÉMICA 

ELSA INES ROMAÑA 
ROMAÑA 
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Evidencias: Se anexan evidencias de reunión de concertación y desarrollo de la formación en el 
municipio de Bajo Baudò – Pizarro - comunidades de Uniòn Pitalito y Pilizà. 

Registro fotográfico 
                               Concertaciòn con líderes de comunidades U.Pitalito y Pilizà 

  
 

Concertación con aprendices y desarrollo de formaciones  

  
 

  
 

 
 



GTH-F-087 V.01 
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Listados de asistencia 
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REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3724  de fecha 2024-01-11. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 96524 Fecha Registro: 2024-07-17 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-027-952210  CENTRO DE RECURSOS NATURALES INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD-CHOCO

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 720.000,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 720.000,00 Saldo x Obligar: 720.000,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 11803097 Razón Social: HAMINTON  RAMOS CALLEJAS Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 53622718380 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 11789053 Nombre: CARLOS  SALAMANDRA MARTINEZ Cargo: DIRECTOR REGIONAL CHOCO

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de 
Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 

Comisión: 29724 Número: COM-29724 Tipo: OTROS Fecha: 2024-07-17

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

952210  CENTRO DE 
RECURSOS NATURALES, 
INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD-CHOCÓ

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN 
COMPETENCIAS PARA LA 
INSERCIÓN LABORAL - 
MEJORAMIENTO DE LAS 
COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN 
VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO 
ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

720.000,00 0,00

Total: 720.000,00 0,00 720.000,00 720.000,00

Objeto: VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR FORMACIÓN PROFESIONAL-DESPLAZAMIENTO AL MUNICIPIO DEL BAJO BAUDO A IMPARTIR FOMACION COMPLEMENTARIA DEL PROGRAMA DE VICTIMA, 
CURSO ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA BAJO LA FICHA 3030188 Y 3030172, EN LAS COMUNIDADES U

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-027-952210 CENTRO DE RECURSOS NATURALES, 
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-07-17 720.000,00 720.000,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES 
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO

Fecha y Hora Sistema: 17/07/2024 12:00:00 p. m.

36-02-00-027-
952210

MHpperezc PASCUAL ANTONIO PEREZ COSSIOCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página

Firmado digitalmente 
por Milton Guisado 
Palacios 
Fecha: 2024.07.17 
17:59:20 -05'00'



____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

2 de 2Página



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE RECURSOS 
NATURALES INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD-CHOCO

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-07-17-5:24 p. m.

36-02-00-027-
952210

MHcnsalama CARLOS NEHEMIAS SALAMANDRA 
MARTINEZ

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 29724 Fecha Solicitud 2024-07-17 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-027-952210  CENTRO DE RECURSOS NATURALES 
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-07-17 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Fluvial Área u Oficina VICTIMA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3724 Dependencia Solicitante 952210 CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCÓ

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN 
LABORAL - MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

HAMINTON  
RAMOS CALLEJAS CC:  11803097 INSTRUCTO

R  - VICTIMA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-07-17 2024-07-26 CHOCO / QUIBDO CHOCO / BAJO 
BAUDO-PIZA 9,5 No 50

9,5 4.500.000,00 0,00 0,00 720.000,00 720.000,00

Impartir fomacion complementaria del 
programa de victima, curso 
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA 
bajo la ficha 3030188 y3030172, 
dirigida a un grupo de aprendices del 
Municipio Bajo Baudó en la 
comunidades Unión Pitalito y Piliza del 
17 al 26 dejulio.

Totales Solicitud de Comisión 0,00 720.000,00 720.000,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir fomacion complementaria del programa de victima, curso ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA bajo la ficha 3030188 y
3030172, dirigida a un grupo de aprendices del Municipio Bajo Baudó en la comunidades Unión Pitalito y Piliza del 17 al 26 de
julio.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 11789053 Nombre: CARLOS  SALAMANDRA MARTINEZ Cargo: DIRECTOR REGIONAL CHOCO

Firma Responsable

1 de 2Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE RECURSOS 
NATURALES INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD-CHOCO

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-07-17-5:24 p. m.

36-02-00-027-
952210

MHcnsalama CARLOS NEHEMIAS SALAMANDRA 
MARTINEZ

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Verificado Por: YENNY  CORDOBA RODRIGUEZ Fecha Verificación: 17/07/2024 17:06:39
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