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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, mayo de 2020  
 
Señora 
MARIA ISABEL PALOMEQUE  
SUPERVISOR  CONTRATO No   CO1.PCCNTR.1378038 
Coordinadora Académica 
Dependencia  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

mayo del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1378038 del año 2020  
 
CONCEPCION PORTOCARRERO CODOBA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 54259923 de Quibdó, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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: El valor total del presente  contrato  asciende  a  la  suma  de TREINTA Y DOS 
MILLONES CUATROCIENTOS DIEZ   MIL, SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS ($32.410.666,00) MCTE. Incluido 
IVA (de conformidad con el régimen tributario  a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de  la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a los días de febrero de 
2020 por valor de UN MILLÓN CUATROCIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS 
($1.428.266) MCTE, y; b) Un segundo  pago  correspondiente a los meses  de marzo  y noviembre  de 2020 
por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS MCTE ($3.296.000) MCTE. Y un tercer y 
último  pago correspondiente a  12 días de diciembre  2020,  por valor  de UN   MILLÓN   TRESCIENTOS   
DIECIOCHO MIL  CUATROCIENTOS PESOS CON CERO CENTAVOSPESOS ($1.318.400) MCTE. 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  AHORRO No. 53645809226 de 
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la) Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el doce   (12) de  diciembre  de 2020. 
 

OBJETO: 
Contratar los servicios personales de carácter temporal de un (1) instructor para impartir formación profesional 
integral en la modalidad de titulada y/o complementaria para la ejecución de la formación en la competencia 
transversal de emprendimiento en el CRNIB 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
1 

Seleccionar estrategias de enseñanza-
aprendizaje-evaluación según el programa de 
formación profesional y el enfoque metodológico 
adoptado 

En el mes de mayo de 2020 se 

desarrollará la programación de la 

trasversal de emprendimiento en 

las siguientes fichas  Nr.  

1906154,1983526,1993586 y 

1836461 

Planeación en 

Sofía plus 

 
 
2 

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

Se hizo transferencia de 

conocimiento en lo que respecta a 

los aprendices de la trasversal de 

emprendimiento en las siguientes 

fichas Nr. 

1906154,1983526,1993586 y 

1836461   en los horarios 

pactados con los instructores 

Técnicos. 

Reporte chat de 

einteraccion con 

aprendices y 

correos 

electronicos 

 
 
3 

Programar Ias 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 

Entregue material teórico, clase 

magistral, charlas, talleres, videos, 

lecturas reflexivas exposición del 

estudiante sobre los temas, que se 

desarrollara en tres unidades así: 

 Proyecto de vida 

 Referentes conceptuales 

 Ideación 

Explicación del 

instructor sobre 

programa de 

Emprendimiento 

y  de 

Identificacion de 

Ideas de 

Negocios 

construcción de 

las evidencias y 

material de 

trabajo. 

 
4 

Llevar el registro de evidencias de la actividad 
enseñanza aprendizaje en el portafolio personal, 
para cuando sea requerido. 

Se hizo la recopilación de 

evidencias físicas talleres y 

material producido en el ambiente, 

archivadas en el portafolio de 

evidencias del aprendiz  

 

Evidencias en el 

portafolio del 

instructor 

construcción del 

material de 

trabajo, talleres, 

evaluaciones, 

material teórico 

e 

investigaciones  
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5 

Reportar información académica y administrativa 
según las responsabilidades institucionales 
asignadas 

La información académica fue 

reportada a los coordinadores 

respectivos y registrada en la 

nube o drive 

Elaboración de 

informes 

mensuales de 

acuerdo con las 

actividades 

desarrolladas  

 
6 

Apoyar las charlas informativas. con 
especificaciones de los programas, así como el 
proceso de inducción de aprendices 

NA NA 

 
7 

Evaluar la formación de los aprendices  durante .el 
proceso educativo de acuerdo con el manual de 
evaluación vigente 

Evaluar la formación de los 

aprendices durante el proceso 

educativo de acuerdo con el 

manual de evaluación vigente. 

Se evaluó 

Evidencias de 

desempeño y 

producto tema: 

•Identificacion 

de Ideas de 

Negocios 

•Referentes 

conceptuales 

•Ideación 

 
8 

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

Presentar oportunamente los 

informes relacionados con el 

cumplimiento de las 

responsabilidades institucionales 

asignadas. Informe de actividades 

del mes de mayo de 2020 

Informe físico 

mensual de 

actividades de 

este mes objeto 

pago 

 
 
9 

Apoyar técnicamente en las evaluaciones de lo. 
Procesos de adquisición de bienes y servicios, por 
el conocimiento profesional contratado previa 
designación del Director Regional. 

NA NA 

10 Reportar 160 horas mes de labores en la 
formación titulada y/o complementaria. 

Horas de formación 160 horas en 

trasversal de emprendimiento en 

las fichas asignadas en este mes 

objeto de pago 

Gestión de 

tiempos 

instructor Sofía 

plus 

 
 
11 

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 
instructor. 

NA NA 
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12 

Las  demás  para el cabal cumplimiento del objeto 
contractual 

Participamos en las actividades 

pedagógicas, culturales y 

recreativas desarrolladas en la 

institución 

Registro de chat 

y correos 

electronicos 

 
13 

Reportar oportunamente las horas de gestor 
monitor da aquellos aprendices que cumplen la 
labor en los ambientes de formación 

NA NA 

 
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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No 4337160601 de la 
planilla, expedido por SOI PLANILLA correspondiente al mes de abril del año 2020  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
CONCEPCION PORTOCARRERO CORDOBA 
Contratista 
C.C. No. 54.259.923  de Quibdó 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
MARIA ISABEL PALOMEQUE 
SUPERVISORA  CONTRATO No CO1.PCCNTR.1378038  de 2020 
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REGISTRO FROTOGRAFICO 

PANTALLAZOS DE INTERACCION CON LOS APRENDICES 
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REUNIONES VIRTUALES O VIDEOLLAMADAS CON EL LIDER DE EMPRENDIMEITO 
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REUNIONES VIRTUALES O VIDEOLLAMADAS CON EL EQUIPO DE TRASVERSALES 
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EVIDENCIA PARTICIÁCION EN CURSO DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION 
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EVIDENCIAS DE APRENDIZJAES ( Instrumentos de evaluacion) 
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GUIA DE APRENDIZAJE 
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PLANES DE TRABAJO POR FICHA 
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PLANEACION PEDAGOGICA 
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FICHAS ASOCIADAS EN SOFIA PLUS 

APENDICES ASOCIAODS A LA RUTA 

FICHA NR. 2118015 - IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE NEGOCIO 

 

FICHA NR. 2118017 - IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE NEGOCIO 
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FICHA NR. 2121399 - IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE NEGOCIO 

 

 

FICHA NR. 2121423 - IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE NEGOCIO 
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REPORTE DE HORAS EN SOFIA 
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 CERTIFICADO DE CURSO REQUERIDO PARA EL PAGO DE MAYO 2020 

 

 


