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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 
INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
        

Quibdó, Diciembre de 2024 
 

Señor (a) 
WILBER GIOVANNY QUEZADA HERRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5885620 

Cargo del supervisor Coordinador Academico 
Dependencia Coordinación Academica 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual de diciembre 14 del año 2024 

Referencia: No 5885620 del año 2024 
 
GILMA EYISSEL URREGO AYALA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35.893.657 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Emprendimiento), 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 del presente contrato asciende a  la suma de CUARENTA MILLONES 
CIENTO OCHENTA MIL PESOS M/CTE.($ 40.180.000). Por cada uno de los contratos, esta suma 
será pagada VALOR Y FORMA DE PAGO: Por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez 
(10) pagos correspondientes al mes de Febrero a Diciembre de 2024, correspondientes a Diez (10) 
días del mes de Febrero, por valor de UN MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL PESOS 
MCTE. ($ 1.367.000), b) pagos correspondientes a CUATRO MILLONES CIEN MIL PESOS M/CTE. 
($ 4.100.000), y c) Un utlimo pago correspondiente a Quince (14) días de diciembre de 2024 por valor 
de UN MILLON NOVECIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA TRES PESOS MICTE.($ 
1.913.333). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo de acuerdo con el 
cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la 
CUENTA DE AHORROS N° 53634354782 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 cincuenta (50) instructores para orientar la formación 
profesional en el Nivel Complementaria Regular, programado por el Centro de Recursos Naturales industria 

y Biodiversidad del Chocó para la vigencia 2024. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

De acuerdo a la dinámica estabecido por la 
Cordinación en materia de formación 
complementaria se impartio está en el Municipio 
de Villa Conto (Rio Quito), la cual conto con la 
participación y acompañamiento de la 
Comunidad, la formación a impartir 
fue:TECNICAS EN VENTAS; es importante 
destacar que estas se impartieron de manera 
presencial en la Casa Comunal la Fe Mueve 
Montañas. 

Se contacto 
de manera 
personal y 
presencial al 
personal 
interesado en 
hacer parte 
del curso. 

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

Es importantes resaltar que la formación a impartir 
durante hasta el 15 del mes de diciembre son 
TECNICAS EN VENTAS, la cual se llevó a cabo 
de manera presencial en el Municipio de Villa 
Conto (Rio Quito) en la Casa Comunal la Fe 
Mueve Montañas. 

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. 

Llamado a lista . 
Lecturas reflexivas. 
Presentación. 
La temática impartida permite dar una orientación  
sobre los precio a establecer conforme al 
mercado, estrategias de mercadeo, estudio de 
mercado, el análisis costo – beneficio y la fijación 
conforme a los cambios y competencia; es 
necesario detallar que conforme a las clases se 
realizaron talleres que permitieron establecer el 
manejo y entendimiento de la temática 
desarrollada.  

Guías de 
aprendizaje, 
Planeación y 
Plan de 
Trabajo 

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

A traves de  la plataforma SOFIA PLUS, las cual 
describe las actividades desarrolladas. 

Presentación 
del portafolio 
de evidencia  

5 Reportar información académica 
y administrativa según las 
responsabilidades institucionales 
asignadas. 

Se reportó la Información Academica y los 
procesos evaluativos en la plataforma establecida 
por la entidad. 

Plataforma 
Sena Sofia 
plus 

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

Brindar apoyo en los procesos formativos de 
inducción en las ofertas del SENA. 

Plataformas, 
redes sociales 
y reuniones 
presenciales. 

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

Emitir juicios cualitativo conforme a los ítems 
fijados en la plataforma SOFIA PLUS. 

Registros 
fotográficos 
Pantallazo 

sofia plus 
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8 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato y presentar 
mensualmente los informes de 
ejecución del contrato. 

Se presenta el informe de ejecución contractual, 
conforme a las actividades desarrolladas durante 
el mes. 

Informe 
Mensual 

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. 

Se reporta conforme a los parámetros fijado por la 
Coordinación. 

A solicitud del 
Coordinador o 
Supervisor 

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

Esta se lleva a cabo de manera mensual y se 
adjunta al Informe.  

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. 

Conforme a la formación impartida durante el mes 
de noviembre y los procesos evaluativos 
aplicados se lleva a cabo el proceso de 
certificación. 

Pantallazos 
Sofia Plus 

12 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se presta atención oportuna a lor requerimientos 
conforme las solicitudes designadas por la 
Coordinación. 

Plataforma 

Sofia, Secop 

II Y Si 

Contratistas 

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

Dicho reporte se adjunta al informe mensual, 
teniendo en cuenta la programación y matricula 
de las formaciones en la Plataforma SOFIA PLUS. 
En el Informe se describen las actividades 
desarrolladas, las cuales incluyen evidencias 
fotograficas, juicios evaluativos y listados de 
asistencia. 

DRIVE 

 
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.        
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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. 9477922455 de la planilla, Aportes en Linea y Noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
GILMA EYISSEL URREGO AYALA 
Contratista 
C.C. No. 35.893.657 de Quibdó 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
WILBER GIOVANNY QUEZADA HERRERA 
Supervisor(a) Contrato 5885620 de 2024     
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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LISTADOS DE ASISTENCIAS 
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TALLERES EVALUATIVOS 
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