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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Buenaventura, Octubre de 2024 

 

Señor (a) 
LESSI SOCORRO SALAZAR VALENCIA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 6366339 DE 2024 
COORDINADORA  
PROGRAMAS ESPECIALES 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual. Mes Octubre del año 
2024 

Referencia: No 6366339 del año 2024 

 

RUTH LUCENA GAMBOA CORTÉS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52085215 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en PROGRAMAS ESPECIALES, 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 VENTIUN 

MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($21.046.667). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un pago en el mes de mayo de 2024, por valor de QUINIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL 

SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($546.667), b) Cinco pagos iguales por los 

meses de junio a octubre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CIEN MIL PESOS M/CTE 

($4.100.000) 
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Plazo: Será hasta el 30 de Octubre de 2024 

 

OBJETO:  

Contratación de instructores para la formación titulada y complementaria de 

ECONOMÍA POPULAR de los cupos asignados al centro para la vigencia, teniendo en 

cuenta la trimestralización.  

 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para el área 
temática del objeto contractual. 

Participación en reuniones 
de equipo pedagógicos 
del Centro 

 

2 Participar bajo previa 
autorización, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, conforme a 
las necesidades nacionales y a 
los lineamientos institucionales 
requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

Participación en reuniones 
de equipo pedagógicos 
del Centro 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

3 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Evaluación de resultados 
de aprendizaje para fichas 
3926853 y 3926875 

Registro en SOFIA 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el currículo, desarrollo 
curricular y proyecto formativo 
de los programas del área 
temática objeto del contrato, 

Formación del programa 
Auxiliar en Información 
Turística en Punta 
Soldado, ficha 3026853 y 
en Alto y Medio Dagua, 
ficha 3026875 
 

Listados de asistencias y 
fotografías 
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aplicando según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad. Desde su planeación 
hasta la emisión de juicios de 
evaluación, 

 
 
Formación del programa 
Servicio al Cliente ficha 
3094125 en el Resguardo 
Nasa Kiwe 

 
 
Listados de asistencias y 
fotografías 
 
 

5 Participar bajo previa 
autorización en proyectos de 
investigación o innovación 
técnica y/o pedagógica alineado 
con las políticas de SENNOVA. 

No aplica para este mes 
 

No aplica para este mes 
 

6 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para 
el área temática del objeto 
contractual. 

Participación en reuniones 
de equipo pedagógicos 
del Centro 
 

 

7 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el 
diseño curricular, cuando 
ejecute formación 
complementaria. 

Proceso de matrícula para 
la ficha 3094125 de 
Servicio al cliente en el 
Resguardo Nasa Kiwe 

Registro de matrícula en 
SOFIA 
 

8 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad tiene definido para 
la Gestión de la Formación 
Profesional Integral mediante 
las siguientes actividades tales 
como: asociar a las rutas 
de aprendizaje a los aprendices 
nuevos, reintegrados o 
trasladados, comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 

Seguimiento a fichas 
3026853 y 3026875 del 
programa Auxiliar en 
Información Turística  
 
                                                
Seguimiento a ficha 
3094125 del programa 
Servicio al Cliente   

Listados de asistencias y 
fotografías 
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inconsistencias, novedades de 
aprendices, concertaciones y 
resultados de planes de 
mejoramiento y hallazgos en el 
registro de la información; de 
acuerdo con lo establecido en 
el reglamento al aprendiz y 
manual de convivencia, 

9 registrar en el aplicativo 
definido por el centro de 
formación, las asistencias a las 
sesiones de formación según la 
programación para cada ficha, 
emitir juicio valorativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de 
las competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad tiene definido, entre 
otras. 

Seguimiento de asistencia 
de aprendices de fichas 
3026853 y 3026875 del 
programa Auxiliar en 
Información Turística. Y 
3094125 de Servicio al 
cliente 
 
Evaluación y solicitud de 
certificación de fichas 
3026875, 3026853 y 
3094125.  

Listados de asistencia 

10 Participar en diferentes 
actividades asociadas a la 
ejecución de la formación 
Profesional Integral, tales como 
registro calificado, 
acompañamiento a los 
aprendices en las actividades 
propuestas por el área de 
bienestar al aprendiz, portafolio 
de servicios, feria vocacional y 
autoevaluación, entre otras. 

Apoyo y acompañamiento 
a actividades del área de 
Bienestar del Aprendiz 
con fichas 3026875 y 
3026853 

Actas de Bienestar del 
Aprendiz 

11 Cumplir con los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa.  

Capacitación en SST, 
Bioseguridad y 
Discapacidad.  
 
 

Certificados de 
plataforma SI 
contratistas. 
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12 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato; y una vez finalizado el 
contrato quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 

Entrega de materiales de 
formación para fichas 
3026875 y 3026853 del 
programa Auxiliar en 
Información Turística. 

Registro en Almacén 
Actas y fotografías 

13 Gestionar y entregar a la 
coordinación y al supervisor(a), 
a más tardar dentro de los 
primeros cinco (5) días hábiles 
del mes siguiente el reporte 
mensual de las horas. 

No aplica para este mes No aplica para este mes 
 

 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.   97324 Alto y Medio Dagua 17/09/2024 19/09/2024 
 

2.  111324 Punta Soldado 15/10/2024 18/10/2024 
 

3.  112524 Punta Soldado  21/10/2024 25/10/2024 
 

4.  114024 Punta Soldado  28/10/2024 30/10/2024 
 

 

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 
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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. 31035722 y 31263110 de la planilla ASOPAGOS y periodo Septiembre y 

Octubre de 2024, respectivamente. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 

Evidencias en (23 

) folios 

Cordialmente,  

 

Ruth Lucena Gamboa Cortés 

Contratista 

C.C. No. 52085215 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Lessi Socorro Salazar Valencia 
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Supervisor(a) Contrato 6366339 de 2024 

Coordinadora Programas Especiales 
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INFORME DE EVIDENCIAS  

SEPTIEMBRE 14 A OCTUBRE 30 DE 2024 

 
ENTREGA DE MATERIALES DE FORMACIÓN    
PUNTA SOLDADO – FICHA 3026853 
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ENTREGA DE MATERIALES DE FORMACIÓN    
ALTO Y MEDIO DAGUA – FICHA 3026875 
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FORMACION PROGRAMA SERVICIO AL CLIENTE   

RESGUARDO NASA KIWE – LA DELFINA – FICHA 3094125  
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FORMACIÓN EN PROGRAMA INFORMADOR TURÍSTICO 

ALTO Y MEDIO DAGUA – FICHA 3026875 
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FORMACION PROGRAMA INFORMADOR TURISTICO 

PUNTA SOLDADO – FICHA 3026853 
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FECHA: OCTUBRE 15 - 18 DE 2024 

FICHA: 3026853 

Formación Auxiliar en Información Turística en Punta Soldado 
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FECHA: OCTUBRE 28 - 30 DE 2024 

FICHA: 3026853  
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Formación Auxiliar en Información Turística en Punta Soldado
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 6366339 DE 2024 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: RUTH LUCENA GAMBOA CORTÉS 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 52085215 DE BOGOTÁ 

 

OBJETO DEL CONTRATO:  Contratación de instructores para la formación titulada y complementaria 

de ECONOMÍA POPULAR de los cupos asignados al centro para la vigencia, teniendo en cuenta la 

trimestralización.   

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1 Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para el área temática del objeto contractual. 

2 Participar bajo previa autorización, en jornadas de diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y 
a los lineamientos institucionales requeridos para el área temática objeto del contrato. 

3 Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

4 Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del 
contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de 
evaluación, 

5 Participar bajo previa autorización en proyectos de investigación o innovación técnica 
y/o pedagógica alineado con las políticas de SENNOVA. 

6 Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para el área temática del objeto contractual. 

7 Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de matrícula; fotocopia del documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño curricular, cuando ejecute formación 
complementaria. 

8 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información que la 
entidad tiene definido para la Gestión de la Formación Profesional Integral mediante 
las siguientes actividades tales como: asociar a las rutas de aprendizaje a los 
aprendices nuevos, reintegrados o trasladados, comunicar al Coordinador Académico 
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oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices, concertaciones y 
resultados de planes de mejoramiento y hallazgos en el registro de la información; de 
acuerdo con lo establecido en el reglamento al aprendiz y manual de convivencia, 

9 registrar en el aplicativo definido por el centro de formación, las asistencias a las 
sesiones de formación según la programación para cada ficha, emitir juicio valorativo 
sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizajes de las competencias 
del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad tiene 
definido, entre otras. 

10 Participar en diferentes actividades asociadas a la ejecución de la formación 
Profesional Integral, tales como registro calificado, acompañamiento a los aprendices 
en las actividades propuestas por el área de bienestar al aprendiz, portafolio de 
servicios, feria vocacional y autoevaluación, entre otras. 

11 Cumplir con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.  

12 Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento 
del objeto del contrato; y una vez finalizado el contrato quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

13 Gestionar y entregar a la coordinación y al supervisor(a), a más tardar dentro de los 
primeros cinco (5) días hábiles del mes siguiente el reporte mensual de las horas. 

 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Buenaventura, Valle del Cauca 

PLAZO DE EJECUCIÓN:     Será hasta el 30 de Octubre de 2024 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:  27 de mayo de 2024                                                                     

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:  30 de octubre de 2024 
                                                                                          

VIGENCIA DEL CONTRATO:  2024 
 
 
 
VALOR DEL CONTRATO:  Se fija como valor total para el contrato la suma de VENTIUN MILLONES 

CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($21.046.667). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago en el mes de mayo de 2024, 

por valor de QUINIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($546.667), b) Cinco pagos iguales por los meses de junio a octubre de 2024, por valor de CUATRO 

MILLONES CIEN MIL PESOS M/CTE ($4.100.000) 
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SUPERVISOR:  LESSI SOCORRO SALAZAR VALENCIA   
 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  CC 31448765 

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____   NO _x_ 

     ACTAS No. 

 

TIEMPO  CAUSALES 

 

 

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

 

 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

1. Elaboración y sustentación de Proyecto Formativo del programa Auxiliar en Información 

Turística 

2. Elaboración de Planeación Pedagógica del programa Auxiliar en Información Turística 

3. Elaboración y sustentación de Proyecto Formativo del programa Técnico en Operación 

Turística. 

Valor total del contrato  $21.046.667 

Valor Ejecutado $21.046.667 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 
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4. Inscripción y matricula de fichas 3026853, 3041986, 3050063, 3094125 

5. Formación para el programa Economía Popular de la ficha 3026853 en Auxiliar en 

Información Turística. 

6. Formación para el programa Economía Popular de la ficha 3026875 en Auxiliar en 

Información Turística. 

7. Formación para el programa Economía Popular de la ficha 3041986 en Prestación de 

Servicios de turismo de naturaleza 

8. Formación para el programa Economía Popular de la ficha 3050063 en Prestación de 

Servicios de turismo de naturaleza 

9. Formación para el programa Economía Popular de la ficha 3094125 en Servicio al cliente 

10. Inicio de formación complementaria en Prestación de Servicios de turismo de naturaleza 

en Puerto Merizalde. 

11. Certificación en programas complementarios de aprendices de fichas 3041986, 3050063, 

3094125 

12. Apoyo en la creación de 2 Unidades Productivas de fichas 3026853, 3026875 del programa 

Auxiliar en Información Turística. 

13. Entrega de materiales de formación a las Unidades Productivas de fichas: 3026853, 

3026875 del programa Auxiliar en Información Turística. 

14. Evaluación de juicios de valor fichas: 3026853, 3036875, 3041986, 3050063, 3094125 

15. Reporte de inasistencias en SOFIA para fichas 3026853, 3036875 y tramite de cancelación 

de aprendices. 

16. Apoyo en las actividades de bienestar del aprendiz para las fichas: 3026853, 3036875 

17. Apoyo en la inducción de programa Técnico de Operación Turística en San Cipriano. 

18. Convocatoria y promoción de programas de formación complementarios en turismo y 

servicio al cliente en diferentes comunidades de Buenaventura y Dagua. 

19. Apoyo en promoción de otros programas de formación de Economía Popular y de 

actividades relacionadas con el mismo. 

20. Organización y acompañamiento en salida pedagógica para aprendices en Información 

Turística Local. 

21. Apoyo y acompañamiento a aprendices de ficha 3026875 en proceso de concertación de 

etapa productiva. 

22. Participación en actividades del CNPB relacionadas con Fondo Emprender, Pedagogía, 

Gestión Educativa 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO _X__ 

 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

 

Atentamente, 

 

 

 

LESSI SOCORRO SALAZAR VALENCIA 

SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Cumplió parcialmente con algunos objetivos contractuales, como la programación titulada, 
de igual forma la oferta complementaria no se ejecutó en un 100%, por que manifestaba no
 poder desplazarse a la ruralidad por el orden publico.


