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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla febrero 28 de 2025 

Señora 

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7331654de 2025 

Coordinadora Académica de Gestión Administrativa y Servicios Financieros 

Centro Comercio y Servicios 

Barranquilla 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de febrero de 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7331654 de 2025 

 

ADRIANA ESPERANZA MARTINEZ FARFAN, identificada con la cédula de ciudadanía No.45487026 

de Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio y servicio Regional 

Atlántico, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios No CO1.PCCNTR.7331654de 2025, 

de 10 de febrero del año 2025 hasta 23 de diciembre de 2025, a continuación, presento el Informe de 

actividades realizadas durante el mes. 

 

VALOR Y FORMA DE PAGO: 

El valor total del presente contrato asciende a la suma de $46.301.745 (CUARENTA Y SEIS MILLONES 

TRESCIENTOS UN MIL SETECIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE.) Incluida adición COP 

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: Once (11) pagos distribuidos de la 

siguiente manera: 

a) Un (1) pago correspondiente al mes de febrero 2025, por valor de $3.231.862 (TRES MILLONES 

DOCIENTOS TRINTA Y UN MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS.) 

b) Cuatro (4) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo, abril, mayo, junio del año en curso, 

por valor mensual de $4.597.763. (CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETA MIL 

SETECIENTOS SESENTA Y TRES PESOS M/CTE) 

c) Un (1) pago de $2.759.584.  (DOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y  NUEVE MIL 

QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS) correspondiente al mes de Julio del año en curso. 

d) Cuatro (4) pagos iguales de $4.599.511,00. (CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE 

MIL QUINIENTOS ONCE PESOS) correspondientes a los meses de agosto, septiembre, octubre, 

noviembre del año en curso. 

e) Un último pago correspondientes al mes de diciembre 2025, por valor $3.528.193. (TRES MILLONES 

QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL CIENTO NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE). 
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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. 

44216732321 de BANCOLOMBIA S.A, cuyo titular es la Contratista. 

 

PLAZO: 

Desde el DIEZ (10) de febrero de 2025 hasta el VENTITRES (23) de diciembre de 2025, sin exceder la 

presente vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de 

perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato 

 

 

OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 

formación profesional en los 

programas definidos por el 

centro. 

Orientar procesos de formación 

Presencial a los aprendices de las fichas 

asignadas por el coordinador 

académico. A saber, TECNOLOGO 

GESTION HUMANA fichas No 

3066060,3066056,2996726. 

Horas asignadas para ejecución 

académica en el aplicativo SOFIA 

PLUS, de las fichas:  

3066060,3066056,2996726. 

2 Entregar al equipo de Sofía 

plus la información requerida 

para la asignación de rol de 

instructor Sena y 

disponibilidad en el aplicativo. 

Se entrega oportunamente contrato 

suscrito entre el SENA y el 

CONTRATISTA No 

CO1.PCCNTR.7331654de 2025 para la 

asignación del rol y disponibilidad 

horaria.  

Reporte de horas asignadas en el 

aplicativo SOFIA PLUS- 

3 Realizar la evaluación 

correspondiente a los cursos 

asignados. 

Realizar evaluación, en este caso 

exploración diagnostica, en el aplicativo 

Sofía Plus de las fichas asignadas.  

Aprendices evaluados 

4 Garantizar que se realicen los 

juicios evaluativos de las 

competencias y fichas 

asignadas dentro de los 8 días 

siguiente a la terminación de la 

competencia a cargo que 

demuestre el resultado de 

aprendizaje alcanzado por el 

aprendiz 

Realizar evaluación, en este caso 

exploración diagnostica, en el aplicativo 

Sofía Plus de las fichas asignadas. 

Aprendices evaluados 

5 En virtud del principio de 

coordinación, se podrá fijar 

Asistir a la programación de reuniones, 

capacitaciones, inducción en las fechas 

Asistencia a reuniones programadas 

e informadas por la coordinación 

OBJETO: 

Instructor: Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, En 

FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formación GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO 
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reuniones, capacitaciones e 

inducciones a las que deberá 

asistir el contratista, en aras de 

lograr un adecuado 

cumplimiento de los objetivos 

y la calidad de la formación. 

establecidas y realizar los compromisos 

establecidos por la coordinación. 

académica, quien hace las veces de 

SUPERVISOR DEL CONTRATO 

6 Aplicar los recursos didácticos 

establecidos en el desarrollo 

curricular del programa de 

formación 

Revisar el desarrollo curricular y 

organizar un plan de uso de los recursos 

establecidos para la formación integral 

de las fichas asignadas; a saber, 

correspondiente al programa 

TECNOLOGO GESTION HUMANA 

Lista de chequeo de los materiales 

didácticos empleados, material de 

apoyo desarrollado. 

7 Coadyuvar en las acciones de 

retención de las fichas de 

formación que le han asignado 

a fin de cumplir con las metas 

de retención  

Implementar un sistema de 

seguimiento individual a los aprendices 

para identificar factores de riesgo de 

deserción, aplicando estrategias de 

apoyo  

registro de seguimiento de 

asistencia, lista de asesoría para 

apoyar a los aprendices en riesgo, 

remisiones oportunas al área de 

bienestar al aprendiz 

8 Implementar los procesos de 

gestión documental adoptados 

por la entidad 

Clasificar, organizar, digitalizar, 

describir, conservar y custodiar los 

documentos producidos y recibidos que 

se deriven del ejercicio de las funciones 

asignadas 

Actas, Formatos de Ambientes de 

Aprendizaje de las fichas asignadas. 

9 Apoyar en las demás funciones 

asignadas por el supervisor 

que permitan el adecuado 

seguimiento de la etapa lectiva 

y/o productiva 

Se realiza el seguimiento a la formación 

y seguimiento a etapa productiva en el 

aplicativo Sofía de los grupos asignados 

informe de Seguimiento a la 

formación y etapa productiva. 

10 En virtud del principio de 

coordinación entre las partes 

deberá dar cumplimiento a la 

programación de las fichas de 

formación que le sean 

asignadas en cada periodo, 

bien sea en formación titulada 

o complementaria en la 

modalidad presencial. 

Ejecutar el cronograma de formación 

según lo establecido en las guías de 

aprendizaje asegurando que se 

desarrollen todas las competencias 

establecidas en la guía. 

registro de asistencia firmada por 

los aprendices y el instructor  

11 Aplicar los formatos 

dispuestos en la plataforma 

compromiso en el marco del 

sistema de gestión integrado 

de la entidad. 

Diligenciar y utilizar correctamente los 

formatos exigidos por SG-INTEGRADO 

DEL SENA para asegurar que la 

documentación requerida en los 

procesos de formación este completa y 

actualizada. 

lista de asistencia, actas, registro de 

evaluación, informe de seguimiento 

debidamente diligenciados y 

firmados. 



4 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

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.     

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.9481431473 de APORTES EN LINEA, correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 

 

Firma: 

ADRIANA ESPERANZA MARTINEZ FARFAN 

C.C. No. 45487026 de Cartagena, Bolívar 

Contratista. 

Recibí a satisfacción: 
 

 

 

 

 

 

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7331654de 2025 

Coordinadora Académica de Gestión Administrativa y Servicios Financieros - Centro Comercio y Servicios 
























