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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, marzo 2025 

 
Señor (a) 
WILBER GIOVANNY QUEZADA HERRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. C01.PCCNTR. 7333440 

Cargo del supervisor coordinación académica 
Dependencia coordinación académica 
Ciudad Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes marzo del año 2025 

 
Referencia: No. C01.PCCNTR. 7333440 del año 2025 

 

SHIRLE DIAZ CORDOBA, identificado con la cédula de ciudadanía No.42781410 de Itagüí (ANT), 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 objeto 
de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato por la suma de TREINTA MILLONES NOVECIENTOS 
TREINTA MIL NOVECIENTOS PESOS ($ 30.930.900) M/CTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente a 26 días del mes de febrero de 2025 por valor de DOS 
MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS ($ 2.436.980) M/CTE. b) 
Nueve (9) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de DOS 
MILLONES OCHOCIENTOS ONCE MIL NOVECIENTOS PESOS ($2.811.900) MCTE. c) y un último pago 
correspondiente a 22 días del mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES SESENTA Y DOS MIL 
SESENTA PESOS M/CTE ($ 2.062.060). 

Plazo: Será hasta el (22) de (diciembre) de 2025 
 

OBJETO: 

Contratar l a  p r e s t a c i ó n  d e  l o s  s e r v i c i o s  d e  u n  a p o y o  a d m i n i s t r a t i v o  a  l a   
coordinación académica del Centro de Recursos Naturales, Industria
 y Biodiversidad de la Regional Chocó. Para la vigencia 2025 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 

 
 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en la oficina de coordinación 
académica, a suscribir las actas de 
iniciación y finalización de los 
contratos a instructores. 

Se revisó la documentación de 
los instructores para el plan de 
pago del mes en curso 

PANTALLAZO 

2 

Apoyar en la revisión mensual de las 
planillas de pago e informes de los 

instructores contratistas que 
dependen de la coordinación 

académica y entregar reporte de 
las observaciones encontradas 

 

Se apoya en la entrega y 
revisión de las planillas de pago 

e informe de instructores para 
su validación y aprobación 

PANTALLAZO 

3 

Archivar y foliar todos los documentos 
generados por la coordinación 
académica, teniendo 
en cuenta la tabla de retención documental 
vigente. 

Se organiza la documentación 
de la coordinación de acuerdo 
con 

la tabla de retención documental 
vigente. 

NO APLICA 

 
4 

Elaborar planes de trabajo e informe 
mensual de las acciones realizadas. 

Diligenciar todas las cartas de 
prácticas a los aprendices para 
que les permita realizar 

correctamente y llevar a fin 
termino su proceso 

PANTALLAZO 

5 

Verificar mensualmente el proceso de 
asociar aprendices a la ruta de aprendizaje 
por parte del instructor 

Hacer seguimiento mensual a los 
instructores para que proceda a 
asociar y calificar las fichas en el 
aplicativo Sofía plus. 

PANTALLAZO 

 

6 

Apoyo en la proyección y elaboración de 
documentos queden respuesta a las PQRS 
y producción de correspondencia 
(Prestación de instructores, cartas de 
salidas a prácticas de los aprendices) 

Responder adecuadamente las 
PQRS según sea el caso. 

PANTALLAZO 

7 

Elaborar los informes mensuales 
para el DPS. (Sera ejercicio por un solo 
apoyo administrativo) 

Apoyar correctamente se 
según sea los fines establecidos por 
el centro 

NO APLICA 

8 

recepción de documentación de los 
aprendices para la certificación. 

Se recibe los documentos de 
la certificación para adjuntar 
con los 
documentos requeridos. 

NO APLICA 

9 

Las demás que se hagan necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto contractual. 

relación de instructores 
contratista para el proceso 
contractual, capacitación de 
instructores 
contratista (aplicaciones 
institucionales) 

PANTALLAZO 
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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 electrónicos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4588562674 
de la planilla, operador SOI, periodo del mes de febrero del 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI  NO X 
he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; 
la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 
de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación 
de servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y publicado 
en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro. 
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Evidencias en () folios 
 
 
 

Cordialmente, 
 
 

SHIRLE DIAZ CORDOBA 

Firma 
Nombres y apellidos 
Contratista 
C.C. No. 42781410 

Recibí a satisfacción: 

 
WILBER GIOVANNY QUEZADA HERRERA 
Firma 
Nombres y Apellidos 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7333440 de 2025Cargo 
Coordinador académico 
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EVIDENCIAS 
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