
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, Abril 2025 
 

 
Señor (a) 
ELSA INÉS ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7567891 
Coordinadora Académica 
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de 
Abril del 2025 

Referencia: No. 7567891 del año 2025 

LUZ YASMINA MOSQUERA PALACIOS, identificada con la cédula de ciudadanía No. 35890962 de 

Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación 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 para cada contrato la suma de CUARENTA Y DOS 
MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL SETECIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE 
($42.492.798), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente a 13 días del mes de MARZO del 2025 por un valor de DOS 
MILLONES TRESCIENTOS ONCE MIL TRES VEINTICUATRO M/CTE ($2.311.324), b) SIETE (7) pagos 
iguales de ABRIL a OCTUBRE del 2025 por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES 
MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATROPESOS MCTE ($5.333.824) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de octubre de 2025 

 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal de 31 instructores, para orientar la formación 
profesional en el nivel complementario víctima, en el Centro de Recursos Naturales Industria y 
Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2025, en las Áreas temáticas definidas 
en el anexo 2 

 
 
 

Obligaciones Específicas: 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Crear planes de clases 
detallados que incluyan 
objetivos, contenidos, 
actividades y recursos 

Se realizó la planeación 
pedagógica, la 
programación, guías de 
aprendizajes e 
instrumentos de 
evaluación , teniendo como 
base la estructura 
curricular 
Facilitar contenidos 
apropiados para el 
desarrollo de la formación 
y actividades de 
retroalimentación 

 
Guía de aprendizaje e 

instrumentos de 
evaluación 

Planeación 
pedagógica 

2 Incorporar tecnología de la 
informática y la comunicación 
en la enseñanza para mejorar la 
experiencia 

Investigar herramientas y 
recursos tecnológicos que 
puedan sr utilizados en la 
enseñanza 

 
 

N/A 

3 Fomentar la participación de los 
aprendices en el proceso de 
aprendizaje a través de 
discusiones, debates y 
actividades practicas 

Crear contenidos digitales 
como presentaciones 
videos para utilizar en la 
enseñanza 

Exposiciones 

4 Proporcionar retroalimentación 
constructiva y oportuna a los 
aprendices para ayudarlos a 
mejorar su desempeño 

Proporcionar 
retroalimentación 
constructiva y oportuna a 
los aprendices para ayudar 
a mejorar su rendimiento 

 
 

N/A 

5 Registrar la asistencia de los 
aprendices y mantener un 
registro actualizado de su 
progreso 

Identificar problemas de 
asistencia o ausentismo y 
tomar medidas para 
abordarlos 

Registros fotográficos 

listados de asistencias 

6 Evaluar el desempeño y 
progreso de los aprendices a 
través de calificaciones de 
exámenes y trabajos en clases 

Escuchar activamente a los 
aprendices para entender 
sus dudas en el proceso de 
aprendizaje 

Actividades en clases – 
talleres prácticos 

7 Establecer y mantener un 
ambiente de aprendizaje con 
respeto y orden en las clases 

Fomentar reglas claras y 
especificas para el 
comportamiento en la 
formación 

N/A 

8 Establecer canales de 
comunicación efectiva con los 

utilizar herramientas de 
comunicación, como 

Grupo de WhatsApp 
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 aprendices para resolver dudas, 
brindar retroalimentación y 
ofrecer orientación necesaria 

correos electrónicos, 
mensajes de textos y 
WhatsApp para establecer 
comunicación 

 

9 Mantenerme actualizado en los 
temas a desarrollar para 
impartir formación de calidad. 

Leer artículos actualizados 
en cuanto a los 
conocimientos y 
habilidades necesarias para 
impartir una buena 
formación 

N/A 

 
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.     

 
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. 4596511736 de la planilla, APORTES EN LINEA del mes de Marzo (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
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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. 

 
Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

Firma 
 

LUZ YASMINA MOSQUERA PALACIOS 
C.C. No. 35890962 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

ELSA INÉS ROMAÑA ROMAÑA 

Supervisor(a) Contrato Nº 7567891 
de 2025 

Coordinación académica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

GTH-F-062 V10 



 

 
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 

Tema: inducción a los aprendices sobre el programa de formación en formulación de proyectos las 
políticas del SENA e inicio de la formación 

Fecha: Abril de 2025 

Lugar: Casa comunal 

Logros: Adquisición de conocimiento relacionado en formulación de proyectos el programa de 
victimas y las políticas del Sena 
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Tema: Crear contenidos digitales como presentaciones videos para utilizar en la enseñanza 
Fecha: Abril de 2025 
Lugar: Casa comunal 
Logros: Apropiación de conocimientos relacionados sobre los contenidos digitales utilizados en la 
enseñanza 
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Tema: utilizar herramientas de comunicación, como correos electrónicos, mensajes de 
textos y WhatsApp para establecer comunicación 
Fecha: Abril de 2025 
Lugar: Colegio del 18 
Logros: Apropiación de conocimientos relacionados con el uso de las herramientas de 
comunicación 
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Tema: Escuchar activamente a los aprendices para entender sus dudas en el proceso de 
aprendizaje 
Fecha: Abril de 2025 
Lugar: Alcaldía Ungía 
Logros: Adquisición de conocimientos relacionados con escuchar activamente a los aprendices 
para el entendimiento y sus dudas durante el proceso de aprendizaje. 
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