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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, ABRIL 2025

Sefior (a)

ELSA INES ROMANA ROMANA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7569047
Coordinadora Académica

Quibdé

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes de
ABRIL del 2025

Referencia: No. 7569047 del afio 2025

LUZ MARLIN MENA SALCEDO, identificada con la cédula de ciudadania No. 1077423447 de
Quibdé, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacion académica, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion, 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
(542.492.798), Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente a 20 dias del mes de MARZO del 2025 por un valor de TRES MILLONES
SEISCIENTOS SETENTA Y UN MIL PESOS M/CTE ($3.671.056), b) SIETE (7) pagos iguales de ABRIL a
OCTUBRE del 2025 por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS
VEINTICUATROPESOS MCTE (55.333.824) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de octubre de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de 31 instructores, para orientar la
formacion profesional en el nivel complementario victima, en el Centro de Recursos
Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Choc6 durante la vigencia 2025, en
las Areas teméticas definidas en el anexo 2
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Obligaciones Especificas:

@
SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Establecer estrategias de
ensefianza-aprendizaje-
evaluacidn segun el programa
de formacidn profesional y el
enfoque metodoldgico
adoptado.

Se selecciono como
estrategia de ensefanza,
clases tedrico-practicas,
donde como instructora,
ademds de impartir el
conocimiento, permito el
desarrollo de acciones
encaminadas a la
realizacién de socializacion

del
conocimiento, en todo lo
relacién a la formacién: en
DIDACTICA PARA LA
ENSENANZA DE
FORMULACION DE
PROYECTO FICHA
(41311609). Y
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR FICHA
(13410017).

Guia de aprendizaje —
Registro fotografico.

Orientar los procesos de
ensefianza -aprendizaje, seguin
las necesidades detectadas en
los procesos de evaluacion,
metodologias de aprendizajesy
programas curriculares
vigentes.

En la ejecucion de las
formaciones en DIDACTICA
PARA LA ENSENANZA DE

FORMULACION DE
PROYECTO FICHA
(41311609). Y

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR FICHA
(13410017). De acuerdo a
los componentes  tedricos
como: Definicién

Que un proyecto
Caracteristicas y dindmicas
en la formulacién de un
proyecto

Términos y terminologias
en la creacion de proyectos
Quienes son
emprendedores

Que es mercado vy la
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N

competencia

Que es un comportamiento
emprendedor para el Sena
Caracteristicas y beneficios
de emprender

Cudles son las habilidades
de un emprendedor.

Programar las actividades de
ensefianza-aprendizaje-
evaluacidn de conformidad con
los mddulos de formacion y el
calendario institucional y el
manual de procedimientos para
la ejecucidn de acciones de
formacion profesional.

Se logré establecer en
compainia de los aprendices
la programacién de las
formaciones en DIDACTICA
PARA LA ENSENANZA DE

FORMULACION DE
PROYECTO FICHA
(41311609). Y

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR FICHA
(13410017). De acuerdo a lo
establecido en la
concertacion.

Planeacién pedagdgica,
acta de concertaciony
guia de aprendizaje.

Llevar el registro de evidencias
de la actividad ensefianza
aprendizaje en el portafolio
personal, para cuando sea
requerido.

Evidencias  desarrolladas
durante el proceso de las
formaciones, de acuerdo
con las guias de
aprendizaje.

Registro fotografico.
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SENA
Reportar informacion Envio y Reporte de | Juicios evaluativos
académica y administrativa informacidn

segun las responsabilidades
institucionales asignadas.

pa
ra inscripcién de aspirantes
a los programas de
formacion en DIDACTICA
PARA LA ENSENANZA DE

FORMULACION DE
PROYECTO FICHA
(41311609). Y

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR FICHA

emitidos en Sofia plus.

(13410017).
Evaluar la formacidn de los Se emiten los juicios | Reporte de juicios
aprendices durante el proceso evaluativos de los | evaluativos en Sofia
educativo de acuerdo con el resultados  desarrollados | plus, instrumentos

manual de evaluacién vigente.

durante el mes objeto del
contrato.

utilizados para evaluar.

Atender oportunamente los
requerimientos del supervisor
del contrato y presentar
mensualmente los informes de
ejecucion del contrato.

Presentacidon de informe de
actividades desarrolladas
en el mes de abril de 2025

Informe mensual con
evidencias requeridas
por la supervision.

Reportar 144 horas mes de
labores en la formacion.
De la FICHA 41311609 Y la
13410017.

Reporte de las
planeaciones, parala

Reporte de horas Sofia
plus (gestidn de tiempo).

programacion mensual en
Sofia plus.

Las demas para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Con disponibilidad para
ejecutarlo cuando se
requiera

Con disponibilidad para
ejecutarlo cuando se
requieran.

A continuacién, se relacionaran los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de
este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se alista a continuacidn, se enuncia el soporte de la legalizacién de los desplazamientos

realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

4
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SENA
ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 77282790 de la planilla, APORTES EN LINEA del mes de MARZO. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracion 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 ejecucién; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 52
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestidn del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar SI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

LUZ MARLIN MENA SALCEDO
Contratista

C.C. No. 1.077423447

Recibi a satisfaccién:

Firma
ELSA INES ROMANA ROMANA
Supervisor(a) Contrato 7569047 de 2025

Coordinacion académica
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SENA

ASISTANCIA CONCERTACION # FICHAS 13410017

ACTA No.01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acla de conceriacién sobre Ia horario y metodologia
de la formacién en curso de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. En el barrio Julio Figueroa
Villa de la ciudad de Quibdd - Chocd

CIUDAD Y FECHA: JULIO FIGUEROQA VILLA/ HORA INICIO: HORA FIN:
QUIBDO 10 de marzo de 2025 10: 00 am 10: 30 am

LUGAR YO ENLACE: COMANDO DE POLICIA DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
QUIBDO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1-Saludo y reflexion

2-Presentacion del programa

2- Conceriacion de horario y cronograma de trabajo
3-Socializar de la metodologia, temética

4-Objetivo y perfil del aprendiz

€Sfe SUEN0 en JOVENes VICUMas y Procede a terminar de socianzar 10das [as caraclensicas y
generalidades del curso, al igual que los acuerdos, y 1a duracion, de la cual consta el curso

Se resalta que la formacion es de manera presencial y tiene una duracion de 48 horas las cuales
se distribuiran de acuerdo a Ia disponibilidad y que si es de trabajar sabados y domingos ella tiene
la disposicion

Se solicitan documentacion que se le informe a los aprendices para que para nuestro primer
encuentro lleven copias legibles de sus respectivos documentos de identidad, ya que es un requisito
del Sena, para peder realizar €l regisiro de cada aprendiz en la plataforma Sofia Plus

La subteniente del programa y lider YESSENIA QUINTO MENDOZA acepta y se compromete a
reunir al grupo para el dia viemes 11 de abril @ las 10: am enla Institucion educativa Julio Figueroa
Villa

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar las caracteristicas y generalidades del curso al igual que la metodologia, concertacion de
horarios y guias de aprendizaje sobre COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR, dirigido 2 personas
Victimas en el Municipio de Quibdd, en el barrio Julio Figueroa Villa.

DESARROLLO DE LA REUNION

Después de varias conversaciones via telefonica con Ia lider YESSENIA QUINTO MENDOZA,
quien después de posponer NUesro encuentro presencial en varias ocasiones por motivos propios
de su frabajo como Subteniente de la policia en la ciudad de Quibdd, hoy siendo las 10: 00 am. del
dia 10 de abril de 2025, en la ciudad de Quibdd en el comando de policia, lugar de frabajo de la
subteniente , se llevd acabo la reunién presencial entre la instructora LUZ MARLIN MENA
SALCEDO, y Ia lider de Ia poblacién del Julio Figueroa Villa, YESSENIA QUINTO MENDOZA, del
programa policia comunitaria con victimas; con la intencion de concertar encuentro con los
aprendices y dar inicio al curse, al igual que dar a conocer |a estructura temdtica, la importancia de
la asistencia, perfil del aprendiz, lugar donde se llevara a cabo el desarrolio del curso

La lider YESSENIA QUINTO MENDOZA, manifiesta que el curso sobre COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR, es muy importante para su comunidad ya que actualmente en este programa se
capacitaran jovenes victimas para crear emprendimientos en Parcelas comunitarias, menciona que
en el grupo hay algunos menores de edad, y que Ias clases se podran realizar en las instalaciones
de lainstitucion educativa del barrio. También propone trabajar durante toda la semana en horarios
de la mafiana, y que las horas junto con el grupo se podra pondran de acuerdo con el grupo.

La Instructora LUZ MARLIN MENA SALCEDO del rea de emprendimiento, del Sena regional
Chocd; se muestra muy complacida por este programa de la policia y de que el Sena haga parte de

CONCLUSIONES
Después de haber establecido conversacion con YESSENIA QUINTO MENDOZA, se evidencia su
interés en la formacion del programa de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR, oferiado por el
SENA para poblacion victimas de su localidad manifiesta tener en cuenta todo lo expuesto por la
instructora LUZ MARLIN MENA SALCEDO.

Alas 10:30 am. Se da por finalizada Ia reunion y se procede a firmar como constancia el acta # 01
Entre la subteniente y lider YESSENIA QUINTO MENDOZA v la instructora en representacion del
Sena Regional LUZ MARLIN MENA SALCEDO.
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SENA

ASISTANCIA CONCERTACION # FICHAS 13410017

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Entrega de documentos por 11/04/2025 Luz Marlin Mena
LUZ MARLIN MENA SALCEDO Salcedo
para la creacién de Instructora SENA
ficha
Envio de documentacion para 11/03/2025 Luz Marlin Mena
inscripcion y proceso de - Salcedo
matricula Instructora SENA

ASISTENTES
11
W

S v 0 s ]

' umo Qouto _ovesast ||
1 [ Mads Mewe snqmes |

(Incorporar evidencias asistentes. Ver Instructivo)

ACTA DE CONCIERTACION Y ASISTENCIA # FICHA 41311609

ACTA No. 01
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de concertacion sobre el horario y metodologia
de la formacion en curso de DIDACTICA PARA LA ENSENANZA DE FORMULACION DE
PROYECTOS, En el barriola Victoria ubicade en la zona norte de la ciudad de Quibdé - Chocd

CIUDAD Y FECHA: HOSPITAL ISMAEL HORA INICIO: HORA FIN:
ROLDAN VALENCIA / QUIBDO 02 de abril de 10:00 am 11:05am

2025

LUGAR Y/O ENLACE: HOSPITAL ISMAEL DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ROLDAN VALENCIA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1-Saludo y reflexion

2-Presentacion del programa

2- Concertacién de horario y cronograma de trabajo

3-Socializar de la metodologia, tematica

4-Objetivo y perfil del aprendiz

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar las caracteristicas y generalidades del curso al igual que la metodologia, que, de trabajo

para desarrollar la temética del mismo, concertacion de horarios y guias de aprendizaje sobre

Didactica para la Ensefianza de Formulacion de Proyectos. Que esta dirigido a personas Victimas

(Madres Cabeza de Hogar) en el Municipio de Quibdd, en la zona norte barrio la Union
DESARROLLO DE LA REUNION

En el lugar de trabajo de [a lider LUZ AMPARO RIVAS MORENG, siendo las 10: 00 am. del dia

miércoles 02 de abril de 2025, en el barrio los Rosales se retine |a instructora LUZ MARLIN  MENA

SALCEDO, con el lider y representante del barrio la Victoria, para presentarse e informar sobre las

generalidades y condiciones de la formacién que se impartira durante el mes en curso. Al igual que

determinar el encuentro con todos los aprendices.

Se le manifiesta a Ia lider que el Sena responde a su solicitud asignando a la instructora LUZ
MARLIN MENA SALCEDO para |a formacién en Didactica para la Ensefianza de Formulacion de
Proyectos,

La lider agradece |a pronta respuesta a su peticién y se muestra complacida por este conocimiento
para su comunidad. “este curso es de gran importancia para nosotros porque nos permitira conocer
€ identificar las necesidades y problematicas de NUESIro entorno y anora saber que hacer juntos”

La instructora LUZ MARLIN MENA SALCEDO del area de emprendimiento, del Sena regional
Chocé; confirma lo comentado por la lider LUZ AMPARO RIVAS MORENQ y procede a socializar
todas las caracteristicas y generalidades del curso, al igual que los acuerdos, permanencia, horarios
y cronograma de trabajo.

La lider LUZ AMPARO RIVAS MORENO, propone realizar las capacitaciones en la Institucion
Educativa Pedro Grau y Arola, ya que se le facilita su ubicacién y enfrada a la comunidad.

Iguaimente, después de dialogar sobre todos los por menores de la formacién en Didactica para la
Ensefianza de Formulacién de Proyectos. Se da a conocer que la formacion en Didactica para la
Ensefianza de Formulacion de Proyectos, tendrd una duracion de 96 horas las cuales propone
desarrollar en un horario abierto de lunes a viemes de 8:00 ama 4 pm. Puesto que la mayoria de
las mujeres son madres permanecen en su casa.

Se le solicita a la lider informar a los aprendices para que en ese primer encuentro lleven una copia
legible de su respectivo documenio de identidad, exigido por el Sena, para el regisiro en la
plataforma de Sofia plus de cada aprendiz.

La sefiora LUZ AMPARO RIVAS MORENO, lider se compromete a reunir al grupo para el dia jueves
03 de abril a las 2 00 pm, en la zona del restaurante la Institucion Educativa Pedro Grau y Arola
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ASISTANCIA CONCERTACION # FICHAS 13410017

CONCLUSIONES
Después de haber establecido conversacion con lider LUZ AMPARO RIVAS MORENO, se
evidencia el interés de dar inicio a la formacion del programa de emprendimiento en Didactica para

la Ensefianza de Formulacion de Proyectos.

Se toman las respectivas firmas y siendo

concertacion.

las 11:05 am, se da por terminada la reunién de

ESTABLECIMIENTO Y ACEFTACION DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Entrega de documentos por 070472025 Luz Marlin Mena
LUZ MARLIN MENA Salcedo
SALCEDO Instructora SENA
para la creacién de
ficha
Envio de documentacion para | 04/04/2025 Luz Marlin Mena

inscripcion y proceso de -
matricula

Salcedo
Instructora SENA

o
SENA

W

REGISTRO DE ASISTENCIA /DIA O4_DELMESDE__A10Y\] _ DELANO202S

OBJETIVO (5)
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NOMBRES Y APELLIDOS

DEPENOENCIA/
oy EMPRESA

PLANTA | cowmaanst om0

No. DOCUMENTO 1 ELECTRONICO

Lu{ ;Ln;,yJw) /2\7/0‘)( 358‘7]4ch

Luz Maothim Wewe

10134234 4

|
j 7/
|
|
|
|

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Prot

Con \a \1de Ae \o 2cna novle %‘)3 Ao oo
CORR

O e

0 PARTIGPACION
awtosza | PRMAG L
GRABACION =X

VLA

e

LW, ale

| )

de los datos

eccién de Datos Personales, el Servicio Nack - 2 it

que se

en este y les dard el

GOR-F-085 V01

GTH-F-062 V10



N

REGISTRO FOTOGRAFICO

ACTA DE CONCERTACION FICHA 13410017
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IMAGEN 1 Y 2 Primer encuentro con la lider el subteniente YESSENIA QUINTO, CONCERTACION PARA DESARROLLO DE FORMACION PARA LA FICHA
13410017 Y LA INSTRUCTORA LUZ MARLIN MENA SALCEDO.
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IMAGEN 3 Y 4 Primer encuentro con los aprendices, introduccion al curso Comportamiento Emprendedor.

IMAGEN 7 SOLUCION DE CASOS PRACTICOS EN GRUPOS PARA EL DESARROLLO DE LA FICHA 13410017.
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REGISTRO FOTOGRAFICO

ACTA DE CONCERTACION FICHA 41311609

IMAGEN 1y 2 CONCERTACION PARA DESARROLLO DE LA FICHA (41311609, CON LA LIDER LUZ AMPARO RIVAS MORENO Y LA INSTRUCTORA
LUZ MARLIN MENA SALCEDO

Galaxy A13 ETA yxslsd

IMAGEN 3 Y 4 INTRODUCION A LA FICHA 41311609 TEORIA Y CONCEPTUALIZACION

Galaxy A13

12
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SENA

1
4

Galaxy A13

IMAGEN 5 Y 6 Explicacion sobre sobre las caracteristicas y esquema de un proyecto ficha 41311609

21 abr 2025 2:55:54 p. m.
Quibdo
Choco
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