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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Mayo 31 de 2025 
 

 

Señor (a) 
MARÍA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7331686 de 2025 

COORDINADORA ACADÉMICA 

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS  ATLÁNTICO 

Barranquilla, Atlántico 

 
 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual MAYO DE 2025 

Referencia: CONTRATO No.: 7331686 de 2025 
 

 
NATALIA MARIA MEEK PALOMINO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32751191 

de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, del Centro de Comercio y Servicios de 

la Regional Atlántico, 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: Copiar el texto de la minuta del contrato. 

 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y SEIS 

MILLONES TRESCIENTOS UN MIL SETECIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M.CTE. ($ 

46.301.745). 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: Un pago 

correspondiente a días del mes de febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS 

DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.219.658). Cuatro 
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pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) respectivamente comprendidos de marzo a 

junio de 2025. Un pago correspondiente a días del mes de julio por valor de DOS MILLONES 

SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($2.759.707). 

Cuatro pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) respectivamente 4.465.545) 

respectivamente comprendidos de agosto a noviembre de 2025. Un pago correspondiente a 

días del mes de diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL 

DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292); para un total de $ 46.301.745. 

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 de 

ahorros  BANCOLOMBIA No 724871298-91, donde el contratista es titular. 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 
 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

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, en                           
TGO en GT.HM. Fichas No 2933994, 
2934006 y 3146179 impartiendo la 
Competencia de Capacitación y 
Desarrollo, Administrar la Salud 
Ocupacional y Elaborar Manual de 
Funciones, respectivamente, de 
acuerdo   con    metodologías 

Horas asignadas para 
ejecución académica 
en el aplicativo SOFIA 
PLUS, de las fichas: 
2933994, 2934006 y 
3146179.  

 

 

Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, 

En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formación 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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organizacionales y  
n o r m a t i v i d a d  v i g e n t e .  

 

 
3 

 
Realizar la evaluación 
correspondiente a los cursos 
asignados. 

 
Realizar evaluaciones de acuerdo 
con los RAPS relacionados en las 
guías de aprendizaje. 

Aprendices evaluados, por 
medio de las actividades 
planeadas y programadas, 
para la consecución de los 
RAPS y evidencias dirigidas 
en los proyectos 
formativos. 

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 validación de la lista de los 
aprendices pertenecientes a las 
fichas asignadas. 
Realizar evaluación de los RAPS de las 
fichas TGO en GTH 2933994, 2934006 
y 3146179 

Evaluación de los RAPS 
de las fichas asignadas, 
se registra envío de 
correo electrónico a 
coordinación 
académica con el 

reporte de juicios 
evaluativos. 

5 En virtud del principio de 
coordinación, se podrá fijar 
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. 

Asistir a la programación de 
reuniones, capacitaciones, inducción 
en las fechas establecidas y realizar 
los compromisos establecidos por la 
coordinación. 

Asistencia a reuniones 
programadas     e 
informadas 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 de TGO en GTH para 
ello se implementaron actividades 
en las plataformas de educaplay, se 
utilizan herramientas tics, como: 
gammas, Perplexity, Genially. Open 
AI, entre otras. A análisis de videos, 
película y noticias de actualidad 
orientadas alcanzar los RAPS 
proyectados. 

 
Lista de chequeo de 
los materiales 
didácticos empleados, 
material de apoyo 
desarrollado. 
 

Planeación de 
actividades. 
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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 o p o r t u n a s  
a l  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  a la etapa productiva en 
el aplicativo Sofía de los grupos 
asignados. 
Se realiza acompañamiento a  la 
Ficha 2933994 u la 3146179 en la 
reinducción de la Biblioteca y otros 
temas asociados con su formación.  

 
Informe de 
Seguimiento a la 
formación.  

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. 

 
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. 
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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. 



6 

GTH-F-062 V10 

 

 
 

 
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.  de la planilla 9484436746  , del operador SOI, correspondiente al mes de 

abril de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019   
 

Evidencias en (xx) folios. 
 

 

 
Cordialmente, 

 
Firma 

NATALIA MARIA MEEK PALOMINO 

Contratista 

C.C. No. 32751191 de Barranquilla 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

 
MARIA CECILIA SUAR EZ BENAVIDES 

 
Supervisor(a) Contrato No 7331691 de 2025 

COORDINADORA ACADEMICA 
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Evidencias correspondientes al mes de ABRIL 2025 

Ficha: 3146173 Test de inglés. Participación de los aprendices en la ejecución del Test de inglés, 
con el fin de identificar el nivel en el que se encuentra cada uno de ellos. 

 

 

 

 

 
 
 
 
Película “El Método”, seguidamente realizaron un Taller de forma individual, que les permitió analizar 
y desarrollar su criterio y comprensión con respecto a los procesos de selección de personal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ficha: 3066107  
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Ficha: 3066076 – Elaboración de los Análisis Ocupacionales de su empresa proyecto. Desarrollando 
las actividades con sus equipos de trabajo. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EDT Preselección y Selección de personal.  
 

 
 


























