
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, 19 de mayo de 2025  

 

Señor (a) 
Elsa Inés Romaña Romaña 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 7768978 

Coordinadora Académica 
Dependencia: Formación Profesional Integral 
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes mayo del año 2025 

Referencia: No 7768978 del año 2025 

      

 

Nieves Nicauri Landazury Mosquera, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

66.775193 de Palmira, en mi calidad de Contratista del SENA, en programa de 

complementaria, 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 el valor total para el contrato que tienen una duración de 

ocho (8) meses, por la suma de CUARENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA MIL 

QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS ($42.670.592) MCTE. Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al mes de 

abril por valor de ($ 533.382.00) QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA 

Y DOS PESOS b) siete (7) pagos iguales correspondiente a los meses de mayo a noviembre 

de 2025 por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS 

VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($ 5.333.824) c/u. c) cada mes y un Último pago 20 días del 

mes de diciembre por un valor de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL 

OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS MCTE ($3.555.883) 
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Plazo: Será hasta el día 20 del mes de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal de siete (7) instructores para orientar 

la formación profesional en el Nivel titulada, programada por el centro de recursos 

naturales e industria biodiversidad del choco para la vigencia 2025  

 

Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 
enseñanza-aprendizaje-
evaluación según el 
programa de formación 
profesional y el enfoque 
metodológico adoptado. 

De acuerdo al enfoque de 
la metodología que se 
realiza con los aprendices 
se trata de incorporar 
conocimientos 
académicos y que sean 
capaz de aclarar 
conceptos, unificarlos y 
toma de decisiones  

Se trata de desarrollar 
temas a través de 
diferentes 
metodologías de 
enseñanza que 
permita que en caso 
que el aprendiz tenga 
dificultades 

 

2 Orientar los procesos de 
enseñanza -aprendizaje, 
según las necesidades 
detectadas en los procesos 
de evaluación, metodologías 
de aprendizajes y programas 
curriculares vigentes. 

Se establece 
comunicación con los 
aprendices al desarrollar 
poco a poco la temática 
de la estructura de 
aprendizaje y que 
puedan ser capaces de 
analizar y sacar 
conclusiones en temas de 
aprendizaje ya que el 
campo de formación 
hace énfasis a lo 
comunitario  

 Imagen de salón de 
clases con los 
aprendices de 
formación, se arman 
grupos para análisis de 
temas tratados en el 
ambiente, esto 
conlleva a que cada 
grupo lidere su punto 
de vista  

3 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje-
evaluación de conformidad 
con los módulos de 
formación y el calendario 
institucional y el manual de 

Se programan la 
Formación presencial con 
los aprendices en la sede 
principal en el horario 
establecido en el 
programa  

Se verifica 
diariamente el Listado 
de asistencia con los 
aprendices  
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procedimientos para la 
ejecución de acciones de 
formación profesional 

 
Se continua con la 
formación en el 
ambiente de formación 
se realizan actividades 
grupales ,se toman 
videos sobre la temática 
enseñada ,  dramas , 
exposiciones 
nuevamente con 
diapositivas para que el 
mensaje llegue y sean 
capaces de identificar y 
conocer el tema tratado 
de una manera profunda 
en el ambiente de 
formación diariamente 
se realizan actividades 
esto permite que el 
aprendiz adquiera y 
tenga un aprendizaje 
significativo ,  través de 
resoluciones ,  normas , s 
y con la base  recibida 
puedan instalar mesas de 
discusiones y aportes en 
temas de la estructura de 
aprendizaje. 
Además, se mantiene la 
metodología de 
ejercicios escritos, se 
dejan trabajos 
individuales realizados 
por ellos mismos. 
- 

Se toman evidencias 
fotográficas a diarios 
 
- exposiciones 
grupales e 
individuales, 
ejercicios en clase y se 
dejan par la casa 
 -dramas en el 
ambiente de 
formación  
 

 

 

 

4 Llevar el registro de 
evidencias de la actividad 
enseñanza aprendizaje en el 
portafolio 

Actividades a desarrollar 
en el área de aprendizaje 

-trabajos por grupales  
-Exposiciones 
grupales 
-dramas, trabajo 
escrito 



 

4 

GTH-F-062 V10 

personal, para cuando sea 
requerido. 

5 Reportar información 
académica y administrativa 
según las responsabilidades 
institucionales asignadas 

- Medir a través de 
pruebas escritas y orales, 
obtener una calificación 
de los aprendices 
después de haber 
realizado las respectivas 
pruebas de aprendizaje 

 
Exposiciones, 
ejercicios en el 
ambiente, preguntas 
orales y escritas 

6 Apoyar las charlas 
informativas con 
especificaciones de los 
programas, así como el 
proceso 
de inducción de aprendices. 

medir la capacitad de 
investigación y 
compromiso. En el 
ambiente de formación 
se deja una serie de 
trabajos para que sean 
socializados en el centro 
de formación  

 
Evidencias 

fotográficas 
 

 

7 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el 
proceso educativo de 
acuerdo con el 
manual de evaluación 
vigente. 

Realización de una 
prueba escrita para 
verificar los 
conocimientos 
adquiridos en la 
formación para el logro 
de sus competencias  

Teórico y practico 

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

Entrega de manera 
mensual el informe que 
se realiza con los 
aprendices para 
seguimiento de la 
formación   

Informe mensual de 
actividades 

10 Reportar las horas mes de 
labores en la formación 
Titulada y/o 
complementaria. 

se recibe evidencia de lo 
trabajado en el mes de 
los aprendices de 
acuerdo a las horas 
programadas y además 
se trabaja las fichas 
complementarias 
adjudicadas para realizar 
el curso de primeros 
auxilios por fuera del 

Evidencia de la 
formación integral y 
presentación  
Pantallazo de fichas de 
los cursos 
complementarios 
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centro de formación a 
mujeres con numero de 
ficha 3235257 y 
3235256de primeros 
auxilios  

11  Aplicar al proceso de 
certificación de norma de 
competencia "Orientar 
formación Presencial de 
Acuerdo con Procedimiento 
Técnico y Normativo", según 
las normas que aplican a la 
función instructor 

 
 
Actualizar conocimientos 
y demostrar idoneidad 
en la formación del 
profesional integral 

 
Actualizar 
conocimientos y 
demostrar idoneidad 
relacionada con la 
ejecución de la 
formación profesional 
integral 

12  Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

 
Cumplimiento de los 
requerimientos del área 
coordinación académica 
el cual conste en los 
llamados y reuniones que 
se realicen en la 
institución   

 
 
Registro fotográfico 
de charlas 
informativas 

 
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.  XX XX  XX  XX 
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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.7964718908 de la planilla, operador mi planilla SOI para el periodo de 

abril 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 

Evidencias en () folios  

Cordialmente,  

 

Firma 

Nieves Nicauri Landazury Mosquera 

Contratista 

C.C. No. 66775193 de Palmira (valle) 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

 

Elsa Inés Romaña Romaña  

Supervisora del Contrato 7768978 de 2025   
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Cargo: Coordinadora Académica 
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Formación en el ambiente de aprendizaje con los aprendices en temas dirigidos a salud publica 

preparado de la estructura de aprendizaje 
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Listado de aprendices en el ambiente de formación  
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Talleres de los aprendices en el ambiente de formación según temática trabajada  

 

 

 

 



 

 

   

 

 

TH-F-062 V10 

Ejercicios de las medidas antropométricas en niños y niñas 
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       Pantallazo de complementarias en el curso de primeros auxilios   

 

 

 

 

 


