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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ipiales, 30 de noviembre de 2025 

Señor. 

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ 

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.7444605 de 2025 

Coordinador académico – acciones regulares 

Centro Sur Colombiano de Logística Internacional 

SENA – Ipiales 
 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7444605 del año 2025 

  

 

Gladys Stella Revelo Chaves, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37010655 de 

Ipiales Nariño, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de acciones regulares, 

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 Treinta y dos 

millones ciento noventa y seis mil quinientos setenta y siete pesos M/CTE. ($32.196.577).  

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pago por mes 

vencido por valor de Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos 

M/CTE. ($ 4.599.511), b) El equivalente por fracción de mes. 

 

Plazo: Será hasta el (09) de (septiembre) de 2025. 
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Valor y Forma de pago con adición: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y 

cinco millones novecientos noventa y cinco mil ciento diez pesos M/CTE ($45.995.110). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pago por mes vencido por valor de 

Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos M/CTE. ($ 4.599.511), b) El 

equivalente por fracción de mes 

Plazo con adición: Hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para el desarrollo de 
acciones de formación titulada y/o complementaria en cualquier modalidad, en el área 
de Contabilidad, Finanzas y afines, dentro del Programa de Acciones Regulares en el 
Centro Sur Colombiano de Logística Internacional SENA, Regional Nariño, durante la 
vigencia 2025 

Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Impartir formación integral a
aprendices en sus diferentes
tipos, niveles y modalidades,
garantizando el cumplimiento de
las competencias y resultados de
aprendizaje establecidos por el
SENA, según designación de la
coordinación académica y dentro
de los plazos definidos para cada
acción formativa.

Impartir formación ficha 

3231964 competencia: 

Contabilizar los recursos de 

operación, inversión y 

financiación de acuerdo 

con las normas y políticas 

organizacionales. 

F3231964 

2  Planificar y ejecutar actividades 
formativas conforme al 
Procedimiento Ejecución de la 
Formación Profesional Integral, 
asegurando el uso adecuado de 
los documentos y formatos 

Desarrollo de actividades 
de acuerdo a la guía de 
aprendizaje N. 3 y 4 

F3231964 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231964?csf=1&web=1&e=Amq1aS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231964?csf=1&web=1&e=Amq1aS
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vigentes establecidos por el 
sistema de gestión de calidad. 

3  Utilizar la plataforma Sofía Plus 
y/o herramientas digitales 
vigentes para establecer rutas de 
aprendizaje, asociar aprendices, 
emisión de juicios de valuación, 
registro de tiempos y mantener la 
actualización de datos e 
información durante todo el 
proceso académico. 

La ruta de 
aprendizaje ficha 
3231964, se creó en 
el mes de agosto. 

 
Para el mes de noviembre 
no se reportan novedades 
en la ficha 3231964 

F3231964 

 

4  Apoyar la gestión del programa 
asignado, participando 
activamente en el 
posicionamiento regional y en el 
cumplimiento de metas 
establecidas, así como asistir a 
reuniones programadas por la 
coordinación académica y el 
equipo de desarrollo curricular 

Impartir formación 
complementaria en 
ficha: 3364115, 
competencia: Dirigir 
procesos organizacionales 
según modelo de gestión  

1. Portafolio del 

instructor 

 

 

5  Asegurar la adecuada gestión de 
los productos del proyecto 
formativo mediante el uso 
correcto de los materiales de 
formación, la solicitud y entrega 
oportuna de estos, y la utilización 
de herramientas tecnológicas 
disponibles en el centro de 
formación, garantizando la 
protección del medio ambiente y 
el cumplimiento de las medidas 
de seguridad personal 

Productos en desarrollo 
del proyecto formativo 
ficha 3231964. 

F3231964 

 

6  Aplicar los reglamentos y 
materiales pedagógicos del SENA, 
manteniéndose al tanto de 
procesos de actualización y 
formación necesarios para la 
correcta ejecución de los 
programas.  

Desarrollo de 

planeación 

pedagógica guías de 

aprendizaje e 

Instrumentos  de 
evaluación ficha 3231964 

F3231964 

 

7 Brindar seguimiento 
individualizado a cada aprendiz, 

Se realiza 
seguimiento a 

F3231964 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231964?csf=1&web=1&e=Amq1aS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/6.%20GLADYS%20STELLA%20REVELO%20CHAVES/10.%20NOVIEMBRE/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=s9jwri
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/6.%20GLADYS%20STELLA%20REVELO%20CHAVES/10.%20NOVIEMBRE/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=s9jwri
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231964?csf=1&web=1&e=8P9YXW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231964?csf=1&web=1&e=8P9YXW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231964?csf=1&web=1&e=8P9YXW
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proporcionando orientación y 
reportando avances o dificultades 
a la Coordinación Académica, 
implementando el protocolo Ruta 
de Atención para la Prevención de 
la Deserción, con el objetivo de 
garantizar su permanencia 
durante toda la duración del 
curso o la acción formativa 

etapa productiva 
aprendices
 
ficha 3062783 
técnico: 
Contabilización de 
operaciones 
comerciales y 
financieras: 

María Isabel 
Pulzara, Alex 
Solarte, 

Tecnologo Gestion 
contable y 
Financiera Ficha 
2823153 Héctor 
Chitan, Brigith 
Lozano, Neyder 
Rodríguez,Jenny 
Toro, Daniela 
Cuasapud, 
Verónica Tacan, 
Karen Ortega, 

 

8  Presentar informes mensuales 
sobre la ejecución del contrato, 
junto con la cuenta de cobro 
correspondiente al periodo, que 
incluyan reportes sobre el 
desarrollo del Procedimiento de 
Ejecución de la Formación 
Profesional Integral, la 
legalización de comisiones (si 
aplica), y las actas de reuniones y 
de entrega de materiales 
formativos a los aprendices, 
asegurando el cumplimiento de 
los plazos establecidos. 

Se presenta el informe 
mensual correspondiente 
al mes de n o v i e m b r e  
del año 2025. 

F3231964 

 

9  Gestionar certificaciones en 
normas de competencia 
relacionadas con la orientación de 
procesos formativos, cuando al 
momento de contratación no se 

Se anexa certificado 
actualizado en Hoja 
de Vida de la 
certificación en las 
normas: 

 

2. Otras obligaciones 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231964?csf=1&web=1&e=8P9YXW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/6.%20GLADYS%20STELLA%20REVELO%20CHAVES/10.%20NOVIEMBRE/2.%20Otras%20obligaciones?csf=1&web=1&e=Q658lJ
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cuente con ellas dentro del 1er 
semestre de la vigencia 2025. 

 

presencial de acuerdo 
con procedimientos 
técnicos y normativa 

10  Propender por alcanzar y 
certificar un nivel en segundo 
idioma, específicamente en Ingles 
A2. 

Actividad pendiente por 
realizar 

Actividad pendiente 
por realizar 

11  Cumplir con lineamientos para la 
formación virtual, asegurando la 
correcta implementación de los 
procesos en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje y utilizando 
documentos y formatos según el 
sistema de gestión de calidad 

Formación virtual no 
desarrollada para el mes 
de noviembre 

Formación virtual no 
desarrollada para el 

mes de octubre 

12  Afiliarse a la administradora de 
riesgos laborales designada por el 
SENA bajo la clase de riesgo 
relacionada con las labores 
propias del área objeto del 
contrato 

Se anexa certificado de 
afiliación 

2. Otras obligaciones 

 

 

13  Las demás acciones de apoyo que 
le sean asignadas para la 
adecuada ejecución del objeto 
contractual. 

Por el mes de 

noviembre no se ha 

convocado a 

reunión 

Lista de asistencia 

 
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 

2.  XX  XX XX XX 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/6.%20GLADYS%20STELLA%20REVELO%20CHAVES/10.%20NOVIEMBRE/2.%20Otras%20obligaciones?csf=1&web=1&e=Q658lJ
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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. 9494777477 de la planilla, operador aportes en línea y periodo noviembre 

de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en 10. NOVIEMBRE 

Cordialmente,  

 

Firma 

Gladys Stella Revelo Chaves 

Contratista 

C.C. No. 37.010.655 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

  

 

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ 

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.7444605 de 2025 

Coordinador académico – acciones regulares 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/6.%20GLADYS%20STELLA%20REVELO%20CHAVES/10.%20NOVIEMBRE?csf=1&web=1&e=j6QAnf


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLADYS STELLA REVELO CHAVES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGÍSTICA INTERNACIONAL

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3364115 - LIDERAZGO EFECTIVOFICHA
DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO PERSONAL Y HABILIDADES SOCIALES DE ACUERDO CON LA TEORÍA DE LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

02 COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO SEGÚN EL MODELO DE GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

03 VALIDAR EL DESEMPEÑO DEL LÍDER SEGÚN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGÚN TEORÍA DEL LIDERAZGO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3231964 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
10. DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES REQUERIDOS EN EL REGISTRO Y CONTROL DE COSTOS DE PRODUCCIÓN SEGÚN
PARÁMETROS ORGANIZACIONALES

11. CONTABILIZAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROCESO DE COSTOS DE PRODUCCIÓN O PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA
PRODUCIR LOS REPORTES QUE LA ORGANIZACIÓN REQUIERA.

12. PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS QUE RESPONDAN A LOS REQUERIMIENTOS

13. CONOCER EL COMPONENTE DOCUMENTAL, DE GESTIÓN Y DE REPORTES DE LA CONTABILIDAD PRESUPUESTAL DE UN ENTE
PÚBLICO, DE ACUERDO CON EL ESTATUTO ORGÁNICO DEL PRESUPUESTO NACIONAL.

2. CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES SEGÚN EL OBJETIVO DEL REGISTRO.

3. CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR

4. CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIÓN EN EL DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

5. REGISTRAR   LOS   HECHOS ECONÓMICOS  SEGÚN	LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES.

6. APLICAR LOS ELEMENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

8. INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS, PARA UNA EFECTIVA APLICACIÓN EN
ACTIVIDADES DE COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCIÓN DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACIÓN, INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGÚN POLÍTICA
ORGANIZACIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACIÓN
FRENTE A LA EJECUCIÓN DEL PLAN FINANCIERO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y
FINANCIERA SEGÚN NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VALIDAR LA APLICACIÓN DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTIÓN
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 89,70

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GLADYS STELLA REVELO CHAVES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGÍSTICA INTERNACIONAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 113,70
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