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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdo, Noviembre de 2025 
 
Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8609603 
Cargo del supervisor: Coordinadora Academico 
Dependencia: Coordinación Académica 
Ciudad: Quibdo 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Noviembre del año 2025 

 
Referencia: No (8609603) del año (2025)  
 
 
Kelly Johana Chala Cordoba, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.077.446.304 
de Quibdo, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa COMPLEMENTARIA, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 8609603, 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 el contrato la suma CUATRO 
MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($4.800.442). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente a 10 días del mes de noviembre por un valor de UN MILLON 
SETECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS 
($1.777.941) MCTE b) Un último pago por un valor de TRES MILLONES VEINTIDOS MIL 
QUINIENTOS PESOS ($3.022.500) M/CTE. 
Plazo: Será hasta el (17) de (Diciembre) de 2025. 
 

OBJETO:   

Prestar servicios personales de carácter temporal de catorce (14) 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. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 
1 

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

Para el mes de 
Noviembre se impartió 
formación Operación de 
Servicios Turisticos en 
Espacios Rurales           y 
Aplicación de Buenas 
Practicas en Tusismo 
Sostenible en la 
Comunidad de Tanguí 
Medio Atrato para la 
población juvenil y 
grupos de mujeres que 
hace parte de la 
asociación Ecoturistica 
y Cultural Champa Mia, 
la cual al implementar la 
ruta del viche, intenta 
fortalecer a todo el 
territorio en general,  
capacitando toda la 
población por parte, 
para grarantizar un buen 
trabajo y prestación de 
servicios. de formación, 
preparación y 
organización de 
materiales pedagógicos 
como guías de 
aprendizajes, videos y, 
presentaciones 
educativas, también la 
aplicación de destrezas 
según las necesidades 
del grupo y el contexto 
educativo en cada 
población. 

Guía de aprendizaje 
 Y planeación 
pedagojica  
 
Registro fotografico 
 

 
 
 

 
 
 

Durante la enseñanza 
de aprendizaje para el 
mes de Noviembre, se 
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2 

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

organizan  actividades 
que ayuden a impulsar 
estas iniciativas 
turística de las zona 
rivereñas del Medio 
Atrato, dejando 
experiencias 
maravillosas a los 
visitantes en la 
comunidades de medio 
atrato, y que conozan 
que estas 
comunidades impulsan 
su economía por medio 
del ecoturismo, dando 
a conocer sus 
actividades como lo 
son: cultivo de caña, 
platano, popocho, 
primitivo, y los 
productos derivados 
de la caña, por esto 
activamos la ruta 
turística (La Ruta del 
Biche sobre el rio 
Atrato) 
 
Se realizo consecución 
de grupo. 
 
Se pacto la entrega de 
papelería 
 
Se realizo el resgitro de 
los aprendices den 
Sofia Plus. 
Re realizo la 
socialización de la 
Oferta sobre todo el 
SENA. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro fotograficos 

 
 
 
 

Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje-
evaluación de conformidad con 
los módulos de formación y el 

Estructura de recursos y 
materiales pedagojicos 
y  didácticos importantes 
para la formación y 
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3 

calendario institucional y el 
manual de procedimientos para 
la ejecución de acciones de 
formación profesional 

Formulación del plan de 
enseñanza basado en 
los módulos de 
formación profesional 
 
Desarrollo de 
estrategias de 
evaluación alineadas 
con los objetivos del 
programa 

Formato de 
programación 
 
 
Guia de aprendizaje 
 
 
 
 
 
 

 
 
4 

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

Proporcinar en el 
informe el listado de 
asistencia de las 
evidencias de las 
actividades de 
enseñanza aprendizaje 
en la formación 

Registro de 
asistencia 

 

 
5 

Reportar información 
académica y administrativa 
según las responsabilidades 
institucionales asignadas 

Reporte mensual del 
estado académico de 
los aprendices, según 
las responsabilidades 
institucionales 
asignadas  

Anexo No 1: guías 
de Aprendizaje. 

 
 
6 

 
Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles luego 
de finalizada 
la formación. 

Reporte mensual de 
juicios evaluativos para 
el cumplimiento de las 
horas de en Sofia Plus 
resultados de 
aprendizajes  

 
Ver en la plataforma 
Sofia Plus 
 
 

 
 
 
 
 
7 

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

Presentación de 
evidencias que 
respaldan el 
cumplimiento de las 
obligacionescon el la 
entrega del informe 
mensual definiendo 
adelantos y logros en la 
ejecución del contrato 

Informe cargado a la 
plataforma secop 2 

 

 
 
8 

 
Reportar 160 horas mes de 
labores en la formación Titulada 
y/o complementaria 

Reporte de horas de las 

actividades 

desarrolladas, en la 

programación mensual 

en Sofía plus 

Reporte de Horas 
dedicadas a la 
formación en Sofía 
plus  
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9 

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 

Me encuentro 
certificado en 
las normas de 
competencia 
“Se cuenta con la 
competencia de 
orientar formación 
profesional de 
acuerdo 
con los 
procedimientos 
técnicos y normativos 
en “Asesorar viajeros 
de acuerdo con el tipo 
de 
servicio turístico y 
normativa 
#2692201070” 

 
 
 
 
Ver en. 
Certificado sena 
Digital 
 
 

 
 
 
 
10 

 
 
 
 
Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual 

Atender al llamado de 
las compañeras de 
apoyo en el APE, y 
realizar las respectivas 
llamadas y 
acercamientos con cada 
numeros de los líderes 
suministrados y acordar 
encuentros y 
concertaciones de las 
formaciones a impartir 
complementarias para 
el cumplimiento de las 
obligaciones. 

 
Actas de 
concertaciones 
 
Registros 
fotograficos 

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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.      

 
 
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.7989204232 de la planilla, operador SOI y periodo octubre de 2025. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración 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 entidade(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 
 
 
Evidencias en (10) folios 
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Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
KELLY JOHANA CHALA CORDOBA 
Contratista 
C.C. No. 1.077.446.304 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA   
Supervisor(a) Contrato 7557125 de 2025    
Coordinadora Academica 
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EVIDENCIAS Y/O ANEXOS 
 Actividad de concertación con Líder y Representante Legal Asociación Champia   

 
Indución SENA  
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Socialización guía de aprendizaje y planeación 

 

 
Desarrollo ruta turística comunidades rivereñas del Rio Atrato  
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Compromisos para desarrollo de la formación 

desarrollo y socialización sitios de interés  

 
 

Actividad se socialización oferta con Champamia  
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Taller escrito por grupo ubicar pobalción, atractivos que cuenta la comunidad  
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LISTADOS DE ASISTENCIA 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KELLY JOHANA CHALA CORDOBA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

20/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3401284 - OPERACION DE SERVICIOS TURISTICOS EN ESPACIOS
RURALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLÍTICAS DE
SERVICIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DISEÑAR PROPUESTA DE SERVICIOS TURÍSTICOS DE ACUERDO CON LAS TENDENCIAS, NECESIDADES DEL CLIENTE Y LA OFERTA
TURÍSTICA

IDENTIFICAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO SEGÚN POLÍTICA EMPRESARIAL

OPERAR LOS RECORRIDOS O PRODUCTOS COMERCIALIZADOS, DE ACUERDO CON TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROPONER ACCIONES DE MEJORAMIENTO A LA OPERACIÓN DE ACUERDO CON RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS Y LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS ESTABLECIDOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 31,90

Page 1 of 215/12/25 12:32



ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: KELLY JOHANA CHALA CORDOBA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD
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