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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 
INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
        

Quibdó, Diciembre de 2025 
 

Señor (a)  
CHRISTIAM RIVAS DEL TORO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7805523 

Cargo del supervisor Coordinador Academico 
Dependencia Coordinación Academica 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual del 23 diciembre del año 2025 

Referencia: No 7805523 del año 2025 
 
GILMA EYISSEL URREGO AYALA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35.893.657 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Emprendimiento), 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 del contrato  la suma de CUARENTA Y DOS 
MILLONES SEISCIENTOS SETENTA MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS  PESOS 
(42.670.592)MCTE  estos serán pagados por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un 
primer pago correspondiente a vienti dos (22) días del mes de mayo por valor de  TRES MILLONES 
SIETE OCHENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS ($3.785.294) MCTE b) 
(7) siete  pagos iguales correspondientes a los meses de mayo a noviembre valor de CINCO 
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES  MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS  
($5.333.824)MCTE. c)un último pago correspondiente a veinte tres (23) días del mes de diciembre por 
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS CINCUENTA 
Y TRES PESOS ($3.957.353) MCTE. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de 
acuerdo de acuerdo con el cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la 
Dirección General, en la CUENTA DE AHORROS N° 53634354782 de BANCOLOMBIA, cuyo titular 
es el (la) contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 23 de Diciembre de 2025 
 

OBJETO:  
Prestar servicios personales de carácter temporal de cuarenta y siete (47) instructores, para orientar, 
desarrollar y evaluar los procesos de Formación Profesional Integral (FPI) de los aprendices en los 
programas de oferta regular complementaria presencial, del Centro de Recursos Naturales, Industria y 
Biodiversidad durante la vigencia 2025 en las áreas temáticas definidas. 
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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. 

 

Durante los Veinti tres (23) días del mes 
de diciembre la formación se desarrollo 
en el Municipio de Quibdó, teniendo en 
cuenta el ambiente y la disposición de 
los aprendices para asistir a la formación 
la cual les sirvió para afianzar sus 
conocimientos y fortalecer algunos 
proceso que venían adelantando como 
lo es el generar Ideas para la 
Conformación de un Negocio Innovador, 
aunque en ocasiones manejamos 
nuestro recursos de manera informal y 
no tratamos de implementar 
herramientas tecnológicas o plataformas 
que sirvan de apoyo a nuevos 
emprendimientos, esto limita el 
posicionar o dar a conocer de manera 
agresiva los productos y/o servicios. 
 
Una vez se llevo a cabo la presentación 
del Instructor se les cito para la 
concertación de los días y el horario para 
la formación, se terminaron de recopilar 
y recolectar las documentos (cedulas) 
faltantes para llevar a cabo el proceso de 
Inscripción y Registro de los Aprendices 
que asistieron a la formación llamada: 
Generación de Ideas para un Negocio 
Innovador con las siguientes fichas: 
 
3399968 
3399979 
3399989 

Se hicieron 
publicaciones 
por redes 
sociales y 
grupos de 
Whathsap y al 
personal 
interesado en 
hacer parte 
del curso, se 
les solicito 
que enviara 
los 
documentos 
por los 
medios 
sociales. 

2 Orientar, asesorar y acompañar de forma 
permanente a los aprendices en el 
desarrollo de las actividades establecidas 
en la guía de aprendizaje de acuerdo lo 
establecido en las guías, los 
procedimientos y el Sistema Integrado de 
Gestión y Autoevaluación “SIGA” del SENA 
el cual se encuentra documentado en la 
plataforma Compromiso, en los programas 
del área temática objeto del contrato según 
asignación de grupos. 
 

A través de las fichas N° 3399968, 
3399979, 3399989, se llevo el llevó a 
cabo el proceso de Matricula, el cual 
permitió impartir el camino para poder 
desarrollador una formación acorde con 
los intereses de los aprendices. El dar 
herramientas y elementos que permitan 
darle vaibilidad financiera y marketing 
digital es esencial para el 
posicionamiento de una microempresa.  

Registros 
fotográficos 

3 Mantener actualizado el Portafolio del 
Instructor, adjuntando los formatos 

El DRIVE es la plataforma que permite 
soportar los procesos y evidencias 

Guías de 
aprendizaje, 
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actualizados del sistema Integrado de 
gestión dispuestos en la plataforma 
COMPROMISO, pertenecientes a la guía 
de procesos formativos, presentado 
mínimo los siguientes soportes: a. Plan de 
trabajo concertado con el aprendiz para el 
desarrollo de la ruta de aprendizaje, según 
guía para desarrollar los procesos 
formativos. b. Guía de aprendizaje. c. Actas 
con los planes de mejoramientos 
académicos para aprendices que lo 
requieran. d. Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa productiva (si aplica. e. 
Bitácora del Aprendiz en etapa productiva 
(si aplica) f. Formato de asistencia y 
Registro de inasistencias en aplicativo 
SOFIA PLUS. g. Formato de juicios 
evaluativos debidamente diligenciada para 
cada resultado de aprendizaje. 
 

académicas las cuales son: Guias de 
aprendizaje, Planeación Pedagogíca, 
Evaluaciones, Videos y Evidencias 
Fotográficas.  

Planeación y 
Plan de 
Trabajo 

4 Realizar reconocimiento de aprendizajes 
previos y estilos de aprendizaje. 

 

Visitar y generar un ambiente de 
aprendizaje acorde a la temática y los 
procesos acadamicos establecidos en la 
guía de aprendizaje.  

Presentación 
del portafolio 
de evidencia  

5 Programar las actividades de enseñanza-
aprendizaje-evaluación de conformidad 
con los módulos de formación y el 
calendario institucional y el manual de 
procedimientos para la 
ejecución de acciones de formación 
profesional.  

Generar herramientas que permitan 
crear y concebir ideas de negocio 
creativas / innovadoras: no solo copiar lo 
que ya existe, si no pensar en nuevas 
soluciones, nuevas formas de ofrecer 
valor.  
 
Es necesario ayudar a identificar 

oportunidades reales en el mercado, así 
como implementar técnicas de 
innovación así como el diseño de un 
modelo de negocio preliminar, de esta 
formación hicieron parte otras 
actividades a desarrollar como:  

 Llamado a lista de chequeo. 

 Presentación de videos 
relacionados con la temática 
desarrolladas. 

 Conforme al cronograma se hizo 
entrega de la guía que incluyo los 
temas a desarrollar  

 Talleres 

 Exposiciones 

 1 Evaluación  

Plataforma 
Sena Sofia 
plus 

6 Reportar la información académica y 
administrativa requerida en el proceso de 
formación con claridad, oportunidad y 
veracidad en los sistemas de trazabilidad y 

Se acompaño y brindo apoyo a la 
coordinación durante el proceso de 
publicación y divulgación de la oferta 
para dar acompañamieto en la inducción 

Plataformas, 
redes sociales 
y reuniones 
presenciales. 
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seguimiento dispuestos de manera 
temporal o permanente por el SENA para 
el seguimiento de actividades específicas, 
entregando informe al supervisor del 
contrato. 
 

y procesos formativos de las ofertas 
ofrecidas por el SENA. 

7 Llevar el registro de evidencias de la 
actividad enseñanza aprendizaje en el 
portafolio GTH-F-075 V09 personal, para 
cuando sea requerido. 

Emitir los juicios evaluativos la cual 
evidencian el desarrollo de la formación 
durante el mes, este se ve reflejado en 
la plataforma SOFIA PLUS. 

Registros 
fotográficos 
Pantallazo 

sofia plus 

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

Estar  al pendiente y dar  
acompañamiento en los distintos 
programas de acuerdo a las solicitudes 
de la coordinación y la dirección. 
 

A solicitud del 
Coordinador o 
Supervisor 

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

El desarrollo de la temática permite 
llevar a cabo el proceso evaluativo oral y 
escrito, asi como la socialización de 
talleres, de acuerdo a lo establecido en 
la Guía, conforme  los parámetros fijado 
por la Coordinación, las solicitudes y 
apoyos que se requieran para el 
desarrollo de las actividades. 

Plataforma 
Sena Sofia 
plus 

10 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados de 
aprendizaje de las competencias del 
programa, aplicando los procedimientos y 
herramientas tecnológicas que la entidad 
defina, en un plazo máximo de tres (3) días 
después de haber terminado el resultado 
de aprendizaje correspondiente. 

Se reportó conformo los procesos 
evaluativos en cada uno de los ejes 
temáticos desarrollados, los cuales se 
definen en la la Plataforma Sofia Plus, 
correspondientes a cada mes. se 
adjunta al informe mensual algunas de 
las evaluaciones y demas.  
 
  

Plataforma 
Sena Sofia 
plus 

11 Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan 
parte del patrimonio del SENA o de otras 
entidades o de particulares puestos al 
servicio de la entidad, y que le hayan sido 
entregados para el desarrollo del objeto del 
contrato, por lo que son sujetos de control 
y vigilancia. En consecuencia, deberán 
sujetarse a las guías y/o procedimientos 
aplicables a los bienes fijados en la 
plataforma Compromiso; adicionalmente 
deberá estar atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de los elementos, 
así como la hoja de vida de los bienes en la 
cual se date la información actualizada de 
los mismos, dar cuenta sobre la entrega de 
los bienes al supervisor y/o interventor del 
contrato respectivo y a los órganos de 
control fiscal y disciplinario, de ser 
procedente. 

Guardar y custodiar los equipos y/o 
elementos asignados por la entidad, la 
cual permita un adecuado uso en el 
ambiente de aprendizaje para el 
desarrollo de la formación 

A solicitud del 
Coordinador o 
Supervisor 
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12 Atender oportunamente los requerimientos 
del supervisor del contrato y presentar 
mensualmente los informes de ejecución 
del contrato. 

Conforme a la formación impartida 
durante los 23 días del mes de diciembre 
se entregan los informes mensuales que 
detallan el avance y consecución de los 
temas descritos en las guias de 
aprendizaje y de esta manera describir 
los procesos evaluativos aplicados 
durante la formación. 

Informe 

Mensual 

13 Apoyar técnicamente en las evaluaciones 
de los procesos de adquisición de bienes y 
servicios, por el conocimiento profesional 
contratado previa designación del director 
regional. 
 

Se tienen en cuenta las directrices y 
solicitudes emitidas por la Coordinación,  
de tal manera que se atiendan los 
requerimientos y se le de cumplimiento.  

Evidencias 
Evaluativas 

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

Se envió de manera oportuna los 
documentos que soportan el numero de 
horas impartidas durante la formación. 

Reporte Sofia 
Plus 
 

15 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. 

Informar, registar y reportar la 
información academica (evaluaciones y 
demás) de tal forma que permita 
evidenciar el grado de cumplimiento de 
los aprendices en el desarrollo de la 
formación llamada Económia Solidaria, 
Cultural y Asociativa. 
 
 

Plataforma 
SOFIA PLUS 
 

16 Validar novedades académicas y 
disciplinarias de los aprendices conforme al 
reglamento del aprendiz: Reintegros, 
traslados, aplazamientos, deserciones; 
conforme lo establece el 
reglamento del aprendiz comunicando al 
Coordinador Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, y hallazgos en 
el registro de la información, cuando 
aplique. 

Todos los documentos que soporten la 
información del aprendiz se adjuntan 
conforme la inscripción y matricula, asi 
como se encuentra descrito en la 
Plataforma SOFIA PLUS. 

Plataforma 
SOFIA PLUS 
 

17 Asistir de manera presencial y/o virtual a 
reuniones de información. 

Hacer presencia en las reuniones, 
encuentros y capacitaciones citados por 
la entidad. 

Evidencias 
Fotograficas 
Reuniones  

18 Las demás para el cabal cmplimiento del 
objeto contractual. 
 

Apoyar y hacer parte de las demás 
asignadas por la dirección y la 
coordinación. 

 

 
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.  
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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 

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. 9495418376 de la planilla, de Aportes en Linea de Noviembre y No. 9495836321 de la planilla de 
Aportes en Linea de Diciembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
GILMA EYISSEL URREGO AYALA 
Contratista 
C.C. No. 35.893.657 de Quibdó 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
CHRISTIAM RIVAS DEL TORO  
Supervisor(a)  
Contrato No. 7805523 de 2025     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                              
                     

 

 
GTH-F-062 V10 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
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LISTADOS DE ASISTENCIA  
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RESULTADOS EVALUATIVOS (TALLERES Y EVALUACIONES); GENERACIÓN 

DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR 
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