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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, Octubre de 2020 
Señor (a)  
MARIA ISABEL PALOMEQUE PALACIOS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1392954 
Cordinadora Academica 
Dependencia Complementaria   
Ciudad: Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Octubre del año 2020. 

Referencia:  No 1392954 del  25/02/2020. 

 
KELLY JOHANA CHALA CORDOBA, identificado con la cédula de ciudadanía No.1077446304, de Quibdó, 

en mi calidad de Contratista del SENA, dependencia 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: : El valor total del presente contrato asciende a la suma de $23.896.000 COP 
incluido IVA. (De conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
 

a) Un primer pago correspondiente a los días del mes de febrero de 2020, por valor de $497.833  
b) Un segundo pago  correspondiente a los  meses de marzo a septiembre de 2020, por valor de 

$2.987.000 
c) Un último pago correspondiente  a  veinticinco (25) días  de octubre de 2020, por valor de $2.489.167 

 
Plazo: Será hasta el (25) de (Octubre) de 2020. 

 

OBJETO: 

CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE CARÁCTER TEMPORAL DE UN (1) 
INSTRUCTOR PARA ATENDER PROCESOS DE FORMACIÓN EN LA MODALIDAD 
COMPLEMENTARIA EN EL AREA TURISMO  EN EL CENTRO DE RECURSOS NATURALES DE 
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Seleccionar estrategias de enseñanza 
– aprendizaje – evaluación según el 
programa de formación profesional y 
el enfoque metodológico adaptado. 

Se dio continuidad en el 

compromiso con la 

ASOCIACIÓN AGROIMPULSO 

DEL CHOCÓ, para formar, 

asu Recurso Humano Y 

Usuarios adcriptos a ellos,  

en los cursos Basicos: 

Servicio y Atención  al 

Cliente. Y Apoyo a la 

Realización de 

actividades del curso y 

trabajos de consulta 

referente a temas vistos 

en la programación y 

diseño curricular  
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Titulada en Operació 

Turistica Local de Acandí. 

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

Realización de las 

actividades como:exposión 

de un proyecto turístico, 

(Portafolio de Servicios) 

presentado en forma de 

folleto, donde se da ha 

conocer el municipio de 

Acandí y la importancia del 

mismo, y porqué vale la pena 

ir a dicho lugar. 

Ofrecer las actividesdes 

turisticas de acuerdo a las 

necesidades del cliente y el 

portafolio de servicio.                                 

Establecer comunicacion con 

los clientes segun canal y 

normas de etiquetas. 

Vender productos y servicios 

turisticos utilizando tecnicas y 

estrategias de fidelizacion.                         

Aplicar instrumentos de 

evaluacion de la prestacion 

del servicio. 

Llevar archivos de soportes 

del desarrollo del plan o 

servicios turisticos.                  

Indicar al viajero los horarios 

de prestacion de servicio. 

Realización de Guías de 

aprendizaje de acuerdo 

con los resultados de 

aprendizaje que se 

quieren lograr, sujetas al 

diseño curricular. 

 

 

Realializar un pequeño 

escrito donde nos hable 

de la importancia que 

tiene para usted la 

comunicación para las 

personas y para las 

empresas. 

Realizar la siguiente 

sopa de letras y enviar al 

correo de la instructora 

Realizar un ensayo 

minimo 2 hojas máximo 3 

donde expliques, todo lo 

relacionado y visto 

durante el curso.  

 

 

3 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. 

Diseñar un producto turistico 

por medio de un folleto, 

mostrando todos los sitios 

turisticos del  Municipio de 

Acandí.                                                                            

Planificación de las 

actividades como: videos, 

(realizados por eprendices, 

cada uno desde la comodida 

de su casa), talleres, 

Consultas , talleres, 

foros, relacionados con 

lo visto en clase,  para el 

desarrollo del  objeto de 

la competencia. 
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mostrando el conocimiento 

de prestación de un servicio, 

y relaciones interpersonales, 

consulta del tema en casa, 

sopas de letras con palabras 

técnicas de la prestación del 

servicio y atención.  

4 Llevar el registro de evidencia de las 
actividades enseñanza – aprendizaje 
en el portafolio personal, para cuando 
sea requerido. 

Estructuras curriculares, 

guías de aprendizajes y 

evidencias de talleres y 

exámenes, exposiciones, 

quices   de todo lo realizado y 

visto en clases, para verificar 

su comprensión y 

compromiso con la 

formación, pantallazos de las 

conversaciones en grupo de 

whatsapp, envio de talleres 

por la plataforma classrom, 

con las fechas concertas. 

Formulación de 

exámenes, 

dramatizados,Preguntas, 

y talleres. 

 

5 Reportar información académica y 
administrativa según las 
responsabilidades institucionales 
asignadas. 

Revisión de talleres y 

exposiciones, echas a los 

grupos de acuerdo a los 

criterios de evaluación 

relacionadas con los 

resultado de aprendizajes  y 

las actividades realizadas 

por los aprendices 

presentada como evidencias 

de conocimiento, 

desempeño y producto. 

Elaboración  de informes 

mensuales de acuerdo 

con  las actividades 

desarrollada por cada 

competencia en la 

formación. 

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

Apoyar todas las actividades 

académicas y lúdicas que 

enmarquen la institución. 

Apoyo y asistencia de 

reuniones en la 

plataforms Microsoft 

Teams informativas 

referentes la cual cita la 

institución. 

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

Evaluar semanalmente los 

resultados de aprendizaje 

desarrollados de cada ficha, 

para la aprobación de las 

competencias, en la 

plataforma de Sofía Plus. 

Evaluación de los 

aprendices de acuerdo 

con el manual de 

evaluación vigente en la 

formación de servico al 

cliente. 
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Dando manejo correcto ala 

formación. 

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

Presentar oportunamente los 

informes relacionados con el 

cumplimiento de las 

responsabilidades 

institucionales asignadas,   

evicenciando  cada mes el 

avance de los cursos 

complementarios. 

Presentación de 

informes mensuales de 

acuerdo con  las 

actividades 

desarrolladas, de la 

formación. Y todos los 

requerimientos de la 

Institución.  

9 Apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisición de bienes y servicios, por 
el conocimiento profesional contratado 
previa designación del Director 
Regional. 

Disponibilidad para 

realizarlos. Y dar lo mejor sí 

mismo. He impartir formación 

a nuestros aprendices con 

eficiencia y eficacia. 

Apoyo y fortalecimiento 

en cuanto a 

conocimientos técnicos 

del área de turismo. 

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

Reportar mensualmente 160 

horas dedicadas a la 

realización de actividades 

laborales en el área de 

turismo en formación 

complementaria. 

Reporte de horas 

dedicadas a la formación 

en Sofía plus. 

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. 

Renovar, y estar a la 

vanguardia, con los nuevos  

conocimientos y demostrar 

idoneidad relacionada con la 

ejecución profesional de la 

formación profesional integral 

complementaria. 

Certificada en la norma 

de Competencia laboral. 

#2692201070, 

como: Asesorar Viajeros 

de acuerdo con tipo de 

servicio turístico y 

normativa. 

12 Las demás para el cabal cumplimiento 
del objeto contractual. 

Cumplimiento  con 

responsabilidad, eficacia, 

eficiencia  y calidad. 

Certificacion 

COMUNICACION ESCRITA 

PARA CUALIFICACION DE 

INSTRUCTORES (Ficha: 

2189732) 

Cumplimiento de 

obligaciones 

contractuales.  

13 Reportar oportunamente las horas de 
gestor monitor de aquellos aprendices 
que cumplan la labor en los ambientes 
de formacion.  

Realizo mi reporte  mediante 
las evidencias en 
videoconferencia en la 
plataforma Zoom, Classrom, 
correo y whatsapp, donde se 
evidencie el cumpliento de 
los aprendices,Y todo lo 

Reportar a tiempo las 
competencias para 
cumplir con el objeto 
contractual. 
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requerido para dar 
constancia de lo realizado. 

 
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 

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 enunciados como evidencias del cumplimiento 

de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. Planilla  4354828853 expedida 

por aportes en línea, salud, pensiones, ARL, correspondiente al mes de Septiembre del año 2020. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (6 ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
KELLY JOHANA CHALA CORDOBA 
Contratista 
C.C. No. 1077446304 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
MARIA ISABEL PALOMEQUE 
Supervisor(a) Contrato 1392954 de 2020   
Cordinadora Academica 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 

Evidencias de la  formación en:  Tecnico en Operación Turistica Local en acandí y curso básico en  Servicio al 

Cliente; talleres, consultas, sopas de letras, videoconferencias. Entre otras actividades. 
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