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 PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdò, octubre/2020  

 
Señor (a) 
MARÌA ISABEL PALOMEQUE PALACIOS 
Supervisor(a) Contrato No. 1372251 
Cargo del supervisor: Coordinadora 
Dependencia: Coordinaciòn Acadèmica 
Ciudad: Quibdò 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 

octubre del año 2020 

Referencia: No 1326785 del año 2020 
 
REYES ANNYS MARTINEZ MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 54259816 de Quibdò, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en , en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, 1372251 a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago:  El valor del presente contrato asciende a la suma de ($ 32.850.133) COP incluido 
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: 
 
a) Un (01) pago equivalente a ( $ 1.867.733) M/CTE. Correspondiente al  mes de febrero de 2020, 
b) Nueve  (09) pagos iguales correspondientes a los meses de: marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, 
septiembre, octubre y noviembre del año 2020,  por un valor de ($ 3.296.000) M/CTE, 
c) Un (1)  último pago por valor de ($1.318.400) M/CTE, correspondiente al mes de diciembre del año 2020. 
 Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección 
Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de AHORRO No. 53618761459 de 
BANCOLOMBIA, cuyo titular es la contratista. 
 
 
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: Contratar los servicios personales de carácter temporal de (1) instructor para impartir 
formación profesional integral en la modalidad de titulada y/o complementaria para la ejecución de la 
formación en la competencia: transversal de ética en el CRNIB.  

CLÁUSULAS 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se esta trabajando de manera 
desescolarizada (desarrollando  
Talleres). Entre otras actividades. 
Se trabajó con los siguientes 
temas: Hombre,sujeto moral, 
sujeto ético,naturaleza 
humana,dignidad humana. 
Actos humanos, Acciones 
humanas, libertad, ley natural, ley 
positiva, concepto y sus  
aplicaciones 
Moral, axiología, jerarquía de 
valores, ética. 
Relaciones Interpersonales, 
Normas de Convivencia. 
Trabajo en equipo. 
Proyecto de vida, 
Responsabilidad, 
¿Cuál es la etimología del término 
deber, ¿Quién soy yo? ¿Cómo 
soy yo? 
¿Por qué es importante 
conocerse a sí mismo? 
¿Qué le pasa a quién no se 
conoce?. 
¿Qué es inteligencia emocional? 
Se trabajó el código de ética de 
los siguientes técnicos: En 
primera infancia, gestión 
contable, residuos solidos, 
producción agropecuaria. 
construcciòn de edificaciones. Se 
està trabajando con las  
Fichas: 2187152, 2187130 
2186873, 2187132. Se participo 
en la inducción con los nuevos 
aprendices, en la semana 
comprendida entre el 5 y el 9 de 
octubre del año en curso.  
Se participo en reunión de 
Desarrollo Curricular para 
conocer sobre el proyecto y 
demás del Tecnologo en Gestión 
Contable.  
 

Registros Fotográficos. 
 

 
 

 
 

 

 2 Seleccionar 
ambientes de 
aprendizaje alternos 
con base en los 
resultados 
propuestos y en las 
características y 

Ambientes de aprendizaje 
asignados por el Sena, el cual 
contiene los requisitos mínimos 
requeridos para la formación.  
Espacio para generar acciones 
teórico prácticas enfocadas en 
cada uno de los temas que se 

Registros Fotográficos y de asistencia. 
A medida que se van recibiendo los 
talleres, esta acción la tome como 
registro de asistencia.  
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requerimientos de los 
aprendices. 

van a desarrollar durante la 
formación. 

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

Se dispusieron actividades 
encaminadas hacia la 
consolidación y contextualización 
de cada uno de los temas, que se 
estarán desarrollando, para que 
así con la competencia y los 
resultados de aprendizaje los 
aprendices adquieran más 
conocimientos y buenas bases 
aplicables en su proyecto de vida. 

talleres. 
Se están recibiendo; por correo o por 
WhatApp. 

 

 

4 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. 

Las actividades de enseñanza – 
aprendizaje y evaluación se están 
trabajando de acuerdo a la 
estructura curricular, se 
seleccionan los documentos y 
materiales de apoyo para los 
aprendices. 

Registro fotográfico. 
Consultas y talleres relacionados. 
 

 

 
 

 

5 Llevar el registro de 
evidencia de la 
actividad enseñanza 
– aprendizaje en el 
portafolio personal 
cuando sea 
requerido. 

Se tomó registro diario de 
asistencia. Virtual. 

Registro fotográfico y de asistencia. 
virtual. 

 

     

6 Reportar información 
académica y 
administrativa según 
las responsabilidades 
Institucionales 
asignadas. 

Se reporta  información 
académica   al Supervisor del 
contrato. 

Informe mensual de actividades. 
Desde el mes de marzo se están 
realizando cursos virtuales para 
Instructores. 

 

7 Apoyar las charlas 
informativas con 
especificaciones de 
los programas, así 

No aplica. No aplica. 
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como el proceso de 
inducción de los 
aprendices. 

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

Se evaluan mensualmente los 
resultados de aprendizaje 
desarrollados en la plataforma de 
Sofía Plus. 

Evaluación de los aprendices de 
acuerdo con el manual de evaluación 
vigente. 

9 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. 

Presentación de informes mensuales 
de acuerdo con  las actividades 
desarrolladas 

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

No aplica, no tengo bienes 
asignados a mi nombre. 

Reporte inventario. 

11 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 
transversal de ética. 

Reporte gestión de tiempo. 

12 Aplicar el proceso de 
certificación de 
norma de 
competencia 
“Orientar formación 
Presencial de 
Acuerdo con 
Procedimientos 
Técnicos y 
Normativos”, según 
las normas que 
aplican a la función 
Instructor. 

Se realizó Certificación En La 
Norma: 2400201056 NSCL- 
Orientar Formación Presencial de 
Acuerdo con Procedimientos 
Técnicos Normativa. Y la norma: 
210601020 Atender Clientes de 
acuerdo con Procedimiento de 
Servicio y Normativa. 

Certificado. 
 
 
 
 
 
Certificado. 

13 Capacitarse en el 
Idioma Ingles y 
aplicar a la 
Certificación como 
mínimo nivel A2 para 
los Instructores del 
área de Ingles. 

Curso Virtual de Ingles English 
Dot workis1 
  

En proceso de capacitación. 

14 Las demás para el 
cabal cumplimiento 

Cumplir con las funciones 
asignadas en el contrato. 

Cumplimiento de obligaciones 
contractuales. 
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del objeto 
contractual. 

 
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. fotocopia de la 
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensión y ARL, (4354856490) expedido por SOI 
correspondiente al mes de septiembre del año 2020. Decreto 1273 de 2018. 

  
 
 
 
Cordialmente, 
 
Firma 
  
REYES ANNYS MARTINEZ MARTINEZ 
Contratista 
C.C. No. 54259816 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
 
MARÌA ISABEL PALOMEQUE PALACIOS 
Supervisor(a) Contrato: 1372251 de 2020    
Coordinadora Acadèmica 
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PARTICIPACIÓN EN LA INDUCCIÓN A LA FORMACIÓN PROFESIONAL 
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PARTICIPACIÓN EN REUNIÓN CON EQUIPO DE DESARROLLO 

CURRICULAR: TECNÓLOGO GESTIÓN CONTABLE
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INTERACCIÓN CON LOS APRENDICES 
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REPORTE SOFÍA PLUS 

 

 

 


