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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, febrero del 2026  

 

Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9022744 

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO 
Dependencia: Formación Académica 
Ciudad: Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de FEBRERO del año 
2026 

Referencia: No 9022744 del año 2026 

 

EDWIN YESID SERNA MORENO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1077465125 

de Quibdó - Choco, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación académica, 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 el contrato la suma de CINCUENTA Y SEIS 

MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS ($56.586.542) 

MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)Un (1) primer 

pago correspondiente a 27 días del mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES 

NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE 

($4.944.455), b) nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre por 

valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y 

NUEVE PESOS M/CTE. ($5.493.839) c) un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor 

de DOS MILLONES CIENTO NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE.           

($ 2.197.536) MCTE. 
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Plazo: Será hasta el 12 de Diciembre del 2026. 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal de 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 2026, en 

las Áreas temáticas definidas en el anexo 2. 

 

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. 

En el mes de febrero se 
imparte la formación 
complementaria en 
APLICACIÓN DE 
OPERACIONES BÁSICAS 
con las fichas número 
3429643, 3429648 y 
3429657 en la ciudad de 
Quibdó, donde se trabajan 
todas las competencias 
desarrollando las 
siguientes actividades: 
 
1 realización de lectura 
introductoria según la 
formación indicada por el 
instructor. 
2 identificar conocimientos 
básicos de los aprendices a 
través de una mesa 
redonda. 
3 exponer conceptos 
teóricos de acuerdo los 
temas en formación 
indicados por el instructor. 
 
4 observaciones de video 
ilustrativo de acuerdo a los 

Evidencia fotográfica en 
espacios formativos  y 
números de fichas. 
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temas relacionados en la 
formación. 

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

Se transmite la información 
a los aprendices de una 
manera clara y concisa de 
acuerdo a las guías de 
aprendizaje elaboradas 
según la norma con el fin 
de lograr las competencias. 

Lista de asistencia y 
registro fotográfico 
Fotos 
 

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. 

Se entrega información de 
los requisitos para poder 
certificarse, del tiempo a 
esperar después de 
culminada la formación y 
de cómo pueden acceder a 
la plataforma y descargar 
los mismos. 

Una vez culminada la 
formación se procede 
con la emisión de los 
juicios evaluativos en la 
plataforma Sofía plus  

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

No se ejecutan las 
obligaciones mencionadas 
para la formación 
complementaria. 

Esta actividad no se 
ejecuta para el nivel de 
formación 
complementaria 

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

Una vez programada y 
matriculada la formación 
complementaria, se 
procede con asociar a la 
ruta de aprendizaje a los 
aprendices en la 
plataforma sofia plus, asi 
mismo una vez culminada 
se procede con la emisión 
de los juicios evaluativos. 

Evidencias fotográficas y 
listado de asistencia. 

6 Emitir los juicios evaluativos de 
los aprendices durante el 
proceso formativo de acuerdo 
con el manual de evaluación 
vigente. 

Una vez culminada la 
formación se procede con 
la emisión de los juicios 
evaluativos en la 
plataforma Sofía plus. 

Una vez culminada la 
formación se procederá 
con la emisión de los 
juicios evaluativos en la 
plataforma Sofía plus. 

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

Se atiende oportunamente 
los requerimientos del 
supervisor y se envía 
dentro de los tiempos 
establecidos el informe 

Informe mensual de 
trámite de pago 
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contractual mensual al 
correo suministrado. 

8 Reportar 160 horas mes de 
labores en la formación. 

Se hace entrega oportuna 
de la planeación para la 
creación y respectiva 
programación en el 
aplicativo Sofía plus. 

Reporte de gestión de 
tiempo en la plataforma 
Sofía plus 

 
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.  No aplica    

2.  No aplica     

 

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. 6007076568 de la planilla expedida por Soi del mes de Enero. 

 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (13) folios 

Cordialmente,  

 

 
 
__________________________ 
Firma 
EDWIN YESID SERNA MORENO 
Contratista 
C.C. No. 1077465125 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 

 

__________________________ 

Firma 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9022744 de 2026 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS 

Inducción de instructores 2026 
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Elaboración de taller indicado por el expositor de proyectos formativos 
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Ficha de matrícula de aprendices en la formación Comportamiento Emprendedor 
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10 

GTH-F-062 V10 

 

 

Explicando la importancia de la contabilidad. 
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Explicando la dinámicas y actividades a trabajar 

 

 



 

13 

GTH-F-062 V10 

Comportamiento emprendedor – debates donde se comparte conocimientos previos 
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Participación en clase con los aprendices y desarrollo de un tema. 
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ASISTENCIA 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Concertación de formación con el líder WESLLY 

XAVIR SALCEDO del barrio los Rosales del municipio de Quibdó 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Quibdó, 30 de enero del 

2026 

HORA INICIO: 

9:00 AM 

HORA FIN: 

10:00 AM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Rosales – casa del 

representante 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Recursos Naturales 

Industria y Biodiversidad 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. saludo de bienvenida. 

2. concertación de formacion de contabilidad. 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Concertar formación con el líder Weslly Salcedo del barrio los 

Rosales del municipio de Quibdó 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El día 30 de enero del año en curso, siendo las 9:00 a. m., se inició la reunión previamente 
programada con el líder del barrio Los Rosales, señor WESLLY XAVIR SALCEDO, y el instructor 
de atención a población víctima, el señor EDWIN YESID SERNA MORENO, con el propósito de 
socializar la oferta de formación y atender las necesidades manifestadas por la comunidad. 

 

Durante el desarrollo de la jornada se realizó un diálogo participativo, en el cual se escucharon 
las inquietudes y propuestas de los asistentes. Como resultado de este espacio de 
concertación, se acordó gestionar la formación en Contabilidad, teniendo en cuenta que la 
comunidad expresó su interés en adquirir y fortalecer conocimientos en el área financiera. 
Esta formación permitirá a los participantes mejorar la organización de sus emprendimientos, 
llevar un control adecuado de ingresos y egresos, y fortalecer la toma de decisiones en sus 
actividades productivas. 

 

Así mismo, se resaltó la importancia de esta capacitación como herramienta para el 
crecimiento económico y el fortalecimiento de las iniciativas comunitarias, especialmente en 
beneficio de la población víctima que busca generar ingresos de manera autónoma y 
sostenible. 

 

Para finalizar la reunión, el SEÑOR WESLLY XAVIR SALCEDO manifestó su compromiso de 
entregar el día 1 de febrero las copias de las cédulas de las personas interesadas en participar 
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en la formación de Contabilidad, con el fin de avanzar en el proceso de inscripción y 
organización del grupo. De esta manera, se dejó constancia del compromiso adquirido por 
las partes para dar continuidad al proceso formativo. 

 

CONCLUSIONES 

La reunión permitió establecer acuerdos claros frente a la implementación de la formación en 

Contabilidad, respondiendo a las necesidades manifestadas por la comunidad del barrio Los 

Rosales. Se evidenció el compromiso tanto del líder comunitario como del instructor para 

avanzar en el proceso de inscripción y organización del grupo participante. Esta articulación 

fortalece el trabajo conjunto y contribuye al desarrollo de capacidades en la comunidad, 

especialmente en beneficio de la población víctima, promoviendo así el crecimiento y la 

sostenibilidad de sus emprendimientos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega de 

documentación 

 

01 de febrero - 2026 

líder del barrio Los 

Rosales, señor Weslly 

Salcedo 

 

Organización y 

verificación de la 

documentación  

 

01 de febrero - 2026 

instructor de 

atención a población 

víctima, señor Edwin 

Serna Moreno 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

WESLLY XAVIR 

SALCEDO 

Líder del barrio 

los Rosales 

si   

EDWIN SERNA 

MORENO 

Instructor - SENA si   

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDWIN YESID SERNA MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

02/02/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3429648 - APLICACIÓN DE OPERACIONES CONTABLES BÁSICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CLASIFICAR Y CODIFICAR LAS CUENTAS SEGÚN SU NATURALEZA Y SU UTILIZACIÓN, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS EN LAS NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES.

CONTABILIZAR LAS DIFERENTES TRANSACCIONES GENERADAS EN EL DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE UNA EMPRESA
COMERCIAL APLICANDO CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS CONTABLES, COMERCIALES Y TRIBUTARIAS.

DESARROLLAR PROCESOS CONTABLES Y FINANCIEROS DE FORMA MANUAL CON BASE EN LO ESTABLECIDO.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENTIDADES DEL SECTOR SEGÚN SU ORGANIZACIÓN, PRINCIPIOS CORPORATIVOS, ASPECTOS
LEGALES ECONÓMICOS Y TIPO DE ACTIVIDAD.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN EN LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON LAS LEYES Y LA NORMATIVIDAD LEGAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,80

3429643 - APLICACIÓN DE OPERACIONES CONTABLES BÁSICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CLASIFICAR Y CODIFICAR LAS CUENTAS SEGÚN SU NATURALEZA Y SU UTILIZACIÓN, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS EN LAS NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES.

CONTABILIZAR LAS DIFERENTES TRANSACCIONES GENERADAS EN EL DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE UNA EMPRESA
COMERCIAL APLICANDO CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS CONTABLES, COMERCIALES Y TRIBUTARIAS.

DESARROLLAR PROCESOS CONTABLES Y FINANCIEROS DE FORMA MANUAL CON BASE EN LO ESTABLECIDO.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENTIDADES DEL SECTOR SEGÚN SU ORGANIZACIÓN, PRINCIPIOS CORPORATIVOS, ASPECTOS
LEGALES ECONÓMICOS Y TIPO DE ACTIVIDAD.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN EN LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON LAS LEYES Y LA NORMATIVIDAD LEGAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,80

3429657 - APLICACIÓN DE OPERACIONES CONTABLES BÁSICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CLASIFICAR Y CODIFICAR LAS CUENTAS SEGÚN SU NATURALEZA Y SU UTILIZACIÓN, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS EN LAS NORMAS Y LEGISLACIÓN VIGENTES.

CONTABILIZAR LAS DIFERENTES TRANSACCIONES GENERADAS EN EL DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE UNA EMPRESA
COMERCIAL APLICANDO CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS CONTABLES, COMERCIALES Y TRIBUTARIAS.

DESARROLLAR PROCESOS CONTABLES Y FINANCIEROS DE FORMA MANUAL CON BASE EN LO ESTABLECIDO.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENTIDADES DEL SECTOR SEGÚN SU ORGANIZACIÓN, PRINCIPIOS CORPORATIVOS, ASPECTOS
LEGALES ECONÓMICOS Y TIPO DE ACTIVIDAD.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN EN LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON LAS LEYES Y LA NORMATIVIDAD LEGAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 167,40
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: EDWIN YESID SERNA MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD
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