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PROCESO

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

OCTUBRE 2026

Señor(a)
CRISTHIAM RIVAS DEL TORO
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9151141
Coordinador Académica 
Quibdó

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Septiembre del 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9151141 de 2026

JAVIER YAIR QUESADA HERRERA, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1003969918, en mi calidad 
de contratista del SENA, 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 TREINTA Y SIETE MILLONES 
NOVECIENTOS SIETE MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS ($37.907.489 ) MCTE.

Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2026

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal de instructores, para orientar, desarrollar y 
evaluar los procesos de Formación Profesional Integral (FPI) de los aprendices en los programas de oferta 
regular complementaria y/o titulada presencial en el Centro de Recursos Naturales, Industria y 
Biodiversidad durante la vigencia 2026.



2
GCCON-F-087 V3

Ejecución mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje-evaluación 
de conformidad con las 
competencias y/o resultados de 
aprendizaje según el calendario 
institucional y el manual de 
procedimientos para la ejecución 
de acciones de formación 
profesional.

Se desarrolló
formación, 
implementación de
guías de 
aprendizaje, trabajo 
colaborativo, 
Exposiciones y 
evaluación.

AUXILIAR SERVICIO 
APOYO AL CLIENTE 

EMPRESA DISPAC

Fichas de Curso 
complementario.

FICHA: 
3631555

ATENCION A CLIENTES EN 
PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS 

FICHA: 13530025
AUXILIAR DE SERVICIO 
APOYO AL CLIENTE 

Lista de Asistencia 
Evidencias
guías de aprendizaje

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 del SENA.

Seguimiento de los procesos 
formativos trabajo 
colaborativo, Exposiciones y 
evaluación y resultados de 
aprendizaje.

Listas de asistencias 
Registros fotográficos
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3

Para los Instructores que imparten 
formación titulada presentar el 
Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos 
actualizados del sistema Integrado 
de gestión dispuestos en la 
plataforma COMPROMISO,
presentado como mínimo los

Elaboración de:
o Trabajo de 

investigación, 
tareas.

o Trabajo
Individual.

Listado y actas de 
Asistencia y 
Evidencias
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siguientes soportes: a. Plan de 
trabajo concertado con el aprendiz 
para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje. b. Guía de 
aprendizaje. c. Actas con los planes 
de mejoramiento académicos para 
aprendices que lo requieran. d.
Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa productiva (si 
aplica). f. Formato de asistencia y 
Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. g. Realizar 
el reconocimiento de aprendizajes
previos y estilos de aprendizaje.

o Taller en grupo
o Exposiciones
o Evaluación

4

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 emiten los juicios de las 

competencias y/o resultados Verificación de juicios 
evaluativos.

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

Se presenta el informe 
mensual del mes octubre 2026, 
para el trámite de cuenta de 
cobro

Informe mensual de 
trámite de pago

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

Entrega de programaciones 
para la creación de fichas de
completaría

Gestión de tiempo

7
Orientar la formación con calidad 
y eficiencia, haciendo uso de 
todas las herramientas
disponibles, brindando las guías 
de aprendizaje diseñadas, 
evaluando de manera apropiada,
de acuerdo con la metodología de 
la formación profesional integral 
SENA.

Seguimiento de los procesos 
formativos

Guías de aprendizaje

8
Participar activamente en las 
jornadas de trabajo y 
transferencias en relación con la
actividad contractual.

N/A   N/A
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9
Presentar oportunamente cuenta 
de cobro de manera mensual en 
el aplicativo SECOP II con
los soportes correspondientes, 
conforme a las instrucciones 
brindadas.

Presentaciones de la 

Gestión Financiera (GF)
Gestión Contractual (GC) 

Documentos enviados a la 
coordinadora y 
encargados y cargados al 
SECOP II

10
Participar bajo previa 
autorización, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de
programas de Formación 
Profesional Integral, conforme a 
las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales 
requeridos para el área temática 
objeto del contrato.

N/A
   
     N/A
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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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.

ÍTEM
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO

FINAL
1
2

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con las
fechas que se relacionan a continuación:

Certificación de antecedentes fiscales: 11 de octubre del 2026
Certificación de antecedentes penales: 11 de octubre del 2026
Certificación de antecedentes disciplinarios: 11 de octubre del 2026
Certificación de registro nacional de medidas correctivas 11 de octubre del 2026

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1086146729 y el operador PLANILLA
PAGOSIMPLE referente al mes Septiembre 2026

Cordialmente,

JAVIER YAIR QUESADA HERRERA
Contratista
CC: 1003969918

CRISTHIAM RIVAS DEL TORO
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9151141 de 2026
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Control de Cambios

VERSIÓN
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA
NATURALEZA DEL CAMBIO

2 Abril 2026
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 

Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación

3 Julio 2026

Se incluye apartado en relación con la obligación de adjuntar los 
certificados penales, fiscales y disciplinario, la cual deberá 
diligenciarse indicando la fecha de expedición de las certificaciones, 
la cual deberá corresponder al mes de presentación del respectivo 
informe mensual de ejecución contractual.
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EVIDENCIA # 1. EMPRESA DISPAC

  Se realizó formación complementaria de Atención al Usuario, para mejorara
Atención de calidad en el servicio y comunicación asertiva a la población 

EVIDENCIA # 2, EMPRESA DISPAC Articulación de trabajo colaborativo, para fomentar 
gestión de procesos administrativo de atención a los usuario de trabajo en equipo.
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EVIDENCIA # 3, AMBIENTE SEDE MINERCOL 
Desarrollo de estrategias pedagógicas formación de Auxiliar de Apoyo de servicios al Cliente, 
temas de exposición; los tipos de comunicaciones con el cliente y cómo manejar al Usuario.

EVIDENCIA # 3, SIMULACROS DE VENTAS Y SERVICIOS  
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EVIDENCIA # 4












