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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, Marzo del 2021  

 
Señor (a) 
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2269978 
Cargo del supervisor: Coordinador Academico 
Dependencia: Coordinador Academico 
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Marzo del año 2021 

Referencia: No 2269978 del año 2021 
 
DANNY JHURITZA CORDOBA PEREA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1077457785 de 

Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de sistemas, 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 comi el valor total para cada uno de los contratos, la suma de 
VEINTITRES MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL TRECIENTOS TREINTA Y 
TRES PESOS ($23.893.333) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero por valor de  UN MILLON 
CIENTO SETENTA Y TRES MIL TRECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($1.173.333) MCTE; b) 
Siete (7) pagos iguales correspondientes a los meses de (marzo) a (septiembre) del 2021 por valor 
de TRES MILLONES DOCIENTOS MIL PESOS ($3.200.000) MCTE; c) un ultimo pago 
correspondiente al mes de octubre por valor de TRESCIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE 
($320.000). 
 
Plazo: Será hasta el 04 de OCTUBRE de 2021. 
 

OBJETO: Contratar la prestación de los servicios personales para atender los programas de 
formación en modalidad de complementaria para la población victima en el programa de 
SISTEMAS en el Centri de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó, 
durante la vigencia 2021.  

 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 
enseñanza-aprendizaje-evaluacion 
según el programa de formación 

Se realizaron diagnósticos 
para conocer el nivel de 
conocimiento que tenían 
los aprendices con 

 Ver estructuras 
curriculares, guias 
de aprendizaje y 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

profesional y el enfoque 
metodologico adoptado. 

respecto a curso que se iba 
a desarrollar. De esta forma 
se pudo identificar los 
temas de menor dominio, 
asi como los estilos de 
aprendizaje de cada uno de 
los aprendices; permitiendo 
establecer diferentes 
metodologías que 
ayudaran a  que estos 
aprendieran de manera 
mas fácil los conocimientos 
impartidos. 

taller diagnostico 
subidas al drive 

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

Lecturas reflexivas, 
exposiciones magistrales, 
videos, mesas redondas y 
actividades lúdicas.   

Ver registro  
fotográficos. 

3 Programar actividades de 
enseñanza-aprendizaje-evaluacion 
de conformidad con los modulos de 
formación y el calendario 
institucional y el manual de 
procedimientos para la ejecución de 
formación profesional. 

Se realizaron planes de 
trabajo por actividad de 
aprendizaje, con fechas 
establecidad, las cuales 
fueron socializadas con los  
aprendices y acorde con la 
duración dell curso. 
 

Guia de 
aprendizaje y 
planes de trabajo 

4 Llevar registro de evidencias de la 
actividad enseñanza aprendizaje en 
el portafolio personal para cuando 
se requiera. 

Guardar evidencias de los 
talleres, listados de 
asistencia, evaluaciones y 
demás actividades 
realizadas durante el 
proceso de formación. 

Presentación del 
portafolio de 
evidencia 
personales/ Google 
drive 

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

Se realizaron los 
respectivas incripcion y 
matricula de los 
aprendices, de esta forma  
se reportó en la plataforma  
Sena Sofía plus las horas 
que establece el contrato. 

Ver anexos de 
informe y 
plataforma Sena 
Sofia plus. 

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

Se realizó inducción a los 
aprendices acerca del 
proceso de formación y 
socialización de la temática 
plasmada en la estructura 
curricular. 

Ver registros 
fotográficos 

7. Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 

Se aplicaron los 
instrumentos de evaluación 
establecidos en el manual. 

Emisión de juicios 
en la plataforma 
virtual de Sofía plus 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

educativo dde acuerdo con el manual 
de evaluación vigentes. 

Y de igual manera se 
calificaron a los aprendices 
dentro de las fechas 
establecidas.  

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

Se presentó el informe 
mensual de actividades 
realizadas durante este 
tiempo. 
 
 

Informes 

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. 

Sin ejecutar  

10. Reportar 160 horas mes de labores 
en la información Titulada y/o 
complementaria. 

Se efectuó el registro de 
las programaciones en la 
plataforma Sena sofia plus. 

Ver plataforma 
Sena sofia plus 

11. Aplicar al proceso de certificación de 
normas de competencia “Orientar 
formacion presencial de acuerdo 
con procedimeintos técnicos y 
normativo”, según las normas que 
aplican a la función de instructor. 

 
Se realizó en el año 2017, 
el proceso de certificación 
de normas de competencia 
de orientación de 
formación presencial de 
acuerdos con 
procedimiento técnico y 
normativo; donde el 
resultado obtenido fue 
nivel avanzado. 

 

Ver plataforma 
certificados Sena 

12 Las demás para el cabal 
cumplimiento del obejto contratual 

Disponibilidad para cuando 
se requiera 

 

 
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 
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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. 4383330910 planilla expedida por ACH SOI, correspondiente al mes de Febrero de 2021. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
DANNY JHURITZA CORDOBA PEREA 
Contratista 
C.C. No. 1.077.457.785 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO   
Supervisor(a) Contrato 2269978 de 2021     
Coordinador académico  
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INTEREACCIONES CON APRENDICES 

 
Encuentros virtuales de clases 

 
Envio de material de clase a aprendiz para ponerse al dia con las clases que no pudo asistir 
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Explicación de conceptos y herramientas ofimáticas 
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Explicación acerca del manejo de la herramienta Microsoft Word 

 
Envio de taller (realizar una encuesta utilizando el formulario de Google) 
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Interacción de los aprendices para envio de grabación de clases para quienes no pudieron 

conectarse 
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Retroalimentación de taller realizado acerca del paquete ofimático de Microsoft Office 

 
Explicación de taller a desarrollar 
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Desarrollo de taller en clases 

 
Creación de encuesta con formulario google por parte de los aprendices 
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PLANEACIÓN PEDAGOGICA 
Acontinuacion adjunto imagen de la planeación pedagógica del mes de Marzo donde se especifican las actividades de aprendizaje 
que se desarrollaron, teniendo como base la estructura curricular y la guía de aprendizaje del curso de ofimatica, adicionalmente 
se realiza la distribución de las horas de acuerdo al/los temas a tratar en cada encuentro. 
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GESTION DE TIEMPO 
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