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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Quibdó, abril 
 

 
Señor (a) 
JACKSON ARIEL URRUTIA CHALA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3276729 
Cargo del supervisor  
Coordinador Académico 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes abril del año 2022 

Referencia: No (3276729) del año (2022)  
 
RUTH EMENILDA MOSQUERA PALACIOS, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
54254468 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia No (3276729), a continuación presento el Informe de 
actividades realizadas desde  16 al 30 de abril del 2022. 
 
Valor y forma de Pago: : Se fija como valor total para el contrato la suma de DIECIOCHO 
MILLONES NOVECIENTOS VEINTIUN MIL CIENTO CINCUENTA PESOS 
($ 18.921.150 ) MCTE . Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a)  un primer pago correspondiente al mes de abril del 2022, por valor de UN 
MILLON SEISCIENTOS OCHENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS OCHENTA PESOS ( $1.681.880 ) 
MCTE  b) 5 pagos iguales por los meses de mayo a septiembre de 2022 por valor de TRES 
MILLONES CIENTO CINCUENTA Y TRES MIL  QUINIENTOS VEINTICINCO  PESOS 
($ 3.153.525 ) .MCTE  c) un último pago correspondiente al mes de octubre por valor de 
UN MILLÓN CUATROCIENTOS SETENTE Y UN MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS  
(1.471.645)  MCTE 
 
 
Plazo: Será hasta el (14) de octubre de 2022. 
 

OBJETO:  
Prestación de servicios de carácter temporal de ciento dos (102) instructores para 
atender los procesos de formación que se atenderán en la vigencia 2022 del nivel de 
titulada en el centro de recursos  Naturales Industria y Biodiversidad de la regional 
Chocó durante la vigencia 2022. 
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Obligaciones Especificas:  
CLAUSULA CUARTA: 
 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.  
 

Seleccionar estrategias de 
enseñanza-aprendizaje-
evaluación según 
programa de formación 
profesional y el enfoque 
metodológico adoptado 

Para los cursos de manipulación de 
alimentos se hacen 
talleres,consultas,explicaciones,videos  
para concientizar sobre la 
responsabilidad de mantener la higiene 
y cumplir con la normatividad. 

 

 

 

Fotos  

 

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

El programa se orienta de acuerdo 
con la guía de aprendizaje, en 
cada tema se van  mejorando de 
acuerdo a las necesidades que se 
detectando y asi mejorar los 
procesos. 

 Guía  

3.  Programar las actividades 
de enseñanza-aprendizaje-
evaluación de conformidad 
con los módulos de 
formación y el calendario 
institucional y el manual de 
procedimiento para la 
ejecución de acciones de 
formación profesional 

 

Se evalúan las actividades, 
telleres y consultas, también la 
realización de prácticas como 
lavado de manos, aplicación del 
plan de saneamiento, las 
enfermedades y el cumplimiento 
de los protocolos . 

 

 

Fotos  

4.  Llevar el registro de 
evidencias en la Actividad 
de enseñanza aprendizaje  
en el Portafolio personal 
para cuando sea requerido. 

Para todas las actividades se recogen 
las evidencias respectivas y se 
reportan en el drive. 

 

Drive  

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

La información se reporta en Sofía 
plus como parte de la responsabilidad  
y cumplimiento del instructor. 

Sofia plus 
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    6. 

 

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

La formación se evalúa cada vez que 
termina el proceso en la plataforma. 

 

. 

 

Sofia plus 

 

 

 

 

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

Todos los requerimientos son 
atendidos oportunamente y se 
presenta cada mes el informe 
mensual de las actividades 
realizadas. 

Informe de 
abril 2022 

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

. 

Cuando es acordado por las 
designaciones de la dirección. 

 

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

 

. 

Cada mes se reportan 4 cursos 
para cumplir con las 160 horas de 
labores. 

 

Sofia plus 

   10. Verificar antes de la 
matrícula que el personal 
a atender no haya 
realizado el programa de 
formación, el cual deberá 
ser consultado en la 
plataforma de Sofia plus 

Se hace la verificación de los 
documentos  en la plataforma y 
continuar con el proceso de 
matricula. 

 

Sofia plus 
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   11. 

 

 

 

 

 

Aplicar  el proceso de 
certificación de la norma 
de competencia “orientar 
formación presencial de 
acuerdo con 
procedimiento técnico y 
normativo” según las 
normas que aplican en la 
función instructor 

 

Esta norma nos ayuda a mantener 
un buen nivel de la formación en 
todos los procesos de la 
formación.  

En este caso no aplica yanque 
está  vencida. 

 

 
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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No.4434115990 de la planilla soi del mes de marzo 2022, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO__x_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
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frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
 
Firma 
RUTH E. MOSQUERA PALACIOS 
Nombres y apellidos 
RUTH EMENILDA MOSQUERA PALACIOS 
Contratista 
C.C. No. 54.254.468 
 
 
Recibí a satisfacción: 
JACKSON ARIEL URRUTIA CHALA 
Firma 
JACKSON ARIEL URRUTIA CHALA 
Nombres y Apellidos  
Coordinador Académico   
Cargo 
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EVIDENCIAS MES DE ABRIL 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RUTH EMENILDA MOSQUERA PALACIOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

15/04/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2540431 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA EMPRESA DE ALIMENTOS

EJECUTAR PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN, MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SÓLIDOS Y
CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS SEGÚN PROGRAMAS ESTABLECIDO

REGISTRAR VARIABLES DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTÁNDAR SEGÚN NORMAS ESTABLECIDAS

VERIFICAR EL ESTADO DE SALUBRIDAD Y SEGURIDAD DE LAS MAQUINAS E INSTALACIONES SEGÚN REQUISITOS NORMATIVOS Y
PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA DURANTE LA ELABORACIÓN PRODUCTOS ALIMENTARIOS DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y ESTÁNDARES SEGURIDAD INDUSTRIAL.

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE LOS ALIMENTOS Y LAS MEDIDAS PREVENTIVAS SEGÚN PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN DEL PLAN DE SANEAMIENTO BÁSICO Y LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS SEGÚN  CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN, CONTROL DE PLAGAS Y MANEJO DE
RESIDUOS SÓLIDOS DE ACUERDO CON LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90
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2540444 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA EMPRESA DE ALIMENTOS

EJECUTAR PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN, MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SÓLIDOS Y
CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS SEGÚN PROGRAMAS ESTABLECIDO

REGISTRAR VARIABLES DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTÁNDAR SEGÚN NORMAS ESTABLECIDAS

VERIFICAR EL ESTADO DE SALUBRIDAD Y SEGURIDAD DE LAS MAQUINAS E INSTALACIONES SEGÚN REQUISITOS NORMATIVOS Y
PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA DURANTE LA ELABORACIÓN PRODUCTOS ALIMENTARIOS DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y ESTÁNDARES SEGURIDAD INDUSTRIAL.

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE LOS ALIMENTOS Y LAS MEDIDAS PREVENTIVAS SEGÚN PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN DEL PLAN DE SANEAMIENTO BÁSICO Y LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS SEGÚN  CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN, CONTROL DE PLAGAS Y MANEJO DE
RESIDUOS SÓLIDOS DE ACUERDO CON LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 63,80
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0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RUTH EMENILDA MOSQUERA PALACIOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD
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