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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                            Quibdó – Chocó, Marzo 2023 
 
 
Señor  
JACKSON ARIEL URRUTIA CHALA 
Supervisor Contrato No 4527556 
Coordinador Academico 
Formación Profesional  
Quibdó 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes marzo del año 2023 

 

Referencia: No  4527556   del año 2023 
 
Euclides Renteria Moreno, identificado con la cédula de ciudadanía No.11802222 de Quibdó, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Formación  en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes 
de marzo objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fijja como valor total para cada uno de los contratos la suma de 
DIECINUEVE MILLONES SETECIENTOS CUATRO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS 
PESOS M/CTE ($19.704.786), por cada uno de los contratos, esta suma será pagada por el SENA  
al contratista de la siguiente manera: a) primer pago diferente (2 dias de febrero) por valor de 
DOCIENTOS DIESISEIS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 216.542) cinco 
(5) pagos iguales (marzo, abril, junio y julio) por un valor de TRES MILLONES DOCIENTOS 
CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO TREINTA  Y UNO PESOS M/CTE ($3.248.131) para un total de 
DIESISEIS MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL CIENTO NOVENTA Y 
SIETE ($16.457.197) PESOS M/CTE. 
 
 
Plazo: Será hasta el 31 de julio de 2023. 
 

OBJETO:  

Presentar servicios personales de carácter temporal de cincuenta y cienco (55) instructores 
para orientar formación profesional en el nivel de Complementaria Regular, programada por el 
Centro de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad del Chocó para la vigencia 2023 en 
las tareas temáticas definidas en el anexo 2. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 
enseñanza-aprendizaje-evaluacion 
según el programa de formación 
profesional y en el enfoque 
metodológico adoptado 

Elabore la guía de 
aprendizaje a desarrollar en 
la formación 
implementación de cultivos 
en la agricultura urbana, 
acorde con los aprendices 
que las clases serán 
desarrolldas de manera 
(magistrales) y practicas de 
campo; el lugar escogido 
para este fin fue la casa 
comunal 

Ver guia de 
aprendizaje – drive 
– Registros, 
fotograficos 

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

Las actividades 

desarrolladas durante el 

periodo objeto de pago 

fueron: 

Desarrolle la formación la 

formaion de manera teorica 

en temas tales como: ¿que 

es la agricultura Urbana?, 

tipo, principios y beneficios 

de la agricultura urbana 

Importancia de la 

Agricultura Hurbana, Suelo, 

composición del suelo, 

preparación de sustrato, 

desinfección de sustrato. 

Que son las Hortalizas, 

Clasificacion de las 

Hortalizas, Manejo de 

Hortalizas, Control de 

Plagas y enfermedades.  

Para aplicar los temas 

vistos y afianzar mejor el 

conocimiento por parte de 

los aprendices realizamos  

salidas a campo a 

diferentes parcelas 

propiedad de los 

estudiantes para hacer  

Drive 
Registros, 
fotograficos 
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identificación y adecuación 

de predios para posterior  

construcción de huertas 

caseras mixtas, que tienen 

una dimencion de 1m de 

ancho por 3m de largo 

realizamos  

3 Programar las actividades de 
enseñanza- aprendizaje-evaluación 
de conformidad a los modulos de 
formación y calendario institucional y 
el manual de procedimientos para la 
ejecución de acciones de formación 
profesional.  

Elaboramos la guía de 
aprendizaje a desarrollar en 
la formación Agricultura 
Urbana. 

Ver guia de 
aprendizaje  

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

Planillas de asistencia,  Ver listas de 
asistencia  

5 Reeportar información academica y 
administrativa según las actividades 
institucionales asignadas.  

Se realizo recopilación y 
diligenciamiento de la 
documentación para el 
proceso de matrícula de los 
aprendices para el curso 
complementario en 
Agricultura Urbana. 

Sofia plus 
Ver correos 
eviados 

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

Al inicio del curso informe a 
los prendices de todo lo 
referente a la institución  

Ver registro 
fotografico  

7 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 
educativo deacuerdo con el manual 
de evalacion vigente.  

Sin evaluar, ficha en 
ejecucion 

Sofia Plus  

8 Atender oportumnamente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato y presentar mensualmente 
los informes de ejecución del 
contrato. 

 
 
Envie informe contractual 
correspondiente al mes de 
marzo.  

Drive 

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 requerimiento Sin evidencia 

10 Reportar 160 horas mes de labores 
en la formación complementaria  

En este mes reporte 160 
horas  

Ver gestión de 
tiempo 
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11 Aplicar al proceso de certificación de 
norma de competencia “Orientar 
Formación Presencial De Acuerdo 
Con Procedimientos Técnico y 
Normativo” según las normas que 
aplican a la función instructor  

No se ha dado inicio a el 
proceso. 

Sin evidencia  

12 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual  

Esperando requerimiento  Sin evidencia  

13 Reportar oportunamente las horas 
de gestor monitor de aquellos 
aprendices que cumplen la labor en 
los ambientes de formación  

No aplica para el programa 

de complementaria  

Sin evidencia 

 
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.4490419722  de la planilla, operador SOI del mes de febrero. (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 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
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Evidencias en ( ) folios 
 

  

  
Evidencia Fotos en Clases y Practica de Campo 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
EUCLIDES RENTERIA MORENO 
Contratista 
C.C. No 11.802.2222 de Quibdo  
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
JACKSON ARIEL URRUTIA CHALA 
Supervisor Contrato No. 4527556 de 2023     
Coordinador Academico 
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PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

DENOMINACIÓN DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: Implementacion de cultivos en 

agricultura urbana 

CÓDIGO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 73310022 

 

COMPETENCIA: 270401112: Sembrar cultivos de acuerdo al manual técnico y normativa   

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR: Alistar material vegetal, agro insumo, 

herramientas y áreas para el establecimiento del cultivo en espacios urbanos 

Proponer acciones de mejora al proceso del establecimiento de cultivo 

 

DURACIÓN DE LA GUÍA: 32 horas 

ACTIVIDAD: INDUCCION 

PRESENTACION 

• Para el SENA es un factor primordial dar a conocer al comienzo de un programa de 

formación, información referente a la institución como también de los derechos y deberes 

que tienen todas las personas que estudian en el SENA. Para comenzar la formación, la 

entidad quiere hacer un acercamiento con el grupo de aprendices y formadores, 

promoviendo la interacción idónea entre los participantes, brindándoles los principios y 

valores que la rigen y un poco de su historia, símbolos, organigrama y servicios que 

ofrece, como un apoyo a la formación profesional integral. Los invitamos entonces, a 

participar de este proceso con responsabilidad e interés, buscando comprender mejor 

todos aquellos conceptos que vamos a vivenciar durante la permanencia por el SENA 

como son: formación por proyectos, uso de las tics, el trabajo colaborativo, el liderazgo y 

mentalidad emprendedora. También poder identificar los aspectos en que puede contribuir 

el programa de formación al desarrollo social y productivo del país. Los Resultados de 
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aprendizaje del proceso de Inducción, se encuentran incluidos en la Norma: "Promover la 

interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos 

laboral y social" los cuales deberán ser alcanzados durante todo el proceso formativo 

Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del 

aprendiz. 

En la Fase de Fundamentación, una de las principales actividades es la Inducción, cuyo 

objetivo es brindar información a los aprendices relacionados con el entorno, la 

normatividad y servicios institucionales, así como, al programa de formación que van a 

emprender, su proyección laboral y la estrategia de formación, que les permita aprovechar 

al máximo los recursos que les ofrece la Entidad 

Actividad inicial - BIENVENIDA AL SENA  

En la Fase de Fundamentación, una de las principales actividades es la Inducción, cuyo 

objetivo es brindar información a los aprendices relacionados con el entorno, la 

normatividad y servicios institucionales, así como, al programa de formación que van a 

emprender, su proyección laboral y la estrategia de formación, que les permita aprovechar 

al máximo los recursos que les ofrece la Entidad. 

1. Marca con una (X) SI o NO, las siguientes preguntas de acuerdo a sus conocimientos 

previos sobre el Programa de Formación. 

PREGUNTA SI NO 

Considera importante el proceso de inducción, antes de iniciar un    programa de 

formación.   

Se inscribió a este programa de formación por iniciativa propia   

 La información que le proporcionaron, al momento de realizar la inscripción al programa 

de formación fue clara.   

            

2. Escriba las razones que te motivaron a escoger este programa de formación 

Lea detenidamente el documento adjunto y responda los siguientes interrogantes: 

¿Qué es el SENA?, Historia, Misión, Visión, Principios y Valores.  
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Indague sobre el Sistema Educativo en Colombia y responda la siguiente pregunta 

¿Cómo se ubica el SENA dentro del Sistema Educativo Colombiano? 

Lea el contenido del Himno del SENA y socialice a partir de un comentario breve acerca 

de su significado. 

Explique el significado del logo tipo del SENA. 

Consulte, lea y analice en el documento adjunto – REGLAMENTO DEL APRENDIZ - los 

derechos y deberes del aprendiz SENA y diseñe un crucigrama donde se involucre este 

tema. 

3. En lo concerniente a la Formación Profesional Integral, relacione el concepto de esta 

con la misión del SENA 

4. Que diferencia existe entre Diseño y Desarrollo Curricular 

5. Indague sobre: 

¿Qué es etapa lectiva? 

¿Qué es etapa productiva? 

¿Cuál es la diferencia entre etapa lectiva y etapa productiva? 

¿Qué relación tiene el SENA con las empresas? 

¿Qué relación existe entre la etapa productiva y las empresas? 

6. Mencione el propósito de la estructura curricular del programa de formación. 

7. Cite la competencia del programa de formación que más le agrade. 

8. Cuando usted termine su etapa lectiva y productiva, ¿cuál sería su ocupación o en que 

podría desempeñarse? 

9. Cuantos resultados de aprendizajes posee la estructura. 

15. Enviar la actividad en formato .PDF al Correo: cristianrivas@misena.edu.co 

 

 

 

 

mailto:cristianrivas@misena.edu.co


                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
FP

I-
F-

0
1

9
 V

0
3
 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 
 
 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos 

de Evaluación 

Evidencias de Conocimiento 

: dar respuesta a 

interrogantes sobre 

elaboración de productos 

de aseo. 

 

 

 

 

 

 

Evidencias de Desempeño:  

excelente adecuación del 

lugar de trabajo y aplicación 

de normas de seguridad 

 

 

 

 

 

 

 

Define claramente que son 

productos de aseo. 

Clasifica los instrumentos 

que se requieren para 

fabricar un producto de 

aseo. 

Identifica los planes de 

formulación y de 

produccun requeridos por 

productos. 

 

 

Organiza el área de 

trabajo de acuerdo con 

parámetros establesidos 

en las normas de 

seguridad. 

Establece relaciones 

interpersonales 

propendiendo la seguridad 

de todos. 

recococe los diferentes 

planes de formulación y de 

producción según 

requerimientos  

 
 

TÉCNICA: formulación de 

preguntas  

INSTRUMENTO: 

cuestionario 

 

 

 

 

 

 

TÉCNICA: Observación 

directa INSTRUMENTO: 

Lista de chequeo de 

desempeño 
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Evidencias  de Producto: 

elaboración de un producto 

quimico “blanqueador” 

 
 
Aplica las diferentes 
normas de seguridad en el 
trabajo,  
 
Emplea correctamente la 
formulación para 
desarrollar un producto.  
 
 

 

 

TÉCNICA: Observación y 

Valoracion 

INSTRUMENTO: Lista de 

chequeo de desempeño y 

producto terminado 

 

 

 
 
5. GLOSARIO DE TERMINOS 
Misión –Visión – Sena – Aprendiz – Perfil – Formación –Programa - Estructura Correo – 
Sofiaplus – Aprendizaje – Instructor - Tics 
 
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS 
www.sena.edu.co 
www.senasofiaplus.edu.co  
www.senavirtual.edu.co  
https://sena.blackboard.com/webapps/portal/execute/tabs/tabAction?tabId=_477728_1  
 
 
7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

 

 

Autor 

(es) 

 

 

Euclides Renteria 

Moreno 

 

 

Instructor 

Centro de 

Recursos 

Naturales, 

Industria y 

Biodiversidad. 

Regional 

Choco 

 

 

Febrero de 2023 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 
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 Nombre 

 

Cargo Dependencia Fecha Razón del 

Cambio 

Autor 

(es) 

     

 



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EUCLIDES RENTERIA MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/03/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2727973 - IMPLEMENTACION DE CULTIVOS EN LA AGRICULTURA
URBANA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR MATERIAL VEGETAL, AGRO INSUMOS, HERRAMIENTAS Y ÁREAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CULTIVO EN ESPACIOS
URBANOS

MANTENER EL CULTIVO URBANO DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA AMBIENTAL

PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DEL ESTABLECIMIENTO DE CULTIVO.

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO TÉCNICO DEL CULTIVO CON BASE EN MÉTODOS DE SIEMBRA,
CONDICIONES EDAFO-CLIMÁTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70

2727960 - IMPLEMENTACION DE CULTIVOS EN LA AGRICULTURA
URBANA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ALISTAR MATERIAL VEGETAL, AGRO INSUMOS, HERRAMIENTAS Y ÁREAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CULTIVO EN ESPACIOS
URBANOS

MANTENER EL CULTIVO URBANO DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA AMBIENTAL

PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DEL ESTABLECIMIENTO DE CULTIVO.

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO TÉCNICO DEL CULTIVO CON BASE EN MÉTODOS DE SIEMBRA,
CONDICIONES EDAFO-CLIMÁTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: EUCLIDES RENTERIA MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,40
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