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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Quibdó octubre de 2025 
 

 
Señor (a) 
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
SUPERVISOR(A) CO1.PCCNTR. 7575219 
Cargo del supervisor: Coordinador  Académica 
Dependencia: Formación complementaria  

Ciudad: Quibdo 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes octubre del año 2025 

 

 
Referencia: No (7575219) del año (2025) 
 
 
ARNETH CASTRO BELTRAN, identificado con la cédula de ciudadanía No. 12000504 de Tadó, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en coordinación 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. 
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES 

OCHOCIENTOS VEINTISEIS MIL SEISCIENTOS VEINTIDOS PESOS ($47.826.622) M/CTE. 

Estos serán pagados por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente a Veintinueve (29) días del mes de marzo de 2025, por valor de CINCO MILLONES 

CIENTO CINCUENTA Y SEIS MIL TREINTA PESOS ($5.156.030) M/CTE, b) ocho (8) pagos 

iguales correspondientes a los meses de abril a noviembre de 2025, por un valor de CINCO 

MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS 

($5.333.824) M/CTE, cada uno. 

 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2025 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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OBJETO: 

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo de Treinta y seis (36) instructores CAMPESENA 

complementario, para la planeación y ejecución de la formación, así como la evaluación de los 

resultados de aprendizaje definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de 

habilidades y competencias técnicas de la población campesina, aportando al fortalecimiento de 

la economía popular, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con lineamientos 

establecidos por la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y la 

Coordinación Nacional de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía popular – 

Campe SENA del SENA Regional Choco-Centro de Recursos Naturales Industria y 

Biodiversidad. 

 
 
 
 
 
Obligaciones Especificas:   
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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 “SIGA” del SENA 
el cual se encuentra 
documentado en la plataforma 
Compromiso, en los programas 
del área temática objeto del 
contrato según asignación de 
grupos 

Asesore a los aprendices 

en los procesos 

productivos, dándole 

asesorias y 

recomendaciones para 

que mejoren la 

producción. 

 Registro 
fotograficos. 

2 Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos de 
aprendizaje. 

Accion en proceso Acción en 

proceso 

3 Acompañar a la población 
campesina; en la planificación de 
mejoras de producción familiar, 

Estoy presto a brindar 
acompañamiento a las 
organizaciones que 
requieran mi asesoría 

Acción en 
proceso 
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capacidad productiva y 
condiciones ambientales en 
concordancia con el protocolo de 
atención definido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía popular 
- CampeSENA 

técnica, para mejorar su 
capacidad productiva, para 
mejorar las condiciones 
ambientales 
 

4 Reportar la información 
académica y administrativa 
requerida en el proceso de 
formación 
con claridad, oportunidad y 
veracidad en los sistemas de 
trazabilidad y seguimiento 
dispuestos de manera temporal o 
permanente por el SENA para el 
seguimiento de 
actividades específicas, 
entregando informe al supervisor 
del contrato. 

 Participe en elaboración de 

la lista maestra de materiales 

de formación del  sector 

agrícola y pecuario, para la  

estrategia  Campe-SENA 

durante la vigencia 2025. 

Realice la guía de 

aprendizaje y la planeación 

para presentársela a los 

aprendices, para que sepan 

antemano de los temas que 

vamos aver durante la 

formación. 

Registro 
fotográfico y 
One Drive 

5 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con una 
antelación mínima de una 
semana las formaciones 
extramurales a atender, de 
manera que se autorice por 
escrito su 
movilización previa a la salida, en 
el marco de su objeto contractual. 

Acciones en proceso Acciones en 
proceso 

6 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 

Evalue a los aprendices 
que estaban en formación 
y emiti un juicio valorativos 
entodas las competencias 
y resultados de formacion 

Plataforma 
Sofia Plus. 



                                                                                                                        
 

 

 
 

 
4 

GTH-F-062 V10 

 

resultado de aprendizaje 
correspondiente 

 
  7 

Reportar la información para la 
creación de unidades 
productivas, bajo criterios de 
calidad, 
oportunidad y veracidad, cuando 
se le haya asignado formaciones 
complementarias en la 
ruta creación de unidades 
productivas. 

Acciones en proceso Acciones en 
proceso 

 
 
 
  8 

Participar y apoyar en el proceso 
de inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, 
alcance, estrategias, cadena de 
valor, metodología, 
procedimientos e impacto. 
 

Participe en una reunión 

virtual CampeSENA, en la 

socialización de diálogos 

regional CampeSENA. 

Definir el equipo de trabajo 

que apoyara su desarrollo 

y articulación en el 

territorio.  

Registro 
fotografico  

 

 
 
  9 

9. Informar a la subdirección de 
centro las oportunidades de 
relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto 
contractual pudieran ser 
gestionadas 

Informare cuando sea 
oportuno, sobre todos los 
por menores del sector 
productivo. 

 
Acción en 
proceso 

10 Participar mensualmente en la 
reunión de seguimiento operativo 
del programa convocadas 
por la coordinación académica 
y/o misional con observancia del 
esquema operativo 
establecido por la Coordinación 
Nacional de Atención Integral, 
Diferencial e Incluyente a la 
Economía popular – 
CampeSENA para tal fin y 
generar las respectivas 
evidencias. 

Estare presto cuando me 

requieran, para participar 

en las reuniones de 

seguimiento y dar mi 

aporte de la formacion 

Registro 
fotografico  
Listas de 
asistencia 
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11 Participar en eventos de carácter 
técnico, estratégico, de 
socialización y de otro tipo de 
evento al que sea convocado por 
la dirección general, regional o 
centro de formación, 
garantizando la transferencia de 
conocimiento obtenido al equipo 
de trabajo. 

Estoy presto para 
participar en los eventos 
que me convoquen, y 
pondré todo mi 
conocimiento en dicha 
reunión. 

Acción en 
proceso 

12 Presentar informe mensual sobre 
la ejecución de las obligaciones 
contractuales donde se 
evidencie el avance a las metas 
asignadas, así como el respectivo 
análisis y acciones de 
mejora cuando dé a lugar y a la 
terminación del contrato 
presentar al supervisor de 
contrato 
informe anual de gestión de 
centro en los términos solicitados 

Durante el mes de octubre  
realice las siguientes 
actividades en la formación: 
Teniendo encuenta las 
normas de Bioseguridad en 
el Trabajo para evitar 
accidentes laborales con los 
aprendices. Empece una 
nueva formación en el 
Municipio de Unguia, en el 
curso pecuario “Preparacion 
de alimentos pecuario” ficha  
3353492 de 300 hora, esta 
capacitación estaba dirigida 
al concejo comunitario de 
Ticole y el Puerto de dicho 
municipio. Inicie con la 
concertación de la formación 
del horario y los días para 
recibir dicha capacitación, 
igualmente les di a conocer 
las guias y la planeación, 
para que estos se vayan 
metiendo a los temas del 
curso; por otro lado 
continuamos con la  
competencia y sus resultados 
de aprendisaje: Preparar 
ración animal según 
procedimiento técnico y 
orden de pedido. Aplicar las 
normas de salud ocupacional 
y seguridad industrial según 
reglamento interno de 
trabajo. Utilizar los elementos 
de seguridad de acuerdo con 

One Drive y 
Registro 
fotografico 
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la labor establecida. reportar 
las novedades en el tiempo y 
lineamiento establecido. 
Alistar el área de proceso, de 
materia prima e insumos para 
molinar en correspondencia 
con la formulación y calidad 
definida. 
Por otra parte  salimos a 
campo a recorrer las parcelas 
de los aprendices, para mirar 
los productos o materia prima 
para la preparación de los 
concentrados de especies 
menores pecuarios, en 
contramos Bore, Matarraton, 
Moringa, Maiz Forragero 
entre otras, eso encuanto a 
leguminosas que aportan 
proteína al concentrado; 
Maiz, Salvado de Arroz, 
Popocho, entre otros; de 
igual manera encontramos 
en una parcela de un 
aprendiz equipos para 
procesar la materia prima 
(Molino, Peletizadora y  
Mescladora) la tarea fue 
recoger los productos para 
secarlos.  

 
13 

Vigilar y salvaguardar los bienes 
que hagan parte del patrimonio 
del SENA o de otras 
entidades o de particulares 
puestos al servicio de la entidad, 
y que le hayan sido entregados 
para el desarrollo del objeto del 
contrato, por lo que son sujetos 
de control y vigilancia. En 
consecuencia, deberán sujetarse 
a las guías y/o procedimientos 
aplicables a los bienes 
fijados en la plataforma 
Compromiso; adicionalmente 
deberá estar atento a los 

He cido y soy un vigilante 
de todos los equipos y 
enseres que han puesto 
bajo mi encargo, del SENA 
y de las IE en donde he 
desarrollados las 
capacitaciones, el cual las 
he entregado nuevamente 
a entera sactisfaccion del 
cuidador o almacenista   

Hoja de vida y 

Sofia Plus. 
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mantenimientos preventivos y 
correctivos de los elementos, así 
como la hoja de vida de los 
bienes en la cual se date la 
información actualizada de los 
mismos, dar cuenta sobre la 
entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del 
contrato respectivo y a los 
órganos 
de control fiscal y disciplinario, de 
ser procedente. 

14 Realizar de manera oportuna el 
proceso de seguimiento y 
evaluación de la etapa productiva 
del aprendiz, implementando los 
formatos vigentes para tal fin, 
disponibles en la 
plataforma compromiso para las 
diferentes alternativas de 
desarrollo de etapa productiva, 
cuando sea asignado. 

Evaluare oportunamente 
todos los procesos de 
etapas productivas cuando 
me asignen esa tarea. 

Accion en 
proceso 

 
15 

Validar novedades académicas y 
disciplinarias de los aprendices 
conforme al reglamento 
del aprendiz: Reintegros, 
traslados, aplazamientos, 
deserciones; conforme lo 
establece el 
reglamento del aprendiz 
comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, y 
hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique 

Estare presto en dar a 
conocer oportunamente, a 
nuestros superiores cual 
quier anomalia que 
observe en nuestros 
aprendices 

Accion en 
proceso 

16 . Mantener actualizado el 
Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos 
actualizados del 
sistema Integrado de gestión 
dispuestos en la plataforma 
COMPROMISO, pertenecientes a 

Tendre al día todas las 
documentaciones en el 
portafolio del Instructor 
para cuando nuestros 
supervisores lo requieran. 

Portafolio en 
físico cuando se 
requiera 



                                                                                                                        
 

 

 
 

 
8 

GTH-F-062 V10 

 

la guía de procesos formativos, 
presentado mínimo los siguientes 
soportes: a. Plan de 
trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la 
ruta de aprendizaje, según guía 
para desarrollar los procesos 
formativos. 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). e. Bitácora del 
Aprendiz en etapa productiva (si 
aplica) f. Formato de asistencia y 
Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. g. 
Formato de juicios evaluativos 
debidamente diligenciada para 
cada resultado de 
aprendizaje 

17  Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos 
cuando sea requerido según el 
área de su especialidad y de 
conformidad con la programación 
académica establecida. 

Estare presto a participar 
en la formulación de 
proyecto cuando mis 
superiores me lo pidan. 

Accion en 
proceso 

 
 
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.   
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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. 4623788047 de la planilla, operador SOI periodo septiembre de 
2025.  (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.  

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 (14) folios 
Cordialmente,  
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Firma 

ARNETH CASTRO BELTRAN 
C.C. No. 12’000.504 de Riosucio
Contratista

Recibí a satisfacción: 

Firma 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
Cargo Supervisor(a) Contrato 7575219  de 2025  
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MATERIAL GRAFICO 

Tema: Concertacion de la programación, horario de clase y dia de la formacion  
Fecha: 10/2025 
Lugar: Parcela  
Logro: Se relizo la concertación del horario de clase y los días que se va a dar la formación 
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HACIENDO UNA DINAMICA DE RELAJACION PARA LA EXPECTAVIVA QUE ESPERAN DEL CURSO 
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SOCIALIZANDO CON LA COMPAÑERA DE VICTIMA Y DOS LIDERES LOS DIAS DE RECIBIR 

LA FORMACION DE LOS DOS PROGRAMAS 
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: CONCERTAR HORARIOS DE CLASES Y 

PLAN DE TRABAJO. 

CIUDAD Y FECHA: Unguia 

06/10/2025 

 HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

12:00 Pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Casa 

de la cultura 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de recursos Naturales 

Industria y Biodiversidad. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludos de bienvenida por la Líder e Instructor 

2. Presentación del instructor técnico y los aprendices del programa Campe SENA 

3. Proceso de Inducción a la Formación, programa Campe SENA 2025 

4. Definir Horarios y Metodología para desarrollar en la formación 

5. Asuntos Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Concertar el horario de clases y las metodologías a utilizar para el desarrollo del curso 

“Preparación de alimentos pecuario” ficha 3306537, dirigida a la comunidad de Ticole y el Puerto, 

Municipio de Unguia Choco. 

2. Dar conocer a los aprendices los nuevos lineamientos del programa Campe SENA vigencia 

2025 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 am nos reunimos en la cabecera Municipal de Unguia exactamente en la Casa 

de la cultura: Arneth Castro Beltrán en calidades de instructor SENA, del programa “Campe 

SENA” y los integrantes del curso de “Preparación de alimentos pecuarios” ficha 3306537; para 

desarrollar los puntos a tratar en la agenda propuesta. 

1. Saludo de bienvenida: El Instructor del área técnica, luego de leer el listado de los 

aprendices matriculados en el curso, contestaron 18 de los 25 matriculados, da el 

saludo de bienvenida a los presentes, luego el líder del curso, señor Froilán Castro 

Mosquera, realizo una breve presentación, en donde manifestó la importancia del 

curso en la comunidad, ya que se están preparando para los proyectos que se vienen 

para este Municipio, toda vez que el ministerio de agricultura y desarrollo rural, finagro 

con sus créditos, de bajos intereses y al gunas ONG que los van a apoyar en un proyecto 

de comercialización de pollos, los han motivado en la preparación de sus propios 

alimentos caseros, para bajar el precio de estos, ya que en sus parcelas tienen la 

mayoría de los productos que se utilizan en esta preparación; igualmente indica la 

satisfacción que les genera recibir esta formación, aduciendo que motivaría a sus 
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compañeros a poner todo sus desempeño en la formación; porque mediante esta y 

otras capacitaciones tendrían más conocimientos para afrontar los proyectos y 

programas, que se vendrían para esta zona. 

Deje en claro que esta formación es de manera presencial, más practico que teórica, 

para hacer la formación más dinámica y participativa, para que puedan entender bien 

los temas y ponerlos en práctica en sus parcelas, y que cambien la forma que venían 

utilizando en la producción de animales domésticos y su alimentación balanceada; tan 

bien le informe sobre el material de formación que le sirve de capital semilla para el 

emprendimiento que tengan en mente. 

2. Se realizo la presentación tanto del Instructor técnico como de los aprendices, los 

cuales manifestaron esforzarse más para sacar esta capacitación adelante. 

3.  se concertó con ellos la metodología a impartir en la formación, se   explicó sobre la 

misión del programa Campe SENA, y el impacto que se busca obtener con el desarrollo 

de estas formaciones en la zona. 

4. estuvieron discutiendo, cual sería el horario y los días que más les convenian, ya que 

tienen sus ocupaciones en sus parcelas y en los que haceres diarios; estos de tanto 

discutir, llegaron a un acuerdo; dejando en claro que días, se podrían desarrollar la 

formación, estos son los días de miércoles, jueves y viernes de 4:0 a 7:0 pm y sábado 

todo el día empezando de las 9:0 Am., utilizando este día para práctica. 

5. Toma la palabra nuevamente el líder del Curso Froilán Castro Mosquera, para elogiar 
la fusión que desempeña el SENA CHOCO en estas comunidades, con el programa 
Campe SENA, ya que él había oído que este programa, es la tabla de salvación para los 
productores que laboran el campo y les dice a los presentes que pongan todo su interés 
en la capacitación, para sacarla adelante, con todo el interés posible igualmente el 
emprendimiento que tienen proyectado; para que mejoren en parte la calidad de vida 
de los participantes y de la comunidad en general, toda vez que este alimento que van 
aprender a hacer les abarata costo de producción de sus animales. 

CONCLUSIONES 

•Se llegó a la conclusión que el curso que se realizará, más práctico que teórico para hacer más 

agradable la formación, toda vez que los aprendices tienen diferente grado de escolaridad y 

edades. 

• Se concertó que la formación se realizará, miércoles, jueves y viernes de 4:0 a 7:0 pm y 

sábado todo el día para práctica. 

• Que le dará un buen uso al material de formación, ya que este es muy importante para iniciar 

su emprendimiento. 

• que participarían masivamente en el desarrollo del cursos.   

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realizar Talleres 

mesa redonda 

 

 

07/10/2025 al 

31/10/2025 

 

Instructores/aprendices 

 

Salida a campo 

 

Durante toda la 

formación. 

Instructores/aprendices  

Recolección de la 

materia prima para 

el concentrado. 

 

 

07/10/2025 al 

18/11/2025 

 

Aprendices 

 

Preparación del 

concentrado para 

animales 

Domésticos 

 

01 al 18/09/2025 

 

Instructores/aprendices 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

Arneth Castro 

Beltrán  

 

 

SENA 

 

 

 

SI 

La mayoría de 

estas actividades 

se realizan, 

durante todo el 

Curso 

 

Froilán Castro 

Mosquera 

 

Aprendiz Líder 

         

          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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ANEXO 

  
 

  
 

 

  

 




