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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Sabanalarga, Noviembre 2025 

Señor (a) 
Teresa De Jesus Altamar Perez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7626229 
Coordinador Académico de Centro 
Centro Para el Desarrollo Agroecológico y Agroindustrial 
Sabanalarga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Noviembre del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7626229 del 2025 
 
 
 

MELISSA LIZ PALMA CALDERÓN, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1043677492 de Sabanalarga - Atlántico, en mi calidad de Contratista del SENA, en 
FORMACION TITULADA, 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: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y DOS 
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL CIENTO VEINTICINCO PESOS M/CTE 

($42.465.125,00 ). Ésta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
(a) 1 primer pago correspondiente al mes de Marzo de 2025 por DOS MILLONES CIENTO 
CUARENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS CINCUENTA Y UNO PESOS CON OCHENTA Y UN 
CENTAVOS (2.146.252) (b)Nueve (8) pagos iguales desde el mes de Abril hasta Noviembre 
2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 
CIENTO ONCE PESOS M/CTE ($4.599.111,00) cada uno (c) y un último pago de TRES 
MILLONES QUINIENTOS VEINTICINCO MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS CON 
ONCE CENTAVOS M/CTE ($3.525.985). 

Plazo: Será hasta el (23) de (Diciembre) de 2025. 

OBJETO:" Prestar servicios Personales de carácter temporal como INSTRUCTOR para la 

formación profesional integral, en las competencias Realizar Operaciones Básicas Para 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Facilitar y apoyar el desarrollo 

de actividades de formación 

profesional en los programas 

ofrecidos por el Centro de 

formación, asegurando que se 

realicen con un enfoque en la 

calidad. 

Formación presencial en los 
cursos complementarios de 
Elaboracion de productos 
químicos para 
procedimiento de limpieza y 
desinfección, Atención al 
cliente en los procesos 
administrativos, y técnico en 
cocina (ciencias naturales y 
química)  
pertenecientes a las fichas 
3361444, 3363381, 
3360567, 3382806. 
 

Fotos de la formación 
presencial desarrollada 
con los aprendices. 
Listado de asistencias 

2 Compartir con el equipo de Sofía 

Plus la información necesaria 

para la asignación de roles y la 

disponibilidad en la aplicación. 

Envío de solicitudes de 
apertura de los cursos para 
los aprendices. 

Correos electrónicos 

3 Apoyo en el seguimiento del 

proceso educativo de los 

aprendices que recibirán 

formación profesional. 

Seguimiento continuo al 
aprendizaje de los 
aprendices de los cursos 
complementarios. 

Fotos de evidencia del 
trabajo continuo con los 
aprendices. 
Listados de asistencias 

4 Realizar y emitir a tiempo los 

juicios evaluativos 

correspondientes a las 

competencias, fichas y 

programas que ofrece el Centro 

de  Formación,  siguiendo  los 

Evaluación de los resultados 
de las competencias vistas 
en los cursos 
complementarios 

Fotos 
Resumen de los 
resultados 

Ensayos Biotecnológicos Y/O Microbiológicos De Acuerdo Con Protocolos Establecidos. 

y similares, de acuerdo a las necesidades de la coordinación académica del centro 

CEDAGRO" 
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 plazos establecidos por la 

coordinación académica. 

  

5 Llevar a cabo los procesos de 

gestión documental que la 

entidad ha adoptado. 

Adopción e 
implementación de los 
procesos de gestión 
documental. 

Diseño curricular 
Ppt. 
Carta de solicitud 

6 Participar en los comités que 

evalúan las fichas asignadas en 

cada trimestre académico. 

Pendiente por ejecutar N/A 

7 Contribuir a la formulación, 

elaboración y ejecución de los 

proyectos formativos, 

garantizando que cada 

entregable se cumpla en las 

distintas fases planificadas. 

Pendiente por ejecutar N/A 

8 Elaborar, dentro de los plazos 

establecidos por la coordinación 

y antes de comenzar cada 

trimestre académico, el 

material de apoyo para la 

formación. Esto incluye el plan 

de concertación con los 

aprendices, la planeación 

pedagógica, las guías de 

aprendizaje y los planes de 

sesión, que se 

utilizarán en las fichas asignadas 

durante la ejecución del 

contrato. 

Elaboración de las guías de 
aprendizaje, apoyos 
pedagógicos y las diferentes 
sesiones de los cursos 
complementarios. 

Portafolio pedagógico, 
diseño curricular y guías 
de aprendizaje para 
facilitar el aprendizaje de 
los aprendices 
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9 Apoyar en las tareas asignadas 

por el supervisor que faciliten 

un adecuado seguimiento de la 

etapa lectiva y/o productiva de 

la formación. 

Sensibilización a los 
aprendices sobre los cursos 
complementarios 

Fotos de sensibilización 
Asistencia 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

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 9494426783 de la planilla, mi Planilla Compensar periodo de 

Noviembre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
Evidencias en (17) folios 

Cordialmente, 

 

Firma 

Melissa Liz Palma Calderón 

Contratista 

C. No. 1043677492 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
Firma 

Teresa De Jesus Altamar Perez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1_PCCNTR_7626229 del 2025 
Coordinador Académico de Centro 

 

 
Anexos. 

Por medio del correo electrónico se realizó el envío de la información necesaria para la 

apertura de los cursos solicitados por la fundación. 

En esta imagen se visualiza la atención de la petición de la fundación para realizar la 

recepción de los documentos necesarios para realizar la solicitud de apertura del curso, así 

como la sensibilización sobre la importancia de estos.
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En esta imagen se evidencia el envío de la documentación requerida para poder darle 

apertura a los cursos solicitados. 

Grupo 1. 

 

 

Grupo 2.  
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Grupo 3.  

 

 
Se llevo a cabo la realización de la solitud con ayuda de la fundación solicitante, así mismo 

como la realización de material pedagógico que pueda facilitar el aprendizaje de los 

aprendices de los cursos que se solicitaron.  

 

 



8 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 



9 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

se evidencia la carta de solicitud que se con ayuda de la fundación se realizó para 

poder realizar los cursos. 

realización del herramientas para la realización de las clases a los aprendices. 

Formación presencial de los aprendices, sensibilización y seguimiento continuo de cada 

uno de los cursos complementarios. Por lo cual se anexan listados de asistencia y 

evidencias de los cursos. 
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Listados de asistencia. 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MELISSA LIZ PALMA CALDERON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLÓGICO Y
AGROINDUSTRIAL

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3382806 - ELABORACION PRODUCTOS QUIMICOS PARA
PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR LA FABRICACIÓN DEL PRODUCTO QUÍMICO DE
ASEO DE ACUERDO CON LA ORDEN DE PRODUCCIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- INTERPRETAR PARÁMETROS DE FORMULACIÓN DE LA MEZCLA DE ACUERDO CON GUÍAS DE MANEJO DE LAS MATERIAS

02- PREPARAR LOGÍSTICA, EQUIPOS, EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS QUÍMICOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL
PRODUCTO SIGUIENDO EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

03- ELABORAR PRODUCTOS A PARTIR DE LA MEZCLA DE MATERIAS PRIMAS SEGÚN PLAN DE FORMULACIÓN, PLAN DE
PRODUCCIÓN Y NORMAS TÉCNICAS DE MANIPULACIÓN DE ELEMENTOS.

04- COTEJAR LAS CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO ELABORADO, DE ACUERDO CON LAS ETAPAS DEL PROCESO DE
FABRICACIÓN Y ESTÁNDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,90

3361444 - ELABORACION PRODUCTOS QUIMICOS PARA
PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR LA FABRICACIÓN DEL PRODUCTO QUÍMICO DE
ASEO DE ACUERDO CON LA ORDEN DE PRODUCCIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01- INTERPRETAR PARÁMETROS DE FORMULACIÓN DE LA MEZCLA DE ACUERDO CON GUÍAS DE MANEJO DE LAS MATERIAS

02- PREPARAR LOGÍSTICA, EQUIPOS, EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS QUÍMICOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL
PRODUCTO SIGUIENDO EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

03- ELABORAR PRODUCTOS A PARTIR DE LA MEZCLA DE MATERIAS PRIMAS SEGÚN PLAN DE FORMULACIÓN, PLAN DE
PRODUCCIÓN Y NORMAS TÉCNICAS DE MANIPULACIÓN DE ELEMENTOS.

04- COTEJAR LAS CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO ELABORADO, DE ACUERDO CON LAS ETAPAS DEL PROCESO DE
FABRICACIÓN Y ESTÁNDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

3363381 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1.	IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y ESTÁNDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2.	ATENDER AL CLIENTE A TRAVÉS DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS, CONDICIÓN
(FÍSICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3.	DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

4.	PROPICIAR  LA SOLUCIÓN DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5.	VALORAR LA ATENCIÓN SEGÚN LA SATISFACCIÓN EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

3360567 - COCINA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1.DESCRIBIR  LOS  FENÓMENOS,  PRINCIPIOS  Y  LEYES  DE  LA  QUÍMICA  A  PARTIR  DEL
ANÁLISIS DE SU CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

2.CORRELACIONAR  LOS  FENÓMENOS,  PRINCIPIOS  Y  LEYES  DE  LA  QUÍMICA  CON  LA
REALIDAD PRODUCTIVA Y SOCIAL.

3.USAR  PRINCIPIOS  Y  LEYES  DE  LA  QUÍMICA  EN  SITUACIONES  CONCRETAS  DE
SU ENTORNO.

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Preparar alimentos de acuerdo con la orden de producción y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 151,80
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