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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Quibdó, diciembre del 2025 

 
Señor (a) 

                ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR N0. 7568330 
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica 
Dependencia: Coordinación Académica 
Ciudad: Quibdó 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual    mes diciembre del año 2025 

 

Referencia: No 7568330 del año 2025 

 

 
TATIANA MORENO LEMOS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1077430911 de Quibdó, 
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. 

 
   
                  Valor y forma de pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de CUARENTA Y  
                  UN MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS QUINCE PESOS 
                  PESOS M/CTE ($49.071.180), Un primer pago correspondiente a 26 días del mes de marzo por un 
                  valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS VEINTIDOS MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y SIETE  
                  PESOS ($4.622.647) MCTE b) b) Ocho (08) pagos iguales correspondientes a los meses de ABRIL  
                  a NOVIEMBRE por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL  
                  OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($5.333.824) M/CTE, cada uno c) Un último pago  
                  correspondiente a 10 días del mes de diciembre por un valor de UN MILLON SETECIENTOS  
                  SETENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS (1.777.941)  
 

Plazo: Será hasta el 10 de diciembre del 2025 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal de 31 instructores, para orientar la 
formación profesional en el nivel complementaria víctima, en el Centro de Recursos 
Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2025, en 
las Áreas temáticas definidas en el anexo 2 
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Obligaciones Especificas 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 

enseñanza-aprendizaje- 

evaluación según programa de 

formación profesional y el 

enfoque metodológico 

adoptado. 

En el mes de diciembre, se 

está dando cumplimiento a 

las obligaciones 

contractuales, se 

elaboraron las guías de 

aprendizaje; permitiendo 

así que los aprendices se 

orienten mejor en los 

temas y actividades que 

vamos a desarrollar 

durante la formación. 

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

Durante este mes se desarrolló la 
formación. 
  
en la Casa Comunal de la 
comunidad indígena Urada del 
municipio de Quibdó, se reunieron los 
representantes de APE del Sena, La 
empresa contratista Pacific Networks 
Business S.A.S., representada por su 
delegado logístico, procedió a realizar 
la entrega formal de los maletines, 
detallando las referencias, cantidades 
y especificaciones técnicas, la  señora 
DIONILSA DUMAZA, identificado con 
cédula de ciudadanía 
1193488622,como representante de la 
comunidad y la señora TATIANA 
MORENO LEMOS, en calidad de 
instructor del programa Víctima, con el 
fin de realizar la entrega de los 
maletines de formación a los 
aprendices matriculados bajo la ficha 
N.º 3381852, dando cumplimiento a 
los lineamientos establecidos por la 
Coordinación Nacional 
 
en la Casa Comunal de la comunidad 

indígena Quipara del municipio de 

Quibdó, se reunieron los 

representantes de APE del Sena, La 

empresa contratista Pacific Networks 

Business S.A.S., representada por su 

delegado logístico, procedió a realizar 

la entrega formal de los maletines de 

formación, detallando las referencias, 

cantidades y especificaciones técnicas, 

el señor  JHON MARIO ROJAS 

ASOBARRE, identificado con cédula 

de ciudadanía 1.00.943.269  lider de la 

comunidad, y la señora TATIANA 

MORENO LEMOS, en calidad de 

instructor del programa Víctima, con el 

fin de realizar la entrega de los 

materiales de formación a los 

aprendices matriculados bajo la ficha 

N.º 3381858, dando cumplimiento a los 

lineamientos establecidos por la 

Registro 
fotográficos y 
listas de 
asistencias. 
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Coordinación Nacional. 

 
en la Casa Comunal de la Asociación 

de familias desplazadas en acción 

AFADESA en el municipio de 

Quibdó, se reunieron los 

representantes de APE del Sena, La 

empresa contratista Pacific Networks 

Business S.A.S., representada por su 

delegado logístico, procedió a realizar 

la entrega formal de los maletines de 

formacion, detallando las referencias, 

cantidades y especificaciones técnicas, 

la  señora BASILIA MARTINEZ 

MOSQUERA, identificado con cédula 

de ciudadanía 35.892.151,como 

representante de la Asociación de 

familias desplazadas en acción 

AFADESA en el municipio de Quibdó.y 

la señora TATIANA MORENO LEMOS, 

en calidad de instructor del programa 

Víctima, con el fin de realizar la entrega 

de los materiales de formación a los 

aprendices matriculados bajo la ficha 

N.º 3401295, dando cumplimiento a los 

lineamientos establecidos por la 

Coordinación Nacional. 

Se procedió a iniciar la entrega de los 
maletines de formación relacionados 
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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 logró establecer en compañía de 
los aprendices la Durante este mes se 
desarrolló de la concertación de los 
horarios a trabajar, Durante este mes 
se desarrollará la ejecución de la 
formación, en el municipio de Quibdó 

acta de 
concertación, 
guía             de 
aprendizaje y 
evidencias 
fotográficas. 

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

Se comparte a través de drive las 
evidencias desarrolladas durante 
el proceso de formación, de 
acuerdo con las guías de 
aprendizaje. 

Ver drive 

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

Envío y Reporte de información 
para inscripción de aspirantes a 
programa de formación. 
 

MANEJO POSCOSECHA DE 
FRUTAS Y HORTALIZAS. 
CONTROL DE MONTAJE A 
UNIDADES DE PRODUCCIÓN DE 
ESPECIES MENORES 
PREPARACION DE GALPON Y 
RECEPCION DE POLLOS 
formaciones formaciones con . en 
el municipio de quibdo 
pertenecientes a la población 
vulnerable madres cabezas de 
familia y víctimas del conflicto 
armado. 

Ver Sofia plus 

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

Se emiten los juicios evaluativos 
de los resultados desarrollados 
durante el mes objeto de trabajo, 
y ejecución del contrato. 

Ver en Sofia 
plus 

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

Presentación de informe de 
actividades desarrolladas en el 
mes objeto de cobro.                           
 

Informe 
mensual y 
evidencias 
requeridas por 
la supervisión. 
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8 Reportar 160 horas mes de 
labores en formación. 

Se entregaron los archivos planos y 
caracterización de las formaciones, 
MANEJO POSCOSECHA DE 
FRUTAS Y HORTALIZAS. 
CONTROL DE MONTAJE A 
UNIDADES DE PRODUCCIÓN DE 
ESPECIES MENORES 
PREPARACION DE GALPON Y 
RECEPCION DE POLLOS 
formaciones formaciones en el 
municipio de quibdo, 
pertenecientes a la población 
vulnerable madres cabezas de 
familia y víctimas del conflicto 
armado, para su respectiva 
programación mensual en Sofia 
plus. 

Reporte de horas 
Sofia plus  

9 Aplicar al proceso de 
certificación de normas de 
competencias “Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo “según 
las normas que aplican a la 
función instructor. 

Cuando se programe el proceso 
de certificación por parte de la 
regional. 

Acciones en 
proceso 

10 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual 

Con disponibilidad para 
ejecutarlo cuando se requiera, 
por parte del supervisor del 
contrato 

Presentar 
informe de 
otras 
actividades 
cuando se 
requieran. 

 

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. 
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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. 4628928221 de la planilla, operador SOI y periodo noviembre 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 riesgo 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 (xx) folios 

Cordialmente, 

                 Firma 
 
 
Tatiana Moreno Lemos 
Contratista 

C.C. No. 1077430911 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

Firma 
 
 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
Supervisor(a) Contrato N°CO1.PCCNTR. 7568330 de 2025 
Cargo Coordinador Académico
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ANEXOS 
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Tema: Ejecución de la formación 

Fecha: diciembre 2025 
Lugar:  Municipios del choco 

Logros: ejecución de la formación  y entrega de maletines    Quipara 
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Urada 

     

     

     
Asociación norte 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: TATIANA MORENO LEMOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/12/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 10/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3401295 - CONTROL DE MONTAJE A UNIDADES DE PRODUCCIÓN
DE ESPECIES MENORES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR MONTAJE DE UNIDAD DE PRODUCCIÓN DE
ESPECIE MENOR SEGÚN PLAN Y EXIGENCIA TECNOLÓGICA
DEL SISTEMA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
-ELABORAR PROPUESTA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS PARA PRODUCCION DE ESPECIES MENORES TENIENDO EN CUENTA
RECURSOS DISPONIBLES, OBJETIVOS DE PRODUCCION, CRITERIOS TECNICOS Y NORMAS VIGENTES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

3381866 - AGRICULTURA ECOLOGICA: FERTILIZACION, SUELOS Y
CULTIVOS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Sembrar cultivo de acuerdo con especificaciones técnicas y
buenas prácticas agrícolas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONOCER SOBRE ABONOS ORGÁNICOS Y FERTILIZANTES BIOLÓGICOS COMO EL COMPOST, ABONOS VERDES Y CALDOS
MICROBIANOS.

IDENTIFICAR EN LOS CULTIVOS LOS MICROORGANISMOS QUE INTERACTÚAN EN LA SALUD DE LAS PLANTAS Y LOS MECANISMOS
DE DEFENSA QUE ESTAS UTILIZAN CONTRA LAS ENFERMEDADES E INFECCIONES.

IDENTIFICAR LOS DIFERENTES MÉTODOS EMPLEADOS PARA MANEJAR Y PREPARAR LOS SUELOS PARA EL CULTIVO.
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MANEJAR LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE LA AGRICULTURA ECOLÓGICA, HERRAMIENTAS PARA LA EFICIENCIA ECOLÓGICA,
DESARROLLO SOSTENIBLE Y COMPONENTES DE LA AGRICULTURA CONVENCIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3381852 - PREPARACION DE GALPON Y RECEPCION DE POLLOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

ENCASETAR POLLITOS CON EL FIN DE INICIAR SU
DESARROLLO, SEGÚN CONDICIONES REQUERIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	ADECUAR CONDICIONES AMBIENTALES AL INTERIOR DEL GALPÓN, CON BASE EN CONOCIMIENTOS Y NORMAS TÉCNICAS.

	APLICAR MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD DE ACUERDO A PROTOCOLOS.

	ASEAR Y DESINFECTAR EQUIPOS E INSTALACIONES DE ACUERDO A PROTOCOLOS EXISTENTES

	CONCERTAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO A NIVEL TÉCNICO, METODOLÓGICO Y DE COMPORTAMIENTO, CON BASE EN LOS
RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN.

	ENCASETAR POLLOS DE ACUERDO A NORMAS VIGENTES

	ESTABLECER CAMAS DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES TÉCNICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

	MANIPULAR  LOS EQUIPOS EN EL DESMONTE Y RETIRO DEL GALPÓN  DE ACUERDO CON LAS RECOMENDACIONES DE LOS
FABRICANTES

	RECOLECTAR  POLLINAZA DE ACUERDO  CON LAS NORMAS EXIGIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

3381858 - CONTROL DE MONTAJE A UNIDADES DE PRODUCCIÓN
DE ESPECIES MENORES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR MONTAJE DE UNIDAD DE PRODUCCIÓN DE
ESPECIE MENOR SEGÚN PLAN Y EXIGENCIA TECNOLÓGICA
DEL SISTEMA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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-ELABORAR PROPUESTA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS PARA PRODUCCION DE ESPECIES MENORES TENIENDO EN CUENTA
RECURSOS DISPONIBLES, OBJETIVOS DE PRODUCCION, CRITERIOS TECNICOS Y NORMAS VIGENTES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

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:

INSTRUCTOR: TATIANA MORENO LEMOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 101,60
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