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Prestar servicios personales de carácter temporal de cuarenta y siete (47) instructores, para 

orientar, desarrollar y evaluar los procesos de Formación Profesional Integral (FPI) de los 

aprendices en los programas de oferta regular complementaria presencial, del Centro de 

Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad durante la vigencia 2025 en las áreas temáticas 

definidas en el anexo 2. 

OBJETO: 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Quibdó, diciembre de 2025 

Señor (a) 
YILSE ALEIDA RUIZ CARILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7805325 

Cargo del supervisor: Coordinador Académico 
Dependencia: Complementaria 
Ciudad: Quibdó 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de diciembre del año 2025 

 
Referencia: No (7805325) del año (2025) 

 
EDUIN MARQUEZ BLANDON, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11804363 de Quibdó, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de formación Complementaria, en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 7805325, 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 el contrato la suma de CUARENTA Y DOS 
MILLONES SEICIENTOS SETENTA MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS ($42.670.592) 
M/CTE. Estos serán pagados por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente a siete (7) días del mes de abril de 2025, por valor de UN MILLON DOSCIENTOS 
CUARENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS ($1.244.559) M/CTE, 
b) siete (7) pagos iguales correspondientes a los meses de mayo a noviembre de 2025, por un valor 
de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO 
PESOS ($5.333.824). M/CTE, un último pago correspondiente a veintitrés (23) días del mes de 
diciembre por valor de CUATRO MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS SESENTA 
Y CINCO PESOS ($4.089.265) M/CTE 

Plazo: Será hasta el (23) de (diciembre) de 2025. 
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Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
1 

Apoyo en la inducción de 
aprendices: Participar activamente 
en el proceso de inducción de 
aprendices matriculados, generando 
sentido de pertenencia e 
identificación con el SENA, según 
las temáticas sugeridas. 

Apoyo en la incorporación 
y ajuste de los estudiantes 
recién llegados, 
atendiendo las dudas 
comunes sobre el 
ambiente    de    la 
organización y las técnicas 
de enseñanza. 

Registro 
fotográfico, listado 
de asistencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Portafolio del Instructor: Elaborar, 
actualizar y presentar el Portafolio del 
Instructor, garantizando el registro de 
los siguientes elementos en la 
plataforma asignada. 

Plan de trabajo concertado 
con el aprendiz para la ruta 
de aprendizaje. 

Guías de aprendizaje e 

instrumentos de evaluación. 

Actas y planes de 
mejoramiento académico 
para aprendices que lo 
requieran. 

Planeación pedagógica. 

Registro de inasistencias en 
SOFIA Plus y consolidado 
mensual firmado. 

Uso adecuado de la 
plataforma ZAJUNA (LMS) 
para la formación 
profesional. 

Evaluación y registro 
oportuno de resultados de 
aprendizaje en el sistema 
académico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Driver del instructor 

 
 

 
3 

 
Asistencia a reuniones y 
capacitaciones: Participar en 
capacitaciones y reuniones 
convocadas por el coordinador 
académico, subdirector o supervisor 

Se asistió en jornada de 
Juramento de Bandera por 
parte del BATALLON DE 
INSTRUCCIONES Y 
ENTRENAMIENTO Y 
REENTRENAMIENTO N° 15, 
donde se formaron personal 
del ejercito de acuerdos las 
modalidades ofrecidas por el 
SENA 

 
Registros fotográficos 
y Listado de 
asistencia 
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4 
Planilla de cobro: Diligenciar y 
presentar la planilla de cobro de 
honorarios a través del sistema 
establecido 
(http://contratistas.sena.edu.co). 

Se diligencio y radico la 
planilla de cobro de 
honorarios 

 
Informe mensual 
Planilla firmada 

 
 
 

 
5 

Confidencialidad: No divulgar 
información confidencial del SENA ni 
utilizarla en beneficio propio o de 
terceros. 

 
Se asegurará la total 
confidencialidad en el 
tratamiento de los datos. 

 

 

 
6 

Custodia de bienes:  Proteger y 
garantizar el buen uso de los bienes 
entregados para el desarrollo de 
contrato,   gestionando 
mantenimientos y asegurando su 
devolución al finalizar el contrato. 

No se ha requerido el uso de 
ningún recurso para realizar 
las actividades. 

Acta de entrega, 
si el caso lo 
amerita 

 
 

7 

Legalización de comisiones: 
Presentar la legalización de 
comisiones de servicios dentro de los 
cinco días hábiles posteriores a su 
finalización. 

No se ha producido una 
legalización de las 
comisiones por servicios. 

Informe de 
comisión cuando 
haya lugar. 

 
8 

Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con 
los lineamientos institucionales, para 
el área temática del objeto 
contractual. 

Cuando la organización lo 
requiera se participará en la 
planeación de los procesos 
formativos, siguiendo los 
lineamientos institucionales, 
para el área temática 
correspondiente al objeto 
contractual 

Registros 
fotográficos cuando 
haya lugar 

 
 

9 

Desarrollar personalmente bajo los 
parámetros de calidad y del Código 
de Integridad del SENA, la totalidad 
de las acciones de formación 
contratadas en los ambientes de 
formación asignados por la 
Coordinación Académica del Centro 
de Formación, de acuerdo con la 
programación establecida. 

En cumplimiento de las 
directrices institucionales 
que regulan la FPI, la 
formación se realiza de 
forma presencial, 
combinando actividades 
teóricas y prácticas en el 
marco del programa de 
formación 

listados de 

asistencia, 
evidencias 
fotográficas 

http://contratistas.sena.edu.co/
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10 

Impartir formación, según le sea 
requerido, en la etapa lectiva o en 
seguimiento a etapa productiva, 
haciendo uso del LMS dispuesto por 
la Entidad y las herramientas de los 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
que  garanticenla   formación 
profesional integral de los 
aprendices asignados. 

No aplica No aplica 

 
 

 
11 

Reportar oportunamente en el Sistema 
Optimizado para la Formación Integral 
del aprendizaje SOFÍA PLUS, todas 
las actividades que de acuerdo con los 
procesos y procedimientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol SIGA, son de su 
responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo, 
tales como: - Verificar que los juicios 
de evaluación se encuentren 
registrados en los espacios del LMS y 
el Sistema de Gestión Académica 
(SOFÍA Plus), con el fin de garantizar 
que los registros corresponden a la 
ejecución de la formación. 

Se realizó el cargue de la 
información en la medida 
que se obtuvo los insumos 
en la plataforma SOFIA 
PLUS 

 
Registro fotográfico y 
actividades de 
aprendizaje 

12 Brindar asesoramiento 
personalizado a los aprendices, 
retroalimentación y evaluación de 
sus actividades, haciendo uso de la 
metodología y recursos tecnológicos 
en el marco de la función orientadora 
de la formación virtual SENA. 

Se ofrecerán sesiones 
extra de asesoramiento 
para repasar las acciones 
llevadas a cabo. 

Registros 
fotográficos, 

13 Hacer uso del LMS establecido por 
la Entidad, así como de las 
herramientas tecnológicas que sean 
necesarias para orientar de manera 
adecuada el programa de formación 
programado. 

Se llevarán a cabo 
actividades mediante el 
LMS ZAJUNA de acuerdo 
con la planificación 
educativa presentada. 

Registros 
fotográficos 

14 Orientar la formación con calidad y 
eficiencia, haciendo uso de todas las 
herramientas disponibles, brindando 
las guías de aprendizaje diseñadas, 
evaluando de manera apropiada, 
de acuerdo con la metodología de la 
formación profesional integral 
SENA. 

La formación integral se 
desarrolla aprovechando al 
máximo los recursos 
disponibles y proporcionando 
las orientaciones de estudio 
previamente diseñadas 

Registros 
fotográficos, 
listados de 
asistencia 
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15 . Participar activamente en las 
jornadas de trabajo y transferencias 
en relación con la actividad 
contractual. 

Se llevará a cabo cuando 
sea requerido y/o por 
exigencia del SENA. 

 

16 Presentar oportunamente cuenta de 
cobro de manera mensual en el 
aplicativo SECOP II con los soportes 
correspondientes, conforme a 
las instrucciones brindadas. 

La cuenta de cobro mensual 
se presentó de manera 
oportuna en el aplicativo 
SECOP II. 

Cuenta de cobro 

17 Participar bajo previa 

autorización, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, conforme a 
las necesidades nacionales y a 
los lineamientos 
institucionales requeridos para el 
área temática objeto del contrato. 

Se participará cuando 
sea imprescindible la 
intervención, con la 
autorización previa. 

Registro fotográfico 
listados de 
asistencia 

 
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. 4632721427 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 entidad (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. 

 
Cordialmente, 

 
 

EDUIN MARQUEZ BLANDON 
Contratista 

C.C. No. 11804363 de Quibdó 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
YILSE ALEIDA RUIZ CARILLO 
Supervisor(a) Contrato 7805325 de 2025 
Coordinador Académico 
C.C.35.603.325 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
 

 

 
 

 

 

Foto 7. Desarrollo de las clases vinculadas con el programa de formación – Ejecutada en el 
mes de diciembre – 2025; Gestión de los desechos sólidos, incluidos los peligrosos 

Foto 8. Desarrollo de las clases vinculadas con el programa de formación – Ejecutada en el 
mes de diciembre – 2025; Gestión de los desechos sólidos, incluidos los peligrosos 
Características, tipo y manipulación de los desechos solidos 
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Foto 9. Desarrollo de las clases vinculadas con el programa de formación – Ejecutada en el 
mes de diciembre – 2025; Normatividad, seguridad y salud en el trabajo asociado con la 
gestión de los desechos 

Foto 10. Desarrollo de las clases vinculadas con el programa de formación – Ejecutada en el 
mes de diciembre – 2025; Actividades industriales generadoras de residuos peligrosos 
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Foto 11. Desarrollo de las clases vinculadas con el programa de formación – Ejecutada en 
el mes de diciembre – 2025; Participación en juramento de bandera y entrega de diploma 
en gestión de los residuos sólidos 
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LISTA DE ASISTECIA 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 

INSTRUCTOR: EDUIN MARQUEZ BLANDON 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: 

FECHA INICIAL: 

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD 

01/12/2025 00:00:00 

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 

DE APRENDIZAJE: 

3391945 - TRATAMIENTO PRIMARIO DE RESIDUOS SOLIDOS 

RECUPERAR LOS RESIDUOS POTENCIALMENTE 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECICLABLES SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 

APLICAR TÉCNICAS DE APROVECHAMIENTO Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SEGÚN NORMAS TÉCNICAS. 

 
OPERAR SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

SELECCIONAR TÉCNICAS DE APROVECHAMIENTO Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS DE ACUERDO A CARACTERÍSTICAS FÍSICAS, 
QUÍMICAS Y BIOLÓGICAS. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 67,70 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

FICHA 

DE APRENDIZAJE: 
3391954 - MANIPULACION INTERNA DE RESIDUOS GENERADOS 
EN LA ATENCION EN SALUD Y OTRAS ACTIVIDADES 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Manipular residuos peligrosos de acuerdo con la normativa 

ambiental 

R1. RECOLECTAR LOS RESIDUOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS, MANUALES Y CARACTERÍSTICAS. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 135,40 
 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 
 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: EDUIN MARQUEZ BLANDON 

0,00 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: 

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD 

R2. TRASLADAR LOS RESIDUOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACIÓN 

R3. ALMACENAR LOS RESIDUOS DE ACUERDO CON SUS CARACTERÍSTICAS Y PROCEDIMIENTOS. 

R4. MONITOREAR LAS CONDICIONES DE MANEJO INTERNO DE ACUERDO CON PLANES Y PROGRAMAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 67,70 
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE 

TIPO IDENTIFICACIÓN: CÉDULA DE CIUDADANÍA NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN: 11804363 

NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:  EDUIN MARQUEZ BLANDON 

CIUDAD/MUNICIPIO: QUIBDO DEPARTAMENTO: CHOCO 

DIRECCIÓN: B/CRISTO REY TELÉFONO: 6714448 

TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE 

TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercio al por mayor de computadores, equipo per 

FORMA DE PRESENTACIÓN: ÚNICO   

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):  NO 

 

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA 

NÚMERO PLANILLA: 
 

4632721524 TIPO DE PLANILLA: 
   

I-INDEPENDIENTES 

PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES diciembre AÑO 2025 PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES diciembre AÑO 2025 

DÍAS DE MORA:  0      

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):  2025/12/01 NÚMERO AUTORIZACIÓN:    9994861764 

 

$ 619.500 TOTAL PAGADO: 

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES 

SOPORTE DE PAGO GENERAL 
 
 

 

 
TOTAL APORTES A PENSIÓN 

ADMINISTRADORA 
No. COTIZANTES COTIZACIÓN 

APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES 

CÓDIGO NOMBRE EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACIÓN FSP APORTES MORA VALOR PAGADO 

25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 341.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 341.500 $ 0 $ 341.500 

SUBTOTALES: $ 341.500 $ 0 $ 341.500 

 

 
TOTAL APORTES A SALUD 

ADMINISTRADORA  
No. 

COTIZANTES 

INCAPACIDAD POR 

ENFERMEDAD 
LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACIÓN MORA TOTALES 

CÓDIGO NOMBRE 
NÚMERO 

AUTORIZACIÓN 
VALOR 

NÚMERO 

AUTORIZACIÓN 
VALOR PLANILLA VALOR COTIZACIÓN 

VALOR 

ADRES 
COTIZACIÓN 

VALOR 

ADRES 
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO 

EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1  $ 0  $ 0  $ 0 $ 266.800 $ 0 $ 0 $ 0 $ 266.800 $ 0 $ 0 $ 266.800 

SUBTOTALES: $ 266.800 $ 0 $ 0 $ 266.800 

 

 
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES 

ADMINISTRADORA 
No. COTIZANTES 

INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACIÓN TOTALES 

CÓDIGO NOMBRE NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACIÓN APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO 

14-11 14-11 - ARL SURA 1  $ 0 $ 0  $ 0 $ 11.200 $ 11.200 $ 0 $ 0 $ 11.200 

SUBTOTALES: $ 11.200 $ 0 $ 0 $ 11.200 

 
 
 

 
LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES 

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES 

 

 
Nº 

 

 
IDENTIFICA 

CIÓN 

 

 
NOMBRES 

 

 
TIPO 

COTIZANTE 

 

 
SUBTIPO 

COTIZANTE 

 

 
SALARIO 

BÁSICO 

 

 
TIPO DE 

SALARIO 
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V
C

T
 

IR
P

 

PENSIÓN SALUD ARP 

D
ÍA

S
 C

O
T

 

 

 
IBC 

CCF SENA ICBF ESAP MINEDU 

 
ADMIN 

D
ÍA

S
 C

O
T

 

 
IBC 

 

 
COTIZACIÓN 

FSP 
APORTES 

VOLUNTARIOS INDICADOR 

TARIFA 

ESPECIAL 

 
TOTAL 

APORTE 

 
ADMIN 

D
ÍA

S
 C

O
T

 

 
IBC 

 
COTIZACIÓN 

 
VALOR 

ADRES 

 
TOTAL 

APORTE 

 
ADMIN 

D
ÍA

S
 C

O
T

 

 
IBC 

CENTRO 

DE 

TRABAJO 

 
TOTAL 

APORTE 

 
ADMIN 

 
TOTAL 

APORTE 

 
TOTAL 

APORTE 

 
TOTAL 

APORTE 

 
TOTAL 

APORTE 

 
TOTAL 

APORTE 
SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD EMPLEADOR EMPLEADO 

1 CC 

11804363 

MARQUEZ 

BLANDON 

EDUIN 

INDEPENDIE 

NTE 

CONTRATO 

PRESTACIÓN 

DE 

SERVICIOS 

 $ 2.133.800    NO                  25-14 

COLPENSI 

ONES 

30 $ 

2.133.800 

$ 341.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 Normal $ 341.500 EPS037- 

NUEVA 

EPS 

30 $ 

2.133.800 

$ 266.800 $ 0 $ 266.800 14-11 - 

ARL SURA 

30 $ 

2.133.800 

11804363 $ 11.200  $ 0  $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 
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