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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

  

Quibdó, diciembre de 2025  
  

Señor (a)  
  YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO  
SUPERVISOR (A) CONTRATO No. 8214078  
Cargo del supervisor: Coordinador Académico  
Dependencia: Complementaria  
Ciudad: Quibdó  

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes diciembre del año 2025  

Referencia: No 8214078 del año (2025)  

  

  

ABDO MENA PALACIOS, identificado con la cédula de ciudadanía No.11796164 de Quibdó, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en el programa complementaria, en cumplimiento del Contrato de 

Prestación de Servicios de la referencia, 8214078 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 VEINTIDOS MILLONES 

CUARENTA Y SEIS MIL PESOS ($22.046.473) M/CTE. Estos serán pagados por el SENA al contratista 

de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a diecisiete (29) días del mes de 

septiembre DE 2025, por el valor de CINCO MILLONES CIENTO CINCUENTA Y SEIS MIL TREINTA PESOS 

($5.156.030) M/CTE. b) dos (2) pagos iguales correspondientes a los meses de octubre a noviembre 

del 2025, por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS 

VEINTICUATRO PESOS ($ 5.333.824) M/CTE cada uno.  

Un último pago correspondiente a 23 días del mes de diciembre de 2025, 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  
  

OBJETO:  

Prestar servicios personales de instructores-prestar servicios personales de carácter temporal de 

treinta y siete (37) instructores, para orientar, acompañar y evaluar los procesos de formación 

profesional integral (fpi) de los aprendices en los programas de oferta, del Centro de Recursos 

Naturales Industria y Biodiversidad, durante la vigencia 2025 en las áreas temática.  

Obligaciones Específicas:  
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No  Obligaciones  Acciones realizadas  Evidencias  

1  Establecer   estrategias  

  de enseñanza- 

aprendizaje- evaluación según el 
programa de formación 
 profesional y  el enfoque   
 metodológico adoptado.  

Elaboración  de 

  la  

planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación 
asociados necesarias para 
el proceso de intercambio 
de saberes a los programas 
de formación en ejecución 
denominado Producción 
agropecuaria con código  
3232189  

  

Guía de 
aprendizajes- 
talleres  
  

    Las actividades de 
formación integral en el 
programa de formación 
titulada cuyo propósito es 
lograr una esperanza de 
vida.  

Se dio inicio a las 

actividades, para el mes de 

noviembre se ejecutó, de 

160 horas, estos fueron   
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2  

  

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  

 con el siguiente número de 

ficha 3232189 este curso se 
está desarrollando   
Promovimos exposiciones y 
debates participativos en 
clase, para conocer y validar 
la información de la 
referencia utilizando los 
medios informáticos u otro 
medio adecuado.  
En el desarrollo de la 
competencia, Preparar 
terreno para siembra según 
cultivo y requerimientos 
técnicos  

o  . Se realizó la Temática 
de Propagación y siembra de las 
especies de acuerdo a los 
procedimientos, condiciones 
técnicas y parámetros 
establecidos por la empresa. . 
Seleccionamos trazamos, 
aplicamos distancias de siembra 
según requerimiento técnico de 
la especie en cultivos.  
. Aplicamos enmiendas al suelo, 
para corregir la acidez y aportar 
cal a los cultivos  
. Dimos las recomendaciones en 
la Preparación de instalaciones o 
terrenos para desarrollar el 
proceso productivo según la 
especie  
. Conocieron las fases del 
proceso productivo según 
especie: cría, levante, ceba, 
producción conceptos de 
protocolos y tratamientos . 
Avanzaron en los conceptos 
básicos de fisiología 
precosecha, para el buen 
manejo de la producción  
. Preparamos Hidrolatos para la 
protección y cuidado de los 
cultivos  

  

Registros 
fotográficos.  
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  o  Elaboración de 

biofertilizantes líquidos: 

6000035-con código 

6000035.  
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3  Mantener actualizado el 

Portafolio del Instructor, 

adjuntando los formatos 

actualizados del sistema 

Integrado de gestión dispuestos 

en la plataforma COMPROMISO, 

pertenecientes a 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 mejoramientos 

académicos para aprendices que 

lo requieran. d. Planeación, 

seguimiento evaluación de etapa 

productiva (si aplica. e. Bitácora  

Las actividades académicas 

se programaron en un aula 

de la institución educativa 

local, así mismo en parcelas 

agrícolas de la comunidad, 

de acuerdo con la estructura 

curricular y los cursos 

Asignados.  

Se realizó verificación en el 

aplicativo Sofía de los 

aprendices a impartir la 

formación, 

complementaria, se entregó 

la documentación requerida 

para el proceso de 

matrícula. Realice las 

secciones de clases y 

prácticas agropecuarias 

acorde a la estructura 

curricular de cada programa 

de  formación 

complementario y titulada.  

  

  

  

  

Talleres durante 
la ejecución de la 
formación. 
Registro  
Fotográfico  

 

  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.  
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4  Realizar reconocimiento de 

aprendizajes previos y estilos de 

aprendizaje.  

Registro del Proceso de 

enseñanza aprendizaje a 

través de las evaluaciones, 

Practicas realizadas con los 

aprendices, para ser 

suministrado c u a n d o se 

requiera.  

  

Registros 

fotográficos  

5  
Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje- 
evaluación de conformidad con 
los módulos de formación y el 
calendario institucional y el 
manual de procedimientos para  
la e j e c u c i ó n d e a cc i o n e s  

d e formación profesional  

Información enviada para la 

creación de fichas de 

aprendizaje a ejecutar en la 

presente vigencia  

  

Información 

enviada vía correo 

electrónico.  

6  Reportar la información 

académica y administrativa 

requerida en el proceso de 

formación con claridad, 

oportunidad y veracidad en los 

sistemas de trazabilidad y 

seguimiento dispuesto de 

manera temporal o permanente 

por el SENA para el seguimiento 

de actividades específicas, 

entregando informe al  

supervisor del contrato  

  

  

  

Se realizó el proceso de 

inducción a los aprendices 

para el curso de formación 

complementaria y titulada.  

  

  

  

  

Registro  

Fotográfico  

7  Llevar el registro de evidencias de 

la actividad enseñanza  

aprendizaje en el portafolio GTH-  

Se evaluará el aprendizaje 

de los aprendices, a través 

de las competencias y los  

Plataforma Sofia 

Plus  

 

  F-075 V09 personal, para cuando 

sea requerido.  

Resultados de aprendizaje 

realizados.  

  

8  Apoyar las charlas informativas 

con especificaciones de los 

programas, así como el proceso 

de inducción de aprendices  

Informe mensual de 

actividades  

  

Informe mensual.  
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9  Evaluar la formación de los 

aprendices durante el proceso 

educativo de acuerdo con el 

manual de evaluación vigente.  

Registro de juicios 
evaluativos de acuerdo con 
las competencias y  
resultados de aprendizajes 

asociados a los programas 

de formación ejecutados.  

  

  

Pantallazos de 

Evaluación.  

10  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 resultado 

de aprendizaje correspondiente  

Informare mes a mes sobre 
las labores, de las horas de 
formación Complementaria 
y o titulada a la  
Coordinación académica.  

  

Reporte de horas 
y gestión de  

tiempo de anexo al 

informe mensual.  

11  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 l o s  

m a n t e n i m i e n t o s  

preventivos y correctivos de los  

  

  

Acciones en proceso  

  

  

Acciones en 

proceso  
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  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  

    

12  Atender oportunamente los 

requerimientos del supervisor 

del contrato y presentar 

mensualmente los informes de 

ejecución del contrato  

  

Acciones en proceso  

  

Acciones en 

proceso.  

13  Apoyar técnicamente en las 

evaluaciones de los procesos de 

adquisición de bienes y servicios, 

por el conocimiento profesional 

contratado previa designación 

del director regional.  

  

  

  

Acciones en proceso  

  

  

  

Acciones en 

proceso.  

14  Reportar 160 horas mes, de 

labores en la formación Titulada 

y/o complementaria  

Reporte de 160 horas, por 

las 2  formaciones 

ejecutadas.  

Gestión de 

Tiempo  

15  Aplicar al proceso de certificación 

de norma de competencia 

"Orientar formación Presencial 

de acuerdo con Procedimiento 

Técnico y Normativo", según las 

normas que aplican a la función 

instructor.  

Estoy certificado en la 

norma de competencia en 

mención denominada 

“Orientar procesos 

formativos presenciales con 

base en los planes de 

formación concertados” y 

“Orientar  procesos 

formativos en la modalidad 

a distancia con base en los 

planes de estudio.  

  

  

Certificado  
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16  validar novedades académicas y 

disciplinarias de los aprendices 

conforme a l r e g l a m e n t o d e 

l 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.  

  

  

  

  

Acciones en proceso  

  

  

  

Acciones en 

proceso  

17  Asistir de manera presencial y/o 

virtual a reuniones de 

información.  

Acciones en proceso  
Acciones en 

proceso  

18  Las demás para el cabal 

cumplimiento del objeto  

contractual  

Acciones en proceso  

Acciones 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.  

  

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, 
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: 8391711673 de la planilla, operador SOI y periodo noviembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Anti-trámites”)  

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.  

  

Evidencias en () folios   

  

Cordialmente,  
  

ABDO MENA PALACIOS  
Contratista  
C.C. No. 11796164 de Quibdó  

  

  

  

  

Recibí a satisfacción:  
  

  

  

  

Firma  

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO  
SUPERVISOR CONTRATO 8214078 de 2025  
Cargo del supervisor  
Coordinador Académico  

  

  

  
  
  
  



  

  GTH-F-062 V10  

  
  

Registros fotográficos  
Fotografía 1.  

Explicación de los ejes temáticos del curso de formación Titulada Municipio de Alto Baudó –Pie de Pató Chocó, 2025.   

                                                      
Fotografía 2.  
Explicación de los ejes temáticos de la formación titulada, comunidad de Pie de Pato, – Chocó, noviembre de 2025  

                                                 
Fotografía 3.  
Salida de campo, adecuación de lote Pie de Pato– Chocó, diciembre de 2025  
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Fotografía 4-5. Exposición Actividades de formación de formación en cacao Pie de Pato –Chocó, de 2025  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

LISTADOS DE ASISTENCIA  
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Guía  
Ficha    
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3232189  
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PERMANENCIAS  

  



 
Pie de Pato 25 de diciembre del 2025 
2222222020252025 

 

 

Señor(a): 

    YILSE ALEIDA RUIZ ARRILLO  

Coordinador Académico 

SENA Regional Choco 

 

 
Asunto: Certificación de Asistencia a formación 

 

 
Yo, JOSE OSCAR ANDRADES PALACIOS, Identificado con cedula de ciudadanía 

N° 1076018060, encontrándome matriculado y cursando el programa de     con ficha 

de caracterización N° 3232189 en el Municipio de Pie de Pato; por medio de la 

presente me permito informar en mi calidad de Representante del programa de 

formación titulada y/o complementaria, que el Instructor (a) ABDO MENA 

PALACIOS, identificado con cedula de ciudadanía N° 11796164, impartió formación 

académica conforme al desarrollo de las competencias y resultados de aprendizajes 

durante el mes de diciembre del 2025. 

 
De antemano agradezco la atención prestada y cualquier notificación o consulta 

puede contactarme al número celular 3116880109 y correo electrónico 

joseoscar@gmail.com. 

 
 

 
Cordialmente, 
 

 
 

 

                         Aprendiz Firma       Instructor Firma 

mailto:wilsonf@gmail.com


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ABDO MENA PALACIOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3232189 - PRODUCCION AGROPECUARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PRODUCCIÓN DE ESPECIE PECUARIA SEGÚN
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSECHAR EL PRODUCTO SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEFINIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

MANTENER EL CULTIVO SEGÚN RECOMENDACIONES
AGRONÓMICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PREPARAR TERRENO PARA SIEMBRA SEGÚN CULTIVO Y
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	ALISTAR MAQUINARIA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS, CON BASE EN LOS  MANUALES Y  LOS  REQUERIMIENTOS TÉCNICOS DEL
CULTIVO Y DE LA EMPRESA.

	DISPONER LOS  RESIDUOS DE COSECHAS ANTERIORES  CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS DEL CULTIVO  Y PROCEDIMIENTOS
TÉCNICOS.

	OPERAR MAQUINARIA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS TÉCNICAMENTE SEGÚN REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA MANUALES Y
ORDEN DE TRABAJO

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 101,70

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:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 101,70
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INSTRUCTOR: ABDO MENA PALACIOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD
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