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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ciudad y fecha Quibdó, diciembre del 2025 
 

 

Señor (a) 
CHRISTIAM RIVAS DEL TORO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8226632 
Cargo del supervisor: CORDINADOR 
Dependencia: COORDINACIÓN ACADEMICA 
Ciudad: QUIBDO 

 
 
 
 
 

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

Referencia: No 8226632 del año 2025 
 

 
CARLOS MARIO PALACIOS QUEJADA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1077464224 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del 

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, 8226632 a continuación, presento el 

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de pago: Se fija como valor total del contrato la suma de VEINTIUN MILLONES 

TRECIENTOS TREINTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS (21.335.296)MCTE 

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

correspondiente al mes de agosto por valor de UN MILLON DOSCIENTOS CUARENTA Y 

CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS ($1.244.559)MCTE b) (3) tres pagos 

iguales correspondientes a los meses de septiembre a noviembre valor de CINCO MILLONES 

TRESCIENTOS  TREINTA  Y  TRES  MIL  OCHOCIENTOS  VEINTICUATRO  PESOS 

($5.333.824)MCTE. c)un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de 
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OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal de treinta y siete (37) instructores 

para orientar formación profesional en el Nivel Titulada programada por el Centro de Recursos 

Naturales, industria y Biodiversidad del Chocó para la vigencia 2025 en las áreas temáticas 

definidas en el anexo 2 

 

 
CUATRO MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO ($4.089.265) 

MCTE 

 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 

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. 

Participación en 
sesiones de inducción 
institucional y 
presentación del 
programa a los 
aprendices. 

Acta de 
inducción, lista de 
asistencia, 
registro 
fotográfico. 

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

Elaboración y carga 
de guías, 
planeaciones y 
registros en el 
portafolio virtual del 
instructor. 

Capturas del 
portafolio en 
LMS, evidencias 
de planeación y 
guías cargadas. 

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

Asistencia a reuniones 
convocadas y 
participación en 
capacitaciones de 
actualización. 

Listas de 
asistencia, actas y 
memorandos de 
reuniones o 
capacitaciones. 

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

Diligenciamiento 
mensual de la planilla 
y presentación dentro 
de los plazos 
establecidos. 

Planilla de cobro 
registrada en el 
sistema y acuse 
de recibido. 

http://contratistas.sena.edu.co/
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5 Confidencialidad: No divulgar información 
confidencial del SENA ni utilizarla en 
beneficio propio o de terceros. 

Custodia y 
confidencialidad de la 
información 
institucional y de los 
aprendices. 

Compromisos de 
confidencialidad 
firmados y 
cumplimiento de 
lineamientos. 

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

Uso responsable de 
equipos y materiales 
asignados, solicitud 
de mantenimiento 
cuando es necesario. 

Inventario de 
equipos, reportes 
de 
mantenimiento y 
actas de 
devolución. 

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

Entrega oportuna de 
informes y 
documentos de 
legalización de 
comisiones. 

Soportes de 
legalización de 
comisiones y 
correo de 
entrega. 

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

Participación en 
reuniones de 
planeación académica 
y diseño de rutas de 
aprendizaje. 

Actas de 
reuniones de 
planeación y 
documentos de 
programación. 

9 Desarrollar personalmente bajo los 
parámetros de calidad y del Código 
de Integridad del SENA, la totalidad 
de las acciones de formación 
contratadas. 

Cumplimiento del 
cronograma de 
formación y 
aplicación de 
estrategias 
pedagógicas 
institucionales. 

Cronograma de 
formación, 
registros de 
ejecución y 
planeación 
pedagógica. 

10 Impartir formación, según le sea 
requerido, en la etapa lectiva o en 
seguimiento a etapa productiva. 

Orientación de 
formación en 
modalidad lectiva y 
productiva utilizando 
herramientas 
tecnológicas. 

Listados de 
aprendices, 
registros en 
plataforma. 

11 Reportar oportunamente en SOFÍA 
PLUS todas las actividades y 
registros requeridos, garantizando 
la calidad de la información. 

Registro de asistencia, 
evaluaciones y 
seguimiento en SOFIA 
Plus y otras 
plataformas. 

Capturas de 
registros en 
SOFIA Plus y 
reportes 
mensuales de 
seguimiento. 

12 Brindar asesoramiento 
personalizado  a  los  aprendices, 
retroalimentación y evaluación de 

Atención 
personalizada a 
aprendices, 

Registros de 
tutorías, 
mensajes en LMS 
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 sus actividades. retroalimentación y 
apoyo académico 
continuo. 

y correos de 
acompañamiento. 

13 Hacer uso del LMS establecido por 
la Entidad y de las herramientas 
tecnológicas necesarias para 
orientar la formación. 

Uso constante del 
LMS y plataformas 
virtuales para 
seguimiento de 
actividades. 

Reportes del LMS, 
evidencia de 
actividades 
virtuales y 
seguimiento. 

14 Orientar la formación con calidad y 
eficiencia, brindando guías, 
evaluando y aplicando la 
metodología institucional. 

Ejecución de la 
formación siguiendo 
las guías, aplicando 
evaluaciones y 
metodologías SENA. 

Guías de 
aprendizaje 
aplicadas y actas 
de evaluación de 
resultados. 

151 Participar activamente en las 
jornadas de trabajo y 
transferencias relacionadas con la 
actividad contractual. 

Participación activa 
en jornadas y 
reuniones convocadas 
por la coordinación. 

Listas de 
asistencia a 
jornadas y 
memorandos de 
participación. 

6 Presentar oportunamente cuenta 
de cobro mensual en el aplicativo 
SECOP II con los soportes 
correspondientes. 

Presentación mensual 
de cuenta de cobro en 
SECOP II con los 
soportes requeridos. 

Cuenta de cobro 
mensual en 
SECOP II y 
soportes 
adjuntos. 

17 Participar bajo previa autorización 
en jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral. 

Participación en 
jornadas de diseño 
curricular bajo 
lineamientos 
institucionales. 

Actas y 
documentos de 
participación en 
diseño curricular. 

18 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas según los lineamientos 
definidos. 

Aplicación de 
instrumentos de 
evaluación 
diagnóstica para 
validar aprendizajes 
previos. 

Instrumentos 
aplicados y 
reportes de 
evaluación 
diagnóstica. 

19 Ejecutar la formación profesional 
integral conforme al currículo y 
proyecto formativo, desde la 
planeación hasta la evaluación. 

Desarrollo de 
actividades 
formativas según 
currículo y proyecto 
formativo aprobado. 

Planeación y 
registros de 
formación, 
informes de 
ejecución. 

20 Participar bajo previa autorización 
en proyectos de investigación o 
innovación técnica y/o pedagógica 
alineados con SENNOVA. 

Participación en 
proyectos de 
innovación o 

Actas o informes 
SENNOVA y 
correos de 
participación. 
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  investigación 
educativa SENNOVA. 

 

21 Entregar los soportes del 
procedimiento de ingreso de 
aprendices al programa de 
formación,   como   fichas   y 
documentos requeridos. 

Entrega de 
documentación de 
aprendices según 
requerimientos del 
programa. 

Copias de fichas 
de matrícula y 
documentos de 
aprendices. 

22 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en los 
sistemas de información 
institucionales, asegurando la 
calidad de los datos. 

Registro y verificación 
de información 
académica y 
administrativa en 
plataformas 
institucionales. 

Capturas del 
sistema, reportes 
de seguimiento y 
correos 
institucionales. 

23 Participar en diferentes actividades 
asociadas a la ejecución de la 
formación, tales como ferias, 
bienestar y autoevaluación. 

Apoyo en actividades 
institucionales como 
ferias y programas de 
bienestar al aprendiz. 

Actas de 
actividades, 
informes de 
eventos y 
registros 
fotográficos. 

24 Cumplir con los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y de 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 

Asistencia y 
cumplimiento de 
normas del Sistema 
de Gestión y 
Seguridad en el 
Trabajo. 

Certificados de 
participación en 
capacitaciones 
SST y SIGA. 

25 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los aprendices 
asignados, conforme al 
procedimiento establecido. 

Seguimiento, visitas y 
registro de informes 
de etapa productiva 
de aprendices. 

Informes de 
seguimiento 
productivo y 
registros en 
sistema. 

26 Responder por los bienes y 
elementos puestos a disposición, 
dejando paz y salvo con almacén al 
finalizar el contrato. 

Custodia de bienes 
asignados y entrega 
en buen estado al 
finalizar el contrato. 

Acta de entrega 
de bienes y paz y 
salvo con 
almacén. 

27 Gestionar y entregar a la 
coordinación y supervisor el 
reporte mensual de horas 
ejecutadas según el manual de 
contratación. 

Reporte mensual de 
horas ejecutadas con 
evidencias y 
validación del 
supervisor. 

Reporte mensual 
firmado y correos 
de envío a 
coordinación. 

28 Cumplir con las demás necesarias 
para el cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 

Desarrollo de tareas 
adicionales asignadas 
para el cumplimiento 
del contrato. 

Correos, actas o 
informes que 
soporten 
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   actividades 
adicionales. 

 
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.     

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 9494667818 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en (xx) folios 
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Cordialmente, 

 
 
 

 

Firma 

CARLOS MARIO PALACIOS QUEJADA 

Nombres y apellidos: 

Contratista 

C.C. No. 1077464224 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
Firma 

CHRISTIAM RIVAS DEL TORO 
Nombres y Apellidos 

Supervisor(a) Contrato 8226632 de 2025 

Cargo 
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EVIDENCIAS: 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS MARIO PALACIOS QUEJADA

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

3309644 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• 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:

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. ORGANIZAR LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS RECURSOS, ACTIVIDADES CLAVES Y
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

RAP2. PREPARAR LA ESTRUCTURA DE COSTOS DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO, TENIENDO EN CUENTA LAS TÉCNICAS
SELECCIONADAS.

RAP3. VERIFICAR LA CAPACIDAD INSTALADA DE LOS RECURSOS CLAVES DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD TÉCNICA

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• 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:

INSTRUCTOR: CARLOS MARIO PALACIOS QUEJADA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 101,70

Page 3 of 45/12/25 8:40



Page 4 of 45/12/25 8:40



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download

