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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Cartagena, 22 de Diciembre /2025  

 

Señor (a) 
Guillermo Eloy Castilla Taborda 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7535261 
Centro Agroempresarial y Minero 
CampeSena 
Cartagena 

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

Referencia: No 7535261/2025 

 

Wendy Viviana Recuero Hernández , identificado con la cédula de ciudadanía No.32908846 

de Cartagena en mi calidad de Contratista del SENA, , en cumplimiento del Contrato de 

Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 

realizadas en el mes de Diciembre. 

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la 

suma de 45.535.159,00 Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de Abril de 2025 por valor de 

SEISCIENTOS TRECE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO (613.268) MONEDA C/TE y un 

último pago 

Plazo: Será hasta el (23) de (12) de 2025 

OBJETO: Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y 

ejecución de la formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje 
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definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y 

competencias técnicas de la población campesina, aportando al fortalecimiento de la 

economía campesina, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con lineamientos 

establecidos por la Dirección del Sistema Nacional 

 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. 
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 

Ejecución de la formación 
del curso complementario 
De solución de conflictos 
laborales 
Código de ficha:  3404877 
 
Comunicación asertiva y 
efectiva en los equipos de 
trabajo. 
Código de ficha: 3404078 
Inscripción de aprendices 
aspirantes a los cursos  
Proceso de matrícula 
,envio de documentación 
para el debido proceso 
 

Actas y fotos 

2 2.Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos 
de aprendizaje 

  

3 Acompañar a la población 
campesina; en la planificación 
de mejoras de producción 
familiar, capacidad 

  

4 . Reportar la información 
académica y administrativa 
requerida en el proceso de 
formación con claridad, 
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oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el SENA para el 
seguimiento de actividades 
específicas, entregando informe 
al supervisor 

5 5. Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con una 
antelación mínima de una 
semana las formaciones 
extramurales a atender, de 
manera que se autorice por 
escrito su movilización 
previa a la salida, en el marco 
de su objeto contractual 

  

6 6. 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 

  

 
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.   
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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 No9495224865/2025de aportes en línea mes de Noviembre (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (2) folios 

Cordialmente, 

Fiima 

Wendy Viviana Recuero Hernández  

Contratista 

C.C. No. 32908846 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Guillermo Eloy Castilla Taborda 

Supervisor(a) Contrato 7535261 de 2025    

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 264225 San Juan Nepomuceno 10/12/2025 17/12/2025 

2. 
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REGIONAL BOLIVAR 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

 

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DESARROLLADAS 

EN EL MES DE DICIEMBRE DE 2025 

Instructor: WENDY VIVIANA RECUERO HERNANDEZ  

Cédula: 32908846 

Contrato: 7535261   

 

En el Municipio de Arjona se llevó a cabo el curso sobre comunicación asertiva y 

efectiva en los equipos de trabajo, en el cual se socializo el concepto de comunicación 

y su importancia dentro de los equipos de trabajo, se analizó sobre los diferentes 

estilos de comunicación el pasivo, asertivo y agresivo y la forma adecuada a la hora 

de transmitir un mensaje, se llevó a cabo un taller sobre los derechos asertivos y se 

analizó de que forma son vulnerados en el entorno social, laboral y familiar esto con el 

fin de comprender la forma más sana y racional de expresar ideas y desacuerdos. 

Codigo de ficha: 3404877 
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En el Municipio de San Juan Nepomuceno se llevó a cabo el curso de solución de 
conflictos laborales, en el cual se identificó los diferentes conflictos que se presentan 
dentro del equipo de trabajo y se socializo las técnicas de solución de conflictos como 
son el arbitraje, la mediación ,conciliación y negociación, dentro del taller se escogieron 
las estrategias para resolver conflictos laborales y se ayudó a mejorar las relaciones 
interpersonales por medio también de estudios de casos en donde se expusieron 
diferentes conflictos que los aprendices atraves de trabajos en grupo buscaban 

solución a los diferentes casos con la ayuda del instructor. Código de ficha: 3404878 
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Firma 

 

   



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO-BOLIVAR

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 9 de diciembre de 2025

36-02-00-013-
910410

MHsptorres SANDRA PATRICIA TORRES 
BENAVIDES

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 264225 Fecha Solicitud 2025-12-09 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-013-910410  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO-
BOLIVAR

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-12-09 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION CAMPESENA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3125 Dependencia Solicitante 910438 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO - BOLIVAR - ECONOMIA CAMPESINA Y SER

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

WENDY VIVIANA 
RECUERO 

HERNANDEZ
CC:  32908846 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-12-10 2025-12-17 BOLIVAR / 
CARTAGENA

BOLIVAR / S.JUAN 
NEPOMUCENO 7 No 0

7 0,00 0,00 0,00 300.000,00 300.000,00
VIATICO APOYO TRANSPORTE MES 
DICIEMBRE SAN JUAN 
NEPOMUCENO ARJONA 

Totales Solicitud de Comisión 0,00 300.000,00 300.000,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICO APOYO TRANSPORTE MES DICIEMBRE SAN JUAN NEPOMUCENO ARJONA 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 34545005 Nombre: SANDRA PATRICIA TORRES BENAVIDES Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO BOLIVAR

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/12/09 16:59:09 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO-BOLIVAR

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 9 de diciembre de 2025

36-02-00-013-
910410

MHsptorres SANDRA PATRICIA TORRES 
BENAVIDES

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: HECTOR  FABIO VILLADIEGO LORA Fecha Verificación: 09/12/2025 16:46:08

2 de 2Página
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: SANDRA PATRICIA TORRES
BENAVIDES
Cédula de ciudadanía: 34545005
Usuario SIIF: MHsptorres
9/12/2025 4:59:22 p. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA 18 de Diciembre /2025 

PRESENTADO A:  Sandra Patricia Torres Benavides 

ORDEN DE VIAJE  No: 264225 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10/12/2025 17/12/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
SAN JUAN NEPOMUCENO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Centro Agro empresarial y Minero 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecución de la formación sobre solución de conflictos laborales 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Identificación de los conflictos que se presentan dentro de la asociación
2. Exposición sobre las técnicas de solución de conflictos

(arbitraje,conciliación,negociación,mediador)
3. Dinámica llamada lo que quiero que mi compañera haga, con el fin de reflexionar sobre lo que

evitamos que hagan con nosotros pero hacemos con el otro sin pensar ni asumir respeto
4. Análisis de estudio de caso sobre diferentes conflictos presentados en diferentes asociaciones.

RESULTADOS: 

1. Los aprendices socializan sobre los diferentes conflictos que se presentan en el equipo de trabajo y
aprenden a abordarlos con las orientaciones del instructor.

2. Tienen en cuenta las diferentes técnicas de solución de conflictos y escogen cual es la mejor para ser
utilizada a la hora de que se presentes desacuerdos.

3. Los aprendices aprenden atraves de dinámicas de reflexión y analizan las enseñanzas que deja para la
vida diaria.

4. Los aprendices aprenden sobre la experiencia de otros.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en 
este Informe 

1. Fotos y recibo de soporte de transporte

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Poner en práctica las técnicas
de solución de conflictos y la
comunicación asertiva en los
equipos de trabajo.

Aprendices Sena Diciembre/2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices reconocen que deben trabajar en mejorar sus relaciones interpersonales,

aprendiendo a ser empáticos y comunicativos.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

WENDY Viviana Recuero Hernández 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico Guillermo Eloy Castilla Taborda 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE  ARJONA 

 

En el Municipio de Arjona  se llevo a cabo el curso sobre comunicación asertiva y efectiva en los 
equipos de trabajo, en el cual se socializo el concepto de comunicación y su importancia dentro de 
los equipos de trabajo, se analizó sobre los diferentes estilos de comunicación  el pasivo, asertivo y 
agresivo y la forma adecuada a la hora de transmitir un mensaje,se llevo a cabo un taller sobre los 
derechos asertivos y se analizo de que forma son vulnerados en el entorno social, laboral y familiar 
esto con el fin de comprender la forma más sana y racional de expresar ideas y desacuerdos. 
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En el Municipio de San Juan Nepomuceno se llevó a cabo el curso de solución de 
conflictos laborales, en el cual se identificó los diferentes conflictos que se presentan 
dentro del equipo de trabajo y se socializo las técnicas de solución de conflictos 
como son el arbitraje, la mediación ,conciliación y negociación, dentro del taller se 
escogieron las estrategias para resolver conflictos laborales y se ayudo a mejorar 
las relaciones  interpersonales por medio también de estudios de casos en donde 
se expusieron diferentes conflictos que los aprendices atraves  de trabajos en grupo 

buscaban solución a los diferentes casos con la ayuda del instructor.  
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SOPORTES DE RECIBO DE TRANSPORTES  MES DE DICIEMBRE 
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