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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, febrero de 2026 
 
Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9020956 
Cargo del supervisor: Coordinadora académico 
Dependencia: Coordinación Académica 
Ciudad: Quibdó 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes febrero del año 2026 

 
Referencia: No (9020956) del año (2026) 
 
 
Abdo Mena Palacios, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11796164 de Quibdó (Chocó), 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa COMPLEMENTARIA, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 9020956, 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 

CINCUENTA Y SEIS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS CUARENTA 

Y DOS PESOS ($56.586.542) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista  de la 

siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero del 2026 por (27) días 

correspondiente a un valor de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL 

CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.944.455), b) nueve (9) pagos 

iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de CINCO MILLONES 

CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. 

($5.493.839) c) un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de DOS MILLONES 

CIENTO NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($ 2.197.536) 

MCTE. 

 
Plazo: Será hasta el (12) de (diciembre) de 2026. 
 

OBJETO:   

Prestar servicios personales de carácter temporal de instructor, 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 2026, en las Áreas temáticas definidas 
en el anexo 2. 

 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            2 

 
 
Obligaciones Específicas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
1 

 
Establecer estrategias de 
enseñanza-aprendizaje-evaluación 
según el programa de formación 
profesional y el enfoque 
metodológico adoptado 

 Enseñanza-aprendizaje- 
teórico practico, Desarrollar 
los procesos y evaluación 
según programa de 
formación profesional 
Elaboración de las, 
guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación 
asociados necesarias para 
el proceso de intercambio 
de saberes a los programas 
de formación en ejecución 
denominado  multiplicación 
y propagación de material 
vegetal 76130636 

 
 
 
Registro fotográfico 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

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

Realizar la inspección del 
proceso de producción de 
material vegetal conforme a 
procedimientos técnicos y 
normativa vigente 
Reproducir material vegetal 
con criterios técnicos de la 
especie y normativa vigente 
Efectuar correctivos en la 
producción y/o eliminación 
de material vegetal 
cumpliendo procedimientos 
técnicos 
Preparar áreas para la 
producción del material 
vegetal según condiciones 
técnicas y normativa 
vigente. 
Se dio inicio a las 
actividades, para el mes de 
febrero se ejecutó, de 160 
horas, según fichas FICHA 
3429682 y 
3429697_multiplicación 
material vegetales gran 
parte de este temario 
desarrollado fue puesto en 
práctica, apoyándonos de 
fincas, parcelas y cultivos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registros 
fotográficos 
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de algunos aprendices y/o 
miembros de la comunidad. 
Socialice las diferentes 
herramientas que posee el 
SENA 

 
 
 
 
3 

 
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 ejecución de 
acciones de formación profesional 

Evidencias 
correspondientes a la 
programación de 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 (Utilización de 
Guías de aprendizajes, 
programación de la 
formación, Instrumentos de 
evaluación utilizados). 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, 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 

 
 
 
 
Formato de 
programación 
 
 
Guia de aprendizaje 
 
 
 
 
 
 

 
 
4 

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

Listado de asistencia de las 
evidencias de las 
actividades de enseñanza 
aprendizaje. 

Registro de 
asistencia 
 

 
5 

Reportar información académica y 
administrativa según las 

Se realiza el reporte y el 
estado de la formación  

Registros 
fotográficos de las 
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responsabilidades institucionales 
asignadas 

actividades 
realizadas  

 
 
6 

 
Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no mayor a 
ocho días hábiles luego de finalizada 
la formación. 

Reporte mensual de juicios 
evaluativos de los 
resultados de aprendizajes 
desarrollados de las fichas - 
FICHA 3429682 y 
3429697_multiplicación del 
material vegetal 

 
Ver en la plataforma 
Sofia Plus 
 
 

 
7 

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

Se realizó el informe 
correspondiente al mes de 
febrero  

 
Informe cargado a 
la plataforma secop 
2 

 
 
8 

Reportar 160 horas mes de labores 
en la formación Titulada y/o 
complementaria 

Reporte de horas de las 

actividades desarrolladas, 

en la programación 

mensual en Sofía plus 

Reporte de Horas 
dedicadas a la 
formación en Sofía 
plus (160) 

 
 
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. 
 
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. 8342072260 de la planilla, operador miplanilla y periodo febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
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Evidencias en (22) folios 

Cordialmente,  

Firma 
ABDO MENA PALACIOS 
Contratista 
C.C. No. 11796164

Recibí a satisfacción: 

Firma 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA   
Supervisor(a) Contrato 9020956 de 2026 
Coordinadora Académica 

FICHAS DE CARATERIZACION MULTIPLICACION DE MATERIAL VEGETAL 
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FICHA-3429697-MAT-VEG Quijarado-Quito 
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Foto nº1 sección de aprendizaje 

 

Foto nº 2 transferencia de saberes 

 

 

Foto nº 3 sección practica 

 

Foto nº 4 sección de adecuación de lote 

 

Foto nº 5 Preparación de lte para la siembra 

 

Foto nº 6 Mantenimiento de cultivo

 
Foto nº7 Practica de amarere cultivo  Foto nº 8 Limpieza de cultivo. 

 

 

 

 

 

FICHA 3429682-multiplicación material vegetal- Villa Esperanza 
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Foto nº 1 Firma acta concertación 

 

Totonº2 Reunión de inducción formación 

 

Foto nº3 Sección trato semilla 

 

Foto nº 4 programación actividad practica. 

 
 

Foto nº 5 alistamiento lote

 
 

Foto nº 6 trazado de lote. 

 
 

Foto nº 7 Prepración semilla 

 
 

Foto nº 8 recomendación manejo cultivo 

 
 

LISTADO DE ASISTENCIA 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            9 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            11 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            12 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            13 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            14 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            15 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            16 

 

 



                                                                                                                        
 

 

                                                              GTH-F-062 V10                                                            17 

 

 

GESTION DE TIEMPO 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ABDO MENA PALACIOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

02/02/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3429682 - MULTIPLICACION Y PROPAGACION DE MATERIAL
VEGETAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PROPAGAR MATERIAL VEGETAL SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
NORMATIVA TÉCNICA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EFECTUAR CORRECTIVOS EN LA PRODUCCIÓN Y/O ELIMINACIÓN DE MATERIAL VEGETAL CUMPLIENDO PROCEDIMIENTOS

PREPARAR ÁREAS PARA LA PRODUCCIÓN DEL MATERIAL VEGETAL SEGÚN CONDICIONES TÉCNICAS Y NORMATIVA VIGENTE

REALIZAR LA INSPECCIÓN DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE MATERIAL VEGETAL CONFORME A PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA VIGENTE

REPRODUCIR MATERIAL VEGETAL CON CRITERIOS TÉCNICOS DE LA ESPECIE Y NORMATIVA VIGENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,80

3429697 - MULTIPLICACION Y PROPAGACION DE MATERIAL
VEGETAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PROPAGAR MATERIAL VEGETAL SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
NORMATIVA TÉCNICA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 223/02/26 13:30



EFECTUAR CORRECTIVOS EN LA PRODUCCIÓN Y/O ELIMINACIÓN DE MATERIAL VEGETAL CUMPLIENDO PROCEDIMIENTOS

PREPARAR ÁREAS PARA LA PRODUCCIÓN DEL MATERIAL VEGETAL SEGÚN CONDICIONES TÉCNICAS Y NORMATIVA VIGENTE

REALIZAR LA INSPECCIÓN DEL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE MATERIAL VEGETAL CONFORME A PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA VIGENTE

REPRODUCIR MATERIAL VEGETAL CON CRITERIOS TÉCNICOS DE LA ESPECIE Y NORMATIVA VIGENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 69,80

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
OTROS 40,0002/02/2026 06/02/2026

40,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ABDO MENA PALACIOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 125,60

Page 2 of 223/02/26 13:30



Quibdó, 25 de febrero 2026  

 

 

   Señor: 
    ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA  

Coordinador Académico 

SENA Regional Choco 

 

 
Asunto: Certificación de Asistencia a formación 

 

 
Yo, JOSE ALDEMAR MOSQUERA PALACIOS, Identificado con cedula de 

ciudadanía N° 1076018060, encontrándome matriculado y cursando el programa 

de     con ficha de caracterización N° 3429697 en el Municipio de Quibdó; por 

medio de la presente me permito informar en mi calidad de Representante del 

programa de formación 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 febrero del 2026. 

 
De antemano agradezco la atención prestada y cualquier notificación o consulta 

puede contactarme al número celular 3205108095 y correo electrónico 

jaldemar@gmail.com. 

 
 

 
Cordialmente, 

 

 

  

Aprendiz Firma Instructor Firma 

 

mailto:wilsonf@gmail.com


N. ACTIVIDADES SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 6

1
Participación semana de 

induccion instructores 2026

2
Realizar la inspección del 

proceso de producción de 

material vegetal

3
Reproducir material vegetal 

con criterios técnicos .

4

Preparar áreas para la 

producción del material 

vegetal 

5
Efectuar correctivos en la 

producción y/o eliminación de 

material vegetal cumpliendo 

procedimientos técnicos

PLAN DE TRABAJO MUNICIPIO DEQUIBDO FICHA 3429682  2026



N. ACTIVIDADES SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 6

2
Realizar la inspección del 

proceso de producción de 

material vegetal

3
Reproducir material vegetal 

con criterios técnicos .

4

Preparar áreas para la 

producción del material 

vegetal 

5
Efectuar correctivos en la 

producción y/o eliminación de 

material vegetal cumpliendo 

procedimientos técnicos

PLAN DE TRABAJO MUNICIPIO DE RIO QUITO FICHA 3429697  2026
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