PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San José de Cucuta, 31 Octubre de 2025.

Sefiora:

DINORA DEL CARMEN MANTILLA RIVERA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1_PCCNTR_7552889 del afio 2025
Coordinadora Académica Titulada

Centro CEDRUM

San José de Cucuta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Octubre del afio 2025

Referencia: No CO1_PCCNTR_7552889 del aiio 2025

Yo EDNA DAYANITH AGUIRRE LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.116.040971 de Los PORE, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Formacioén
para el Desarrollo Rural y Minero, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacion, 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
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIEN PESOS M/CTE.
(545.995.100). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) un primer pago correspondiente al mes de febrero por la suma de SETECIENTOS

SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($766.585) b) Nueve
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(9) pagos iguales por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511 ) cada uno; Y c¢) un ultimo pago
correspondiente al mes de Diciembre por la suma de TRES MILLONES QUINIENTOS
VIENTISEIS MIL DOCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE. ($3.526.291).

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

54 9119 374 Prestar los servicios personales de caracter temporal para planeary orientar
la formacién profesional integral que programe el centro de formacién en la linea y red
tecnoldgica de PRODUCCION Y TRANSFORMACION - TECNOLOGIAS AGRICOLAS en sus

diferentes niveles y modalidades.

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Especificas:

1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

2. Participar cuando el centro de formacidn lo requiera, en jornadas de disefio, desarrollo
curricular de programas de Formacion Profesional Integral y la divulgacién de las diferentes
convocatorias del centro, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para la red objeto del contrato.

3. Contribuir en la formulacion y aplicacién de los planes de mejoramiento que resulten de
las auditorias internas y externas aplicadas a la formacién profesional integral.

4. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

5. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el diseio curricular y proyecto
formativo de los programas en los diferentes municipios del departamento de Norte de
Santander.

6. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacidn de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

7. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacidon
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion de la red objeto del

contrato.
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8. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizaje de
las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su
formacidn, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad
Defina.

9. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacién profesional.

10. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestidn de la Formacién Profesional Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados
queden en formacién. b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, reintegrados o trasladados. c¢). Comunicando al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacidn. d) Cuando el instructor sea responsable de ficha de formacién
debera al final de la etapa lectiva entregar definidas las modalidades de etapa productiva
para el registro.

11. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccidn, diseio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices.

12. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

13. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecndlogo, cuando el
centro lo requiera.

14. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

15. Apoyar al centro de formacidn cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio
de servicios.

16. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados,
cuando el centro de formacion lo requiera.

17. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicidon para el cumplimiento del
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el AlImacén.

18. Acompaniar y realizar divulgacion de las diferentes actividades planeadas desde
bienestar al aprendiz.

19. Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacién de programas de formacidn en nivel
tecndlogo del Centro de Formacién
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20. Elaborar y entregar en formato establecido por el centro el listado de materiales de
formacién con base en el proyecto formativo aprobado y/o el listado de materiales y
equipos de los proyectos de investigacion.

21. Utilizar la plataforma, Sofia Plus, Territorium LMS o la que designe la Entidad como
herramienta de la FPI, como soporte de actividades de Ensefianza, Aprendizaje, Evaluacién
de la formacion y actualizacion del portafolio del instructor segiun lineamientos
institucionales.

22. Entregar de forma digital la programacién mensual, el cual debe coincidir con el
desarrollo curricular planteado inicialmente.

23. Entregar mensualmente las cuentas de cobro en las fechas establecidas por la
coordinacion académica, evidenciando el pago oportuno de la seguridad social, Aportes a
pension y ARL segun corresponda.

24. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

25. Se sugiere que, en la eventualidad del cumplimiento al contrato, el contratista deba
dirigirse a otro municipio sea en transporte publico debidamente acreditado.

26. Mantenerse actualizado con la formacidn complementaria que ayude a su cualificacion
como instructor, de acuerdo a su ruta de formacién determinada por la Escuela Nacional de
Instructores y al Centro de formacién, asi como certificarse en la competencia laboral
“ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacién "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacidn tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacion profesional.

27. En caso de requerirse impartir formacion virtual o a distancia debe tener la certificacion
vigente en la norma de competencia pedagdgica 240201057 "Orientar formacidn a distancia
de acuerdo con procedimientos técnicos y normativas".

28. Participar en las rutas de capacitacién que le asigne el Centro de Formacién para el
Desarrollo Rural y Minero — CEDRUM, la cual serd requisito para la respectiva liquidacién.
29. La formacién debe desarrollarse dentro de la programacion asignada desde la
coordinacion académica y cualquier cambio debe estar sujeta a la autorizacién del
supervisor del contrato.
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Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Ejecutar la Impartir formacion en el area de CULTIVO Y Registro de
formacion COSECHA DE PALMA DE ACEITE a las siguientes tiempos

profesional integral
de acuerdo con el
disefio curricular y
proyecto formativo
de los programas
en los diferentes
municipios del
departamento de
Norte de
Santander.

fichas y cuyo registro de horas se realizé
correctamente en Sofia Plus:

REGISTRO HORAS ACADEMICAS

DESARROLLADAS EN EL MES

Tipo Nombre Al?ren o
- dices N
Forma | N° Ficha del .
.. Activo | Horas
cion Programa s
Técnico
en Cultivo
i 2371
Titulad | 323718 | - cocha | 160 | 160
a 3
de Palma
de Aceite
TOTAL HORAS ACADEMICAS 160

REGISTRO HORAS ADICIONALES AUTORIZADAS

ADICIONALES DESARROLLADAS

POR EL SUPERVISOR
HORAS PROYECTOS DE INVESTIGACION 0
APLICADA
HORAS DESARROLLO CURRICULAR 0
HORAS ASEGURAMIENTO A LA CALIDAD 0
HORAS OTROS: ALISTAMIENTO A LA FPI 0
TOTAL HORAS ADICIONALES 0
DESARROLLADAS EN EL MES
TOTAL HORAS ACADEMICAS + 160

descargado de la
plataforma Sofia
Plus.

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias de
ensefanza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacion de
acuerdo con los
lineamientos
pedagdgicos y
metodoldgicos de
la entidad.

Se aplicé modelos y estrategias pedagdgicas de
ensefianza en ambiente de formacién y se evalud a
través de la practica en campo a través de los

lineamientos de la entidad para el programa
CULTIVO Y COSEHA DE PALMA DE ACEITE de

formacion en las competencias:

Ficha 3237183

-PODAR LAS PALMAS, CUMPLIENDO CRITERIOS

TECNICOS ESTABLECIDOS.

-APLICAR FERTILIZANTES DE ACUERDO CON LOS

SISTEMAS Y TECNICAS REQUERIDAS.

Se realizaron
salidas al campo
para la realizacion
de la practica de
cada una de las
competencias y se
soporta en el
informe de
evidencias a al
informe de cuenta
de cobro
correspondiente
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-COSECHAR RACIMOS DE PALMA DE ACEITE JOVEN,
DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
REQUERIDOS

-COSECHAR RACIMOS DE PALMA DE ACEITE
ADULTA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD REQUERIDOS

-RECOLECTAR Y ACOPIAR RACIMOS Y FRUTOS
SUELTOS DE PALMA DE ACEITE, DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD REQUERIDOS.

Emitir juicio
valorativo sobre el
nivel de
cumplimiento de
los resultados de
aprendizaje de las
competencias del
programa,
adquiridos por los
aprendices en el
desarrollo de su

Se realizoé la evaluacién de juicio valorativo de las
competencias en el mes correspondiente en la
ficha

Se realizd la evaluacion de juicio valorativo de las
competencias en el mes correspondiente en la
ficha 3237183

-PODAR LAS PALMAS, CUMPLIENDO CRITERIOS
TECNICOS ESTABLECIDOS.

-APLICAR FERTILIZANTES DE ACUERDO CON LOS
SISTEMAS Y TECNICAS REQUERIDAS.

Reporte de juicios
evaluativos en los
tiempos y
movimientos de la
plataforma Sena
Sofia plus,
generacion de
archivo en Excel
cargado a la cuenta
de cobro
plataforma del

formacion, -COSECHAR RACIMOS DE PALMA DE ACEITE JOVEN, | secop Il
aplicando los DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
procedimientos, REQUERIDOS

plazosy -COSECHAR RACIMOS DE PALMA DE ACEITE

herramientas ADULTA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE

tecnoldgicas que la | CALIDAD REQUERIDOS

entidad Defina.

Registrar, verificar | Se realizé la verificacién a la ruta de aprendizaje Aprendices

y hacer
seguimiento
oportuno en el
sistema de
informacidn que la
entidad defina para
la Gestién de la
Formacion
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados y
matriculados

de 23 aprendices de los cuales en el periodo de
Octubre hay 20 aprendices activos a la ruta de
aprendizaje en los tiempos y plataformas de Sena
Sofia plus de la ficha 3237183.

Se realiza verificacidn de asistencia diaria para
comprobar que se cumpla los deberes del aprendiz
como la asistencia a cada momento de formacion.
Se registré inasistencia en plataforma de SENA
Sofia plus de aprendiz en estado formacion de la
ficha 3237183 que manifestaron su decision de
realizar retiro voluntario:

Se registré inasistencia en la plataforma de SENA
SOFIA PLUS de los aprendices de la ficha 3237183.

- ADRIANA ROCIO CASTRO BARBOSA

asociados a la ruta
de aprendizaje
plataforma Sofia
plus FICHA
3237183.

Registro de
inasistencia en la
plataforma de Sena
Sofia Plus

GTH-F-062 V10




queden en
formacion. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices 'y
hallazgos en el
registro de la
informacion. f)
Cuando el
instructor sea
responsable de
ficha de formacidn
deberad al final de la
etapa lectiva
entregar definidas
las modalidades de
etapa productiva
para el registro.

CRISMAR DEL CARMEN QUINCENO
MARIMON

EDI YOHANA SUAREZ SANCHEZ

JOSE DONALDO TRESPALACIOS
GONZALEZ

LEONEL DAVID LOPEZ PINA

MERLY DANIELA LOPEZ PEREZ

NAIDA CHIQUINQUIRA CHACON MORAN
NICOL DANIELA MARQUEZ MONTAGUT
RONALDO RIOS ESQUIVEL

WANLLEL DAVID CASTRO VIDAL
YEFERSON ANDRES SOTO SANCHEZ
YISBELL DAYANA JAIMES PEDRAZA
YURLEY DANIELA BURGOS VILLAMIZAR

Aplicar y hacer
cumplir el
reglamento del
aprendiz, asi como
el manual de
convivencia del
Centro de
Formacion.

Se Hace cumplir el reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia del centro de
formacidn en cada momento de formacidn con los
aprendices.

Soportado en el
informe de
evidencias
correspondiente al
mes cargado con la
cuenta de cobro al
secop.

Acompaiiary
realizar divulgacion
de las diferentes

Se Divulgo y acompafid a la jornada de vacunacion
para aprendices masculinos de la ficha 3170586 y
3237183 dirigida por Bienestar del aprendiz.

Soportado en el
informe de
evidencias
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actividades correspondiente al
planeadas desde mes cargado con la
bienestar al cuenta de cobro al
aprendiz. secop.

Utilizar la Se utilizo la plataforma de Sena Sofia plus como Tiempos y
plataforma, Sofia herramienta de seguimiento de la herramienta de | movimientos en la
Plus, Territorium formacidn profesional integral. plataforma

LMS o la que
designe la Entidad
como herramienta
de la FPI, como
soporte de
actividades de
Ensefanza,
Aprendizaje,
Evaluacién de la
formaciény
actualizacion del
portafolio del
instructor segun
lineamientos
institucionales.

Se alimenté la informacién del portafolio del
instructor de las fichas titulada 3170586 y
3237183.

Entregar de forma
digital la
programacion
mensual, el cual
debe coincidir con

Se Realizd la programacién semanal mensual del
mes y se envié al correo de CEDRUM agropecuaria
para cargar las horas en Sofia plus; donde se
relacionan las competencias a impartir a los
aprendices en este mes, sumando 160 horas

Formato en Excel
de programacion
enviado mediante
correo electrénico
a coordinacion

el desarrollo académicas para desarrollar; de los cuales académica para la
curricular - 160 horas corresponden a la titulada actualizacién de las
planteado CULTIVO Y COSECHA DE PALMA DE ACEITE | horas en Sofia Plus.
inicialmente. — 3237183

Entregar Se elaboré la cuenta de cobro del mes de Octubre Recibos y planillas

mensualmente las
cuentas de cobro
en las fechas
establecidas por la
coordinacion
académica,
evidenciando el
pago oportuno de
la seguridad social,
Aportes a pension y
ARL segun
corresponda.

correspondiente siguiendo los lineamientos y
pardmetros de la misma y se cargd la pagina de
secop Il

Se realizd el pago mensual correspondiente a la
seguridad social, pensidn y ARL dentro de los
tiempos establecidos.

de pago: Seguridad
social, pensiény
ARL. Documento
pago de planilla
Mes anterior
Septiembre N°
9492528519
operador APORTES
EN LINEA

Cuenta de cobro
del mes OCTUBRE
cargadaen la
plataforma secop |l
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Cumplir con las
normas,
reglamentos e
instrucciones del
Sistema de Gestion
en Seguridad y
Salud en el Trabajo

Se cumplid con las normas reglamentos e
instrucciones del Sistema de gestidn en seguridad y
salud en el trabajo

Se aplicé las
medidas de salud y
seguridad en
gestién en
seguridad y salud
en el trabajo en
cada momento de

Formacidn para el
Desarrollo Rural y
Minero —
CEDRUM, la cual
serd requisito
para la respectiva
liquidacion.

SG-SST formacion.
Participar en las Se asistio a la formacidn Virtual Transferencia de Adjunto en el
rutas de Conocimiento - Indexacién y busquedas avanzadas | informe de
capacitacién que | en Acrobat. 30 octubre 2025 11:00 am a 12: 00 m evidencias.
le asigne el

Centro de

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion 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 continuacidon el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior ala
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presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe
de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N° 9492528519 DE PLANILLA, APORTES EN LINEA Mes Septiembre, adjunto los

certificados de salud, pensién vy arl. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

EDNA DAYANITH AGUIRRE LOPEZ
Contratista

C.C. No. 1.116.040.971

Recibi a satisfaccion:

DINORA DEI/CARMEN MANTILLA RIVERA
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1_PCCNTR_7552889 del aiio 2025
Coordinadora Académica Titulada CEDRUM
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