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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San José de Cucuta 19 de diciembre de 2025

Sefior (a)

HERIBERTO TRUJILLO HERRERA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7384091
Profesional AGROSENA — Dinamizador CampeSena
Centro CEDRUM

Cucuta, Norte de Santander

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de diciembre del aiio
2025.

Referencia: CO1.PCCNTR.7384091 del 2025

ALEXANDER TORO TORO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.090.990.011 de
Convencion, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Formacién para el
Desarrollo Rural y Minero - CEDRUM, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por
valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA' Y
SEIS PESOS M/CTE. (S 4.292.876), b) (9) pagos iguales por los meses de (MARZO) a
(NOVIEMBRE) de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE (S 4.599.511) cada uno, c) Un ultimo pago que
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corresponde al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS
TRECE MIL VEINTITRES PESOS M/CTE ($ 2.913.023).

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la
formacidn profesional integral que programe el centro de formacidn en la linea y red
tecnolégica de PRODUCCION Y TRANSFORMACION - TECNOLOGIAS AGRICOLAS en sus

diferentes niveles y modalidades.

Obligaciones Especificas:

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

2. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio,
desarrollo curricular de programas de Formacién Profesional Integral y la
divulgacion 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 formulaciéon y aplicacién de los planes de mejoramiento que
resulten de la auditorias internas y externas aplicadas a la formacidn 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 formacidn profesional integral de acuerdo con el disefio curricular y
proyecto formativo de los programas en los diferentes municipios del departamento

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

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

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 formacién, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

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

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacion 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 formacion. 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 Ia
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.
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Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres
e instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccion de
aprendices.

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

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

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.

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

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

Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.
Acompaniar y realizar divulgacion de las diferentes actividades planeadas desde
bienestar al aprendiz.

Apoyar y acompanar los procesos de autoevaluacién de programas de formacién en
nivel tecndlogo del Centro de Formacién

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.

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 formacién y actualizacion del portafolio del instructor segun

lineamientos institucionales.
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Entregar de forma digital la programacidon mensual, el cual debe coincidir con el
desarrollo curricular planteado inicialmente

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

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

Se sugiere que, en la eventualidad del cumplimiento al contrato, el contratista deba
dirigirse a otro municipio sea en transporte publico debidamente acreditado.
Mantenerse actualizado con la formacién 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 formacion, 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 formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacion
profesional.

En caso de requerirse impartir formacién virtual o a distancia debe tener la
certificacidn vigente en la norma de competencia pedagégica 240201057 "Orientar
formacién a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativas".
Participar en las rutas de capacitacién que le asigne el Centro de Formacion para el
Desarrollo Rural y Minero — CEDRUM, la cual sera requisito para la respectiva

liquidacion.
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29. La formacion debe desarrollarse dentro de la programacion asignada desde la

coordinacion académica y cualquier cambio debe estar sujeta a la autorizacién del

supervisor del contrato.

30. Respecto a la asignacién de motocicletas: Desplazarse en el vehiculo asignado por

el SENA con el objeto de desarrollar las acciones propias de su contrato en las fechas

horarios y recorridos autorizados por el subdirector del centro.

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Impartir formacion en el area de PRODUCCION Y COSECHA DE
CULTIVO DE CACAO a la siguiente ficha y cuyo registro de horas
se realiz6 correctamente en Sofia Plus:

PLUS

REPORTE DE TIPO ACT. APOYO A LA FORMACION- SOFIA

REGISTRO HORAS ACADEMICAS

Ejecutar la
formacion Tipo N° Nombre del | Aprendices N°
profesionall Formacion | Ficha Programa Activos Horas
integral de _
acuerdo con el P\?ggggggﬂ\'
disefi icul . .
| ylseno C;;Jrrc:;/csc?c: TITULADA | 3338398 DE CULTIVO 18 112 Registro de tiempos
. DE CACAO en la plataforma

e o
prog TOTAL HORAS ACADEMICAS DESARROLLADAS
diferentes EN EL MES 112
municipios del
departamento de | "REGISTRO HORAS ADICIONALES AUTORIZADAS POR EL
Norte de SUPERVISOR
Santander.

HORAS PROYECTOS DE INVESTIGACION

APLICADA
HORAS DESARROLLO CURRICULAR
HORAS ASEGURAMIENTO A LA CALIDAD
HORAS OTROS: ALISTAMIENTO A LA FPI
6
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TOTAL HORAS ADICIONALES DESARROLLADAS
EN EL MES

TOTAL HORAS ACADEMICAS + ADICIONALES

DESARROLLADAS 112

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias de
ensefianza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacion de
acuerdo con los

Durante el mes de diciembre, el proceso formativo avanzo6
mediante la implementacion de estrategias pedagdgicas
disefladas para fortalecer las competencias técnicas y el
conocimiento de los aprendices. Dichas acciones se llevaron a
cabo con base en metodologias activas y participativas,
adaptadas a las condiciones del contexto rural en el cual se
desarrolla la formacion.

Entre las actividades destacadas se encuentran los ejercicios de
trabajo en equipo, que fomentaron la integracion, el intercambio
de saberes y el desarrollo de capacidades comunicativas y
sociales. Asimismo, el instructor present6 exposiciones tematicas
orientadas a los contenidos mas significativos del programa,
apoyadas en recursos digitales y presentaciones visuales que

Gestion de tiempos en
la plataforma SOFIA

PLUS Y registro
fotogréafico anexo.

lineamientos facilitaron la comprension estructurada de la informacion.

pedagdgicos y

metodoldgicos de De igual forma, se realizaron practicas de campo con un enfoque

la entidad. aplicado, brindando a los aprendices la posibilidad de llevar los
conceptos teéricos a escenarios reales. Estas jornadas se
desarrollaron en espacios de formacion, en fincas de productores
de la region y en visitas técnicas a predios de los mismos
aprendices, lo que permitié analizar de primera mano los sistemas
productivos, reconocer buenas practicas agropecuarias y afianzar
la relacion entre la teoria y las dindmicas productivas del territorio.

Emitir juicio o y ] o

valorativo sobre Se realizé la valoracion del nivel de cumplimiento de los

el nivel de resultados de aprendizaje correspondientes a las competencias

cumplimiento de
los resultados de
aprendizaje de
las competencias

del programa de formacion técnica en produccion y cosecha de
cacao. En este ejercicio se evaluaron de manera integral los
conocimientos, destrezas y actitudes desarrolladas por los
aprendices durante su proceso formativo. La evaluacion se

Reporte de juicios
evaluativos en la

del programa efectud a través de la plataforma SOFIA PLUS, garantizando un plataforma SOFIA
adquiridos po'r los registro claro y organizado de la informacion. PLUS.
aprendices en el Los resultados obtenidos permitieron establecer el grado de
desarr(_)l’lo de su apropiacion de las competencias y verificar el alcance de los
forr_nacmn, resultados de aprendizaje planteados. A su vez, estos insumos
apllcan_do_ los constituyen una herramienta fundamental para orientar acciones
procedimientos,
7
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plazosy
herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina

de mejora continua, fortaleciendo la calidad y pertinencia del
proceso formativo.

FICHA NOMBRE DEL PROGRAMA

3338398 | Produccién y cosecha de cultivo de cacao

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,
Evaluacion de la
formacion y
actualizacion del
portafolio del
instructor segun
lineamientos
institucionales.

Durante el proceso formativo se hizo uso de la plataforma SOFIA
PLUS, herramienta institucional asignada para la gestion de la
Formacion Profesional Integral (FPI). Su utilizacién resulté
esencial en el desarrollo de diversas actividades, tales como la
administracion de informacién académica, la emision de juicios
evaluativos y el seguimiento del proceso de aprendizaje de los
aprendices.

De igual manera, esta plataforma tuvo un papel relevante en la
actualizacion del portafolio del instructor, ofreciendo recursos que
facilitaron la organizacion de actividades, la gestion de
informacién y la articulacion con los lineamientos pedagégicos de
la entidad. El empleo de estas herramientas digitales permitid
mantener una interaccion permanente en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, asegurando la continuidad formativa y el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el marco de la FPI.

Gestion de tiempos en
la plataforma SOFIA
PLUS y correo
electrénico.

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

Se estableci6 un cronograma de actividades detallado y
estructurado para la ejecucién de la formacion profesional integral
en el mes de noviembre: la 3338398 de Produccién y cosecha de
cultivo de cacao.

El cronograma de actividades establecido garantiza una ejecucion
exitosa de estas formaciones contribuyendo al desarrollo de nuevas
competencias a los aprendices.

Formato Excel de
programacioén
mensual cargado en
el Drive gestionado
por la coordinacion

curricular ’
| d academica.
planteado FICHA NOMBRE DEL PROGRAMA
inicialmente
3338398 | Produccién y cosecha de cultivo de cacao
Entregar Se llevé a cabo la gestion de la cuenta de cobro correspondiente Cuenta de cobro

mensualmente
las cuentas de
cobro en las
fechas
establecidas por

al mes de agosto. En este proceso, se presentd un informe
detallado de las actividades realizadas durante el mes, que
incluyé una descripcion de las actividades desarrolladas en las
fichas de formacion asignadas.

correspondiente al
mes de octubre
gestionada en la
plataforma Secop II.
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la coordinacion
académica,
evidenciando el
pago oportuno de
la seguridad
social, Aportes a
pension y ARL
segun
corresponda.

Ademas, se entrego la planilla de si contratista, que certifica la
relacion laboral y los términos del contrato. También se presento
la certificacién de empleados y certificados de afiliacion de
seguridad social para el trdmite correspondiente al pago de
honorarios.

(Parafiscales, Informe
de actividades, SI
Contratista y registro
fotografico)

Respecto a la
asignacion de
motocicletas:
Desplazarse en
el vehiculo
asignado por el
SENA con el
objeto de
desarrollar las
acciones propias
de su contrato en
las fechas
horarios y
recorridos
autorizados por
el subdirector del
centro.

Durante el mes de diciembre, se realizaron mltiples
desplazamientos utilizando la motocicleta institucional asignada
por el Centro de Formacion, con el objetivo de facilitar el
cumplimiento de las actividades pedagdgicas, administrativas y de
acompafiamiento propias del proceso de formacién profesional
integral que se desarrolla con los aprendices rurales. Estos
desplazamientos se iniciaron desde la sede del SENA ubicada en
el municipio de Ocafia, Norte de Santander, con destino al
municipio de Convencion, donde se lleva a cabo la parte central
de la formacion. Posteriormente, se continu6 con el recorrido
hacia distintas veredas del area rural, de donde provienen los
aprendices, con el fin de realizar visitas técnicas individualizadas,
seguimiento a las actividades productivas en sus predios, y apoyo
en la aplicacion préactica de los conocimientos adquiridos en la
etapa formativa. Dichas visitas permitieron fortalecer el vinculo
entre la institucion y el entorno rural, asi como brindar un
acompafiamiento mas cercano y contextualizado.

Gestion de tiempos en
la plataforma SOFIA
PLUS Y registro
fotografico anexo.

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

Se desarroll6 el proceso formativo del programa Técnico en
Produccidén y Cosecha del Cultivo de Cacao en el municipio de
Convencién, con la ficha 3338398 de la vereda Campo Alegre. Y
la formacion complementaria en Fortalecimiento en la cosecha y
beneficio del cacao en la granja experimental Villa Moénica de
Fedecacao en San Vicente de Chucuri en el departamento de
Santander. La formacién se llevé a cabo bajo los lineamientos
pedagdgicos del SENA, garantizando la apropiacion de
competencias técnicas, ambientales y productivas orientadas al
manejo sostenible del cultivo de cacao. Asimismo, se promovio la
participacion activa de los aprendices en actividades practicas de
campo, fortaleciendo sus capacidades en el establecimiento,
mantenimiento, cosecha y poscosecha, contribuyendo asi al
desarrollo agroproductivo y al mejoramiento de la calidad de vida
de las comunidades rurales de la region.

Gestion de tiempos en
la plataforma SOFIA
PLUSY registro
fotografico anexo.
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Evaluar los
aprendizajes
previos
correspondientes
a las fichas

Durante el mes de diciembre se realiz6 la evaluacién de los
resultados de aprendizaje de la ficha 3338398 “Identificar las
areas para siembra del material de propagacién seguin
parametros técnicos del cultivo” el cual hace parte de la
competencia PREPARAR AREA DE SIEMBRA DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS DEL CULTIVO. Por otra parte,
se evaluo el resultado de aprendizaje “Redimensionar
permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con vision prospectiva.
Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en
funcién de los Principios y Valores Universales. Generar
procesos autonomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y
emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano Integral.
Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en

Reporte de juicios
evaluativos en la

o Zill?:r?j%a(:sc;r??os funcién de laresolucién de problemas de caracter productivo | plataforma SOFIA

procedimientos, y social.” CO(respopdiente a la competencia PROMOVER LA ] PLUS.
plazos y INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS
herramientas Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
tecnologicas que | SOCIAL. Esta evaluacién permitié verificar el nivel de apropiacion
la entidad defina. | ge |05 conocimientos teéricos y practicos por parte de los

aprendices en aspectos clave como la planificacion de actividades

agrondémicas, la identificacion de etapas fenoldgicas del cultivo, y

la aplicacion de practicas sostenibles en concordancia con la

normatividad ambiental vigente. Para ello, se utilizaron

metodologias activas que incluyeron talleres, salidas de campo,

analisis de casos y exposiciones, lo que facilitd la evaluacion

integral de las capacidades técnicas y el criterio de los aprendices

al momento de planear y organizar las labores de mantenimiento

del cultivo de cacao en contextos reales.

Durante el mes de diciembre se llevé a cabo, junto con el grupo

de formacion, un proceso sistematico de revision y andlisis del
12. Aplicar y compqrtar_ni_ento _acadfé_mico y de asiste_ncia de los aprendices. En

. este ejercicio se identificaron los estudiantes que presentaron L
hacer cumplirel | *=~ ) i ; . Reporte de juicios
reglamento del inasistencias reiteradas o que no cumplian con los compromisos evaluativos en a
10 | aprendiz, asi minimos establecidos en el reglamento del aprendiz y en el

como el manual manual de convivencia del Centro. A partir de esta verificacion, se plataforma SOFIA
de convivencia procedi6 a consolidar la informacion de los casos criticos y se PLUS.
del Centro de generaron los reportes correspondientes para el tramite de
Formacion. deserciones, siguiendo los lineamientos institucionales. Este

proceso permitié garantizar el cumplimiento de las normas

internas, promover la responsabilidad académica y asegurar la

10
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correcta aplicacion de los mecanismos administrativos
establecidos para el control de permanencia de los aprendices.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

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

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 a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd 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 No. 4635508521;9267 de la planilla, SOI periodo noviembre y diciembre de
2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Cordialmente,

11
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2 3 é
ALEXANDER TORO TORO

Contratista

C.C. No. 1.090.990.011

Recibi a satisfaccion:

HERIBERTO TRUJILLO HERRERA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7384091 de 2025
Profesional AGROSENA — Dinamizador CampeSENA
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