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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan, diciembre del 2025

Sefiora

JAVIER MAURICIO PALOMINO PAREDES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7345162

COORDINADOR ACADEMICO

Centro Agropecuario

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7345162 del afio 2025.

Maria Victoria Martinez Bravo, identificado con la cédula de ciudadania No. 1061712043 de Popayan, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario, 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: $ 47.528.280 CUARENTA Y SIETE MILLONES QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL
DOSCIENTOS OCHENTA PESOS MONEDA CORRIENTE. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: Diez pagos mensuales en febrero de $ 3.219.658, marzo a noviembre 8 pagos iguales de $
4.599.511 y en diciembre de $ 2.913.023.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor, impartiendo formacion profesional integral
en los programas de titulada y/o complementaria, pertenecientes a la linea tecnolégica cliente, asociada a la
red de conocimiento gestion administrativa y financiera, de acuerdo con la oferta educativa en los municipios

del departamento del cauca donde le asigne la entidad
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Guia de aprendizaje
vAS

Realicé la planeacion de los
procesos formativos siguiendo
los lineamientos institucionales,

Realizar la planeacién de los | para el area tematica del objeto

procesos formativos siguiendo los contractual,.a traves _de las guias

lineamientos institucionales, para de aprendizaje, b'.tacoras y

el drea tematica del objeto formatos correspondientes —

ntr I ravé I i . -

;O tractua :j,a t a esbfie, as guias Ficha: 3400800 Planeacién Para

€ aprendizaje, .'tacoras Y | Procesos Administrativos

formatos correspondientes
Ficha:  Emprendimiento de PLANEAIPDAGOGI :
Unidades Productivas : e
Ficha: Disefio, liquidacion y pago
de nomina

(ANEXO 1)
2 Desarrollar las actividades de | Desarrollé las actividades de 1. Plan De Trabajo
formacidon profesional integral

(presencial, a distancia y/o virtual
conforme a la programacion dada
por el supervisor del contrato),
aplicando los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de
la Entidad, de acuerdo con la
planeacion pedagodgica, desarrollo
curricular y proyecto formativo,
apoyandose con las guias,

formacién profesional integral
en los programas de formacion
Titulada o Complementaria de
acuerdo con la programacion

asignada en la siguiente ficha de

(ANEXO 2)

2.

link ubicacién portafolio
evidencias

de
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instrumentos de evaluacion,
reconocimiento de aprendizajes
previos, bitacoras, formatos de
seguimiento a la etapa productiva,
de acuerdo a los programas del
area tematica objeto del contrato.

caracterizacion:

FICHA1

Ficha: 3400800

Fechas: 02 al 05 diciembre de
2025.

Programa: Planeacién Procesos
Administrativos

Aprendices matriculados: 15
Aprendices en formacion: 15

Resultado de aprendizaje:

01 estructurar plan de accion de
acuerdo con normas técnicas y
legales.

02 estructura procesos
administrativos de acuerdo con
procedimientos  técnicos vy
normatividad.

03 evaluar informe de la unidad
administrativa de acuerdo con
normatividad, estrategias de
gestidn y proceso administrativo
04 ajustar informe de acuerdo
con normas técnicas legales y
proceso administrativo.

Horas ejecutadas: 16 horas
FICHA: 2

Ficha: 333521

Fechas: 01 al 10 de diciembre de
2025.

Programa: Emprendimiento de

Unidades Productivas

Aprendices matriculados: 15
Aprendices en formacion: 15

Resultado de aprendizaje:

01 Establecer el plan de
negocios de acuerdo con
objetivos  de la unidad
productiva.

e 02 Construir el plan de

https://drive.google.com/drive/u

/1/my-drive

3. Pantallazo Portafolio Del
Instructor De Su Drive Con
Cada Una De Las Fichas Y
Sus Respectivas Evidencias
(Guias-Planeacion-Juicios
Evaluativos-Inasistencias-

Planes De Trabajo)
(ANEXO 3)

‘ |

escccoos

eessoe

GTH-F-062 V10



https://drive.google.com/drive/u/1/my-drive
https://drive.google.com/drive/u/1/my-drive

SENA

N

negocios teniendo en cuenta las
caracteristicas de la planeacion
estratégica y el ciclo de vida del
producto.

e 03 Validar la propuesta
teniendo  en cuenta la
proyeccion de ventas
presupuestada.

* 04 Mejorar la propuesta de
negocio para la  unidad

productiva teniendo en cuenta
objetivos, presupuesto y estado
de resultados.

Horas ejecutadas: 48 horas
Ficha 3

Ficha: 3335215

Fechas: 10 al 26 de noviembre
de 2025.

Programa: Disefo, liquidacién
y pago de némina.

Aprendices matriculados: 15
Aprendices en formacion: 15

Resultado de aprendizaje:

01 Identificar Los Elementos
Que Conforman La Nomina De
Acuerdo Con La Normatividad

02 Liquidar La Nomina Y Los
Pagos A Terceros De Acuerdo
Con Las Normatividad Vigente.

03 Validar Las Novedades Para
La Liquidacién De La Ndmina De
Acuerdo Con Su Origen

04 Ajustar Los Registros De
Pagos Derivados De La
Liquidacién De La Ndémina De
Acuerdo A La Normativa Vigente

Horas ejecutadas: 48 horas

https://drive.google.com/driv

e/folders/1BIYXbajPokg c2iKb

ui 5F6eXBPN98r ?usp=sharin

g
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Entregar los soportes del | La actividad se realizd _

procedimiento de ingreso de | durante el mes de diciembre.
aprendices al programa de
formacidn tales como: Fotocopia
del documento de identidad, y/o . T
requisitos definidos en el disefio P = .
curricular, cuando se imparta
formacién complementaria.

Reportar oportunamente en el | a) Verificar el cambio de a) No realizado en el mes
Sistema Optimizado para la | estado de los aprendices de objeto de este informe
Formacion Integral del | matriculado a: “En
Aprendizaje Sofia Plus, todas las | Formacion”.

actividades que de acuerdo con
los procesos y procedimiento del | b)  Registrar los juicios | B) Juicios evaluativos
Sistema Integrado de Gestion y | €valuativos dentro de los | aprobados para los aprendices

Autocontrol SIGA, garantizando la ocho (8) dias siguientes a la | de la Ficha

calidad de la informacién y su finalizacion del resultado de | Ficha: 3400800
coherencia con el proceso | aprendizaje (Pantallazo de .
formativo SOFIA de RAterminadosenel | _ |
mes y ya evaluado).

(ANEXO 6)

C) Realizar el debido proceso c) Pantallazo de Inansitencias
al aprendiz con inasistencia, Regitradas en sofia plus
conforme al Reglamento del y/o pantallazo del correo a
Aprendiz SENAy asentar en el coordinacion academic.::f\ de envio
aplicativo SOFIA plus el acta de desercion
registro de esta. Reporte a
coordinacion a académica
(Correo) solicitando
desercion mediante acta.

(Anexo 7)

d) Manejo en linea de las | d)Pantallazo de los perfiles se

plataformas = Compromiso, encuentran habilitados y en
SENA Sofia Plus y Zajuna uso frecuente para las
acciones propias del rol de
instructor.
(anexo 8)
5
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e) Crear el proyecto
formativo, la ruta de
aprendizaje y la asociacion de
aprendices dentro de los
tiempos establecidos, segun
procedimiento.

e) Se realizo con los dos cursos
complementarios.

Informar oportunamente a los
aprendices acerca de los
resultados de aprendizaje vy
acciones evaluativas
desarrollados dentro de la
formacidn profesional.

Informé a los aprendices
acerca de los resultados de
aprendizaje v acciones
evaluativas desarrollados
dentro de la formacién
profesional.

Pantallazo del medio por el cual
se informo sobre el estado de sus
resultados (CORREQ, Whapsaat)

(anexo 10)
Informar al Coordinador | La actividad aun no ha sido NO APLICA
Académico oportunamente | realizada en el mes objeto de
anomalias, inconsistencias, | este informe.

novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién (Correos donde se
informa).

Aplicar 'y hacer cumplir el

Apliqué vy realicé actividades

Fotos actividades realizadas

GTH-F-062 V10
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reglamento del aprendiz, asi como
el manual de convivencia del
Centro de Formacién.

donde se resalta la
importancia de cumplir el
reglamento del aprendiz

(anexo 11)

8 Aplicar los lineamientos | En el mes objeto de este NO APLICA

pedagdégicos y metodoldgicos de | informe no se programéd
la entidad de Ila Guia de | formacidn virtual.
Orientaciones para la Formacion
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPIG-014, de Ia
plataforma Compromiso, cuando
se imparta formacioén virtual.

9 Apoyar y acompafiar los procesos | La actividad no ha sido NO APLICA
de autoevaluaciéon vy registro | realizada en el mes objeto de
calificados de programas de | este informe.
formacidn en nivel tecnélogo del
Centro de Formacién.

10 | Realizar seguimiento en la etapa | Las siguientes fichas han sido | Los formatos de seguimiento a
productiva a los aprendices que le | asignadas para la realizacion | cada aprendiz seran cargados
sean asignados, cuando el centro | de seguimientos: al portafolio del instructor.
de formacién lo requiera. (LINK | Ficha: 2686726 - 3094787 Si realiza seguimientos anexar
del DRIVE de seguimientos link y foto de entrega
asignados que deberd estar bajo
su responsabilidad y gestion https://drive.google.com/drive/f

. . . olders/1BlYXbajPokg c2jKbui 5F
aplicando las orientaciones del .

. . 6eXBPN98r ?usp=sharing
Equipo Pedagégico del Centro)

11 | Responder por los bienes vy NO APLICA
elementos uestos a su| .. ., .

. . P . Ningln bien o elemento ha
disposicidon para el cumplimiento | . .
. sido dispuesto a nombre
del objeto del contrato y una vez .
s propio.
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

12 | Aplicar al proceso de certificacion | Anexar certificado de la | Pantallazo de certificacién si no
de la norma de competencia | norma de competencia | cuentaindicar que aun no se ha
“ORIENTAR PROCESOS | aprobada aplicado a la certificacidn.

FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO  TECNICO Y
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NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacidn de la normay aportar
el respectivo certificado de
aprobacién dentro de la ejecucion
contractual.

NO APLICA

13 | Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren | La actividad no ha sido
planeadas por el equipo de | realizada en el mes objeto de
Bienestar al Aprendiz. (Fotos y/o | este informe
asistencias).
14 No. Horas directas a
formacion: horas TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION
Cursos  Complementarios: | mememon wanvcromsmsmc oo
112 horas e o
Radicado: O
Seguimientos: 0 horas. e, PAEACON P RO ADNSTRATOS
Semana de alistamiento: 0 e s
horas
Desarrollar el objeto contractual | SENNOVA: X HORAS
sobre una base de ciento sesenta | horas |  Cesocscam
(160) horas por periodo mensual. | | —
TOTAL 112 HORAS EVEATOS DF DVULGACION TEGHOLOGICA -E0T 3
REPORTADAS PARA EL MES:
HORAS (APLICA SOLO PARA
FEBRERO. A PARTIR DE
MARZO EL TOTAL DE HORAS
DEBE SER 160
15 - . La actividad no ha sido La actividad no ha sido
Participar cuando sea requerido . . . .
en el proceso de induccion de reallz'ada en el mes objeto de | realizada en (?I mes objeto de
. . este informe — en caso que este informe
aprendices de formacion titulada. ) - .
. ., aplique indicar actividad
(Actas producto de la induccién) )
realizada
16 | Actualizar permanente el NO APLICA
Portafolio del instructor en el | Permanentemente se
aplicativo LMS  ZAJUNA-CMS | actualiza el portafolio de
(Pantallazos de ZAJUNA-CMS de | acuerdo a las fichas
los portafolios de RAP orientados | asignadas
en el mes).
17 | Orientar y realizar seguimiento NO APLICA

del Portafolio del aprendiz en el
aplicativo LMS ZAJUNA-CMS.
(Pantallazos de Territorium de los

La actividad se ejecuta en
todas las actividades
desarrolladas
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portafolios de aprendices en RAP
orientados en el mes).

18 | Fomentar y garantizar la | Se fomento la Fotos de las actividades
implementacion de las actividades | implementacion de indicadas
de orden vy limpieza en los | actividades de orden vy
ambientes de formacién que | limpieza en los ambientes de
tenga a cargo, bajo la | formacién.
normatividad de Salud vy
Seguridad en el Trabajo vy
participar en las actividades
programadas en el subsistema
SST. (Fotos y/o asistencias a
jornadas SOLES)
19 | Asistir y participar activamente en | La actividad no se ha sido | La actividad no se realizo
las reuniones institucionales y en | realizada en el mes objeto de
las transferencias a las que se | este informe
convoque en relacién con el
objeto contractual. (Foto o
imagen de listado de asistencia
EDC del mes)
20 | Apoyar si es necesario, el | Apoyé el desarrollo de
desarrollo de actividades de | actividades relacionadas con Pantallazo del nombre del
investigacion, aplicadas en el | el proyecto Sennova - proyecto registrado en la
marco de los proyectos SENNOVA. | nombre proyecto — en caso | plataforma — en caso contrario
(Cuando se asigne tiempo). contrario NO APLICA NO APLICA
21 | Verificar permanentemente la | Verifique permanentemente Pantallazo correo
cuenta de correo institucional que | la cuenta de Sena
le sea asignada, atendiendo los
mensajes electronicos de manera
oportuna.
22 | Presentar acta mensual de | Acta mensual del NO APLICA

seguimiento del programa de
formacidn para conocer el avance
del proyecto formativo (Acta de
EDC mensual, pantallazo de
correo donde se envia acta a
coordinacion académica)

seguimiento del programa

GTH-F-062 V10



SENA

N

23 | Mantener actualizada la | Las plataformas han sido Pantallazo informacion de
informacién contractual en las | actualizadas y se adjunta SECOP y SI CONTRATISTA
plataformas SECOP Il y | pantallazo como evidencia
Sicontratista.

=
S

24 | Presentar mensualmente a la | EIl  diligenciamiento  del | Pantallazo informe GC
supervision los reportes de | presente informe (en la _
ejecucién de actividades | version actualizada V10) y de
conforme a las obligaciones | la planilla de cobro desde el =
descritas en el presente acapite aplicativo Sicontratista

corresponde al cumplimiento
de la obligacién contractual e
mencionada. . :

25 | En el marco de las actividades del | La actividad no ha sido NO APLICA
objeto contractual, apoyar con la | realizada en el mes objeto de
estructuracion vy definicion de | este informe.
especificaciones técnicas de las
diferentes necesidades de Ia
Entidad con la evaluacién de
propuestas en los procesos de
contratacién de bienes, servicios u
obras, y realizar cuando le sea
requerido por razones de
idoneidad, el apoyo a |Ia
supervisién de los contratos, de
conformidad con la Ley 1474 de
2011. (Cuando se requiera)

26 | Realizar planeacion de Giras | Especificar las actividades NO APLICA
Técnicas como estrategia a la | realizadas en caso que

formacién cuando sea requerido
por el centro de formacién.

aplique

GTH-F-062 V10
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27 | Garantizar el uso del aplicativo | Use el aplicativo compromiso Pantallazo ingreso
compromiso, con usuario y | para estar actualizado en los
contrasefia activa que permita la | nuevos lineamientos SIGA
consulta de lineamientos vigentes
del Sistema Integrado de Gestion
de Calidad
S ]
28 | Hacer parte de los comités de | Describir actividades NO APLICA
evaluacion de los tramites | desarrolladas en el caso que
precontractuales en los que haya | aplique
sido designado por la
Subdireccidn de centro en razén
de su drea y/o especialidad.
(Cuando se requiera).
29 Participar en la formulaciéon vy | Describir actividades NO APLICA
ejecucién de los proyectos cuando | desarrolladas en el caso que
sea requerido segln el area de su | aplique
especialidad y de conformidad
con la programacion académica
establecida.
30 | Durante el periodo de ejecucién | Describir actividades NO APLICA
del contrato, dara aplicacion al | desarrolladas en el caso que
proceso de certificacion de | aplique
competencias seglin normas de
competencias que aplican a la
prestacion del servicio de
instructor, asi como a los procesos
que el SENA adelante para
certificar habilidades
pedagdgicas, de los instructores.
31 | El Instructor contratista de | Describir actividades NO APLICA
formacidn virtual, aulas moéviles y | desarrolladas en el caso que
a distancia debera cumplir con lo | aplique
establecido en el Manual que
orienta el desempefio del
instructor en ambientes virtuales
de aprendizaje
32 | Informar a la subdireccidn de | Describir actividades NO APLICA
centro las oportunidades de | desarrolladas en el caso que
11
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relacionamiento con el sector
productivo o social que en el
cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser
identificadas.

aplique

33 | Exigir a los aprendices y garantizar el | La actividad se ejecuta en NO APLICA
uso adecuado de los elementos de | todas las actividades
proteccion y seguridad industrial que | Jesarrolladas de formacidn
se requiera en la formacién, al igual en ambiente de Laboratorio,
que el _porte del  uniforme ambientes convencionales y
correspondiente de acuerdo al . .
manual del aprendiz. unidades productivas.
34 | El contratista debera asumir los NO APLICA
costos que le impliquen cumplir | La actividad se ejecuta en
con la adecuada vestimenta para | todas las actividades
la ejecucion del contrato y | desarrolladas de formaciony
debera hacer uso de ella dentro | apoyo de labores de
de las instalaciones y ambientes | radicados.
de formacion; el SENA no se
responsabiliza de la entrega de
ningun elemento de esta clase, y
con la firma de este contrato se
entiende aceptada dicha
obligacion.
35 | Cumplir con las normas vy | Realizacion de cursos en | Pantallazo de los certificados

procedimientos en materia de
seguridad y salud en el trabajo en el
desarrollo de las actividades
asignadas

Seguridad y Salud en el
trabajo, médulos 1 y 2 a
través de la plataforma
Sicontratista.

wW

Pago de salud

M

Agercia Albica
DE EMPLEO

w

SERVICID WACIONAL DF APRENGIZAX. - SENA

SERVICIO NACIONAL OF APRENDIZATE - SENA

siqa

L
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36

Realizar las demas actividades
propias y necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual
en el Centro Agropecuario de la
Regional Cauca

Aportes al Sistema de salud,
Pension y Caja de
compensacion familiar del mes

Otras actividades reportadas

Pantallazo de planilla de
seguridad social. Pantallazo de

evidencia
de mayo como independiente. =

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

GTH-F-062 V10
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del

informe de ejecucidn 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

No. 1964375972 y 9495953109 expedido por aportes en linea, correspondiente al mes de noviembre

y diciembre respectivamente del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (23) folios

Cordialmente,

i

Maria Victoria Martinez Bravo
Contratista

C.C. No. 1.061.712.043 de Popayan

PSS P

Recibi a satisfaccion:

JAVIER MAURICIO PALOMINO PAREDES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7345162
CC. 10.720.959

EVIDENCIAS:

GTH-F-062 V10
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Este espacio sera diligenciado por cada contratista

Obligacion contractual 2

Semana 1

Foto de listado de asistencia de la semana (una sola foto)

02 al 05 de diciembre de
2025
Ficha No 3400800

Programa de formacion:
Planeacidn de Procesos
Administrativos

Lugar: Comuna 2
Horario: L—V

08: 00 AM A 12:00 PM

PLAN DE TRABAJO

= IR
o condicional » como tabla = celda ~ - v v L filtras = seleccionar =

s T

T D ACUEADO O NORMATIVIDAD, ESTHATEGIAS OE GESTION ¥ PROCESO

TeoNIcas L ™o

[FASE DEL PROYECTO B FORRAEDN

PROYECTO DE FORMALION

JE— [—— ACTIOAD O APFENIZAK. ewne s PR O R Feciia OF EWTRE AR TG
[PEQUERDAS [P | R
st - -
s womcnre et f . -
D P, ' . e
Hojal | Hoja1 @) | @ il

Lista de asistencia

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJESENA

Pégna1d

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Centro Agropecuario
REGISTRO DE ASISTENCIA APRENDICES

lLuear Popaysn ‘ml | Mahana l HORARIO | 08:00am a 12:00 pm
I ResuTaDooE |
INSTRUCTOR Maria Victoria Martinez B. TOTAL APRENDICES. 15 |umu-:L 7 | [ [wasta] s [ vz | s
No. NOMBRES Y APELLIDOS 2205 | 281112028 021212025 031212025 041212025 051212025
| ' |ANA JOSEFINANOGUERA Zhna “‘WAIW\ N PH e V- )}&[n& - Aot e Nocn
2 _|ANDERSON FELIPEBOLANOS Yoon Pbogs |Koge Blacd bomn fibvn | Favew Bdezes | tamn  Gloed shge Bdbos
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Semana 3
01 al 11 de diciembre de
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Lugar: Centro Agropecuario
Horario: L—-V
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Poner en este espacio las evidencias que corresponden a radicados:
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