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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Apartado, 28 Febrero de 2026

Sefor

HUMBERTO GUTIERREZ RAMIREZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9023110
Profesional AgroSENA G09

Complejo Tecnoldgico Agroindustrial Pecuario y Turistico
Apartadd

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9023110 de 2026

YOLANDA BERRIO, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.421.129 de Apartadd
Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Complejo Tecnoldgico
Agroindustrial, Pecuario y Turistico, 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: Se estima como valor total para el contrato la suma de CUARENTA
Y OCHO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL CIENTO TREINTA Y CINCO
PESOS M/CTE. (548,954,135), el cual serd pagado por el SENA al contratista de la siguiente
forma: a) un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE.
(54.579.580), b) nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2026 por
valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA
Y SIETE PESOS M/CTE. (54.737.497) cada uno. C) Un (1) ultimo pago correspondiente al mes
de diciembre por valor de UN MILLON SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHENTA Y DOS
PESOS M/CTE (5 1.737.082).

Plazo: Serd hasta el 11 de diciembre de 2026.
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OBJETO: 5 9504_162 Prestar los servicios personales de caracter temporal como
instructor para impartir formacion titulada y/o complementaria, presencial y/o virtual,
en los programas de formacion financiados con recursos regulares, en el Complejo
Tecnolégico Agroindustrial Pecuario y Turistico.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Ejecutar las siguientes acciones Carpetas de trabajos
estratégicas para orientar la (Archivos digitales)

Formacién Profesional Integral:
-Planeacion Pedagdgica Integral
Disefio de la Guia de Aprendizaje:
Elaborar guias que articulen el
"saber" con el "hacer",
asegurando que cada actividad
tedrica tenga una aplicacion
prdctica inmediata en el taller o
entorno real.

Orientar la Formacidn Profesional -Ejecucion de la Formacion
Integral como un proceso educativo Teorico-Practica
tedrico-practico y desarrollar las Metodologias Activas:

1 actividades contractuales de acuerdo Implementar el Aprendizaje
con la necesidad del servicio y la Basado en Problemas (ABP) o
programacion establecida en los Proyectos para que el aprendiz
procesos formativos del centro de desarrolle competencias técnicas
formacion. mientras resuelve retos del

sector productivo.
-Seguimiento y Evaluacion de
Procesos

Evaluacién por Competencias:
Utilizar instrumentos de
evaluacién (listas de chequeo,
rdbricas) que midan tanto el
conocimiento tedrico como el
desempeiio practico y el
producto final.

-Gestion Administrativa 'y
Contractual

Informes de Ejecucidn: Presentar
mensualmente las evidencias de
las actividades desarrolladas
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(asistencia, actas, fotos) para el
tramite de pago segun el objeto
contractual.

Participar activamente en los equipos
ejecutores, con el fin de garantizar la
unidad técnica en la ejecucion de la
formacion de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas
desde la Direccion de Formacion
Profesional: formulacidn de proyectos
formativos, disefo de actividades de
aprendizaje, elaboracidn de talleres,
estrategias pedagogicas a implementar
en la formacién, elaboracién de
pruebas, items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccién de
aprendices si a ello da lugar, entre
otras.

Garantizar la unidad técnicay la
coherencia en la ejecucién de la
Formacién Profesional Integral
(FPI), la participacion activa en
los equipos ejecutores implica las
siguientes acciones clave:
-Colaboracion en la Formulacion
de Proyectos Formativos
Alineacién con Lineamientos:
Asegurar que los proyectos
formulados respondan
directamente a las politicas y
directrices de la Direccion de
Formacioén Profesional.

-Disefio y Desarrollo de
Actividades de Aprendizaje y
Talleres

Integracion Tedrico-Practica:
Codisefiar actividades que
garanticen la aplicacion
inmediata de conceptos tedricos.
-Implementacion de Estrategias
Pedagodgicas

Consenso Metodoldgico: Acordar
e implementar estrategias
pedagdgicas unificadas (ej.
Aprendizaje Basado en Retos,
Flipped Classroom) en todo el
equipo ejecutor.

-Elaboracion y Estandarizacion
de Instrumentos de Evaluacion
Construccion de Pruebas:
Participar en la creacién de
evaluaciones objetivas y
pertinentes a los resultados de
aprendizaje.

-Gestion de la Comunicaciény
Seguimiento

Reuniones Periddicas: Asistir y
participar activamente en las
reuniones de equipo para la
planeacion, seguimiento y ajuste
de la formacion.

Carpetas de trabajo (Archivos
digitales)

Se participa enla

- Programacion y Ejecucion de la
Induccién

Disefio de la Agenda: Colaborar
con el equipo ejecutor para

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)
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Participar en la programacién y
ejecucion del proceso de induccidn
de aprendices de formacion
titulada, en el reconocimiento de
aprendizajes previos y gestionar la
anulacién de la matricula de los
aprendices que no se presentan en
la fase de Induccidn y manifiesten
su deseo de no continuar, una vez
de contactado el aprendiz, antes
de asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje.

definir el cronograma de
induccidn, asegurando que
incluya los componentes
institucional, pedagdgico y
tecnoldgico.

- Reconocimiento de
Aprendizajes Previos (RAP)
Identificacién de Candidatos:
Informar a los aprendices
durante la induccion sobre el
derecho a solicitar el
reconocimiento de competencias
adquiridas por experiencia o
formacion previa.

-Gestion de Desercion Temprana
y Anulacién de Matricula
Control de Asistencia: Realizar el
llamado a lista riguroso durante
todos los dias de la fase de
induccidn para detectar
inasistencias.

-Aseguramiento de la Ruta de
Aprendizaje

Depuracién de Fichas: Garantizar
que solo los aprendices que
completaron efectivamente la
induccidn y confirmaron su
permanencia sean asociados a la
ruta de formacion técnica.
Cierre de Fase: Entregar el
reporte final de aprendices
matriculados y activos a la
coordinacion académica para el
inicio oficial de la etapa lectiva

Entregar al Supervisor del Contrato
la informacidn que le sea solicitada
en relacién con el proceso de
ejecucion de la formacion:
proyecto formativo, guias de
aprendizaje, planeacion
pedagodgica del proyecto
formativo, portafolio de
evidencias, verificacion de
condiciones del ambiente de
aprendizaje, planeacion,
diligenciamiento formato plan
concertado, acta de aperturay
acta de cierre de la formacion,
seguimiento y evaluacién de la
etapa productiva y en general los

Garantizar la transparencia y
el cumplimiento normativo, la
entrega de informacién al
Supervisor del Contrato debe
ser oportuna, organizada y
digitalizada, asegurando que
toda la trazabilidad
pedagdgica esté soportada en
los formatos institucionales
vigentes.

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)
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informes que la formacion por
competencias exija.

Emitir e informar en un plazo
maximo de 8 dias habiles a los
aprendices y Coordinacién
Académica el juicio de aprendizaje
obtenido en cada fase y/o
competencia del proceso de
formacion.

Dar cumplimiento a la
oportunidad en la evaluacion
y garantizar el derecho al
debido proceso de los
aprendices en 2026, se deben
ejecutar las siguientes
acciones técnicas:
Calificacidn y Registro
Inmediato

Evaluacién Continua: Evaluar
las evidencias (desempefio,
producto y conocimiento)
inmediatamente después de
su entrega para evitar la
acumulacion de pendientes.

Evidencias fotograficas
listados de asistencias

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento ordinario
y extraordinarios, que se
programen para los aprendices,
garantizando en todo momento el
debido proceso definido en el
Reglamento de Aprendices, asi
como diligenciar el formato de
novedades y elaborar el acta.

Garantizar el cumplimiento
del debido proceso y la
correcta gestion de las
novedades académicas o
disciplinarias en 2026, se
deben ejecutar las siguientes
acciones dentro del marco del
Reglamento del Aprendiz:
Preparacion y Citacion al
Comité

Recoleccién de Evidencias:
Compilar de manera
organizada los soportes
(asistencia, planes de
mejoramiento previos, juicios
de evaluacion y portafolio)
gue sustenten el caso del
aprendiz ante el comité.

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)

Reportar en el sistema Sofia Plus
todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son
de su responsabilidad, garanticen
la calidad de la informacidén y su
coherencia con el proceso
formativo tales como: inasistencias
de aprendices a la formacidn,
creacién de rutas de aprendizaje y
asociacidn de aprendices a la ruta,
reconocimiento de aprendizajes
previos y comunicar al supervisor

Garantizar la integridad de los
datos y el control
administrativo del proceso
formativo, el instructor debe
actuar como el principal
gestor de informacidn en el
sistema SOFIA Plus.

Las acciones especificas a
realizar son:

-Gestion de Novedades de
Asistencia

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)
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del contrato oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

Registro Diario/Semanal:
Cargar las inasistencias de los
aprendices de manera
oportuna. Este registro es
critico, ya que el sistema
genera alertas automaticas de
desercién tras tres dias de
inasistencia injustificada.

Usar las diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales de
apoyo académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el
proceso formativo.

Las plataformas tecnoldgicas
no es solo una tarea
administrativa, sino el soporte
legal de su ejecucién
contractual. Las acciones para
garantizar la veracidad y
oportunidad en este rol son:
Gestion en el Ecosistema
Digital de Aprendizaje
Territorium (LMS): Mantener
actualizado el espacio virtual
de cada ficha, cargando las
Guias de Aprendizaje,
materiales de apoyo y
creando los enlaces de envio
de evidencias segun el
cronograma. Acceder a
Territorium.

SOFIA Plus: Registrar
diariamente las inasistencias
y, en un plazo no mayor a 8
dias habiles, los juicios de
evaluacion de los resultados
de aprendizaje alcanzados.
Portal SOFIA Plus.

Biblioteca Virtual SENA:
Integrar recursos de la
Biblioteca Digital en las
actividades de aprendizaje
para fomentar la investigacion
y el uso de bases de datos
técnicas.

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)

Participar en la generacion y
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagdgica y
desarrollo tecnoldgico, de interés
institucional.

La participacién del instructor
en dreas de innovacién y
disefio es fundamental para
mantener la pertinencia de la
formacion frente a los
cambios tecnoldgicos.
Desarrollo y Actualizacion
Curricular

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)
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Ajuste de Programas:
Participar en las mesas
técnicas para actualizar los
Programas de Formacion,
incorporando nuevas
competencias exigidas por el
mercado laboral y las
tecnologias emergentes

10

Participar en las actividades
indicadas por el Centro para el
mejoramiento de los procesos
establecidos en la Red de Procesos
del Sistema Integrado de Gestidn
de la Calidad.

Cumplir con los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol (SIGA),
la participacién debe
enfocarse en la
estandarizacion, la mejora
continua y el cumplimiento de
las normas de calidad, medio
ambiente y seguridad.

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)

11

Realizar el apoyo técnico en la
divulgacion de la oferta educativa
del Centro de Formacion Complejo
Tecnoldgico Agroindustrial,
Pecuario y Turistico, acorde a la
especialidad técnica.

Realizar el apoyo técnico en la
divulgacion de la oferta
educativa del Centro de
Formacion Complejo
Tecnoldgico Agroindustrial,
Pecuario y Turistico, como
instructor debo actuar como
el puente técnico entre la
institucion y los futuros
aprendices.

Preparacion de Contenido
Técnico Especializado

Disefio de Material
Informativo: Elaborar piezas
técnicas (infografias,
presentaciones o videos
cortos) que expliquen de
forma sencilla las
competencias que el aprendiz
adquirira, el perfil de egreso y
las salidas laborales
especificas en los sectores
agroindustrial, pecuario o
turistico.

Evidencias fotograficas
listados de asistencias

12

Implementar estrategias para la
retencion de los aprendices y
justificar plenamente de acuerdo
con el reglamento del aprendiz
cuando se presente la desercion.

La retencion de aprendices es
una prioridad institucional
que busca reducir el
abandono y garantizar la
titulacion. Las acciones para

este objetivo se dividen en

Evidencias fotograficas
listados de asistencias
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prevencion proactiva y
gestidon administrativa de la
desercidn:

Estrategias de Retencion
(Prevencion)

Alerta Temprana de
Inasistencia: Realizar un
seguimiento diario a la
asistencia. Si un aprendiz falta
dos dias consecutivos sin
aviso, realizar contacto
telefénico o digital inmediato
para conocer la causa
(personal, econémica o
técnica).

Apoyar los procesos de
autoevaluacion del centro de
formacién, de acuerdo con lo
establecido con el Consejo
Nacional de Acreditacion CNA, asi
como la consolidacién de la
Documentacion para radicar en el

Cumplir con los estandares de
alta calidad del Consejo
Nacional de Acreditacion
(CNA) y los requisitos del
sistema SACES del Ministerio
de Educacién, su apoyo
técnico debe enfocarse en la
rigurosidad documental y la
evidencia de la calidad
educativa.

Carpetas de trabajo
(Archivos digitales)

13 | Sistema de Aseguramiento de la Apoyo a la Autoevaluacion
Calidad de la Educacién Superior Institucional (CNA)
SACES, de los programas que se Recoleccién de Evidencias por
presenten para registro calificado, Factores: Recopilary
previa Instruccién de la organizar las pruebas de
Coordinacién Académica. cumplimiento de los factores
de acreditacion, tales como:
procesos académicos,
visibilidad nacional e
internacional, e impacto de
los egresados en el sector
productivo
Para cumplir con este Los informes se
requerimiento de idoneidad encuentran en el secop.
Estar certificado o actualizarse en profesional, el instructor debe
la Norma de Competencia gestionar su certificacién en la
14 ORIENTAR FORMACION Norma de Competencia

PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO.

Laboral (NCL) vigente, la cual
es el estandar que avala su
capacidad para impartir
formacion.

Verificacion de Vigencia y

Estado actual
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Consulta de Certificados:
Ingrese al aplicativo de
Certificados SENA para
verificar si su certificacion
actual sigue vigente o si ya ha
expirado (generalmente
tienen una validezde3a 5
afios).

Efectuar todas las actividades de
apoyo concernientes en la etapa

Cumplir con el apoyo en la
gestidn de contratacion, se
debe asegurar la
transparenciay el
cumplimiento de la Ley 80 de
1993 y el Decreto 1082 de
2015. Sus acciones deben
estar alineadas con los
procesos que el Centro de

Evidencias fotograficas
listados de asistencias

la especialidad del programa de
formacion y el objeto contractual.

supervisor se formalice y
ejecute bajo los estandares
técnicos de su area de

especialidad.

15 | precontractual, contractual y Formacion gestiona a través
poscontractual, de los procesos de | de la plataforma SECOP II.
contratacion designados por el Etapa Precontractual
supervisor u ordenador del gasto. (Planeacién y Seleccidn)
Elaboracion de Estudios
Previos: Apoyar la redaccién
de la necesidad técnica,
definiendo con precision el
objeto, las especificaciones
técnicas y los perfiles
requeridos o las cantidades de
insumos.
Se debe actuar con Evidencias fotograficas
Realizar las demds actividades proactividad y flexibilidad, listados de asistencias
asignadas por el supervisor del asegurando que cualquier
16 | contrato que tengan relacion con solicitud adicional del

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.
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Se lista a continuacién 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
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. N/A de la planilla, operador SOI, del mes N/A de 2026. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

YOLANDA BERRIO
C.C. No. 39.421.129

Recibi a satisfaccion:

HUMBERTO GUTIERREZ RAMIREZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9023110 de 2026.
Profesional AgroSENA G09
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

PLAN DE TRABAJO ELABORADO EN COORDINACION CON MI SUPERVISOR DEL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS No. CO1.PCCNTR.9023110 del 2026, COORDINADOR ACADEMICO
HUMBERTO GUTIERREZ RAMIREZ

ACTIVIDADES COMPROMISO PERIO EVIDENCI BI%RQ RESPONSAB
A CUMPLIMIE DO DE DIRIGIDO AS LE
DESARROLLA N TO EJECU A:
R CION
Realizar Explicar los
seguimiento a formatos de
etapa practicaalas | Pitacora yt En Mes de direccid
o seguimiento a ] ireccion
fichas 3004049 - - proceso Mes | Supervisor | otosrafica | febrero .
practica p y listados de nacional
2989213'3012698 Febrero de| contrato asistencias
Identificar
-CORREGIR FALLAS corregi
EN LA oportunamente
CLASIFICACION DE las fallas
PRODUCTOS detclecftadg,s enla
COSECHADOS A clasificacion de
los productos
PARTIR DE LOS cosechados,
RESUL'I:ADOS DE LA asegurando el
REVISION cumplimiento
de los criterios
establecidos.
- RECOLECTAR Aplicar
PRODUCTOS correctamente
AGRICOLAS las técnicas de
cosecha f£0
TENIENDO EN N Mes Supervisor Fo.tograflca s de
CUENTA SUS izlrizr;zz;ndo En proceso Febrero | del contrato ;J;:E:gg‘;ge Pélgrero direccién
CARACTERISTICAS Y | cymplimiento nacional
REQUERIMIENTOS de los
DEL MERCADO estandares
comerciales
11
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOLANDA BERRIO

CENTRO QE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

02/02/2026 13/02/2026 OTROS 40,00
02/02/2026 06/02/2026 OTROS 40,00
09/02/2026 11/02/2026 OTROS 40,00
09/02/2026 11/02/2026 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 160,00

INSTRUCTOR: YOLANDA BERRIO

CENTRO QE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO

13/02/26 18:02 Page 1 of 1
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Evidencia Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor.

& YOLANDA

Consultar Horario

Horario
Vista del Horario  Mensual v
[ ] Tiempo Disponible
[ Evento Asignado
[ Evento Seleccionado
SABADO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES DOMINGO
26/01/26 27/01/26 28/01/26 29/01/26 30/01/26 31/01/26
01/02/26
02/02/26 03/02/26 04/02/26 05/02/26 06/02/26 07/02/26
00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45:
Disponible Disponible Disponible Dispecnible Disponible Dispenible
08/02/26
00:00 - 23:45:
Dispenible
09/02/26 10/02/26 11/02/26 12/02/26 13/02/26 14/02/26
00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45: 00:00 - 23:45:
Disponible Disponible Disponible Dispecnible Disponible Dispenible
13
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15/02/26

Disponible

00:00 - 23:45:

16/02/26

Disponible

00:00 - 23:45:

17/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

18/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

19/02/26

00:00 - 23:45:

Disponible

20/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

21/02/26

Disponible

00:00 - 23:45:

22/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

27/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

28/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

25/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

26/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

23/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

24/02/26

00:00 - 23:45:
Disponible

01/03/26

00:00 - 23:45:
Disponible

3. Evidencia fotogréficas y listados de asistencia

2 de febrero
O%MGW A

o
SENA

N
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