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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Juan de Pasto, 28 de febrero de 2026

Sefior (a)

German Dario Arellano Cérdoba

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9190968
COORDINADOR ACADEMICO

Programas Especiales

Pasto.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes febrero del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9190968 del afio 2026.

ADRIANA MARCELA TORRES DE LOS RIOS, identificada con la cédula de ciudadania No.
52.817.555 de Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en (Programas Especiales,
estrategia de formacién complementaria CAMPESENA), en cumplimiento del Contrato de
Prestacién 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 TREINTA Y SIETE MILLONES
OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE. (S.
37.899.976,00). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2026 por valor de TRES MILLONES
TRESCIENTOS DIECISEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE. (S.
3.316.248,00), b) siete pagos iguales por los meses de marzo a septiembre de 2026, por
valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA
Y SIETE PESOS M/CTE. (S. 4.737.497,00) cada uno y c) Un udltimo pago correspondiente al
mes de octubre de 2026 por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS VEINTIUN MIL
DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. (S. 1.421.249,00).
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Plazo: Sera hasta el 09 de octubre de 2026.

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

Prestar servicios profesionales en el drea de EMPRENDIMIENTO Y COMERCIALIZACION,
para la planeacion, ejecucidon y evaluacion de procesos formativos, orientados al
desarrollo de competencias técnicas en poblacion campesina, en linea con los
lineamientos de la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo vy
CampeSENA, en municipios de cobertura del Centro Internacional de Produccién Limpia

Lope, vigencia 2026.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las

siguiente cuadro)

obligaciones especificas del contrato, dentro del

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 | Cumplir el objeto del Contrato
en el Centro Lope y Municipios
del drea de influencia.

Se atiende formacién
complementaria de la
Estrategia CampeSENA,

Plan Mensual en One
Drive

guia de aprendizaje de acuerdo
lo establecido en las guias, los
procedimientos y el Sistema
Integrado de  Gestion vy
Autoevaluaciéon “SIGA” del SENA
el cual se encuentra
documentado en la plataforma
Compromiso, en los programas
del area tematica objeto del

aperturadas, segun
requerimientos de la

Poblacidn.

segln requerimientos | SOFIA PLUS
de los diferentes
Municipios de
cobertura del Centro
Lope
2 | Orientar, asesorar y acompafar | Impartir Formacion | Plataforma SOFIA
de forma permanente a los | profesional Integral en | PLUS
Aprendices en el desarrollo de | |55 fichas que seran
las actividades establecidas en la Portafolio del

Instructor en Drive

Documentos de

Apoyo.
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contrato segun asignacién de

grupos.
Realizar reconocimiento de | En actividad de | Guia de Aprendizaje
aprendizajes previos y estilos de | Reflexion Inicial en la | en Portafolio del
aprendizaje. guia de aprendizaje se | Instructor
cuenta con una
actividad de | Drive
reconocimiento de
aprendizajes previos.
Acompafar a la Poblacién |A través de la | Fichas de
Campesina; en la planificacién | Formacion Profesional | Caracterizacion
de mejoras de produccién | Integral en el desarrollo | aperturadas segun

familiar, capacidad productiva y
condiciones ambientales en
concordancia con el protocolo
de atencién definido por la
Coordinacién Nacional de
Atencion Integral, Diferencial e
Incluyente a Ila Economia
Popular - CampeSENA.

de los diferentes
programas dentro de la
estrategia CampeSENA;
se contribuye al
acompafamiento de la
Poblacién.

requerimientos de la
Poblacion.

Reportar la informacidn
académica y administrativa
requerida en el proceso de
formacion con claridad,

oportunidad y veracidad en los
sistemas de trazabilidad vy
seguimiento  dispuestos de
manera temporal o permanente
por el SENA para el seguimiento
de actividades especificas,
entregando informe al
supervisor del contrato.

Entrega oportuna del
Informe de Gestidn
contractual,
organizacién y
actualizacion de la
documentacidén
pertinente para el
proceso de formacion
en el aplicativo.

Carpeta del
Instructor

SECOP II

Plataforma SOFIA
PLUS

Programar vy reportar a su
supervisor de contrato, con una

antelacion minima de una
semana las formaciones
extramurales a atender, de

manera que se autorice por
escrito su movilizacion previa a

Informar de manera
adecuada por medio de
Agendas de
Desplazamiento,

siguiendo las
indicaciones de

Coordinacion

Drive Coordinacion

Carpeta del
Instructor

Area Contable vy
Financiera.
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la salida, en el marco de su
objeto contractual.

Académica y
entregando el Informe

de Desplazamiento,
finalizando con
legalizacion en los
Municipios que

corresponda acorde a
los periodos asignados.

7 | Emitir juicio valorativo sobre el | Actividad que se | Documentos de
nivel de cumplimiento de los | realizard en el | Apoyo en Drive
resultados de aprendizaje de las | momento que
competencias del programa, | corresponda. Plataforma SOFIA
aplicando los procedimientos y PLUS
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina, en un plazo
maximo de tres (3) dias después
de haber terminado el resultado
de aprendizaje correspondiente.

8 | Reportar la informacién para la | Se atenderd en el
creacion de unidades | momento que sea
productivas, bajo criterios de | asignada esta actividad.
calidad, oportunidad y
veracidad, cuando se le haya
asignado formaciones
complementarias en la ruta
creacion de unidades
productivas.

9 | Participary apoyar en el proceso | Participacién en | Registro fotografico
de induccién de las estrategias | proceso de Induccién
CampeSENA: Objetivos, alcance, | de la estrategia
estrategias, cadena de valor, | CampeSENA y
metodologia, procedimientos e | divulgacién de la
impacto. estrategia con los

diferentes programas
de formacion asignados
segln requerimientos
de la Poblacion

10 | Informar a la subdireccion de | Se gestionan los grupos | Documentos de
centro las oportunidades de | para realizar las | Identidad de los
relacionamiento con el sector | formaciones requeridas | Aprendices  segun

4
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productivo o social que en el
cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser
gestionadas.

en los diferentes
Municipios de
cobertura del Centro
Lope.

requerimientos de la
Poblacién

11

Participar mensualmente en la
reunion de seguimiento
operativo del programa
convocadas por la coordinacion
académica y/o misional con
observancia del esquema
operativo establecido por Ia
Coordinacién Nacional de
Atencion Integral, Diferencial e
Incluyente a la Economia
popular - CampeSENA para tal
fin y generar las respectivas
evidencias.

Actividad en la que se
participara cuando asi
sea convocada por la
Coordinacion de
Programas Especiales
y/o el Dinamizador de la
estrategia CampeSENA.

Listados de
Asistencia

en los archivos del
Dinamizador

CampeSENA

Registro fotografico

anexas a informe
contractual en el
mes respectivo vy

cargados en SECOP Il

12

Participar en eventos de
caracter técnico, estratégico, de
socializacion y de otro tipo de
evento al que sea convocado por
la direccién general, regional o
centro de formacion,
garantizando la transferencia de
conocimiento  obtenido  al
equipo de trabajo.

Participar cuando asi se
requiera en eventos de
cardcter tecnoldgico.

Registro fotografico

13

Presentar informe mensual
sobre la ejecucién de las
obligaciones contractuales
donde se evidencie el avance a
las metas asignadas, asi como el
respectivo andlisis y acciones de
mejora cuando dé a lugar y a la

terminacion del contrato
presentar al supervisor de
contrato informe anual de
gestion de centro en los

términos solicitados.

Presentacién del
informe del mes de
febrero con actividades
desarrolladas en este
periodo.

Informe contractual

y financiero
correspondiente  al
mes de febrero

cargado en SECOP Il

Carpeta compartida
en Drive

14

Vigilar y salvaguardar los bienes
gue hagan parte del patrimonio

No soy cuentadante, se
presenta el

Inventario virtual del
SENA
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del SENA o de otras entidades o
de particulares puestos al
servicio de la entidad, y que le
hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos
de control vy vigilancia. En
consecuencia, deberan sujetarse
a las guias y/o procedimientos
aplicables a los bienes fijados en
la plataforma Compromiso;
adicionalmente debera estar
atento a los mantenimientos
preventivos y correctivos de los
elementos, asi como la hoja de
vida de los bienes en la cual se
date la informacién actualizada
de los mismos, dar cuenta sobre
la entrega de los bienes al
supervisor y/o interventor del
contrato respectivo y a los
organos de control fiscal y
disciplinario, de ser procedente.

comprobante
descargado del link de
inventarios.

15

Realizar de manera oportuna el
proceso de seguimiento vy
evaluacién de la  etapa
productiva del aprendiz,
implementando los formatos
vigentes para tal fin, disponibles
en la plataforma compromiso
para las diferentes alternativas
de desarrollo de etapa
productiva, cuando sea
asignado.

El objeto del Contrato

estd orientado para
Formacion

Complementaria, sin
embargo, en el
momento  que  se
requiera, se realizard

esta actividad.

16

Validar novedades académicas y
disciplinarias de los aprendices
conforme al reglamento del
aprendiz: Reintegros, traslados,
aplazamientos, deserciones;
conforme lo establece el

No se han presentado
estas novedades,
cuando apliquen se
desarrollaran durante la
ejecuciéon del Contrato;
conforme lo establece

Plataforma
PLUS

SOFIA
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reglamento del aprendiz
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente

anomalias, inconsistencias, vy
hallazgos en el registro de la
informacién, cuando aplique.

el Reglamento del
Aprendiz.

17

Mantener actualizado el

Portafolio del Instructor,
adjuntando los formatos
actualizados del sistema

Integrado de gestidn dispuestos
en la plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan de
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la
ruta de aprendizaje, segun guia
para desarrollar los procesos
formativos. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices que
lo requieran. d. Planeacién,
seguimiento  evaluacién de
etapa productiva (si aplica). e.
Bitacora del Aprendiz en etapa
productiva (si aplica) f. Formato
de asistencia y Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA
PLUS. g. Formato de juicios
evaluativos debidamente
diligenciada para cada resultado
de aprendizaje.

Durante este periodo
los formatos requeridos
estdn en construccion y
actualizacion.

Portafolio del
Instructor en
Carpeta Compartida
en One Drive

18

Participar en la formulacion vy
ejecuciéon de los proyectos
cuando sea requerido segun el
area de su especialidad y de

Se atendera esta
actividad cuando sea
requerida.
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conformidad con la
programacion académica
establecida.

19 | Actuar como miembro de | Actividad que se
comités de evaluacién y/o ser | desarrollard cuando asi
apoyo a la supervisidn segln sea | sea requerida.
el caso en aquellos contratos o
procesos de contratacion que se
les requiera.

20 | Garantizar la correcta | Se entregard
organizacién de la | documentacidon acorde
documentacién producida en la | a las solicitudes de
dependencia (clasificar, | Coordinacién y
ordenar, describir) de acuerdo | Dinamizador del
con las Tablas de Retencion | Programa.
Documental y la normatividad
vigente; y hacer la respectiva
entrega de los expedientes
documentales con sus
respectivos Inventarios al
supervisor del contrato al
finalizar vigencia.

21 | Atender oportunamente los | Se presentan informes | One Drive
requerimientos que haga el | GC y GF de gestién
supervisor del contrato vy | contractual y financiera | SECOP Il
presentar informes mensuales | para efectos de pago
de la ejecucion del contrato. correspondientes al

mes de febrero del
2026.

22 | Realizar y entregar al Supervisor | Se atenderd al finalizar
antes de la terminaciéon del | el Contrato.
contrato copias de respaldo de
los archivos, carpetas y en
general de toda la informacion
gue tramite en cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

23 | Realizar las demas actividades

propias y necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual.
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A continuacién, 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 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 continuacidn el soporte de la legalizacion 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.
2.

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 Ejecucién Contractual, deberd reportarlo en el siguiente

Informe de Ejecucion 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 Formulario Unico de Afiliacién y Certificacién de Afiliacién a Salud en el mes

de febrero 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).
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Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Admﬂmﬁg

Adriana Marcela Torres de los Rios
Contratista
C.C. No. 52.817.555 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

L s

German Dario Arellano Cérdoba
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 9190968
Coordinador(a) Académico(a) Programas Especiales.

EVIDENCIAS MES FEBRERO DE 2026

Actividades realizadas durante el mes de febrero, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para la estrategia de Formacion Complementaria CAMPESENA, del Centro
Internacional de Produccion Limpia Lope - Regional Narifio vigencia 2026, con el fin de dar
el cumplimiento a los objetivos planteados en el proyecto formativo, segin la planeacién
pedagdgica y ejecucion para el mes en mencion.

10
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Participacion en sesion de bienvenida e induccién a Instructores Centro Internacional de Produccion Limpia LOPE —
Equipo CampeSENA -2026.

Participacion en sesion de bienvenida e induccion a Instructores Centro Internacional de Produccién Limpia LOPE —
Equipo CampeSENA -2026.

11
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Induccién sobre Cultura Organizacional Prevencion del Acoso Laboral — Profesional Fernando Ayala.
Equipo CampeSENA -2026.

LE- !

Elaboracién de Carpeta del Instructor, Planeacion Actividades FPI, Elaboracion GANTT. Maria Romelia Espaiia Jurado.
Equipo CampeSENA -2026.

12
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Sesion Equipo CampeSENA -2026. Transferencias de nuevos lineamientos, (nucleos campesinos).
Dinamizador de la estrategia Luis Eduardo Enriquez.

13
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