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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

AGUACHICA FEBRERO

Sefior (a)

Robinson Lobo Hernandez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9174886

Coordinar programas especiales

Dependencia desplazados

Aguachica
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 02 del aio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9174886 del afio 2026

Diana Carolina Lemus Portillo, identificado con la cédula de ciudadania No. 1003260189 de
Bogota D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en Desplazados, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion 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 fija como valor total para el contrato la suma TREINTA Y SIETE
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($37.967.917). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a veintisiete (27)
dias del mes de febrero de 2026 por valor de TRES MILLONES DOCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL
DOCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ( $3.296.250), b) nueve (09 ) pagos iguales por los meses de
marzo a noviembre de 2026, por valor de TRES MILLONES SEICIENTOS SESENTA Y DOS MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE. (S 3.662.500) cada uno, y Un (1) pago ultimo pago correspondiente a
catorce (14) dias del mes de diciembre de 2026 por valor de UN MILLON SETECIENTOS NUEVE MIL
CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($1.709.167).
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Plazo: Sera hasta el (dia) de (mes) de 20XX.
OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

prestar los servicios personales de cardcter temporal en el programa desplazados del centro
agroempresarial del sena en el departamento del cesar, contribuyendo en la formacién
profesional integral y asesorias técnicas orientadas al fomento del emprendimiento rural y
campesino, segun las directrices establecidas por la direccion de empleo y trabajo, como
instructor técnico en el drea de panaderia y resposteria.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar la formacion de | N/A PARA ESTE PERIODO N/A PARA ESTE
aprendices en el area, en las PERIODO
competencias, los resultados
de aprendizaje y |las
actividades de aprendizaje,
dentro de los tiempos que,
para cada accién, se
determine por parte del
centro de formacion.

2 Planeary ejecutar el desarrollo | N/A PARA ESTE PERIODO N/A PARA ESTE PERIODO
curricular del programa (s) que

se le asignen durante Ia
ejecucion de su contrato
(Proyecto de formacion,
Planeaciéon pedagdgica y los
recursos diddacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).
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Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo,
de  acuerdo con los
lineamientos institucionales.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE
PERIODO

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

N/A Para este periodo

N/A Para este periodo

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
académica las novedades
para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE
PERIODO

Asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el
aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcan
en formacion.

N/A PARA ESTE PERIODO

N/A PARA ESTE
PERIODO

Emitir los juicios de evaluacion
con base en la valoracién de las
evidencias de aprendizaje y
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

N/A PARA ESTE
PERIODO

N/A Para este periodo

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y administrativo

Usar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales para el eficaz

Aplicativo sofia plus
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relacionado con su rol, desarrollo del proceso de
actualizando y registrando de formaciény el
manera veraz y oportuna cada registro de las acciones

una de las acciones que tales como inasistencias
integran el proceso formativo

9 Participar en los equipos, | Participar en reuniones de
grupos, comités, proyectos y | desplazadosy formulacidn
demas instancias institucionales | de productos unidad

que lo requieran productiva

Evidencias de asistencia

10 | Desplazarse a otras ciudades o N/A Para este periodo
municipios  diferentes  al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato en
caso de que se requiera

N/A Para este periodo

11 | Presentar el reporte de Presentar el Informe
eventos en SOFIA PLUS mensual de actividades,
(Programacién con visto compuesto por el informe
bueno del coordinador mensual de actividades,

planilla de pago,
autoliquidacién de
seguridad social, Reporte
de horas del aplicativo

académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demas

Informe mensual,
Informe de tiempo de
de actividades de apoyo
a la formacion.

. Sofia Plus
soportes requeridos para la
legalizacién del pago
12 | Llevar vy mantener N/A PARA ESTE PERIODO N/A Para este periodo
actualizado el portafolio de
evidencias del

instructor segun lo
indica la guia para desarrollar
procesos formativos.

13 | Responder por la custodia y | N/A Para este periodo
buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que el
centro o lugar donde se
desarrolle la formacién le

N/A Para este periodo
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facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer
entrega formal de acuerdo con
los lineamientos institucionales

14 | Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad | Evidencia en lista de
Aseguramiento de la calidad concepto induccion del 2 al | asistencia
cuando la entidad lo requiera 6 de febrero y concepto
induccidn alistamiento del 9
al 13 de febrero
15 | Apoyar la planeaciény el N/A PARA ESTE PERIODO N/A PARA ESTE PERIODO
alistamiento de los materiales
de formacion, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica de
la supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios cuando
la entidad lo requiera de
acuerdo con la ley 1474 de
2011y requerimiento de la
institucion.
16 | Participar en las labores de N/A Para este periodo N/A Para este periodo
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacién
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.
17 | Rendir oportunamente los Presentar informa mensual | Documentos
informes requeridos sobre las con los soportes requeridos por el
acciones encomendadas y los correspondientes supervisor de

productos resultantes de

contratos, informe

procesos de formacion
profesional.

mensual, evidencias vy
soportes( anexo en
este

documento)
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18 | Solicitar oportunamente los Solicitar insumos en el Evidencia en lista
elementos necesarios para formato lista maestra base | maestra
desarrollar eficazmente su materiales de formacidn
labor técnicopedagdgica para impartir formacion en

el drea desplazados

19 | Incorporar las tendencias N/A Para este periodo N/A Para este periodo
tecnoldgicas, pedagdgicas y de
gestion a las estructuras
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion

profesional.
20 | Asegurar la organizacion, Mantener nuestro espacio | Realizar verificacién de
mantenimiento y adecuada de trabajo en orden y | ambiente
utilizacidn de los recursos que dentro de las condiciones
hay en su ambiente laboral. minimas de bioseguridad
21 | Presentar agendas e informes N/A Para este periodo N/A Para este periodo

de legalizacion
correspondientes a las drdenes
de desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un plazo
maximo de 5 dias, posteriores
a la finalizacién de la comisién.

22 | Atender oportunamente los Realizar informe mensual Informe mensual,
requerimientos que haga el de las actividades, reporte registro de tiempo del
supervisor del contrato vy de horas. instructor al secop Il

presentar informes mensuales
de la ejecucién del contrato.

23 | Aplicar al proceso y aportar la Realizar norma orientar Evidencias certificados
certificacion de la Norma de formacion presencial de sena sofia
Competencia Laboral para la acuerdo sena con
funcién de instructor, durante procedimientos técnicos y
la ejecucion del contrato si el normativa- nivel avanzado

inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

6
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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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion 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

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 presentacion 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. 82277203 de la planilla, enlace operativo mes de Diciembre . (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,
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Firma
Diana carolina lemus portillo
Contratista CO1.PCCNTR.9174886

C.C. No. 1003260189

Recibi a satisfaccion:

Firma
ROBINSON LOBO HERNANDEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9174886 de 2026

Coordinador académico programas especiales
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REGISTRO DE ASISTENCIA DIA 11 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO (S) | INDUCCION A INSTRUCTORES DIA 2

PLANTA 0OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO AUTORIZA
NOMBRES Y. IDOS No. IMENTO CONTRATIST:
No ES Y APELLII lo. DOCUMENT A

TELEFONO/EXT. GRABACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTU)
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ACTA No. 001 de 2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de coordinacién programa especiales
victimas y desplazados SENA CAE Aguachica.

CIUDAD Y FECHA: AGUACHICA, CESAR HORA INICIO: HORA FIN:
10/02/2026 11:30 AM 1:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: Sala de instructores CAE- | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Aguachica Centro AGROEMPRESARIAL-
Aguachica.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacion proyectos de emprendimiento con agremiaciones y/o asociaciones con
poblacidn victimas y desplazados.

2. Socializacidon proyectos de emprendimiento individual con poblacién victimas y
desplazados.

3. Procedimiento para envio masivo y verificacion de aprendices con poblacidn victimas
y desplazados en plataforma Vivanto.

4. Procedimiento para solicitud de cursos complementarios verificacion de aprendices
con poblacién victimas y desplazados en plataforma Vivanto.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los procedimientos para solicitud de cursos complementarios para el programa con
poblacidn victimas y desplazados.

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunidon se desarrollé bajo la orientacién del coordinador académico de programas
especiales ROBINSON LOBO HERNADEZ, con la participacién de los instructores del programa
de victimas y desplazados: MAURICIO MEJIA CHOGO, LUZ ZENITH MORA ROMERO, DIANA
CAROLINA LEMUS PORTILLO, CLAUDIA CABALLERO CAVANZO, YULY VANESA BOLANOS
LANZZIANO, LEONARDO JAVIER RODRIGUEZ MARQUEZ y orientadoras de la APE MARIA
FERNANDA SANCHEZ y LINA MORENO.

Seguidamente la reunién inicié con el saludo por parte del coordinador académico de
programas especiales y la presentacién de cada uno de los presentes dando a conocer nombre
y area a impartir de cada instructor.

Asi mismo por parte de las orientadoras de la Ape, notifican que es importante enviar
informacidn correspondiente para revisidn en la plataforma Vivanto respectivamente.
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Seguidamente se did explicacién por parte del coordinador de programas especiales, sobre la
presentacion de propuestas por dreas para asociaciones y beneficiario individual.

CONCLUSIONES

e Presentacién de propuestas por areas
e Envio de listado de asociaciones

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

FIRMA EN LA LISTA

FIRMA EN LA LISTA

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Mauricio Instructor SI NA FIRMA EN LA LISTA
Mejia Chogo
Diana Carolina | Instructora Sl NA FIRMA EN LA LISTA
Lemus Portillo
Yuly Vanessa | Instructora Sl NA FIRMA EN LA LISTA
Bolafios
Lanzziano
Luz Zenith | Instructora Sl NA FIRMA EN LA LISTA
Mora Romero
Claudia Instructora S NA FIRMA EN LA LISTA
Caballero
Cavanzo
Leonardo Instructor Sl NA FIRMA EN LA LISTA
Javier
Rodriguez
Marquez

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-084V02




SENA

/A

ANEXOS
Registro Fotografico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA LEMUS PORTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

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

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
02/02/2026 06/02/2026 20,00
09/02/2026 13/02/2026 20,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA LEMUS PORTILLO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

14/02/26 22:50 Page 1 of 1
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