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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez Santander, Febrero 2026

Sefior (a)

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9078641

Instructor G12

Centro de Gestién Agroempresarial del Oriente

Vélez Santander
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes febrero del afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9078641 del afio 2026

JENNIFER LORENA FONTECHA DUARTE, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.098.671.359 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de
Gestion Agroempresarial del Oriente, 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 del contrato la suma CUARENTA Y CINCO
MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y TRES MIL NOVENTA PESOS M/CTE. ($45.873.090). El
SENA pagara al contratista asi: a) un primer pago correspondiente a los dias efectivamente
ejecutados en el mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTAY
OCHO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($4.198.554); b) ocho (08) pagos
mensuales iguales de marzo a octubre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL SESENTA PESOS M/CTE ($S4.665.060) cada uno y c) un ultimo pago
correspondiente a los dias efectivamente ejecutados en el mes de noviembre de 2026, por
valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL CINCUENTA Y SEIS
PESOS M/CTE ($4.354.056).

Plazo: Sera hasta el 28 de noviembre de 2026

GTH-F-062 V10



SENA

N

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal como Instructor para impartir formacion
de acuerdo con los lineamientos y guias para desarrollar los procesos formativos en

formacién complementaria presencial y/o titulada en el CGAO SENA Regional Santander.

En el drea de Integralidad de la formacidn.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Preparar, orientar, desarrollary [Socializar el programa: Manejo del Se evidencia en la carpeta del
apoyar procesos de aprendizaje |estrés laboral - Autogestion del ser| Instructor del mes de Febrero
en cualquiera de las estrategias humano hacia la productividad vy de 2026.

de respuesta institucional para [transformacion  social /  Vélez
los diferentes grupos [Santander- Enrique Low Murtra-
poblacionales objeto de |Interactuar en el contexto productivo y
Formacion Profesional Integral. [social de acuerdo con principios éticos
para la construccidon de una cultura de
paz / Municipio de El Pefidn
Santander, teniendo en cuenta las
estrategias pedagodgicas y técnicas
didacticas para la formacion integral |
planes de sesidn.
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Dar cumplimiento estricto a los
Manuales del Sistema Integrado
de Gestion y demas normas que
regulan la Formacién Profesional
Integral en el SENA y ademas a

entregar oportunamente las
listas de aprendices inscritos,
seleccionados, las planillas

debidamente diligenciadas vy
demas documentos requeridos
por la Gestion de Centros y
Registro y Certificacion.

Envio de fichas de caracterizacién vy
documentos de identidad de cada
uno de los aspirantes al programa de
formacion para el tramite de
inscripcidon y matricula.

Se toman pantallazos de las
actividades y se evidencia en la
carpeta del Instructor del mes de
Febrero de 2026.
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Evaluar el proceso de
aprendizaje, las estrategias, el

medio ambiente, el rendimiento

Material pedagégico para la
formacion teniendo en cuenta
técnicas didacticas activas y de

Material pedagégico para la
formaciéon teniendo en cuenta
técnicas diddacticas activas y de

. . esta manera orientar los esta manera orientar los
académico de los aprendices y . o
dili . . te | procesos de aprendizaje de procesos de aprendizaje de
fligenclar —oportunamente 10s | ., onera eficaz. manera eficaz.
formatos correspondientes.
Participar en procesos de |Promocién y presentacion del Se toman pantallazos de las

promocion de los programas de
Formacion Profesional Integral,
de
tecnoldgica

servicios y actividades
divulgacion

programados por el Centro.

programa: Manejo del estrés laboral -
Autogestion del ser humano hacia la
productividad y transformacidn social

Vélez Santander- Enrique Low Murtra-
Interactuar en el contexto productivo |
social de acuerdo con principios éticos
para la construccidon de una cultura de

actividades y se evidencia en la
carpeta del Instructor del mes de
Febrero de 2026..

paz / Municipio de El Pefidn
Santander.
Rendir oportunamente los Subir la informacion Se toman pantallazos de las

informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los

productos resultantes de
procesos de  Formacion
Profesional.

correspondiente a: Ejecucion de
laformacion; Desarrollo curricular
y Ejecucion de Ila formacion
profesional.

actividades y se evidencia en la
carpeta del Instructor del mes de
Febrero de 2026..
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Responder por la integridad y
buen uso de materiales, equipos
y demas elementos de Ila

institucion puestos bajo su
cuidado para desarrollar labores

propias de su cargo.

Dar un buen uso a los materiales y
mobiliario, indispensables para la
formacion, desarrollando de
manera eficaz las labores asignadas.

Se toman pantallazos de las
actividades y se evidencia en la
carpeta del Instructor del mes de
Febrero de 2026..
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Reportar en el sistema Sofia Plus
en un plazo maximo de 5 dias
habiles, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos que
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacion y su coherencia con
el proceso formativo, tales como:
Registro de los juicios
evaluativos; Creacidon de rutas y
asociacion de aprendices;
Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos; Comunicar
al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el

registro de la informacion.

Plan de trabajo actividades
desarrolladas en el mes de
febrero.

PLAN DE TRABAJO - DESARROLLO
RUTA DE APRENDIZAJE GUIA PARA
EL DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO - GFPI-G-013.V1

Se toman pantallazos de las
actividades y se evidencia en la
carpeta del Instructor del mes de
Febrero de 2026..

Hacer cumplir con el reglamento
del aprendiz.

A través el seguimiento vy
cumplimiento a cada uno de los
lineamientos del reglamento del
aprendiz.

Se toman pantallazos de las
actividades y se evidencia en la
carpeta del Instructor del mes de
Febrero de 2026..
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9 Hacer seguimiento y evaluar la | NO APLICA NO APLICA
etapa productiva de los
aprendices que les sean
asignados para dicho fin.

10 | Custodiar, organizary archivar los | Dando un uso adecuado e idéneoa | Se toman pantallazos de las
documentos producidos por la | cada uno de los documentos y | actividades y se evidencia en la
dependencia. material producido para llevar a | carpeta del Instructor del mes de

cabo la ejecucion de las labores | Febrero de 2026.
establecidas.

11 | Cumplir con las normas de | Tener en cuenta las instrucciones del | Se  toman pantallazos de las
bioseguridad y reglamentos e | Sistema de Gestion de la Seguridad y | actividades y se evidencia en la

Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud

instrucciones del

en el Trabajo del SENA, segun la
normatividad vigente.

salud en el trabajo del SENA, en la
ejecucion de las obligaciones
contractuales.

carpeta del Instructor del mes de
Febrero de 2026.
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Las demads que se requieran para
el cumplimiento del contrato y
que sean concertadas con el
supervisor del contrato

Alistamiento del material pedagdgico
para el programa: Manejo del estrés
laboral - Autogestién del ser humano
hacia la productividad y
transformacién  social /  Vélez
Santander- Enrigue Low Murtra-
Interactuar en el contexto productivo |
social de acuerdo con principios éticos
para la construccidon de una cultura de
paz / Municipio de El Pefidn
Santander, teniendo en cuenta las
estrategias pedagodgicas y técnicas
didacticas para la formacién integral |

planes desesién.

Se toman pantallazos de

las

actividades y se evidencia en la
carpeta del Instructor del mes de

Febrero de 2026.

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 continuacidn 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

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 ejecucién contractual.
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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 los certificados de afiliacidon a salud, pensién y ARL, del periodo 2026. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

Firma
JENNIFER LORENA FONTECHA DUARTE
Contratista

C.C. No. 1.098.671.359

Recibi a satisfaccion:

Firma
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.9078641

Instructor G12
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO
CO1.PCCNTR.9078641

MES: Febrero

ACTIVIDAD ANEXO

OBLIGACION 1. Preparar, orientar, [s°Cializar el programa:Manejo  del
desarrollar y apoyar procesos de estrés laboral / Autogestion del ser|

aprendizaje en cualquiera de |las humano hacia la productividad

. e transformacion  social Vélez
estrategias de respuesta institucional para /

los diferentes grupos poblacionales objeto Santander- Enrllque Low I\d/|urt'ra-
de Formacidn Profesional Integral. Interactuar en el contexto productivo

iy social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una
cultura de paz / Municipio de El
Pefién Santander, teniendo en cuenta
las estrategias pedagdgicas y técnicas
didacticas para la formacion integral |
planes de sesion.




OBLlGACléN 2: Dar cumplimiento

estricto a los Manuales del Sistema
Integrado de Gestion y demds normas que
regulan la Formacion Profesional Integral
en el SENA vy ademds a entregar
oportunamente las listas de aprendices
inscritos, seleccionados, las planillas
debidamente diligenciadas y demas
documentos requeridos por la Gestidn de
Centros y Registro y Certificacion.

Reporte de inscritos a los
programas de formacion del
mes de febrero.
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OBL|GAC|éN 3. Evaluar el proceso

de aprendizaje, las estrategias, el medio
ambiente, el rendimiento académico de los
aprendices y diligenciar oportunamente
los formatos correspondientes

Material pedagdgico para la
formaciéon  teniendo en
cuenta técnicas didacticas
activas y de esta manera

orientar los procesos de
aprendizaje  de manera
eficaz.

Db 26 W LemdkOfee o

| «

(( cooMBA SE.N i
Evion ®
Psicologa

Gentro de cestion Agroempresarial del Oriente
Regional Santander

Contacto:
3124995615
JUfontechagsena. edu.co




OBLIGACION 4. Participar en
procesos de promocién de los programas
de Formacién  Profesional Integral,
servicios y actividades de divulgacion
tecnoldgica programados por el Centro.

Promocion y presentacion del de
los programas de formacién del
area de salud mental e integralidad
de la formacion.

FORMACION 3
COMPLEMENTARIA 7

Nombre del curso: Desarrollo de

habilidades principios vy e
valores para la vida y el
trabajo. 40 horas

Correo: jlfontecha@sena.edu.co > Y[F
Regional: Santander o
Centro de formacién: Centro de

Gestién Agroempresarial del

Oriente.

Las personas interesadas -
deberan presentar fotocopia de \’
la cédula en la Subsede SENA ]
Puente Nacional, indicando en

la misma su numero de contacto,

el nombre del programa de 5
interés y el correo electroénico. ‘

Canales atenciodn: '

e
) X
)

Lineas de atencidn

OBLIGACION 5. Rendir

oportunamente los informes requeridos
sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de
Formacién Profesional.

Subir la informacion
correspondiente a: Ejecucién de la
formacion; Desarrollo curricular y
Ejecucion de la formacion
profesional.

[
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OBL|GAC|6N 6. Responder por la

integridad y buen uso de materiales,
equipos y demds elementos de Ia
institucion puestos bajo su cuidado para
desarrollar labores propias de su cargo

Dar un buen uso a los materiales y
mobiliario, indispensables para la
formacion, desarrollando de
manera eficaz las labores
asignadas.




OBLIGACION 7. Reportar en el

sistema Sofia Plus en un plazo maximo de
5 dias habiles, todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad de
la informaciéon y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: Registro de
los juicios evaluativos; Creacidn de rutas y
asociaciéon de aprendices; Registro de
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos; Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion

Plan de trabajo actividades
desarrolladas en el mes de
febrero .

PLAN DE TRABAJO -
DESARROLLO RUTA DE
APRENDIZAJE GUIA PARA EL
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO - GFPI-G-013.V1

OBUGAC'éN 8. Hacer cumplir con el

reglamento del aprendiz.

A través el seguimiento vy
cumplimiento a cada uno de los
lineamientos del reglamento del
aprendiz, a través de la entrega
oportuna de las actividades de
aprendizaje planteadas en el
plan de trabajo - desarrollo ruta
de aprendizaje - guia para el
desarrollo del proceso
formativo GFPI-G-013.V1.

Rentabilidad con Responsabilidad

La ética NO esté en contra del beneficio econdmico.
Lo que propone es

~Ganancia justa
“Distribucién equitativa
“Impacto positivo

“Decisiones equilibradas

“No todo lo rentable es ético, pero lo ético puede ser rentable.”

o .- .

OBL|GAC|()N 9. Hacer seguimientoy NO APLICA NO APLICA

evaluar la etapa productiva de los
aprendices que les sean asignados para
dicho fin

Dando un uso adecuado e idoneo a
cada uno de los documentos y
material producido para llevar a
cabo la ejecucion de las labores
establecidas.

OBLIGACION  10. custodiar,

organizar y archivar los documentos
producidos por la dependencia.




OBLIGACION 11. cumplir con las

normas de bioseguridad y reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA,

segln la normatividad vigente.

Tener en cuenta las instrucciones
del Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el trabajo del
SENA, en la ejecucién de las
obligaciones contractuales.

w
2Tu cuerpo te esté

~




OBLIGACION 12. Las demas que se

requieran para el cumplimiento del
contrato y que sean concertadas con la
supervision del contrato

Alistamiento del material pedagdgico
para el programa: Manejo del estrés
laboral / Autogestion del ser humano)
hacia la productividad V|
transformaciéon  social /  Vélez
Santander- Enrique Low Murtra-
Interactuar en el contexto productivo
iy social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una
cultura de paz / Municipio de El
Pefidn Santander, teniendo en cuenta
las estrategias pedagdgicas y técnicas
didacticas para la formacion integral |
planes de sesion.

Firma

JENNIFER LORENA FONTECHA DUARTE

Contratista

C.C. No. 1.098.671.359




Total de horas mensuales: 114 Horas

FICHA 3433633 MANEJO DEL ESTRES LABORAL

FICHA 3441967 AUTOGESTION DEL SER HUMANO HACIA LA PRODUCTIVIDAD Y LA TRANSFORMACION
SOCIAL

FICHA 3408242 OPERACION TURISTICA LOCAL - TRANSVERSAL DE ETICA
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Nota: El reporte de horas para la ficha 3433633 MANEJO DEL ESTRES LABORAL, aun no se puede
descargar debido a que la ficha no se ha cerrado, adjunto pantallazo de la eventualidad.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNIFER LORENA FONTECHA DUARTE

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3441967 - AUTOGESTION DEL SER HUMANO HACIA LA
DE APRENDIZAJE: PRODUCTIVIDAD Y LA TRANSFORMACION SOCIAL

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

24020152601 ASOCIAR LA INTEGRALIDAD DEL INDIVIDUO DE ACUERDO CON LOS NIVELES ESTRUCTURALES DEL SER HUMANO.
24020152602 APLICAR HERRAMIENTAS DE CRECIMIENTO PERSONAL ACORDE CON TECNICAS DE AUTOCONOCIMIENTO.

24020152603 EVALUAR LOS CAMBIOS DE EMOCIONES Y COMPORTAMIENTOS SEGUN CONTEXTOS PSICOSOCIALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

04/02/2026 06/02/2026 OTROS 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: JENNIFER LORENA FONTECHA DUARTE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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