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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdé, febrero de 2026

Sefior

CHRISTIAM RIVAS DEL TORO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1 PCCNTR.9138145
Cargo de la supervisora: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacién Académica

Ciudad: Quibdé
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes febrero de afio 2026.

Referencia: No CO1 PCCNTR.9138145 de 2026

EMILCE BECHARA MOSQUERA, identificada con la cédula de ciudadania No. 35.893.816
de Quibdd, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructora en el drea de Atencidn
y Servicio al cliente para el programa complementaria, 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: Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato
la suma de VEINTIUN MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICINCO MIL NOVECIENTOS

SETENTA Y DOS PESOS ($21.425.972) MCTE. Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondiente a 27 dias del
mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA
Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.944.455),
y b) Tres (3) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a mayo por valor de
CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA
Y NUEVE PESOS M/CTE. ($5.493.839) MCTE cada uno.

Plazo: hasta el 27 de mayo de 2026

OBJETO: Prestar servicios personales de caracter temporal de instructores, para orientar,
desarrollar y evaluar los procesos de Formacion Profesional Integral (FPI) de los aprendices
en los programas de oferta regular titulada y/o complementaria presencial en el Centro de
Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad durante la vigencia 2026.
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Obligaciones Especificas:
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gprendices en el desarrollo
e

las actividades establecidas
en la guia de aprendizaje
de acuerdo lo establecido
en las guias,

los procedimientos y el
Sistema Integrado de
Gestion y Autoevaluacion
“SIGA"” del SENA.

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

2.1 | Programar las actividades | Elaboracion de  planeacion| Planeacion acadéemica,
de ensefianza-aprendizaje- | pedagdgica conforme al cronograma, guias de
evaluacion de conformidad | resultados de  aprendizaje,| aprendizaje, cargue en
con las disefo de cronogramas vy SOFIA Plus.
competencias y/o estructuracion de guias
resultados de aprendizaje | alineadas al calendario
segun el calendario institucional y procedimiento
iéwstitucional y el manual GTH-F-075 VO09.
GTH-F-075 V09
de procedimientos para la
ejecucion de acciones de
formacién profesional.

2.2 | Orientar, asesorar y Acompanamiento permanente Registros de asesoria,
acompanar de forma en actividades tedricas | listados de asistencia,
permanente a los practicas, retroalimentacién| reportes de seguimiento,

individual y grupal, seguimiento
académico segun lineamientos
SIGA.

evidencias fotograficas.

Portafolio del Instructor,
adjuntando los formatos
actualizados del sistema
Integrado de gestion
dispuestos en la
plataforma COMPROMISO,
presentado como minimo
los siguientes soportes: a.
Plan de

trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo
de la ruta de aprendizaje.
b. Guia de

aprendizaje. c. Actas con
los planes de mejoramiento
académicos para

aprendices que lo

2.3 | Orientar a los aprendices Se socializo, desarrollo la guia|l Socializacion y desarrollo
en el proceso de la ruta de | de aprendizaje para la| de la guia de aprendizaje
certificacion. competencia, Atender Clientes de la competencia Atenden

de acuerdo con Procedimiento clientes de acuerdo con
de Servicio y Normativa para la| procedimiento de servicio
ficha 3232196 Técnico en|y normativa

Organizacion de Archivos

2.4 | Para los Instructores que | Se presento la planeacién/Se presenta evidencias de
imparten formacion pedagdgica, se socializo ylguias, listados de
titulada presentar el desarrollo la guia de aprendizajeasistencia, planeacion

Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio vy
normativa, se realizé el reporte
de juicios evaluativos para la
ficha 3232196 Técnico en
Organizacion de Archivos

pedagdgica ejecutadas en
el mes de febrero 2026
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requieran. d. Planeacion,
seguimiento evaluacion de
etapa productiva (si
aplica). f. Formato

de asistencia y Registro de
inasistencias en aplicativo
SOFIA PLUS. g. Realizar el
reconocimiento de
aprendizajes previos y
estilos de aprendizaje.

2.5 | Apoyar las charlas Participacion en jornadas de Registro de asistencia,
informativas con induccién y socializacién del presentaciones, evidencia
especificaciones de los programa. fotografica.
programas, asi como el
proceso
de induccion de
aprendices.

2.6 | Emitir juicio valorativo Se han emitido los juicios Registro en la plataforma
complimiento delos  |alorativos en un plazo no ovaliativos de cada
resultados de aprendizaje mayor a 3 dias despues de resultado de aprendizaje.
de finalizado cada resultado de
las competencias del aprendizaje, garantizando el
programa, aplicando los  |seguimiento oportuno al proceso
procedimientos y formativo.
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina, en
un plazo maximo de tres
(3) dias después de haber
terminado el
resultado de aprendizaje
correspondiente.

2.7 | Atender oportunamente los| Elaboracion y entrega oportunal Informes radicados,
requerimientos del de informes mensuales de correos de envio,
supervisor del contrato y ejecucion contractual y atencion| formatos firmados.
presentar a solicitudes del supervisor.
mensualmente los informes
de ejecucion del contrato.

2.8 | Apoyar técnicamente en
las evaluaciones de los
procesos de adquisicion de . , .,
bienes y No se ejecuto la obligacion |y, aplica para el periodo
servicios, por el durante el periodo reportado, reportado.
conocimiento profesional |por no existir designacion ni
contratado previa procesos que requirieran apoyo
designacion del director  |tacnico.
regional.

2.9 | Reportar 160 horas mes, Cumplimiento y reporte de 160Reporte mensual de horas
de labores en la formacién | horas mensuales entreSofia plus gestiéon de
Titulada y/o formacion directa, preparacidntiempo y en diagrama del
complementaria académica, evaluacion yiinstructor.

seguimiento.
2.10 | Asistir de manera Participacion en reuniones| Actas de reunion, listados

presencial y/o virtual a
reuniones de informacion.

académica, comités técnicos V|

de asistencia.

capacitaciones institucionales.
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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 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
legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucidn contractual.

No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
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 presentacion del informe de ejecucion contractual, debera 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 No 1079387393. de la planilla, operador PLANILLA
SIMPLE y periodo mes de ENERO del aifio 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto
Ley Anti tréamites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de
cobro SI_NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar
potenciales conflictos de interés y hacer la gestidn del riesgos para la toma de decisiones
dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucion de los contratos de
prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestién.

Nota: En el evento de senalar SI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago deberda quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos
relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (12) folios
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Cordialmente,

EMILCE BECHARA MOSQUERA
Contratista

C.C. No. 35.893.816 de Quibdo

Recibi a satisfaccion:

Firma .

CHRISTIAM"RIVAS DEL TORO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1 PCCNTR 9138145
Coordinador Académico
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GUIA DE APRENDIZAJES
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REGISTROS FOTOGRAFICOS MES FEBRERO

Registro fotografico participacion a induccién
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Listados de asistencia Induccion y formacion
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Reporte de gestién de tiempo

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EMILCE BECHARA MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS MATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:39

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3232196 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZA.E:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos tecnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

A 2: ADMITIR USUARIOS EM LA BASE DE DATOS DE ACUERDD COM LAS ESPECIFICACIONES TECHICAS ¥ LOS REQUERIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

+* COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Conservar documentos de archivo de acusrdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: procedimientos técnicos y tipos de soporte

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APREMNDIZAJE: Y EFECTIVOS, TEMIENDO EM CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN 50CIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTIVGO.

21/02/26 11:54 Page 1of 3
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios interacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR_HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

21/02/26 11:54

Page 2of 3
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. . Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: y he jentas t 16gicas

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRroCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 119,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO | HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

| _FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _______ACTIVIDAD | HORAS |
02/02/2026 06/02/2026 OTROS 40.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40.00
INSTRUCTOR: EMILCE BECHARA MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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Reporte de juicios evaluativos
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Ropone de Julcios de Evaluacian
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