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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 11 marzo 2026

Sefior

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE

SUPERVISOR CONTRATO No. 8969514

Coordinador Programas Especiales

Programas Especiales

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo del aifio 2026

Referencia: No. 8969514 del afio 2026

ALBERTO LUIS MERCADO RUIZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.048.216.533
de Baranoa, en mi calidad de Contratista del SENA, en programas especiales, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: b). un pago correspondiente al mes de marzo de 2026 por valor

de (3.553.123). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el
cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direcciéon General,
en la cuenta de Ahorros No. 0550488408251087 - Davivienda, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 04 de diciembre de 2026.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales como Instructor para impartir formacion en Software
y Sistemas en la coordinacién de Programas Especiales - Desplazados del Centro Nacional

Colombo Aleman
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Obligaciones Especificas:
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SENA
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Formular proyecto
formativo, planeacion
pedagégica del proyecto y
recursos didacticos (Guias de
aprendizaje, instrumentos
de evaluacién y material de
apoyo) para el desarrollo de
las competencias del
programa de formacién
segin lineamientos del
procedimiento y guia de
desarrollo curricular.

No ejecutado

Realizar el alistamiento de
las actividades de
aprendizaje a orientar
teniendo en cuenta:
ambientes, numero de
aprendices, disponibilidad
de equipos, modalidad de
formacién, vy duraciones
establecidas en las guias de
aprendizaje para el logro de
los resultados de
aprendizaje del programa.

Contactar Aprendices a
Sus correos y numeros
encontrados en lista
enviada por la
coordinacion Académica.

Activaciéon del Rol
como Instructor en el
aplicativo Sena Sofia
plus, Solicitar
activacion correo
Sena, Crear ruta de
aprendizaje y asociar
nuevos aprendices.

Realizar las actividades de
induccion a los aprendices
utilizando el ambiente
virtual  dispuesto  (LMS)
acorde a lo establecido en la
circular de induccion vigente
y guia desarrollo del proceso
formativo.

Asociar aprendices a la ruta
de aprendizaje en el
aplicativo Sofia plus
dispuesto por la entidad.

Se recibe Aprendiz

Se asocia aprendiz
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Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje
promoviendo el aprendizaje
significativo, la  solucién
creativa de problemas, el
desarrollo de estrategias
para el aprendizaje
auténomo, el uso de las Tic,
el trabajo colaborativo,
planteando acciones de
refuerzo, mejoramiento y
apoyo que motiven 'y
fundamenten al aprendiz
para el desarrollo de sus
competencias  segun lo
establecido en el
procedimiento de ejecucion
de la formacion profesional
integral.

Impartir Formacién
Profesional Integral de
manera presencial a los
Aprendices

Formar integralmente
y presencial cursos
complementarios en
su  correspondiente
competencia

asignada, segun
horario del blog del
Centro Nacional

Colombo Aleman de
manera presencial y
usando la plataforma
LMS

Utilizar herramientas
tecnolégicas que ElI SENA
brinda para la gestiéon del
aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para
organizar 'y  desarrollar
actividades de aprendizaje y
llevar el registro del
portafolio de evidencias.

Se preparan guias de

aprendizaje e
instrumentos de
evaluacion, talleres vy
actividades de

aprendizaje.

Se contacta y se citan a
formacioén
complementarias a los
Aprendices segun horario
establecido por la
Coordinacién Académica
para aprendices.

Creacion de grupos de
WhatsApp de todos
los grupos para una
mejor comunicacion

Impartir formacién
Profesional e
Integralmente para
aprendices.

Registrar oportunamente en
aquellos Casos de
inasistencias, deserciones,
condicionamientos de
matricula, cancelaciéon de
matricula en el aplicativo
SOFIA plus de acuerdo con lo
establecido en el

Se registra inasistencias
del Aprendiz en el
Aplicativo sofia plus.
Llamado de asistencia a
clases presenciales.

Se toma evidencia y se
registra asistencia en
el aplicativo
senasofiaplus.

Llevar un control de
inasistencias para
seguir la ruta y evitar

GTH-F-062 V10




<
SENA

N

Reglamento del
vigente.

Aprendiz

desercion del

Aprendiz.

Emitir juicios de evaluacion
con base en la valoracion de
las evidencias de
Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas
de evaluacién del
aprendizaje descritas en la
Guia para desarrollar el
proceso formativo, el
procedimiento de ejecucién
de la formacién vy el
reglamento del Aprendiz
SENA.

Emision de juicios
evaluativos en el
aplicativo del aplicativo
senasofiaplus en sus
resultados de
aprendizaje aprobados vy
no aprobados.

Evaluar cada evidencia
de aprendizaje de
cada Aprendiz, para
posteriormente emitir
juicios evaluativos en
el aplicativo del Sofia
plus a Cursos
Complementarios

Realizar evaluacion al
desarrollo del programa
ante el Equipo Pedagodgico
del Centro estableciendo
pertinencia del programa,
indice de desercién, vy
observaciones para la
mejora de los contenidos
curriculares del Programa de
Formacidon, dejando este
registro mediante Acta.

10

Atender con oportunidad vy
eficiencia las sugerencias
indicadas por el Supervisor
del Contrato para el cabal
cumplimiento de sus
obligaciones contractuales.

11

Apoyar los procesos
relacionados con
Investigacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién del
Centro de Formacion en caso
de ser requerido o estar
interesado en participar.
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12

Reportar en el sistema SOFIA
Plus en un plazo maximo de
3 dias, todas las actividades
de acuerdo con los procesos
que son de su
responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo,
tales como: Registro de los
juicios evaluativos, Creacién
de rutas y asociacidon de
aprendices, Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, Cierre
de fichas.

13

Cumplir con la entrega de
productos a los que se
comprometio en la
formulacion del proyecto
aprobado.

14

Participar en las actividades
de divulgaciéon de ciencia y
tecnologia organizados por
los Centros de Formacion.

15

Presentar informes
mensuales en los cuales se
evidencie los avances

respecto al cumplimiento de
los indicadores, metas u
objetivos propuestos para el
area y/o proceso en el que
interviene; y un informe final
al terminar la ejecucién del
contrato.

Se realiza informe de
actividades para
presentacion de cuentas
de cobro durante la
ejecucién del contrato.

Subir al Secop

documentacion

solicitada durante la

ejecucion
contrato.

del

16

Utilizar 'y  Cuidar los
ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos,
equipos y/o herramientas
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gue disponga para realizar la
formacién. Y una vez
finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a
manera de inventario, el
Centro de Formacién ponga
a su disposicion, uso vy
custodia para la cabal
ejecucion del contrato.

17 | Inscribirse y Certificarse en
los procesos de certificacion
de competencias laborales
que apliquen a la funcidn
instructor.

18 | Participen
interdisciplinariamente en el
desarrollo curricular,
(Estructuracion del
proyecto, planeacion
pedagogica, Guias de
Aprendizaje), asi como en la
evaluacion del aprendizaje.

19 | Apoyar en los procesos de
pruebas, talleres
aptitudinales y/o seleccion
de aprendices.

20 | Contar con certificacion

vigente de norma de
competencia (orientar
procesos formativos
presenciales con base en los
planes de formacion
concertados o la
actualizacion) (orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo).

GTH-F-062 V10




SENA

N

A continuacién, 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 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | 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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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. 9501353323 de la planilla, operador Aportes en Linea, correspondiente

al mes de marzo de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,
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Firma éxlki‘}" Ndrwuk (2
ALBERTO LUIS MERCADO RUIZ

Contratista
C.C. No. 1.048.216.533

Recibi a satisfaccion:

Firma
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
Supervisor Contrato 8969514 de 2026

Coordinador Programas Especiales
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INFORME DE EVIDENCIAS
MARZO 2026
ALBERTO LUIS MERCADO RUIZ
CC 1048216533

PROGRAMA DE FORMACION
TECNICA EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Viernes 13 febrero 2026
Formaciéon Complementaria, en el programa de formacion técnica en mantenimiento de
equipos de computo - Ficha 3446189.

Miércoles 18 febrero 2026:

Formacidn Técnica en la Institucion Educativa Técnica Adolfo Ledn Bolivar Marenco —
SUAN

Ficha 3368075

Viernes 20 febrero 2026:
Formacidon Complementaria, en el programa de formacidén técnica en mantenimiento de
equipos de cdmputo - Ficha 3446189.

Lunes 23 febrero 2026:

Formacion Técnica en la Institucion Educativa Técnica Adolfo Leén Bolivar Marenco -
SUAN

Ficha 3368075

Miércoles 25 febrero 2026:

Formacion Técnica en la Institucion Educativa Técnica Adolfo Ledn Bolivar Marenco —
SUAN

Ficha 3368075

Viernes 27 febrero 2026:

Formacion Complementaria, en el programa de formacion técnica en mantenimiento de
equipos de cémputo - Ficha 3446189.
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Lunes 2 de marzo 2026:

Formacidn Técnica en la Institucion Educativa Técnica Adolfo Ledn Bolivar Marenco -
SUAN

Ficha 3368075

Miércoles 4 marzo 2026:

Formacidn Técnica en la Institucion Educativa Técnica Adolfo Leén Bolivar Marenco -
SUAN

Ficha 3368075

Viernes 6 marzo 2026:
Formaciéon Complementaria, en el programa de formacion técnica en mantenimiento de
equipos de computo - Ficha 3446189.

Lunes 9 marzo 2026:

Formacion Técnica en la Institucion Educativa Técnica Adolfo Leén Bolivar Marenco -
SUAN

Ficha 3368075
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Yerlis Elena Rodriguez palmera José De La Hoz andres Sarath La Nina yenifer y el n...

A

Stefanny FONSECA Maria Fonseca vizcaino Hansel Escorcia Alberto Mercado

14:16 | TECNICO EN MANTENIMIENTO DE COMPUTO - ... 2 ®© B

13/02/2026. Formaciéon Complementaria, en el programa de formacion
técnica en mantenimiento de equipos de computo - Ficha 3446189.

Asistencia Formacion Virtual Mantenimiento de equipos de Computo - 13 Febrero 2026 (respuestas) ¥ B &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

QMenis & @ & § 100% ~ | € % O 09 123 Predet. ~ | —(10|+|B I 5 A% @

Form_Responses v

Numero de documento v  Correo v Celular v Otro v

Marcatemporal ~ Nombres Apellidos Tipo de Documento v

13/02/2026 14:21:29  Stefanny Fonseca Laza CC - Cédula de Ciudadani 1043604460  stefylaza20@gmail.com 3028460516  Aprendiz [
13/02/2026 14:22:13  Yerlis elena Rodriguez palmera CC - Cédula de Ciudadani 1043607308 royerliselena1992@gma 3013811153  Aprendiz
13/02/2026 14:23:41  Jesas david Ruiz CC - Cédula de Ciudadani 1043607551 jesusdavidruizlozano27: 3052016773  Aprendiz
13/02/2026 14:24:59  Jesus Manuel Lopesierra Ruiz CC - Cédula de Ciudadani 1043606708 jesuslopesierrad@gmail 3011683828 Aprendiz
13/02/2026 14:25:38  Maria Alejandra Narvédez Herrera CC - Cédula de Ciudadani 1001934685 maalnahe1912@gmail.c 3008322248 Aprendiz
13/02/2026 14:27:22  Maria del Carmen Fonseca Vizcaino CC - Cédula de Ciudadani 1001934608 marifonsecavizcaino20( 3007247180 Aprendiz
13/02/2026 14:27:45  Everth Enrique Correa ortiz CC - Cédula de Ciudadani 1045682654  correaeverth4@gmail.cc 3012027051 Aprendiz
13/02/2026 14:28:09  Yenifer Andrea Fonseca Vizcaino CC - Cédula de Ciudadani 1043604387 yeniferfonseca450@gm 3008847307 Aprendiz
13/02/2026 14:29:50  Alexander junior Hereira Gonzélez CC - Cédula de Ciudadani 1001934140  alexhereiral1@gmail.co 3003193933  Aprendiz
13/02/2026 14:31:54 Brenda Palmera PPT - Permiso de Permar 6251219  brendapalmera0@gmail 3169126448  Aprendiz
13/02/2026 14:33:20  jose antonio de la hoz CC - Cédula de Ciudadani 1043606937 joandesan07@gmail.cot 3017009904 Aprendiz
13/02/2026 14:41:59 HANSEL ESCORCIA RIVERA CC - Cédula de Ciudadani 1043605274 hanselescorcia2018@gt 3215656750 Aprendiz
13/02/2026. Registro de Asistencia
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§ MANTENIMIENTO BASICO DE UN
COMPUTADOR

27/02/2026: Formacion Complementaria, en el programa de formacién
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Personas
2+ Afadir personas
g -
- ) lﬂ’
v S ‘\‘ Jesus David Ruiz Lozano
jesus lopesierra
Yerlis Elena Rodriguez palmera Brenda Palmera Maria Narvaez José De La Hoz
José De La Hoz
Maria Fonseca vizcaino

Yenifer Fonseca

Yeriis Elena Rodriguez p.

Jesus David Ruiz Loz... andres Sarath Yenifer Fonseca Alberto Mercado
\

14:57 | Formacién Virtual - Mantenimiento en Equipos

06/03/2026: Formacién Complementaria, en el programa de formacion
técnica en mantenimiento de equipos de computo - Ficha 3446189.

Asistencia Formacion Virtual Mantenimiento de equipos de Computo - 06 Marzo 2026 (respuestas) # B &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Menis & o & § 100% | € % O 0 123 Predet. v |- (10]+| B I =

A% H

Jé v | Kk

Form_Responses v

Marca temporal v Nombres v Apellidos v Tipo de Documento v

Numero de documento v  Correo v Celular v Otro v

2 6/03/2026 15:05:25 Maria del Carmen Fonseca Vizcaino CC - Cédula de Ciudadani 1001934608 marifonsecavizcaino20( 3007247180  Aprendiz
3 6/03/2026 15:05:36  Andrés Rafael Sara paez CC - Cédula de Ciudadani 1001934442  sarathpaez68@gmail.cc 3207848160 Aprendiz
4 6/03/2026 15:05:44  Alexander junior Hereira Gonzélez CC - Cédula de Ciudadani 1001934140  alexhereiral1@gmail.co 3003193933  Aprendiz
5 6/03/2026 15:05:46  Yerlis elena Rodriguez palmera CC - Cédula de Ciudadani 1043607308 royerliselena1992@gma 3013811153  Aprendiz
6 6/03/2026 15:05:46  Brenda palmera PPT - Permiso de Permar 6251219 brendapalmera0@gmail 3169126448 Aprendiz
7 6/03/2026 15:05:56 HANSEL ESCORCIA RIVERA CC - Cédula de Ciudadani 1043605274 hanselescorcia2018@g! 3215656750 Aprendiz
8 6/03/2026 15:05:57  Jesus david ruiz lozano CC - Cédula de Ciudadani 1043607551 jesusdavidruizlozano27: 3052016773 Aprendiz
9 6/03/2026 15:06:40 Maria Alejandra Narvaez Herrera CC - Cédula de Ciudadani 1001934685 maalnahe1912@gmail.c 3008322248 Aprendiz
10 6/03/2026 15:06:45 Jose antonio De la hoz sanjuanelo CC - Cédula de Ciudadani 1043606937 joandesan07@gmail.col 3017009904 Aprendiz
1" 6/03/2026 15:06:46  Jesus Manuel Lopesierra Ruiz CC - Cédula de Ciudadani 1043606708 jesuslopesierra9@gmail 3011683828 Aprendiz
12 6/03/2026 15:09:30  Yenifer Andrea Fonseca Vizcaino CC - Cédula de Ciudadani 1043604387 yeniferfonseca4d50@gm 3008847307 Aprendiz
13 6/03/2026 15:26:07  Everth Enrique Correa ortiz CC - Cédula de Ciudadani 1045682654 correaeverth4@gmail.cc 3012027051 Aprendiz

06/03/2026. Registro de Asistencia
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09/03/2026: Formacién Técnica en la Institucion Educativa Técnica Adolfo
Ledn Bolivar Marenco — SUAN - Ficha 3368075

Asistencia Formacion Mantenimiento de equipos de Computo - 09 Marzo 2026 (respuestas) % B &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q Menis & o & § 100% -~ € % O 00 123 Predet. v | —[(10|+ B I

B21 v

Form_Responses v

Marcatemporal v  Nombres v Apellidos v Tipode Documento v

Numero de documento v Correo v Celular v Otro v

2 9/03/2026 14:24:29  Alexander junior Hereira Gonzélez CC - Cédula de Ciudadani 1001934140 alexhereiral1@gmail.co 3003193933 Aprendiz
3 9/03/2026 14:24:34 Maria del Carmen Fonseca Vizcaino CC - Cédula de Ciudadani 1001934608 marifonsecavizcaino20( 3007247180  Aprendiz
4 9/03/2026 14:24:49  Everth Enrique Correa ortiz CC - Cédula de Ciudadani 1045682654 correaeverth4@gmail.cc 3012027051  Aprendiz
5 9/03/2026 14:24:51  Jesus Manuel Lopesierra Ruiz CC - Cédula de Ciudadani 1043606708 jesuslopesierra9@gmail 3011683828 Aprendiz
6 9/03/2026 14:25:03  Yerlis elena Rodriguez palmera CC - Cédula de Ciudadani 1043607308 royerliselena1992@gma 3013811153 Aprendiz
7 9/03/2026 14:25:08  Yenifer Andrea Fonseca Vizcaino CC - Cédula de Ciudadani 1043604387 yeniferfonseca450@gm 3008847307 Aprendiz
8 9/03/2026 14:25:12 HANSEL ESCORCIA RIVERA CC - Cédula de Ciudadani 1043605274 hanselescorcia2018@gr 3215656750 Aprendiz
9 9/03/2026 14:25:25 Maria Alejandra Narvéez Herrera CC - Cédula de Ciudadani 1001934685 maalnahe1912@gmail.c 3008322248 Aprendiz
10 9/03/2026 14:25:30  Stefanny Fonseca Laza CC - Cédula de Ciudadani 1043604460 stefylaza20@gmail.com 3028460516  Aprendiz
1" 9/03/2026 14:25:46  Jesus david Ruiz CC - Cédula de Ciudadani 1043607551 jesusdavidruizlozano27: 3052016773 Aprendiz
12 9/03/2026 14:31:54 Brenda Palmera PPT - Permiso de Permar 6251219  brendapalmera0@gmail 3169126448  Aprendiz
13 9/03/2026 17:56:41 jose antonio de la hoz CC - Cédula de Ciudadani 1043606937 joandesan07@gmail.cor 3017009904 Aprendiz
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