SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Aguachica, marzo 2026

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9156083 de 2026
COORDINADOR ACADEMICO PROGRAMAS ESPECIALES
Regional Cesar, Centro Agroempresarial

Aguachica Cesar

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes marzo del afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9156083 de 2026

CAMILO ANDRES MENA GALVIS, identificado con la cédula de ciudadania No. 91.540.444
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroempresarial
Regional Cesar, 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 CUARENTA Y NUEVE
MILLONES CIENTO ONCE MIL QUINIENTOS SESENTA Y CNCO PESOS M/CTE. (549.111.565).
Esta suma serd 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 CUATRO
MILLONES DOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCO PESOS M/CTE. (
§4.263.705), b) nueve (09 ) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2026, por
valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
CINCUENTA PESOS M/CTE. (54.737.450) cada uno, y Un (1) pago ultimo pago
correspondiente a catorce (14) dias del mes de diciembre de 2026 por valor de DOS
MILLONES DOCIENTOS DIEZ MIL OCHOCIENTOS DIEZ PESOS M/CTE (52.210.810).

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2026.

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL EN EL PROGRAMA
DESPLAZADOS DEL CENTRO AGROEMPRESARIAL DEL SENA EN EL DEPARTAMENTO DEL CESAR,
CONTRIBUYENDO EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL Y ASESORIAS TECNICAS
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ORIENTADAS AL FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO RURAL Y CAMPESINO, SEGUN LAS DIRECTRICES
ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO, COMO INSTRUCTOR TECNICO EN EL
AREA DE PRODUCCION DE DETERGENTES Y PRODUCTOS DE ASEO.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la formacion de . .
. . Impartir formacién
aprendicesen el drea, en las profesional en el area de o .
competencias, losresultados de procesos quimicos en los Evidencias en el drive
aprendizaje y las actividades de Cursos:
aprendizaje, dentro
de los tiempos que, para cada CURSO: LIMPIEZA DE
accion, se determine por parte AREAS Y SUPERFICIES
delcentro de formacién FICHA: 3433918
Municipio de Pelaya
CURSO: ELABORACION DE
BIOFERTILIZANTES
LIQUIDOS
FICHA: 3433889
Municipio de Tamalameque
CURSO: MANEJO DE
PRODUCTOS QUIMICOS
FICHA: 3461613
Municipio de PELAYA
2 | Planear y ejecutar el desarrollo [Se realizarony desarrollaron [Guias de
curricular del programa(s) que se le |las guias de aprendizaje, aprendizaje
. . L o o compartido en el
asignen durante la ejecucion de su jactividades de aprendizaje, ;

.. drive, carpeta del
contrato (actividades de |recursos instructor
aprendizaje,planeacion pedagdgica
y los recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje
material deapoyo a la formacién e
instrumento 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.

Se socializé de
conocimientos previos en
las competencias a
desarrollar durante el
proceso formativo

Guia de
aprendizaje,
instrumentos de
evaluacién

Participar en el proceso de
induccion de los
aprendices.

Se realizo este proceso
dandoles a conocer la oferta
Educativa a personal
Desplazado y Vulnerable

correspondiente al afio
2026

Acta de inicio de la
formacidn

Llevar control de las inasistencias
delos aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias vy
reportar a la  coordinacién
académica las

novedades para aplicacion del
reglamento del aprendiz

Registro de inasistencia enel
aplicativo SENA SOFIA PLUS

Documento en
Excel de Actas y
seguimiento a
lasactividades

Asociar los aprendices a la ruta
deaprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el aspirante
esté en estado matriculado y
verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacién

Asociar a los aprendices a
la ruta de aprendizaje en el
aplicativo Sena Sofia Plus y
verificar el reporte de
aspirantes inscritos

Registro en Sena
Sofia plus de
aprendices
asociados, reporte
de aspirantes,
compartido en el
drive, carpeta del
instructor

Emitir los juicios de evaluacion
conbase en la valoracion 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

Evaluar y registrar juicios
evaluativos segun
programacion, creaciéon de
rutas, asociacion de
aprendices e inasistencia de
aprendices

Reporte de Juicios
de evaluacion en
Sena Sofia plus,
compartido en el
drive, carpeta de
juicios de
evaluacion

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académicoy administrativo
relacionado con surol,

Manejo de las diferentes
plataformas las cuales se
deben utilizar, para impartir
formacioén, y de la

plataforma Sofia para el
registrd de aprendices, para

Registro en la
plataforma Sena
Sofia Plus
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actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
elproceso formativo.

luego asociarlas a las
fichas con la finalidad de
tener un juicio evaluativo

9 Participar en la formulacién de No aplica, porque no se ha No aplica, porque
proyectos de investigacion presentado una propuesta no se ha
aplicada,innovacion pedagdgicay por parte de los aprendices presentadouna
desarrollo tecnolégico, de e instructor propuesta por
interésinstitucional SENNOVA parte de los

aprendices e
instructor.

10 | Participar en los equipos, Participacién de la video Registro

grupos,comités, proyectos y
demas instancias institucionales
gue lo requieran

conferencia programadas
por los lideres de los
programas desplazados y

fotografico
compartido en el
informe

complementaria bajo la mensualver
coordinacion de anexo
subdireccion, se realiz6 enla
plataforma digital teams

4

GTH-F-062 V10




SENA

N

11 | Desplazarse a otras ciudades o En este mes no aplica En este mes no
municipios diferentes al aplica
domiciliocontractual para el
cumplimientodel contrato, en
caso de que se
Requiera

12 | Presentar el reporte de eventos Reportar a la lider y el Informe mensual
enSOFIA PLUS (Programacion con | supervisor de contrato los deejecucion
visto bueno del coordinador documentos solicitados: contractual,
académico o misional) en los dias Planilla de pago, planilla de
establecidos por el centro, al seguridad social, y demas sopor.tede pa?go
supervisor correspondiente y los documentos requeridos para seguridadsocial,
demas soportes requeridos para la primera cuenta de cobro, | Planilla paraggde
lalegalizacidn del pago. registro de tiempo del contratos [

instructor Informe mensual | concepto de

de ejecucién contractual honorarios y/o
Prestacion de
servicios
personales,
Certificacion de
clasificacién
contratista,
Certificacion de
dependientes con
los respectivos
soportes,
Constancia de Ia
induccion en
Seguridad y Salud
en el trabajo.

1 Llevar y mantener actualizado el Llevar guia de aprendizajey Llevar guia de

portafolio de evidencias del
instructor

segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos

control de inasistencia

aprendizaje y
control de
inasistencia
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14 | Responder por la custodia y buen No tengo bienes e No tengo bienes e
uso de equipos, bienes e inventario asignados a mi inventario
inventarioasignado a su cargo o cargo asignados a mi
puestos bajosu cuidado, que el cargo
centro o lugar donde se
desarrolle la formacidn lefacilite
para el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

15 | Apoyar los procesos de No fue requerido el apoyoa No fue requerido
Aseguramiento de la calidad los procesos de elapoyo a los
cuandola entidad lo requiera aseguramiento de la procesos de

calidad por parte de la aseguramiento de
entidad la calidad por parte
de la entidad

16 | Apoyar la planeaciény el Se realizd la busqueda de los | Visitas a las dos
alistamiento de los materiales de materiales e insumos para la | distribuidoras de
formacion, propios de su areay ejecucion del curso,los productos quimicos
apoyar los procesos de evaluacion | cuales fueron los siguientes: | en la ciudad de
y/o parte técnica de la supervisiéon | Texapon, cocobetaina, Aguachica
de la adquisicion de bienes y/o cocoamidda, glicerina,
servicios cuando la entidad lo propilenglicos, acido
requiera de acuerdo con la ley sulfénico lineal,
1474de 2011 y requerimiento de hidroxietilcelulosa, amonio
la institucion. cuaternario, nonilfenol, tea,

colageno, soda, butil,
hipoclorito de sodio,
vitamina E.

17 | Adoptar en la formacion las No aplica para este periodo No aplica para este
diferentes estrategias periodo
pedagdgicasque la entidad
dispone como son: Worldskills,

Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet, entre otras.
18 | Participar en labores de montaje La entidad no ha requerido La entidad no ha

ypuesta en marcha de equipos y

participar en las labores de

requerido
participar
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magquinarias utilizadas en la montaje y puesta en en las labores de
formacion profesional marcha de equipos y montaje y puesta
integral,cuando esta sea maquinaria utilizados en la en marcha de
requerida. formacidn profesional equipos y
maquinaria
utilizados en la
formacion
profesional

19 | Rendir oportunamente los Realizar las actividades
informesrequeridos sobre las encargadas por el lider del Begistro en el
acciones encomendadas y los programa Desplazados y informe
productos resultantes de complementaria, como es la | Mensual
procesos de formacion busqueda de la compartido en |
profesional poblacién y organizacién secop Il

de cursos

20 | Solicitar oportunamente los Realizar las actividades Registro
elementos necesarios para encargadas por el lider del fotografico
desarrollar eficazmente su programa Desplazados y compartido en el
labortécnico pedagogica complementaria, como es la | drive, carpeta del

busqueda de la poblaciény instructor
organizacién
de cursos

21 | Incorporar las tendencias Se realizaron  estrategiasRegistro fotografico
tecnoldgicas, pedagdgicas y de pedagdgicas las cuales noscompartido en el
gestion a las estructuras ayudan aun mejor desarrollodrive, carpeta del
curricularespor competencias de la formacidon del cursofinstructor
laborales de las diferentes acciones [complementario y a mi labor|
de formacion tecnicopedagogica
profesional.

22 | Asegurar la organizacion, Se estd ejecutando bajo la | Registro fotografico
mantenimiento y adecuada modalidad presencial, con | de las plataformas,
utilizacién de los recursos que alternancia guia de aprendizaje
hayen su ambiente laboral compartido en el

drive, carpeta del
instructor

23 | Presentar agendas e informes de No aplica para este periodo | No aplica para este
legalizacion correspondientes a las periodo
6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en
un plazo maximo de 5 dias,
posterioresa la finalizacién de la

7
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certificacién de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2025, o
durante la ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucién se da

posterior
a esta fecha.

comision.

24 | Atender oportunamente los Presentar informe mensual Informe
requerimientos que haga el de ejecucion contractual y mensualde
supervisor del contrato y demds soportes al ejecucién
presentar informes mensuales de | supervisor de contrato en contractual
la ejecuciondel contrato las fechas estipuladas compartido en el

drive asignadoy
subido al secop Il
. Aplicar al proceso y aportar la No aplica para este periodo No aplica para este

periodo

A continuacion, 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 continuacién 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. 2726 TAMALAMEQUE 03-03-26 03-03-26
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
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la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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. 58231202 de la planilla, operador COMMPENSAR Mi Planilla y periodo
de febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

2» ) 7
CAMILO ANDRES MENA GALVIS
Contratista

C.C. No. 91540444

Recibi a satisfaccion:

ROBINSO HERNANDEZ
Supervisor(a) Contrato N° CO1.PCCNTR. 9156083 de 2026
COORDINADOR ACADEMICO PROGRAMAS ESPECIALES
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ELABORACION DE BIOFERTILIZANTES LI'QUIDOS
FICHA: 3433889
FECHA: 03 DE marzo de 2026

Nl

b ol ”ﬁ: lJyI-vL'-u;Mkl"lﬁmmll

LIMPIEZA DE AREAS Y SUPERFICIES
FICHA: 3433918
FECHA: 06 de marzo de 2026
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CURSO: MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS
FICHA: 3461613

FECHA: 12 de marzo de 2026

GTH-F-062 V10
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ACTA No. 003 de 2026

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

CIUDAD Y FECHA: AGUACHICA, CESAR HORA INICIO: HORA FIN:
24/02/2026 02:00 PM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: Sala de instructores CAE- DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Aguachica Centro AGROEMPRESARIAL-
Aguachica.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacién proyectos de emprendimiento con agremiaciones y/o asociaciones con
poblacién victimas y desplazados.

2. Socializacién proyectos de emprendimiento individual con poblacién victimas vy
desplazados.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar proyectos productivos de forma asociativa e individual y sus generalidades,

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunion se desarrolld bajo la orientacion del coordinador académico de programas
especiales ROBINSON LOBO HERNADEZ, con la participacion 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, LEONARD ROMERO GUETTE, JULIO
ALFONSO SENA SUAREZ, CAMILO ANDRES MENA GALVIS y el Dinamizador en Victimas Wilmer
Barén.

Seguidamente la reunidn inicié con el saludo por parte del coordinador académico de
programas especiales y la presentaciéon de cada uno de los presentes dando a conocer
nombre, drea a impartir Y perfil profesional de cada instructor.

Asi mismo por parte del dinamizador en Victimas con su presentacion, perfil profesional y
experiencia en la parte de formulaciones de proyectos tanto privado como publico.

Seguidamente se dio explicacion por parte del coordinador de programas especiales, sobre la
presentacion de propuestas por dreas para asociaciones y beneficiario individual.
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CONCLUSIONES

e Presentacidon 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 Instructora SI NA FIRMA EN LA LISTA

Carolina

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 SI NA FIRMA EN LA LISTA

Caballero

Cavanzo

Leonardo Instructor Sl NA FIRMA EN LA LISTA

Javier

Rodriguez

Marquez

LEONARD Instructor Si NA FIRMA EN LA LISTA

ROMERO

GUETTE

JULIO Instructor Si NA FIRMA EN LA LISTA

ALFONSO

SENA SUAREZ
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CAMILO Instructor Sl NA FIRMA EN LA LISTA
ANDRES

MENA GALVIS

ROBINSON Coordinador Sl NA FIRMA EN LA LISTA
LOBO

HERNADEZ

WILMER Dinamizador en Sl NA FIRMA EN LA LISTA
BARON Victimas

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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.
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ANEXOS

Registro Fotografico
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LISTADO ASISTENCIA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILO ANDRES MENA GALVIS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 16/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  15/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3433889 - ELABORACION DE BIOFERTILIZANTES A PARTIR DE
DE APRENDIZAJE: RESIDUOS PECUARIOS

MANTENER LA MATERIA ORGANICA DEL SUELO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA CON CRITERIOS TECNICOS Y LA
NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA ECOLOGICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y DILIGENCIAR REGISTROS DE RECICLAJE DE RESIDUOS PECUAR

IDENTIFICAR LOS MECANISMOS DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS PECUARIOS PARA LA ELABORACION DE BIOFERTILIZANTES CON
BASE EN CRITERIOS TECNICOS Y DE INNOVACION TECNOLOGICA.

PUBLICAR LOS RESULTADOS DEL TRABAJO CON BASE EN LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION Y DEFINIR ACCIONES DE
MEJORAMIENTO DE MANERA CONCERTADA

REALIZAR EL RECICLAJE DE MATERIAL ORGANICO DE ORIGEN PECUARIO CUMPLIENDO NORMAS TECNICAS Y AMBIENTALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3461613 - MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Manipular productos quimicos de acuerdo con su naturaleza

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ALMACENAR LOS PRODUCTOS QUIMICOS SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS RIESGOS EN LA MANIPULACION DE PRODUCTOS QUIMICOS DE ACUERDO CON LA
NATURALEZA DEL PRODUCTO QUIMICO, LA INTERACCION CON OTROS COMPUESTOS Y EL ENTORNO

DOCUMENTAR EL PROCESO DE MANIPULACION CON BASE EN EL SISTEMA DE GESTION DE LA ORGANIZACION

ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA PREVENCION DE LOS RIESGOS ASOCIADOS A LA
MANIPULACION DE PRODUCTOS QUIMICOS CON BASE EN LOS PARAMETROS TECNICOS REQUERIDOS.

TRANSPORTAR INTERNAMENTE EL PRODUCTO QUIMICO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3433918 - LIMPIEZA DE AREAS Y SUPERFICIES
DE APRENDIZAJE:

. APLICAR PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESO SEGUN TIPO DE PRODUCTO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR EL AREA DE TRABAJO, EQUIPOS Y ELEMENTOS PARA LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE ACUERDO CON PROTOCOLOS
INSTITUCIONALES

FOMENTAR EN LAS PERSONAS EL CUIDADO Y CONSERVACION DE LAS SUPERFICIES Y AREAS SEGUN POLITICAS AMBIENTALES
DEFINIDAS POR LA INSTITUCION

REALIZAR PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN AREAS ESPECIFICAS DE SERVICIOS DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMAS TECNICAS

VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO DE LIEMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS Y SUPERFICIES DE ACUERDO CON ESTANDARES Y
PROTOCOLO ESTABLECIDO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CAMILO ANDRES MENA GALVIS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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