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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Valledupar, mayo de 2026

Señora
LEONOR DUARTE NORIEGA
SUPERVISORA CONTRATO N.º CO1.PCCNTR. 9174921 de 2026
Coordinadora de Programas especiales
Centro Biotecnológico del Caribe
Valledupar

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de 
mayo del año 2026

Referencia: Contrato N.º CO1.PCCNTR. 9174921de 2026

RAFAEL ENRIQUE MIRAMÓN PAYARES, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 77007941, en mi 
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, 
a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el proceso contractual la suma total de CUARENTA Y 
SIETE MILLONES DOSCIENTOS DIECISIETE MIL CINCUENTA Y TRES PESOS ($47.217.053) Suma que será
cancelada por el SENA dentro del  cronograma de pagos fijados de la siguiente manera: un primer pago 
por 25 días del mes de febrero por valor de ($3.947.914), nueve pagos iguales por los meses de   marzo a
noviembre por valor de: ($4.737.497) cada uno. y un último pago por 4 días del mes de diciembre por 
valor de ($631.666)

Plazo: Será del 04 de febrero 2026 hasta el 04 de diciembre de 2026

Objeto: Prestación de los servicios profesionales de carácter temporal como instructor para apoyar la 
formación profesional integral dentro del programa de articulación con la media con los programas de 
formación ofrecidos a las instituciones educativas articuladas con el Centro Biotecnológico del Caribe CBC 
de la Regional Cesar.
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Ejecución mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1

1. Realizar la ejecución de la formación en 
el programa de articulación con la media 

de acuerdo con las orientaciones del 
MANUAL DE ARTICULACIÓN DEL SENA CON 

LA EDUCACIÓN MEDIA GFPI-M-004, 
vigente.

Impartir formación en 
las fichas grado 11 
asignadas:
I.E. TÉCNICO UPAR, 
municipio de Valledupar 
Fichas No.

3165539, 3165540 y 
3166071 Programa de 
formación Técnico en 

PROCESOS DE 
MANUFACTURA

2

2. Aplicar las orientaciones dadas en la 
Guía de Desarrollo Curricular GFPI-G-012 

Para la elaboración de las guías de 
aprendizaje. Hacer la verificación de las 

listas oficiales de matriculados expedidas 
por la plataforma SOFIA, verificar la 

asistencia registrando las inasistencias en 
todas las sesiones de formación a partir del 
listado oficial de matriculados, reportando 

a tiempo las novedades que surjan al 
coordinador académico del SENA y/o 

profesional de apoyo del programa, así 
como al Establecimiento Educativo.

Elaboración guías de 
aprendizaje en formato 
actualizado 
- verificación de los 
aprendices de grado 10° 
y 11° en los listados 
oficiales 
Desarrollo del proceso 
de registro, inscripción 

y matrícula de los 
aspirantes al curso de 

Grado-10°                                           

3

3. elaborar las guías de aprendizaje con su 
respectivo material de apoyo, evaluaciones 
de conocimiento, desempeño y producto 

para cargar en la plataforma LMS y/o 
tenerlas a disposición en físico de 

requerirse.

Elaboración de guías de 
aprendizaje en el 

formato actualizado 
digital y físico

Guías de aprendizaje 
digitales disponibles en 
carpetas del Instructor.

4

4. Orientar el desarrollo de las actividades 
de aprendizaje, guiar, asesorar y 

acompañar permanentemente a los 
aprendices en el desarrollo de dichas 
actividades. De igual manera deberá 

orientar a los docentes técnicos y/o de las 
áreas transversales de los Establecimientos 

Educativos en el desarrollo de las 
actividades requeridas según planeación de 

la formación del Diseño Curricular.

Impartir la formación en 
el programa técnico en 

Procesos De 
Manufactura, 

aprendices del G-11° 
realizando actividades 
de Etapa Productiva.

Fotografías adjuntas en 
el informe contractual
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5

5. Evaluar las evidencias de aprendizaje 
(Desempeño, Producto y Conocimiento) 

consignadas dentro del Portafolio de 
Evidencias que corresponda según 

procedimiento en SIGA y teniendo en 
cuenta las disposiciones tecnológicas LMS.

Evaluación de las 
actividades de 

aprendizaje 
desarrolladas durante el 
mes de O en las fichas 

de G-11° asignadas

Resultado de 
Aprendizaje evaluado 

en el Aplicativo de Sofía 
Plus

6

6. Realizar y dar a conocer las novedades 
de la formación según evidencias 
recolectadas para los comités de 

evaluación y seguimiento (técnico 
pedagógico) con el par académico del 

Establecimiento Educativo, coordinadores y 
rector.

Reunión con los pares 
académicos (docente de 
apoyo de la modalidad 
de la Institución 
Educativa Técnico 
UPAR, con el fin de 
planear la formación y 
las actividades 
inherentes a esta. 

Fotografías adjuntas

7

7. Realizar la gestión, ejecución y cargue de 
las evaluaciones de conocimiento, 

desempeño, producto y reportar las 
novedades de estas a través del LMS, para 
los comités de seguimiento y evaluación o 

Físicas

Evaluación de 
resultados de 

aprendizaje en el 
aplicativo Sofia Plus 

Juicios evaluativos en el 
aplicativo 

8

Realizar y entregar informes de ejecución al 
Centro de Formación, con las novedades 

académicas, disciplinarias, para los comités 
de evaluación y seguimiento del Centro y 

como parte de la evidencia de seguimiento 
y cumplimiento de las obligaciones 

contractuales del convenio.

Presentación de 
informe de actividades 
correspondiente al mes 

de FEBRERO con sus 
respectivas evidencias.

Informe y documentos 
presentados y cargados 
al SECOP II para el cobro 

de honorarios 

9

El informe debe estar soportado en la 
información gestionada en el LMS. En caso 

de indisponibilidad tecnológica, el 
instructor podrá presentar las evidencias 
de manera física con el compromiso de 

cargarlas posteriormente en el aplicativo.

Formulación, 
planeación y ejecución 
de las actividades de 
aprendizaje, según La 

Planeación Pedagógica 
del Proyecto Formativo.

Fotografías del proceso 
físico y cargue en la 
plataforma ZAJUNA.

10

Evaluar los resultados de aprendizaje de 
cada competencia en Sistema académico 
administrativo, según la ruta de trabajo 
trazada para ejecutar la formación del 

programa técnico.

Se evalúan 
oportunamente los 

resultados de 
aprendizaje en Sofia 

Plus. 

Juicios evaluativos en el 
aplicativo Sofia Plus 

11

De manera continua deberá tener al día los 
proceso de la ejecución de la formación y a 

su vez, cuando se requiera y/o máximo 
semestralmente, deberá hacer entrega de 

los informes de ejecución de las fichas 
asignadas donde contenga como mínimo: 

Novedades de asistencia, retiros, 

No se realizaron 
acciones en lo referente 

en este periodo
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cancelaciones, situaciones académicas o 
disciplinarias que requieran de seguimiento 
bien sea de sanciones o reconocimientos, 

así como toda novedad que requiera o 
haya sido informada en el comité de 

evaluación y seguimiento del Centro de 
Formación producto de la socialización de 
las novedades en las reuniones ejecutadas 

en los establecimientos educativos.

12

Participar en espacios académicos y 
pedagógicos con los docentes de la 

institución para la articulación del plan de 
Estudios y los diseños curriculares para 

articular el programa técnico.

No se realizaron 
acciones en lo referente 

en este periodo

13

Ejecutar el programa de formación de 
acuerdo con la articulación y planeación 

pedagógica, así como la ejecución de la co -
formación en etapa productiva. 

Se imparte formación a 
los aprendices de las 

fichas de G-11° 
asignadas

Fotografías anexas en el 
informe

14

Participar en la planeación, seguimiento, 
evaluación y planes de mejora de los 

aprendices según la ejecución del 
programa de formación articulado.

No se realizó en este 
periodo

15

Atender las reuniones de carácter 
presencial que la Coordinación Académica 

considere necesarias para la buena 
ejecución del presente contrato.

Reunión presencial 
convocada por la 
coordinación del 

programa de 
articulación con la 

Media para 
socialización de 

lineamientos de inicio 
de actividades

Fotografías anexas en el 
informe

16

Prestar los servicios con seriedad, 
responsabilidad, profesionalidad, 
eficiencia, oportunidad y calidad.

Prestación de servicios 
profesionales objeto de 

este contrato 
garantizando el 

cumplimiento con 
eficiencia

Evidencias en el 
aplicativo

17

Desarrollar las actividades de Formación 
Profesional, incluido el seguimiento a 

aprendices en etapa práctica, de acuerdo 
con los planes que se elaboren 

previamente y de conformidad con el 
modelo pedagógico - Formación por 

Competencias - y la estrategia de 
aprendizaje Proyectos de Formación -

que el SENA ha determinado.

Desarrollo de las 
actividades y 

elaboración de las 
bitácoras 

correspondientes el 
presente periodo

Documentos guardados 
en la carpeta 
(portafolio)
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18

Seleccionar estrategias de enseñanza 
aprendizaje evaluación según el 

programa de formación profesional y el 
enfoque metodológico adoptado.

Utilización de 
estrategias y medios 

didácticos de enseñanza 
- aprendizaje acorde a 
la población objetivo

Informe contractual de 
actividades cargado al 

SECOP II

19

Seleccionar ambientes de aprendizaje con 
base en los resultados propuestos y en las 

características y requerimientos de los 
aprendices.

Desarrollo de la 
formación en los 

ambientes disponibles y 
aptos, designados por la 

institución educativa.

Fotos adjuntas en el 
informe

20

Orientar los procesos de aprendizaje según 
las necesidades detectadas en los procesos 

de evaluación, metodologías de 
aprendizaje y programas curriculares 

vigentes.

Se orientan los procesos 
de aprendizaje de 
acuerdo con las 

necesidades detectadas 
en la población objetivo 

del programa de 
articulación con la 

media.

Contenido del Informe 
contractual

21

Programar las actividades de enseñanza 
aprendizaje evaluación, de conformidad 

con los proyectos formativos y el 
calendario de formación institucional.

Se programan y realizan 
las actividades de 

enseñanza 
aprendizaje y las 

evaluaciones en la 
institución educativa 

asignada ajustándose al 
proyecto formativo y la 
Planeación Pedagógica

Fotografías adjuntas

22
Reportar la información académica y 
administrativa requerida dentro del 

proceso de formación de manera oportuna.

No se realizaron 
acciones en lo referente 

en este periodo

23

Participar en los comités de evaluación y 
seguimiento ordinarios y extraordinarios 

que se programen para los aprendices a su 
cargo.

No se realizaron 
acciones en lo referente 

en este periodo

24

Ejercer las actividades con estricta 
observancia del reglamento de aprendices 

del SENA.

Se proyecta socializar y 
resocializar el manual 

del aprendiz a los 
aprendices de Grados 

10° y 11°

Cronograma de 
actividades

25

Informar oportunamente a los aprendices 
acerca de los resultados de aprendizaje y 
acciones evaluativas desarrollados dentro 

de la formación profesional.

No se realizaron 
acciones en lo 

referente.

Fotos anexas

26
Participar en la programación y ejecución 

del proceso de inducción de aprendices de 
Se desarrolla la fase de 

INDUCCIÓN DE LOS 
Capture cargados a la 

carpeta del Drive
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formación y el reconocimiento de 
aprendizajes previos.

APRENDICES DE G-10° 
durante el presente 

mes.

27

Reportar en el aplicativo Sofía Plus todas 
las actividades que de acuerdo con los 

procesos que son de su responsabilidad, 
garanticen la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo, tales 

como creación de rutas de aprendizaje, 
asociación de aprendices a las rutas de 

aprendizaje y registro de juicios 
evaluativos, comunicando oportunamente 

al supervisor del contrato las anomalías, 
inconsistencias y novedades halladas en el 

registro de la información.

Se reportan los eventos 
y evalúan los R.A. en el 

aplicativo.                     Se 
asocian los aprendices 

de Grado 10° con 
código de ficha No. 

3444480 y 3444500, a 
su correspondiente 

RUTA DE APRENDIZAJE

Plataforma de Sofía plus

28

Apoyar la programación y seguimiento de 
la formación por proyectos o conjunto de 
proyectos por Redes de Conocimiento que 
garanticen la integralidad en la ejecución 

del proceso de aprendizaje.

No se realizaron 
acciones durante este 

mes

29

Atender oportunamente al supervisor del 
contrato en los requerimientos que se le 

hagan respecto del contrato y entregar los 
informes que se le soliciten de acuerdo con 

el objeto pactado.

Elaboración oportuna 
del informe contractual 
del mes en referencia

Cargue en el SECOP II

30

Informar oportunamente a la Coordinación 
Académica del Centro los asuntos 

especiales que lo ameriten, para la buena 
marcha de la Institución.

No aplica Para el 
presente periodo

31

Responder por los bienes y elementos del 
inventario puestos a su disposición para el 

cumplimiento del objeto contratado y 
hacer entrega de ellos al finalizar el 

contrato.

No aplica Para el 
presente periodo

32
Hacer entrega del carné institucional que lo 
acredita como contratista, una vez finalice 

el contrato.

No aplica Para el 
presente periodo

33

Presentar mensualmente y en los tiempos 
señalados por la supervisión y por 

directrices de Dirección General, los 
informes estadísticos, de cuentas y de 

actividades inherentes al objeto 
contractual.

No aplica Para el 
presente periodo

34
Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el supervisor del 
Presentación del 
informe mes de 

Informe cargado al 
SECOP II
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contrato y presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato.

FEBRERO reportando 
las actividades 

desarrolladas que son 
objeto de este contrato

35

Atender las convocatorias que realice el 
centro con respecto a mejorar de las 

competencias y habilidades de los 
instructores contratistas, dentro de un 

proceso de certificación de competencias 
para certificarse en habilidades 

pedagógicas, como también capacitarse en 
el idioma inglés.

No aplica Para el 
presente periodo

36

Apoyar técnicamente en cuando se le 
requiere en la elaboración de las fichas 
técnicas de los materiales de formación 

relacionados con la red conocimiento para 
la que se contrató.

No aplica Para el 
presente periodo

37

Apoyar técnicamente en las evaluaciones 
de los procesos de adquisición de bienes y 

servicios que, por el conocimiento 
profesional contratado, previa designación 

del subdirector de centro.

No aplica Para el 
presente periodo

38

Aplicar al proceso de certificación de 
competencias según normas de 

competencias que aplican a la función de 
instructor, así como a los procesos que el 
SENA adelante para certificar habilidades 

pedagógicas de los instructores.

No aplica Para el 
presente periodo

39
Apoyar con la participación en el proyecto 
de acompañamiento técnico/pedagógico 

de Instructores que realice el SENA.

No aplica Para el 
presente periodo

40

Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual.

Asistencia a las 
reuniones convocadas 

por la Coordinación 
Académica

Capture adjunto al 
informe mensual de 

actividades.

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 
parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
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ÍTEM
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL
1
2

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el 
desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 
reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual.

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla SOI de seguridad social y parafiscal nro. 6019496295, correspondiente al mes de abril
de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 -

Cordialmente,

                  
______________________________________
RAFAEL ENRIQUE MIRAMÓN PAYARES
C.C. No. 77007941
Instructor Líder Programa Técnico Procesos De Manufactura
Contratista

Recibí a satisfacción:

                  
_______________________________________
LEONOR DUARTE NORIEGA
CC: 26.862.675
Supervisor Contrato N.º CO1.PCCNTR.9174921 de 2026
Coordinadora de Programas Especiales
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EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS - MAYO DE 2026

A continuación, se relacionan las evidencias correspondientes a las actividades del mes de
MAYO DE 2026 y los documentos requeridos, compartidos mediante una carpeta cargada al 
DRIVE, con la Supervisor(a) del contrato, Leonor Duarte Noriega (Coordinadora De 
Programas Especiales) y Hugo Alberto Torres (Apoyo al proceso como soporte técnico
Administrativo).



EVIDENC EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PRESENCIAL FICHA: 3444480 - MAYO DE 2026 

PROCESOS DE MANUFACTURA EN ARTICULACIÓN CON LA I.E.-TÉC-UPAR 

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: ANÁLISIS 

 Comp-3: Organizar Las Actividades De Producción De Acuerdo Con Los Objetivos 
Empresariales. 

 R.A-1: Describir Entorno Legal, Organizacional, Tecnológico, Económico, Ambiental 
Y Competitivo De La Empresa Según El Sector Industrial y Económico Al Que 
Pertenece. 

 R.A-2: Describir El Sistema Productivo Con Base En El Nivel De Transformación, La 
Organización Que Se Tiene Para Producir Y La Naturaleza Del Producto. 
 

05 DE MAYO (martes - tarde) 

 

Actividad Presencial: Análisis y Desarrollo de la Guía Práctica sobre la Elaboración de 
Jabón Líquido Antibacterial 

 



 

Lista y control de asistencia 

 

12 DE MAYO 

 

  

 

 

 

 

 

 

Actividad práctica: Elaboración de 2,5 L de Detergente Líquido para Lavado de pisos 



 

Lista y control de asistencia 

 

 

 



EVIDENC EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PRESENCIAL FICHA: 3444500 - MAYO DE 2026 

PROCESOS DE MANUFACTURA EN ARTICULACIÓN CON LA I.E.-TÉC-UPAR 

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: ANÁLISIS 

 Comp-3: Organizar Las Actividades De Producción De Acuerdo Con Los Objetivos 
Empresariales. 

 R.A-1: Describir Entorno Legal, Organizacional, Tecnológico, Económico, Ambiental 
Y Competitivo De La Empresa Según El Sector Industrial y Económico Al Que 
Pertenece. 

 R.A-2: Describir El Sistema Productivo Con Base En El Nivel De Transformación, La 
Organización Que Se Tiene Para Producir Y La Naturaleza Del Producto. 
 
 

07 DE MAYO (jueves - mañana) 

  

Actividad presencial: Socialización de la Guía de Aprendizaje No.3, Describir Entorno 
Legal, Organizacional, Tecnológico, Económico, Ambiental Y Competitivo De La Empresa: 

I.E. Técnico UPAR 



 

 

Lista y control de asistencia 

 



 

 

 

14 DE MAYO 

 

Actividad presencial: No se realizó la actividad productiva programada, debido al 
desarrollo de un Evento Cívico-cultural, en homenaje al Día del Profesor. Se estableció el 
compromiso de realizarla la semana entrante, en horario del Docente de la Modalidad. 

 

 

Control de asistencia 



EVIDENC EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PRESENCIAL FICHA: 3165539 - MAYO DE 2026 

PROCESOS DE MANUFACTURA EN ARTICULACIÓN CON LA I.E.-TÉC-UPAR 

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EJECUCIÓN 

 Comp-2: Implementar El Plan De Calidad En El Área De Producción De Acuerdo Con 
Las Normas Establecidas Por El Área De Calidad. 

 R.A-2: Realizar Mediciones De Variables De Proceso Y De Producto Teniendo En 
Cuenta Los Procedimientos Establecidos.  

 R.A-3: Controlar Las Variables Del Proceso Y Del Producto Con Base En Técnicas 
Establecidas, Set Up Y Normatividad Vigente. 
 

06 DE MAYO (miércoles  tarde) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad presencial: Socialización de la Guía de Aprendizaje No.7  Medición y Control 
de Las Variables de proceso 



 

 

Lista y control de asistencia 

 

 

 



13 DE MAYO 

 

Actividad productiva: Producción de 30,0 L de Blanqueador  Desinfectante 
para comercialización 

 

Lista y control de asistencia 

 



EVIDENC EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PRESENCIAL FICHA: 3165540 - MAYO DE 2026 

PROCESOS DE MANUFACTURA EN ARTICULACIÓN CON LA I.E.-TÉC-UPAR 

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EJECUCIÓN 

 Comp-2: Implementar El Plan De Calidad En El Área De Producción De Acuerdo Con 
Las Normas Establecidas Por El Área De Calidad. 

 R.A-2: Realizar Mediciones De Variables De Proceso Y De Producto Teniendo En 
Cuenta Los Procedimientos Establecidos.  

 R.A-3: Controlar Las Variables Del Proceso Y Del Producto Con Base En Técnicas 
Establecidas, Set Up Y Normatividad Vigente. 
 

06 DE MAYO (miércoles  mañana) 

 

 

Actividad presencial: Socialización de la Guía de Aprendizaje No.7  Medición y Control 
de Las Variables de proceso 

 

 



 

 

Lista y control de asistencia 

 

 



13 DE MAYO 

 

Actividad productiva: Producción de 30,0 L de Blanqueador  Desinfectante 
para comercialización 

 

Lista y control de asistencia



 



EVIDENC EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PRESENCIAL FICHA: 3166071 - MAYO DE 2026 

PROCESOS DE MANUFACTURA EN ARTICULACIÓN CON LA I.E.-TÉC-UPAR 

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EJECUCIÓN 

 Comp-2: Implementar El Plan De Calidad En El Área De Producción De Acuerdo Con 
Las Normas Establecidas Por El Área De Calidad. 

 R.A-2: Realizar Mediciones De Variables De Proceso Y De Producto Teniendo En 
Cuenta Los Procedimientos Establecidos.  

 R.A-3: Controlar Las Variables Del Proceso Y Del Producto Con Base En Técnicas 
Establecidas, Set Up Y Normatividad Vigente. 
 

08 DE MAYO (viernes  mañana) 

 

 

Actividad presencial: Producción de 30,0 L de Blanquedor  Desinfectante para 
comercialización de la Empresa (I.E. técnico UPAR) 



 

Lista y control de asistencia 

15 DE MAYO 

 

 

Actividad productiva: Producción de 5,0 Kg de Desengrasante Líquido para Cocina 



 

Lista y control de asistencia 

 



REUNIÓN MENSUAL DE SEGUIMIENTO PROGRAMADA POR LA COORDINACIÓN DE PROGRAMAS 
ESPECIALES  ARTICULACIÓN CON LA MEDIA  MAYO DE 2026 

 

 

 
















