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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Montería, junio 30 de 2025 

Señor (a) 
DIANA LUNA GALARAGA. 

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.7585774. 
Coordinadora de Articulación con la Media. 
Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir. 
Montería. 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de JUNIO del año 
2025. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7585774 del año 2025. 

 

MARIANA DEL CARMEN PETRO MUÑOZ identificada con la cédula de ciudadanía No. 

35.145.257 de CHINÚ, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la Media, 

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: 

El valor del presente contrato es de CUARENTA Y UN MILLONES TRESCIENTOS 

NOVENTA  Y  CINCO  MIL  QUINIENTOS  NOVENTA  Y  NUEVE  PESOS  M/CTE. 

($41.395.599), el SENA pagará al contratista en el mes de marzo la suma de CUATRO 

MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. 

($4.599.511) y de abril a noviembre la suma de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511). 

 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2025. 
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Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir el objeto del contrato de manera personal, 

disponiendo de toda su capacidad, seriedad, 

responsabilidad, profesionalismo y eficiencia en su 

desarrollo, que derive en excelente calidad de la 

formación a impartir, en el área que se ha 

contratado, cumpliendo con la programación 

establecida por la Coordinación Académica, en los 

horarios y lugares establecidos para impartir la 

formación y de acuerdo con el diseño y desarrollo 

curricular de los programas y los lineamientos 

establecidos en el Procedimiento de Ejecución de la 

Formación sobre una base de ciento sesenta (160) 

horas por periodo mensual. 

- Se impartió formación en la 

Institución Educativa Los 

Araújos para el grado 11. 

No. de Ficha: 2963249 

Programa: Promotoría 

Ambiental. 

Municipio: Montería. 

Competencia: RESULTADOS 

DE APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA. 

- Se impartió formación en la 

Institución Educativa 

Alfonso Builes para el grado 

10. No. de Ficha: 3188084 

Programa: Conservación de 

recursos naturales. 

Municipio: Planeta Rica. 

Competencia: 

DESARROLLAR 

ESTRATEGIAS  PARA   EL 

MANEJO Y CONSERVACIÓN 

DE LA FAUNA SILVESTRE, DE 

ACUERDO CON  LOS 

PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS   Y  LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

- Evidencia 

fotográfica. 

- Evidencia 

fotográfica. 

- Evidencia 

Fotográfica. 

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE INSTRUCTORES DE DIFERENTES ÁREAS DEL 

CONOCIMIENTO PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL EN EL PROGRAMA DE 

ARTICULACIÓN DEL SENA CON LA MEDIA DOBLE TITULACIÓN. 
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- Se impartió formación en la 

Institución Educativa José 

María Córdoba para el 

grado 10. No. de Ficha: 

3217760 

Programa: Conservación de 

recursos naturales 

Municipio: Montería. 

Competencia: 

DESARROLLAR 

ESTRATEGIAS  PARA   EL 

MANEJO Y CONSERVACIÓN 

DE LA FAUNA SILVESTRE, DE 

ACUERDO CON  LOS 

PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS   Y  LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

2 Participar cuando el centro de formación lo 

requiera, en jornadas de diseño y desarrollo 

curricular de programas de Formación Profesional 

Integral, y del alistamiento de los procesos 

formativos conforme a las necesidades nacionales y 

a los lineamientos institucionales requeridos para el 

área temática objeto del contrato. 

- DILIGENCIAMIENTO DEL 

ACTA DE COMPROMISO 

DEL PROGRAMA DE 

ARTICULACIÓN CON LA 

EDUCACIÓN MEDIA DEL 

SERVICIO NACIONAL DE 

APRENDIZAJE “SENA” CON 

LA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA  ALFONSO 

BUILES DE PLANETA RICA. 

- ACTA DE 

COMPROMISO. 

3 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en 

el Sistema Optimizado para la Formación Integral 

del Aprendizaje SOFIA PLUS mediante las siguientes 

actividades: a). Crear las rutas de aprendizaje y 

asociar a todos los aprendices a su respectiva ruta. 

b) Verificar que los aprendices matriculados queden 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 
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 en estado: “En Formación”. c) Verificar que los 

datos básicos y de contacto de los aprendices se 

encuentren actualizados. d). Registrar inasistencias 

oportunamente. e) Verificar el estado de los 

aprendices reintegrados o trasladados. f) 

Comunicar oportunamente al Coordinador 

académico las anomalías, inconsistencias y 

novedades de los aprendices. 

  

4 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 

cumplimiento de los resultados de aprendizaje de 

las competencias del programa, adquiridos por los 

aprendices en el desarrollo de su formación, 

aplicando los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 

5 Documentar en las diferentes plataformas (LMS) los 

procesos de formación que orienta, asociado con el 

proyecto formativo (portafolio de evidencias del 

instructor, material de apoyo bibliográfico, guías de 

aprendizaje, talleres aplicados y los demás 

documentos y recursos requeridos por el desarrollo 

curricular del programa). 

- Documentación de la 

formación en la Institución 

Educativa Los Araújos para 

el grado 11. No. de Ficha: 

2963249. 

Programa: Promotoría 

Ambiental 

Municipio: Montería. 

Competencia: RESULTADOS 

DE APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA. 

- Documentación de la 

formación en Institución 

Educativa Alfonso Builes 

para el grado 10. No. de 

Ficha: 3188084 

Programa: Conservación de 

recursos naturales. 

Municipio: Planeta Rica. 

Competencia: 

DESARROLLAR 

- https://sena4- 

my.sharepoint.co 

m/:f:/r/personal/ 

mpetro_sena_ed 

u_co/Documents 

/PORTAFOLIO%2 

0DEL%20INSTRUC 

TOR%20JUNIO%2 

02025?csf=1&we 

b=1&e=pLJnme 
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  ESTRATEGIAS PARA EL 

MANEJO Y CONSERVACIÓN 

DE LA FAUNA SILVESTRE, 

DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

- Se impartió formación en 

la Institución Educativa 

José María Córdoba para el 

grado 10. No. de Ficha: 

3217760 

Programa: Conservación de 

recursos naturales 

Municipio: Montería. 

Competencia: 

DESARROLLAR 

ESTRATEGIAS PARA EL 

MANEJO Y CONSERVACIÓN 

DE LA FAUNA SILVESTRE, 

DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 

6 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, 

así como implementar las estrategias establecidas 

en el protocolo de la ruta de atención prevención 

deserción de aprendices – GFPI – PR- 001. 

Durante este mes no se ejecutó 

esta actividad. 

NO APLICA 

7 Apoyar a los aspirantes en el registro en el Sistema 

Optimizado para la Formación Integral del 

Aprendizaje SOFIA PLUS, en aquellas poblaciones 

con características especiales o zonas de difícil 

acceso. 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 
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8 En caso de ser programado en Formación 

Complementaria Presencial, entregar los soportes 

del procedimiento de Ingreso de aprendices al 

programa de formación tales como: ficha de 

caracterización, fotocopia de los documentos de 

identidad, formato de inscripción de aspirantes en 

Sofia Plus y/o requisitos definidos en el diseño 

curricular, en los tiempos establecidos por el Centro 

de Formación. 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 

9 Participar de las reuniones de equipo ejecutor 

programadas por la Coordinación Académica, y 

entregar los soportes derivados de las mismas: 

Actas de inducción, actas de seguimiento a la 

ejecución de la formación de las fichas asignadas 

garantizando la emisión de todos los juicios 

evaluativos, trámite de novedades y actas de cierre 

de etapa lectiva. 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 

10 Apoyar al centro de formación cuando este lo 

requiera, en la promoción, comunicación y 

divulgación del portafolio de servicios. 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 

11 Acompañar a los aprendices a las actividades que se 

encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al 

Aprendiz, de acuerdo con la programación 

asignada. 

Durante este mes no se ejecutó 

esta actividad. 

NO APLICA 

12 Informar oportunamente, a la Coordinación 

Académica cualquier eventualidad que no permita 

cumplir con la programación establecida por el 

Centro de Formación. 

 
Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 

13 Verificar el correcto registro de datos de los 

aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e informar 

las novedades por escrito, garantizando que estos 

Durante este mes no se ejecutó 

esta actividad. 

NO APLICA 
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 datos al finalizar la formación se encuentren 

correctos para iniciar el proceso de certificación. 

  

14 Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 

de diciembre de 2023 y la resolución 1-02689 del 26 

de diciembre de 2023, correspondientes a la 

implementación del Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos de Archivo para la 

conformación del Archivo Electrónico SENA – AES y 

demás normas concordantes o complementarias. 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 

15 Las demás obligaciones necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto contractual. 

Durante este mes no se ejecutó esta 

actividad. 

NO APLICA 

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 Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la 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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. De la planilla 8636148610 de ASOPAGOS, del mes de mayo del año 2025 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 
Evidencias en 16 folios. 

Cordialmente, 

 

C.C. No. 35.145.257 de Chinú 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 

 

DIANA LUNA GALARAGA 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7585774 del año 2025 
Coordinadora de Articulación con la Media. 
Evidencias 

 
 
 

 

MARIANA DEL CARMEN PETRO MUÑOZ 
Contratista 
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Anexo evidencia obligación 1: 

- INSTITUCIÓN EDUCATIVA LOS ARAUJOS: 

21 de mayo de 2025: 
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Clase 04 de junio de 2025: 
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Clases 11 de junio: 

 

 

 
Listado de asistencia IE Los Araújos: 
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- INSTITUCIÓN EDUCATIVA ALFONSO BUILES CORREA (PLANETA RICA): 

Listado de asistencia: 
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CLASE 19 DE MAYO DE 2025: 
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Clase 22 de mayo de 2025 
 

 

Clases 26 de mayo: 
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Clases 09 de junio: 

 

 

 

 

- Clases 12 de junio: 
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- INSTITUCIÓN EDUCATIVA JOSÉ MARÍA CÓRDOBA: 

Listado de asistencia: 
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Clase 16 de mayo: 
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Clases 20 de mayo: 
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Clase 23 de mayo: 
 

    
 

   
 
 
Clase del 27 de mayo de 2025: 
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Clase 06 de junio:          
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Clases 10 de junio: 
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Reunión sede la vitrina 06 de junio de 2025. 

 

 

 

Anexos obligación 2: 
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ACTA DE COMPROMISO DEL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA 

DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE “SENA” 
CON LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

 

 
Con la firma de la presente acta de compromiso entre el Centro: AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA 
EL PORVENIR de la Regional: CÓRDOBA y la Institución Educativa: ALFONSO BUILES CORREA NIT: 

812.001.917-9 de modalidad: presencial, acuerdan celebrar la iniciación del (los) programa(s) de Articulación 

con la Educación Media en el (los) programa(s) Técnico(s) en: 
 

PROMOTORÍA EN MANEJO AMBIENTAL 
AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA 

 

CONSERVACIÓN DE RECURSOS NATURALES 

 

 
Teniendo en cuenta las siguientes consideraciones: 

 
1. OBJETIVOS: 

 
a) Dar inicio al proceso de Articulación del SENA con la Educación Media en la Institución Educativa, 

asimilando y desarrollando los programas que ofrece el SENA, de la tal manera que permita a los 
estudiantes de los grados 10º y 11º el mejoramiento continuo de sus competencias técnicas y 
ciudadanas para su inmersión en el mundo laboral. 

 
b) Ofrecer formación técnica que proporcione posibilidades de movilidad hacia otras modalidades y 

niveles educativos (cadena de formación) o para vincularse laboralmente. 
 

c) Ejecutar acciones de actualización pedagógica y técnica, para el mejoramiento continuo de los 
docentes de la institución, asignados al programa de Articulación. 

d) Elevar el nivel educativo de los jóvenes y facilitarles la continuidad en estudios superiores. 
 

e) Fomentar en los jóvenes las aptitudes empresariales y propiciar sus prácticas laborales. 
 
 
 

2. OBLIGACIONES CONJUNTAS: 
 

a) Garantizar el cumplimiento del plan operativo anual (POA), avalado por el Comité Directivo de 
Articulación del Departamento de Córdoba o Distrito. 

b) Elaborar, desarrollar la planeación pedagógica del proyecto formativo, en el cual se detallarán los 
cronogramas de actividades, fechas y responsables de la ejecución y seguimiento. 

 
c) Propiciar la actualización de los docentes que intervienen en el Programa de Articulación del SENA 

con la Educación Media, tanto en lo pedagógico como en lo técnico. 

d) Garantizar que el programa de formación ofrecido por el SENA sea asimilado según criterios de 
contenido e intensidad horaria. 

e) Velar por el aseguramiento de la calidad de todas las acciones de formación que se desarrollen. 
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f) Divulgación a la comunidad educativa el programa de Articulación Media y la oferta educativa 
SENA. 

 
 
 
 

 
3. OBLIGACIONES DEL SENA: 

 

a) Matricular a los aprendices en el sistema de información del SENA en el programa de formación 

previamente definido para la articulación. 

 
b) El Centro de Formación del SENA, destinará un instructor técnico que apoyará el desarrollo del 

programa de formación articulado con una intensidad de mínimo ( 40 ) horas semanales por grupo 
en instituciones técnicas, de ( 8 ) horas semanales por grupo en Instituciones académicas y (88) 
horas de acompañamiento anual en Instituciones privadas; para lo cual se debe concertar una 
jornada adicional al horario regular de los aprendices, esta jornada será la misma para la vigencia 
siguiente. 

 

c) Brindar asesoría a través del Centro para desarrollar las acciones descritas en el Plan Pedagógico 
del Proyecto Formativo concertado. 

 
d) Apoyar con instructores y profesionales, la asesoría y el seguimiento para aplicar los programas 

técnicos definidos y las aptitudes empresariales de los estudiantes 
 

e) Certificar a los aprendices en el marco de las normas vigentes para cada una de las partes. 

f) Asegurar el suministro de los materiales de formación necesarios para desarrollar las actividades 
concertadas en la planeación del Programa Articulado 

 
g) Efectuar evaluación Técnica de los estudiantes matriculados en cada especialidad, previa 

concertación con los instructores encargados de la formación en el colegio, por lo menos una vez al 
año. 

 
h) Posibilitar a los egresados del programa su continuidad, mediante cadena de formación, en el SENA 

hasta obtener su Certificado en el ciclo tecnológico. 

i) Efectuar la transferencia curricular del o los Programas de Formación objeto de la articulación, 
teniendo en cuenta la metodología de formación por proyectos, formación basada en competencias, 
gestión del proceso de aprendizaje a través de plataformas virtuales. 

 
j) Programar capacitación de los docentes técnicos de la institución educativa en los siguientes 

aspectos: Metodología (procedimiento) para la ejecución de la Formación Profesional Integral, 
evaluación del aprendizaje, técnicas didácticas activas, tecnologías de información y comunicación 
(TIC), ambientes virtuales de aprendizaje y plataforma Sofía Plus. 

 

 
4. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: 
 

a) Garantizar el cumplimiento del plan operativo anual (POA), avalado por el Comité Directivo de 
Articulación del departamento o distrito. 

b) Asignar un responsable de interlocución del programa de articulación que facilite la disponibilidad, 
en contra  jornada, de  los recursos  necesarios (ambientes y  materiales de  formación, 
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acompañamientos de los docentes técnicos, aspectos disciplinarios, dentro de la Institución 

Educativa) generando los canales de comunicación efectivos entre las instituciones. 

c) Participar en los comités ejecutivos y los de seguimientos y evaluación. 
 

d) Incluir en la programación de la Institución Educativa el plan de capacitación para los docentes 
técnicos y áreas transversales relacionados con el programa. 

e) Suministrar el número de aprendices interesados en la cadena de formación. 
f) Proporcionar la documentación de los estudiantes que ingresaran al programa. 

 
g) Disponer de un aula de sistemas con equipos y conectividad en óptimas condiciones, en periodos 

semanales de  horas, por grupo; para que los aprendices puedan acceder y subir evidencias 
a las Plataformas Virtuales de formación. 

h) Garantizar los recursos necesarios para las giras a otros ambientes de aprendizaje, cuando el 
programa articulado lo requiera acorde a la planeación establecida. 

 
i) Garantizar los ambientes de aprendizaje en los Programas de Articulación con la Educación Media, 

con infraestructura propia o vía alianzas y convenios, que posean conectividad. Estos ambientes 
propician el trabajo colaborativo; dotados con los materiales de formación y recursos educativos 
acordes con la especialidad articulada. 

j) Asegurar el suministro de los recursos necesarios para las actividades de enseñanza en el 
componente técnico propias de la Institución. 

 
k) Establecer alianzas estratégicas con empresas y gremios, organizaciones, instituciones educativas 

líderes o nucleares, alcaldías, gobernaciones y demás entidades que permitan a los aprendices 
realizar su etapa productiva; y realizar seguimiento compartido con un instructor SENA. 

l) Ofrecer las condiciones necesarias y autorizar para que los docentes técnicos y de áreas 
transversales, involucrados en el programa de articulación con educación media, participen según el 
caso en la inducción, el seguimiento, evaluación y control y de otras actividades que para el 
desarrollo del programa se requieran, previa planeación. 

 
m) Asegurar los espacios, tiempos y recursos para que los docentes involucrados en el programa 

reciban la capacitación programa por el SENA. 
 
 
 
 
Para constancia las partes firman en la Institución Educativa Alfonso Builes Correa a los 26 días del mes de 
mayo del 2025 
 
 

 

 

 
Subdirector del Centro Rector de la Institución Educativa 

 

 

 
Responsable Integración Educación Media, de parte de la IE Alfonso Builes Correa 


