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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, agosto del 2025 

Dr. 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7480936 
Cargo del supervisor: Instructor G18 
Coordinación Media Técnica 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes 07 del año 2025 

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR 7480936 de 2025 

HERNANDO EDUARDO HIGUERA SIERRA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
93297897 de Líbano Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro 
Agroindustrial del Meta, 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: CINCUENTA Y TRES MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y 
OCHO MIL PESOS DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($53.338.240). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente a 15 días del mes de febrero por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS 
SESENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS DOCE PESOS M/CTE. ($2.666.912). b) Nueve (09) 
pagos iguales en los meses de marzo a noviembre por valor de CINCO MILLONES 
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/TE 
($5.333.824). c) Un pago final correspondiente a los 15 días del mes de diciembre por valor 
de DOS MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS DOCE PESOS 
M/CTE. ($2.666.912). 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2025 

OBJETO: 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 
transversal de acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial 
del Meta en 2025 de los programas de ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA en 
la especialidad requerida y/o de su perfil. 
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Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Tener disponibilidad de 
desplazamiento para la 
formación presencial en los 
municipios del 
departamento del Meta, 
según lo requiera el centro. 

El contratista realizo el 
desplazamiento a la I.E 
Majestuoso Ariari Inema 
del municipio de Puerto 
Lleras. 

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 

2 

Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos institucionales, 
de acuerdo a su perfil, 
diseños curriculares, 
proyecto de investigación, 
innovación pedagógica. 

El contratista realizo la 
activación de la etapa 
productiva 2910992 y 
2910994 de grado 11° 
dentro de la formación en 
el Técnico en Proyectos 
Agropecuarios en la I.E 
Majestuoso Ariari Inema 
del municipio de Puerto 
Lleras.

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 

3 

Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población 
lo requieran y Generar las 
orientaciones y la logística 
necesarias que permita 
realizar las actividades de 
inscripción, matrícula y 
certificación en el marco del 
programa de Articulación 
con la Media Técnica. 

El contratista realizo el 
apoyo a las I.E asignada 
para el proceso de 
matrícula de los 
estudiantes de grado 10°, 
socializando los formatos 
actualizados para este 
proceso, subsanando los 
requerimientos e 
inconsistencias 
presentados. 

Evidencias del apoyo a las IE 
asignadas al final de este 
informe.  

4 
Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 

El contratista impartió 
formación profesional 
integral a las Fichas 

Evidencias fotográficas al 
final de este informe. 
Captura de pantalla de los 
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pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo curricular 
de los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas, con un mínimo de 
160 horas mensuales de 
formación directa de 
acuerdo con la programación 
de la formación del Centro 

2910992 y 2910994 de 
grado 11° que se 
encuentran en formación 
en la fase productiva, del 
Técnico en Proyectos 
Agropecuarios, así como 
las fichas 3163154 y 
3163117 de grado 10° 
del Técnico en proyectos 
Agropecuarios. Se 
programaron 167,6  
horas de formación para 
el mes de junio. 

listados de asistencia a 
formación al final de este 
informe. 

Captura de pantalla de los 
tiempos en SOFIA PLUS al 
final de este informe. 

5 

Evaluar los aprendizajes y 
emitir juicios evaluativos de 
los resultados de 
aprendizajes de las fichas 
asignadas, de acuerdo con 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina.  
Propendiendo por la 
permanencia y certificación 
de los aprendices en el 
desarrollo de la formación 
profesional integral. 

A la fecha de este informe 
el contratista realizó 
evaluación de resultado de 
aprendizaje a los 
aprendices de la I.E. 
asignada. 

Evaluación de resultado de 
aprendizaje a los aprendices 
de la I.E. asignada. 

6 

Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que 
la entidad defina para la 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando 
que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese 

En el mes presente objeto 
de cobro el contratista 
verifico que los aprendices 
de las Fichas 3163154 y 
3163117 se encuentren 
todos en estado 
matriculado. 

El contratista reporto 
juicios de evaluación para 
inicio de etapa productiva 

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 



4 

GTH-F-062 V10

estado. b). Registrando 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, rutas 
de aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados, trasladados. 

para las Fichas 2910992 y 
2910994, así como juicios 
de evaluación de etapa de 
inducción a aprendices de 
las fichas 3163154 y 
3163117 

7 

Reportar oportunamente al 
coordinador del programa 
de Articulación del SENA con 
la educación Media Técnica, 
a través de medios formales, 
las novedades que se 
generen durante la ejecución 
de la formación de las fichas 
asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas, 
reportar las novedades de 
deserción oportunamente 

En el mes presente objeto 
de cobro el contratista 
reportó novedades

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 

8 

Verificar que los 
participantes a su formación 
se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de 
gestión académica de la 
entidad 

El contratista reporto que 
los Aprendices de las Fichas 
2910992 y 2910994, 
3163154 y 3163117 se 
encuentran debidamente 
matriculados y en estado 
“en formación”. 

Los Aprendices de las Fichas 
2910992 y 2910994, 
3163154 y 3163117 se 
encuentran debidamente 
matriculados y en estado “en 
formación”. 

9 

Participar e informar las 
situaciones presentadas con 
aprendices en los comités de 
evaluación y seguimiento de 
los aprendices 

Para la fecha de entrega de 
este informe aún no se han 
aplicado medidas 
formativas a los aprendices 
debido a que no ha sido 
necesario 

Para la fecha de entrega de 
este informe aún no se han 
aplicado medidas formativas 
a los aprendices debido a 
que no ha sido necesario 

10 
Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y acompañar al 

A la fecha de este informe 
los Aprendices de las Fichas 
2910992 y 2910994 se 

A la fecha de este informe 
los Aprendices de las Fichas 
2910992 y 2910994 se 
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aprendiz en reunión(es) con 
el conformador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva 
y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

encuentran activos 
en etapa productiva y 
se está realizando 
seguimiento a las 
unidades productivas. 

encuentran activos en la 
etapa productiva. 

11 

Apoyar en la promoción de 
la oferta institucional del 
centro de formación pruebas 
para la selección de 
aprendices. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, el 
contratista promociono y 
divulgo las ofertas por 
medio de los grupos de 
WhatsApp, mi estado de 
WhatsApp. 

Para el presente mes objeto 
de cobro, se promociono y 
divulgo las ofertas por medio 
de los grupos de WhatsApp, 
mi estado de WhatsApp. 

12 

Elaborar informes de avance 
a la ejecución contractual, 
Informes de legalización de 
apoyo de sostenimiento 
cuando aplique, Informes 
proyectos formativos y 
productivos, e informes de 
cierre de la etapa lectiva y 
productiva 

El contratista elaboró y 
entregó el presente 
informe de avance a la 
ejecución contractual 
correspondiente al 
mes de agosto 2025 en 
los tiempos 
estipulados. 

Evidencias ubicadas en el 
Drive cuentas de Cobro 
del Mes de junio 2025. 

13 

Hacer uso los formatos de 
gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental en las versiones 
actualizadas 

El contratista ha hecho uso 
de los formatos 
actualizados según las 
versiones de la plataforma 
Compromiso. 

Se ha hecho uso de los 
formatos actualizados según 
las versiones de la 
plataforma Compromiso. 

14 

Registrar y Organizar la 
información del programa de 
articulación del SENA con la 
educación Media Técnica, de 

En el mes presente objeto 
de cobro la Coordinación 

En el mes presente objeto de 
cobro la Coordinación no me 
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acuerdo con las tablas de 
retención documental. 

no le asigno al contratista 
la presente obligación.  

asigno la presente 
obligación. 

15 

Realizar la solicitud de las 
necesidades de materiales 
de formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
demás procedimientos. 

Durante el mes periodo de 
informe el contratista no 
realizo actividades de 
solicitud de materiales de 
formación  

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 

16 

Realizar visitas académicas a 
las Instalaciones de la Sede 
Agroindustrial del Meta Sede 
Hachón y Naranjos y 
documentar el cumplimiento 
de los protocolos de 
seguridad, realizar el informe 
de la misma 

En el mes presente objeto 
de cobro la Coordinación 
no le asigno al contratista 
la presente obligación.  

En el mes presente objeto de 
cobro la Coordinación no me 
asigno la presente 
obligación. 

17 

Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual asignadas por el 
supervisor y/o coordinador 
del programa de articulación 
del Sena con la Educación 
Media Técnica 

El contratista ha realizado 
la actualización del 
portafolio de instructores 
de las fichas asignadas
A la fecha de este informe 
el contratista cuenta con la 
disponibilidad para realizar 
las actividades propias 
para el desarrollo del 
objeto contractual. 

A la fecha de este informe se 
cuenta con la disponibilidad 
para realizar las actividades 
propias para el desarrollo del 
objeto contractual. 

18 

Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación. 

El contratista enfatiza el 
cumplimiento de las 
normas del reglamento del 
aprendiz en procesos 
formativos. 

Se enfatiza el cumplimiento 
de las normas del 
reglamento del aprendiz en 
procesos formativos. 

19 
Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de 

El contratista realizo la 
inducción y posterior 

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 



7 

GTH-F-062 V10

Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa 

certificación del curso en 
SS y la inducción y 
posterior certificación del 
curso en manual de 
discapacidad SENA. 

20 

Pagar mensualmente los 
aportes al sistema de 
seguridad social integral, en 
salud y en pensión, en los 
términos consagrados en el 
artículo 1° de la Ley 828 del 
19 de julio de 2003, en 
armonía con el artículo 23 de 
la Ley 1150 de 2007, a través 
de la planilla única 
integradora lo cual será un 
requisito para el pago de los 
honorarios 

El contratista realizó pago 
de la Seguridad Social y 
aporte a Pensión por 
medio de la plataforma 
Aportes en Línea con el 
No. 9488862042 del mes 
julio de 2025. 

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 

21 

Asistir a las reuniones 
presenciales que programe 
el ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión al 
Desarrollo el desarrollo de su 
objeto contractual 

El contratista asistió a la 
reunión presencial 
convocada por el 
supervisor el día 1 de 
agosto, en las 
instalaciones del Centro 
Agroindustrial del Meta. 

Evidencias fotográficas de la 
asistencia a la reunión al 
final de este informe. 

22 

Propender por la 
permanencia de los 
aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

El contratista realizo el 
desarrollo de la formación 
propendiendo por la 
permanencia generando 
espacios de reflexión que 

Se adjunta evidencia al final 
de este informe. 
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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 

contribuyan a la 
generación del 
emprendimiento. 
interactuando con los 
aprendices para tener 
conocimiento de las 
dificultades y brindarle 
apoyo y manejo 
pertinente. Para ello se 
siguieron los lineamientos 
del Ministerio de 
Educación y del SENA. 

23 

Ser responsable de los 
bienes y elementos 
asignados a su cargo para la 
ejecución del contrato, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén en la finalización 
del contrato 

En el mes presente objeto 
de cobro la Coordinación 
no le asigno al contratista 
la presente obligación.  

En el mes presente objeto de 
cobro la Coordinación no me 
asigno la presente 
obligación. 

24 
Aplicar las medidas 
formativas establecidas en el 
reglamento del aprendiz 

Para la fecha de entrega de 
este informe el contratista 
aún no se han aplicado 
medidas formativas a los 
aprendices debido a que no 
ha sido necesario. 

Para la fecha de entrega de 
este informe aún no se han 
aplicado medidas formativas 
a los aprendices debido a 
que no ha sido necesario. 

25 

Cumplir con el “Código de 
Ética del SENA” y con el 
Sistema Institucional de 
Gestión y Autocontrol. 

Para el presente mes 
objeto de cobro el 
contratista cumple con las 
obligaciones contractuales 
teniendo como insumos el 
Código de Integralidad 
Sena 

Para el presente mes objeto 
de cobro se cumple con las 
obligaciones contractuales 
teniendo como insumos el 
Código de Integralidad Sena 
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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. 

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 se adjunta el certificado de afiliación a salud y pensión del operador Aportes 
en Línea No.9488862042 del mes julio de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 
Ley Anti trámites”). 

Evidencias en (32) folios 

Cordialmente,  Recibí a satisfacción: 

HERNANDO EDUARDO HIGUERA SIERRA   LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Contratista  Supervisor 
C.C. No. 93.297.897 de Líbano Tolima  Contrato No.CO1.PCCNTR.7480936 

  Cargo del supervisor: Instructor G18 

1 100725 PUERTO LLERAS 04/08/2025 06/08/2025
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EVIDENCIAS MES AGOSTO DE 2025

Programas: Técnico en Proyectos Agropecuarios  

Fichas asignadas en Formación: 2910992, 2910994, 3163154 y 3163117 

Instituciones Educativas a cargo: I.E. Majestuoso Ariari Inema / Municipio de Puerto 

Lleras.  

 Obligación No. 1: Listados de asistencia a las I.E asignadas
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- Link carpetas de matrícula:

https://drive.google.com/drive/folders/1RgGpaUwegNsbv1STK3sFWmQON1YaO
Vm6 

-Evidencia pantallazo carpetas de las fichas matriculadas:

-Evidencia correo Aida Roció donde quedan matriculadas las fichas sin novedad:

 Obligación No. 3:
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 Obligación No. 3: Se realiza el apoyo a las I.E asignada para el proceso de matrícula
de los estudiantes de grado 10°, socializando los formatos actualizados para este
proceso, subsanando los requerimientos e inconsistencias presentados

 Obligación No. 4: Se impartió formación profesional integral a las Fichas 2910992 y
2910994 de grado 11° que se encuentran en formación en la fase lectiva, del Técnico
en Proyectos Agropecuarios, así como las fichas 3163154 y 3163117 de grado 10° del
Técnico en proyectos Agropecuarios. Se programaron 144 horas de formación para el
mes de junio.



15 

GTH-F-062 V10



16 

GTH-F-062 V10



17 

GTH-F-062 V10



18 

GTH-F-062 V10

 Obligación No. 5: Evaluar los aprendizajes y emitir juicios evaluativos de los
resultados de aprendizajes de las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina.
Propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de
la formación profesional integral:

- Evaluación de fichas asignadas 2910992 y 2910994, 3163154 y 3163117 dentro del
programa técnico en proyectos agropecuarios:
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 Obligación No. 6: En el mes presente objeto de cobro Se verifico que los aprendices
de las Fichas 2910992 y 2910994 se encuentren todos en estado matriculado. Y
realizado enrutamiento de fichas.
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 Obligación No. 7: Reportar oportunamente al coordinador del programa de 
Articulación del SENA con la educación Media Técnica, a través de medios formales, 
las novedades que se generen durante la ejecución de la formación de las fichas 
asignadas; y hacer seguimiento a las mismas, reportar las novedades de deserción 
oportunamente.

-Se reporto a la líder y al coordinador vía correo electrónico sobre la solicitud de 
permiso para asistir a una cita medica el día 12 de agosto en la ciudad de Bogota.
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Los Aprendices de las Fichas 2910992 y 2910994, 3163154 y 3163117 se encuentran 
debidamente matriculados y en estado “en formación”. 

 Obligación No. 11: Para el presente mes objeto de cobro, se promociono y divulgo
las ofertas por medio de los grupos de WhatsApp, mi estado de WhatsApp.

 Obligación No. 8:



25 

GTH-F-062 V10

 Obligación No. 12: Se elaboró y entregó el presente informe de avance a la ejecución 
contractual correspondiente al mes de agosto 2025 en los tiempos estipulados.

- A la fecha de este informe los Aprendices de la Fichas 2910992 y 2910994 se 
encuentran en etapa productiva.
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 Obligación No. 15: Se realizo participación en reunión presencial en el CAM el día 
01/08/2025 en las instalaciones del Centro Agroindustrial del Meta.
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 Obligación No. 20: Se realizó pago de la Seguridad Social y aporte a Pensión por 
medio de la plataforma Aportes en Línea con el No. 9488570467 del mes de julio de 
2025.

 Obligación No. 19: Se realizo la inducción y posterior certificación del curso en SS y
la inducción y posterior certificación del curso en manual de discapacidad SENA.
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 Obligación No. 21: El contratista realizo el respectivo cargue de informacion en el
Drive de los portafolios de instructores
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 Portafolio instructores 2025:

 Obligación No. 22: Se realizo el desarrollo de la formación propendiendo por la
permanencia generando espacios de reflexión que contribuyan a la generación del
emprendimiento. interactuando con los aprendices para tener conocimiento de las
dificultades y brindarle apoyo y manejo pertinente. Para ello se siguieron los
lineamientos del Ministerio de Educación y del SENA.

Se impartió formación profesional integral a las Fichas 2910992 y 2910994 de grado 
11° que se encuentran en formación en la fase lectiva, del Técnico en Proyectos 
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Agropecuarios, así como las fichas 3163154 y 3163117 de grado 10° del Técnico 
en proyectos Agropecuarios. Se programaron 166 horas de formación para el mes 

de agosto. 


