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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 
Villavicencio, diciembre del 2025 

Dr. 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 7617019 
Cargo del supervisor: Instructor G19 
Coordinador del Programa de Articulación del SENA con la Educación Media Técnica 
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 12 del año 2025 

 

 
Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR 7617019 de 2025 
 

Lilian Alexandra Camacho Rodríguez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
52.494.689 de Bogotá, 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: CUARENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS QUINCE MIL 
DOSCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($44.615.257). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente a los días del mes de marzo de 2025 por valor de TRES MILLONES 
OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE. 
($3.832.926), b) (08) pagos iguales por los meses de (Abril) a (noviembre) de 2025, por 
valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS 
ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) C) Un último pago correspondiente al mes de 
diciembre de 2025, por un valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS 
MIL DOCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE. ($3.986.243) 
 
Plazo: Será hasta el 26 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. 

 
Se realizo
 informe y se 
levantó actas de cierre de 
las fichas: 
3169072,3169129,31632
50, 2911028 
 
Asistencia a ceremonia de 
grado Ficha 2911028 
 

Captura de imagen de actas 
de cierre 

Asistencia a ceremonia de 
grado 

Evidencia al final del 
informe 

Links: 

11. ACTA 11.pdf 

18. ACTA 18.pdf 

17. ACTA 17.pdf 

12. ACTA 12.pdf 

 

 
 
 
 

2 

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

 
Planeación fichas: 
3169072,3169129,31632
50 

Captura de Pantalla 
De planeaciones, al final 
del informe 
 
Evidencias Ubicadas en el 
OneDrive de la 
Coordinación 
Académica del Programa 
de Articulación del SENA 
con la Educación Media 
Técnica, carpeta 
Coordinación 2025, 
Portafolio de la Instructora 
Lilian Alexandra Camacho 
Rodríguez 
Links: 
 
03. PLANEACION 
PEDAGOGICA 
03. PLANEACION 
PEDAGOGICA 
03. PLANEACION 
PEDAGOGICA 
03. PLANEACION 
PEDAGOGICA 
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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. 

Se Apoyo Matriculas de las 

I.E Asignadas en el mes de 

marzo 

Documentos de matrícula 
 
 
Link: 
https://drive.google.com/dr
ive/folders/1FvFY94bUztR
sNL7_VIcYT9kogLnExAY
4?usp=drive_link 
 
 

 
 
 

 
4 

Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, 
el diseño y desarrollo 
curricular de los programas 
del área temática de las 
fichas asignadas, con un 
mínimo d e  1 6 0  
h o r a s  
mensuales de formación 
directa de acuerdo con la 
programación de la 
formación del Centro 

Acompañamiento a 
ceremonia de grado:  
 

Registro de tiempos en 
senasofiaplus 

Captura de Pantalla reporte 
apoyo a la formación. 
 
Registro Fotográfico 

 
Evidencias al final de este 
informe. 
 
Link: 
LILIAN ALEXANDRA 
CAMACHO RODRIGUEZ 

 
 
 
 
 

 
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 
se emito juicios de 
evaluación Fichas 
3169072,3169129,316325
0 

 

Registro de Juicios 
Evaluativos Fichas 
3169072,3169129,3163250 
 
Evidencias al final de este 
informe. 
 
11. REPORTE JUICIOS 
11. REPORTE JUICIOS 
11.REPORTE JUICIOS 
 

 
 
 
 
 
 

Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información 
que la entidad defina para 
la gestión de la Formación 
Profesional Integral 

a) A la Fecha de este 
informe se verifico 
aprendices en el 
REPORTE GAE 
matriculados de las 
fichas de las 

Evidencias Ubicadas en el 
OneDrive de la 
Coordinación 
Académica del Programa 
de Articulación del SENA 
con la Educación Media 
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6 

mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando 
que la totalidad de los 
aprendices seleccionados 
y matriculados queden en 
ese estado.   b). 
Registrando  juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, rutas 
de aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados, trasladados. 

3169072,3169129,31
63250, 2911028.Se 
alistaron aprendices 
en el aplicativo Sofia 
Plus de las fichas 
3169072,3169129,31
63250, 2911028 y se 
verificó que estén en 
estado de formación 
y certificados 

 

Técnica, carpeta 
Coordinación 2025, 
Portafolio de la Instructora 
Lilian Alexandra Camacho 
Rodríguez 
Links: 
 
04. REPORTE GAE 
04. REPORTE GAE 
04. REPORTE GAE 
04. REPORTE GAE 

Captura de pantalla del 
aplicativo Sofia Plus 
listando aprendices en 
formación. 
 
Evidencia al final del 
informe 
 

 
 

 
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 

A la fecha de este Informe 
no se reporta novedades 

A la fecha de este Informe 
no se reporta novedades 

 

 
8 

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

A la fecha de este Informe 
se listan aprendices en el 
aplicativo Sofia Plus de las 
fichas 
3169072,3169129,316325
0, y se verificó que estén 
en estado de formación. 
Captura de Pantalla del 
Aplicativo Sofia Plus    

Fichas.3169072,3169129,
3163250, reporte de 
matrícula Enviado por 
Administración Educativa 

Evidencias al final del 
informe 
Links:  
 
04. REPORTE GAE 
04. REPORTE GAE 
04. REPORTE GAE 

 
 

 
9 

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

En el mes presente objeto 
de cobro se realizó actas 
de cierres de las  Fichas 
2911028 

Evidencias Ubicadas en el 
OneDrive de la 
Coordinación 
Académica del Programa 



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

seguimiento de los 
aprendices. 

3169072,3169129,316325
0 

de Articulación del SENA 
con la Educación Media 
Técnica, carpeta 
Coordinación 2025, 
Portafolio de la Instructora 
Lilian Alexandra Camacho 
Rodríguez 
Captura de pantalla al final 
del informe 

 
Captura de imagen del acta  
Evidencia al final del Informe 
Link: 

 

11. ACTA 11.pdf 

18. ACTA 18.pdf 

17. ACTA 17.pdf 

12. ACTA 12.pdf 
 

 
 
 
 
 
10 

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

La ficha 2911028 ya está 
Certificada 

Captura del Correo enviado 
a la docente par e institución 
Educativa con los 
Certificados 
 
Checklist de cumplimiento 
Correo para certificación 
 
Evidencias al final del 
informe. 
 

 
 
11 

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

Para el mes objeto de 
cobro no hubo la oferta 
institucional. 

  Para el mes objeto de 
cobro no hubo la oferta 
institucional. 

 
 

 
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 

Se elaboró y entregó el 
presente informe 
 de avance a la 
ejecución contractual 
correspondiente al mes 
de diciembre 2025 en los 
tiempos estipulados. e 
informes de cierre de la 
etapa lectiva y productiva 

Evidencias ubicadas en el 
Drive cuentas de 
Cobro/Mes diciembre 2025. 
 
Actas de cierres fichas: 
3169072,3169129,316325
0, 2911028 
 
Captura de pantalla al final 
del informe 
LILIAN CAMACHO 
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11. ACTA 11.pdf 

18. ACTA 18.pdf 

17. ACTA 17.pdf 

12. ACTA 12.pdf 
 

 

 
13 

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

Se cumplió a cabalidad 
con los formatos en las 
versiones actualizadas 
para el mes objeto de 
cobro. 

Captura de pantalla de los 
Formatos descargados 
http://compromiso.sena.edu.co/ al 
final de este informe. 

 

 
14 

Registrar y Organizar la 
información del programa 
de articulación del SENA 
con la educación Media 
Técnica, de acuerdo con las 
tablas de retención 
documental. 

Se crearon y alimentaron 
carpetas por aprendiz y se 
diligencio el formato GD-F-
003 Hoja de Control, según 
los lineamientos.   

Captura de pantalla de las 
carpetas y documentos 
subidos al OneDrive 
Documentos 
TDR_2025_MEDIA 
TECNICA al final del informe.   
 
Captura de la Lista de 
chequeo de cumplimiento 
 
Link:LILIAN ALEXANDRA 
CAMACHO RODRIGUEZ 
 

 
 
 
 
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. 

Se recibió y entrego 
materiales de formación 
para las fichas 
3169072,3163250 

Captura de las actas al final 
del informe 
Links: 
 
10.ACTAS DE 
SEGUIMIENTO 
10. ACTAS DE 
SEGUIMIENTO 

 
 
 

 
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 no se solicitó de 
visitas a las Instalaciones 
del Centro Agroindustrial 
del Meta Sede Hachón y 
Naranjos 

En el mes presente objeto 
de cobro no se solicitó de 
visitas a las Instalaciones del 
Centro Agroindustrial del 
Meta Sede Hachón y 
Naranjos 



7 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 

 
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 

Para el presente informe 
se realiza la actualización 
con las nuevas 
directrices de 
diligenciamiento de las  
TRD de las fichas: 
3169072,3169129,31632
50, 2911028 

 

Portafolios de las 
Instituciones asignadas y 
de las fichas : 
3169072,3169129,316325
0, 2911028 
 
Apoyo a realizar informe de 
la ejecución del programa 
media técnica. 

Evidencias Ubicadas en el 
OneDrive de la 
Coordinación 
Académica del Programa 
de Articulación del SENA 
con la Educación Media 
Técnica, carpeta 
Coordinación 2025, 
Portafolio de la Instructora 
Lilian Alexandra Camacho 
Rodríguez 

 

Captura de pantalla del Excel 

con el cumplimiento de las 

obligaciones TDR y 

portafolios, captura de 

pantalla de la actualización  

Captura de imagen del grupo 

de apoyo y actividades a 

realizar  

Evidencias al final del 
informe 
 
 

 

 
18 

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

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

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

 
 

 
19 

Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

Anexo certificado  Anexo certificado 
 
Evidencia al final del 
informe 

 
 
 
 
 
 

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 

Se realizo el pago de la 
seguridad social con N° 
9495675742 de la  

Planilla Aporte en línea 
mes de noviembre de 

ubicados en el archivo de 
Gestión Financiera en la 
carpeta de cuentas de 
cobro mes de diciembre y 
captura de imagen al final 
de este informe 
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20 

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. 

2025. 
Se realizo el pago de la 
seguridad social con N° 
9496149707 de la  

Planilla Aporte en línea 
mes de diciembre de 
2025 

 
Link: LILIAN CAMACHO 
 
 

 

 
21 

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

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación Académica 
del Programa de 
Articulación del SENA con 
la Educación Media 
Técnica  programo reunión 

Registro fotográfico y 
asistencia  
 
Evidencias al final del 
informe 

 
22 

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

Durante el año lectivo se 
hizo actividades 
grupales y trabajo 
colaborativo Formación 
Profesional Integral. 

Registro fotográfico  
 
Evidencia al final del 
informe 
 

 
 
 
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 
se descarga el documento 
del Sistema Inventarios  

En el mes presente objeto 
de cobro se descarga el 
documento del sistema de 
inventarios 
https://miinventario.sena.ed
u.co/Inicio.aspx 
cc 52494689 
 
Captura de imagen al final 
del informe 

 

 
24 

Aplicar las medidas 
formativas establecidas en 
el reglamento del aprendiz 

Para la fecha de entrega 
de este informe aún no se 
han aplicado medidas 
formativas a los 
aprendices  

Para la fecha de entrega 
de este informe aún no se 
han aplicado medidas 
formativas a los 
aprendices  
 

 

 
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 se 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 

 
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 
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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 

1 198025 Puerto López 10 de Diciembre 2025 10 de Diciembre 2025 

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 Planilla de Seguridad social N° 9495675742 de Aporte en línea mes de 
noviembre de 2025- Planilla de Seguridad social N° 9496149707  de Aporte en línea mes 
de diciembre de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”). 

 
Evidencias en (54) folios 
 
 
Cordialmente, 

 
 
 

 
LILIAN ALEXANDRA CAMACHO RODRÍGUEZ 
Contratista 

C.C. No. 52.494.689 de Bogotá 
 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 

 

 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor 
Contrato No.CO1.PCCNTR. 7617019 
Cargo del supervisor: Instructor G19 
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EVIDENCIAS MES DICIEIMBRE DE 2025 

Programas: Técnico en Producción Agropecuaria – Sistemas Agropecuarios Ecológicos 
 

Instituciones Educativas a cargo: IE Remolino- Alfonso López Pumarejo- Simón Bolívar 

 
Obligación 01,09 : Tener disponibilidad de desplazamiento para la formación presencial en los 
municipios del departamento del Meta, según lo requiera el centro. Participar e informar las 
situaciones presentadas con aprendices en los comités de evaluación -Actas de cierre- 
Asistencia a grado 
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Acta de cierre Ficha 3163250 
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Acta de cierre ficha : 3169072 
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15 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
Acta de Cierre Ficha: 3169129 

 
 

 



16 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
Acta de cierre Ficha: 2911028 
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Asistencia a grado 

 
 

✓ Obligación 02: Se formulo y de trabajo planeaciones para las fichas 
3169072,3169129,3163250. 

 
 
 
 

 
 
 

 
Planeaciones Pedagógicas 
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Obligación 4: Acompañamiento a ceremonia de grado -  Registro de tiempos en 
senasofiaplus 
 
 

 
 

 

 
Reporte de Apoyo a la Formación – Registro de Senasofiaplus 
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Obligación 5: Evaluar los aprendizajes y emitir juicios evaluativos de los resultados de 
aprendizajes de las fichas asignadas 
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Reporte de juicios ficha 3163072 
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Reporte de juicios ficha 3163250 
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Reporte de juicios ficha 3169129 
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Obligación 6 -8 : Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información 
que la entidad defina para la gestión de la Formación Profesional Integral. Verificar que los 
participantes a su formación se encuentren en estado "en formación. 
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Aprendices en formación  
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Reporte de Administración Educativa 

 
 

Obligación 10: Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al 
aprendiz en reunión(es) con el conformador, registrar las evidencias del proceso 
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Aprendices Certificados ficha 2911028 

 
Lista de chequeo de Cumplimiento en Certificación 

Carpeta OneDrive con documentos subidos de TDR 

Obligación 12: Elaborar informes de avance a la ejecución contractual- Actas de cierre etapa lectiva y productiva 
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Cuenta de Diciembre Cargada en el ONE DRIVE de coordinación Académica 
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Acta de cierre Ficha 3163250 
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Acta de cierre ficha : 3169072 
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Acta de Cierre Ficha: 3169129 
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Acta de cierre Ficha: 2911028 

 
 

Obligación 13, 14,17: Hacer uso de los formatos versiones actuales de Compromisosena- 
Registrar y Organizar la información del programa de articulación del SENA con la educación 
Media Técnica, de acuerdo con las tablas de retención documental -  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 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
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Guías de Aprendizaje 

 



40 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

Planeaciones  
 

 
Carpetas TDR  

 

 
Documentos de TRD 



41 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
Tablas de Retención Documental 

 

 
Captura de la Lista de chequeo de cumplimiento 

 
Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual asignadas 

Diligenciar Visitas técnicas y giras en OneDrive 
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Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual asignadas- 

Portafolios  
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Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual asignadas- 

Portafolios de las fichas y de las Instituciones Educativas 
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Grupo de apoyo para elaborar informe final 

 
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. 
 

 
Acta de entrega de Material 
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Obligación 19:  Certificado en Seguridad y Salud en el trabajo en el aplicativo Si contratista,  

 

Certificado 
 

Obligación 20: Pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social integral, en 
salud y en pensión 
 

 
Pago de seguridad social noviembre para reporte de diciembre 
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Pago de seguridad social Diciembre para reporte de diciembre 

 
Obligación 21: Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión al Desarrollo de su objeto contractual 
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Asistencia y Registro fotográfico de la reunión 

 
 

Obligación 22: Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo de la 
formación profesional integral. 
 
 

 
 
 



50 

GTH-F-062 V10 
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Obligación 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 en la finalización del 
contrato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documento del sistema de Inventarios



Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 52.494.689

No. 
CO1.PCCNTR.

7617019
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
26 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

Rector Luis 

Fernando Delgado 

Gúzman -

3116234689

10 12 2025 10 12 2025

1

2

Dia Inicio 10 12 2025

10 HORA: 14:00

GTH-F-090 V.05

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                $XXXXX

Actividades a ejecutar: 

Representar al SENA en  la ceremonia de grado  de la Ficha 2911028 del Técnico Producción Agropecuaria de la Institución Educativa 

Remolino de Puerto López- Meta para entregar los certificados de los aprendces

Desplazamiento ruta de regreso: Puerto López (Remolino )- Villavicencio

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

NOMBRES Y APELLIDOS

Lilian  Alexandra Camacho Rodríguez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 5/12/2025

HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON SUBDIRECTOR- CAM

Centro Agroindustrial del Meta

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo con 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

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO

Representar al SENA en  la ceremonia de grado  de la Ficha 2911028 del Técnico Producción Agropecuaria de la Institución Educativa 

Remolino de Puerto López- Meta para entregar los certificados de los aprendces

Centro Agroindustrial del Meta

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ COORDINADOR MEDIA TECNICA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS
Meta

Institución Educativa Remolino- Rector 

Luis Fernando Delgado Gúzman

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA VILLAVICENCIO - PUERTO LÓPEZ- REMOLINO

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

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

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

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirector Centro Agroindustrial del 

Meta

Cargo: Coordinador del programa de articulación del SENA con la 

educación Media Técnica.

 Nombres y Apellidos: Lilian Alexandra Camacho 

Rodríguez

 Nombres y Apellidos: HECTOR EDUARDO RUIZ 

MONDRAGON

 Nombres y Apellidos: LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Villavicencio- Puerto López- Remolino

Terrestre

x

Firmado digitalmente por 
Hector Eduardo Ruiz 
Mondragon - Subdirector 
Centro Agroindustrial del Meta 
Fecha: 2025.12.05 10:27:07 
-05'00'
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio 11 de Diciembre de 2025 

PRESENTADO A:  
Héctor Eduardo Ruiz Mondragón - Subdirector (E) Centro Agroindustrial del Meta 

ORDEN DE VIAJE No: 
198025 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10 diciembre 2025 10 diciembre 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Puerto López / Remolino 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: ( ciudad) 

Meta/ Centro Agroindustrial Municipio de Puerto López 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Representar al SENA en la ceremonia de grado de la Ficha 2911028 
del Técnico Producción Agropecuaria de la Institución Educativa Remolino de Puerto López- Meta para 
entregar los certificados de los aprendices 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Representar al SENA en la ceremonia de grados de la Ficha 2911028 del Técnico Producción 
Agropecuaria de la Institución Educativa Remolino de Puerto López 

2. Discurso en la ceremonia de grados para la entrega de certificados 

RESULTADOS:  

1. Asistencia del SENA en la ceremonia de grados 
2. Palabras para los graduandos  
3. Entrega de Certificados 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
1. Registro fotográfico, Asistencia 
2. Registro Fotográfico, Discurso 
3. Registro Fotográfico  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Establecer compromiso 
con la Institución durante 
todo el proceso del 
programa 

Luis Fernando Delgado 
Román/Rector 

En el proceso de los programas 
media técnica 

Año académico 2026 Mónica Zambrano/Docente 

Par 

Lilian Alexandra Camacho 
Rodríguez/ Instructora 
SENA 

2. Contribuir con la 
Formación de los 
egresados informando y 
ayudando a las posibles 
inscripciones que oferta 
el SENA 

Lilian Alexandra Camacho 
Rodríguez/ Instructora 
SENA 

Diciembre 2025 



 

GTH-F-087 V.02 
 

CONCLUSIÓNES: 
1. Seguir contribuyendo a la formación de los estudiantes que inicien su año escolar en grado 

décimo con la Técnica de Producción Agropecuaria 
2. Fomentar espacios adecuados para a formación de los aprendices  
3. Establecer sentido de pertenencia con la Institución Educativa y el SENA 
4. Promover y apoyar las ofertas del SENA con los egresados 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Lilian Alexandra Camacho Rodríguez  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Luis Alejandro Bautista 
Sánchez 

 
 

 

1. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 
EVIDENCIAS Y SOPORTES 

1. Asistencia y  Registro Fotográfico  
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2. REGISTRO FOTOGRAFICO Y DISCURSO 
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Discurso 

Queridos aprendices, padres, profesores y miembros de la comunidad, 

Desde el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, El director general JORGE 

EDUARDO LONDOÑO ULLOA, El subdirector  del Centro Agroindustrial HECTOR 

EDUARDO RUIZ MONDRAGON envían un cordial  saludo a la comunidad educativa 

REMOLINO. 

Hoy nos reunimos aquí para celebrar un momento significativo en la vida de 

nuestros estudiantes de grado once. Este es un hito que marca no solo el final de 

un año académico, sino también un paso importante hacia su futuro.  

Primero, quiero que tomen un momento para reflexionar sobre todo lo que han 

logrado hasta ahora. Cada uno de ustedes ha enfrentado desafíos, ha superado 

obstáculos y ha crecido en conocimiento y carácter. Este año no ha sido fácil; han 

tenido que equilibrar estudios, actividades extracurriculares, y quizás incluso 

trabajos. Sin embargo, cada esfuerzo ha valido la pena y los ha preparado para lo 

que viene y los tiene hoy aquí. 

A medida que se acercan al final de su educación secundaria, es crucial recordar la 

importancia de la perseverancia. La vida está llena de altibajos, y muchas veces se 

encontrarán ante situaciones difíciles. No se desanimen. Cada desafío es una 

oportunidad para aprender y crecer. Recuerden que las grandes cosas nunca se 

logran en la zona de confort. Atrévanse a salir de ella y a perseguir sus sueños con 

determinación. 

El próximo año será un período lleno de decisiones importantes: ¿qué carrera 

seguir? ¿Qué camino tomar? Tómense el tiempo necesario para explorar sus 

intereses y pasiones. No tengan miedo de soñar en grande. El mundo está lleno de 

oportunidades esperando ser descubiertas por ustedes. 

Quiero aprovechar este momento para agradecer a los padres y profesores que 

han estado a su lado en este viaje. Su apoyo incondicional ha sido fundamental en 

el desarrollo de estos jóvenes. Ustedes son los pilares sobre los cuales se construye 

su éxito. 
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Finalmente, les dejo con un llamado a la acción: sean agentes de cambio en sus 

comunidades. Utilicen sus talentos y habilidades para hacer una diferencia. El 

mundo necesita jóvenes como ustedes, comprometidos con el bienestar social y 

dispuestos a luchar por un futuro mejor. 

Celebremos hoy no solo los logros del pasado, sino también las posibilidades del 

futuro. Cada uno de ustedes tiene el potencial para dejar una huella imborrable en 

el mundo. Sigan adelante con valentía, pasión y un corazón lleno de esperanza. 

¡Felicidades a todos! ¡El futuro es suyo! 

‘La educación es el arma más poderosa que podemos utilizar para cambiar el 

mundo.’ – Nelson Mandela 

Muchas gracias.  

3. Registro Fotográfico.  
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Tiquetes 

 
 

 
 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 5 de diciembre de 2025

36-02-00-050-
911710

MHheruiz HECTOR  EDUARDO  RUIZ 
MONDRAGON

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 198025 Fecha Solicitud 2025-12-05 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-050-911710  CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-12-05 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina media Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2625 Dependencia Solicitante 911711 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META - INTEGRACION CON LA MEDIA

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

LILIAN 
ALEXANDRA 
CAMACHO 

RODRIGUEZ

CC:  52494689 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-12-10 2025-12-10 META / 
VILLAVICENCIO

META / PUERTO 
LOPEZ 0,5 No 50

0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 180.000,00 297.589,00 Representar al SENA en la ceremonia 
de grado de la Ficha 2911028

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 180.000,00 297.589,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Representar al SENA en la ceremonia de grado de la Ficha 2911028

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 17318409 Nombre: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7617019 de 2025 

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

CONTRATANTE  CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 

TIPO DE CONTRATO  Prestación de servicios profesionales 

CONTRATO NRO.  CO1.PCCNTR. 7617019 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 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL 
NEGOCIO JURÍDICO 

7 DE MARZO DE 2025 

FECHA DE INICIO 7 DE MARZO DE 2025 

PLAZO INICIAL 9 MESES 20 DÍAS 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 26 de diciembre 2025 

RAZÓN SOCIAL Lilian Alexandra Camacho Rodríguez 

CC o NIT 52.494.689 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

“No aplica” 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

“No aplica” 

LUGAR DE EJECUCIÓN Departamento del Meta 

VALOR INICIAL   $ 44.615.257 

FORMA DE PAGO 

(Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA 
Y CUATRO MIL SEISCIENTOS QUINCE MIL DOSCIENTOS 
CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($44.615.257). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente a los días del mes de marzo de 2025 
por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS MIL 
NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS  M/CTE. ($3.832.926), b) 
(08) pagos iguales por los meses de (Abril) a TRES MILLONES 
NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS CUARENTA Y 
TRES MIL PESOS M/CTE. ($3.986.243) (noviembre) de 2025, por 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE 
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) C) Un último 
pago correspondiente al mes de diciembre de 2025, por un valor 
de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL 
DOCIENTOS  CUARENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE. ($3.986.243) 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

 2825 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

35625 

VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

$ 44.615.257 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 26 de Diciembre 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

No Aplica 

VALOR TOTAL PAGADO $ 44.615.257 

VALOR TOTAL EJECUTADO $ 44.615.257 

SUPERVISOR Luis Alejandro Bautista Sánchez 

APOYO A LA SUPERVISIÓN Yolanda López 

 

2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 

2.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción CO1.PCCNTR. 7617019 de 2025, el contratista adquirió las siguientes 

obligaciones: 

 

OBLIGACIONES 

 

¿CUMPLIÓ? 

 SI / NO / Parcialmente / No se 

requirió el cumplimiento 

PRODUCTO O EVIDENCIA 

 

1. Tener disponibilidad de 

desplazamiento para la 

formación presencial en los 

municipios del departamento 

del Meta, según lo requiera el 

centro. 
SI 

Asistencia, Registro Fotográfico. 

Evidencias: 

GC de cada mes ubicados en el 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 
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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. 

SI 

La contratista elaboró Planes de 
trabajo para las fichas 
3169072,3169129,3163250, 
2911028 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

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. 

SI 

La contratista recibió y reviso y 
subió los Documentos de 
matrícula al drive compartido 
por la Líder de la Media técnica 

Drive MATRICULAS MEDIA 
TECNICA- 2025 

 

4. Ejecutar la formación 

profesional integral de acuerdo 

el modelo 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 

SI 

La contratista elaboro el 

proyecto, planeación 

pedagógica, planes de trabajo, 

tiene registros de asistencia y 

fotográfico. 

 

Evidencias 

 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028. 

 

GC de cada mes ubicados en el 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 
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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. 

SI 

La contratista Evaluó los 

resultados de aprendizaje de 

acuerdo con la planeación y 

GANNT 

 

Evidencias 

Registro de Juicios 

 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028. 

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 estado. b). 

Registrando juicios evaluativos 

del reconocimiento de 

aprendizajes previos, rutas de 

aprendizaje, para los 

beneficiarios nuevos, 

reintegrados, trasladados. 

SI 

La contratista verifico aprendices 
matriculados de las fichas de las 
3169072,3169129,3163250, 
2911028 

Enruto, realizo deserciones 

Evaluó los resultados de 
aprendizaje de acuerdo con la 
planeación y GANNT 

Evidencias 

Estado de formación en 

senasofiaplus de los aprendices 

Registro de Juicios 

 

OneDrive portafolio de la 
Contratista fichas 
3169072,3169129,3163250, 
2911028. 

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 

SI 

La contratista reporto las 

novedades  

 

Evidencias 

 

Oficios y radicados de traslados 

 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 



 

5 

GCCON-F-030 V05 

novedades de deserción 

oportunamente 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

 

8. Verificar que los participantes 

a su formación se encuentren en 

estado "en formación" en el 

sistema de gestión académica de 

la entidad 

SI 

La contratista verifico el estado 

de los aprendices desde el 

aplicativo senasofia plus y en la 

Institución Educativa 

Evidencias 

Reporte GAE 

Asistencia 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

 

9. Participar e informar las 

situaciones presentadas con 

aprendices en los comités de 

evaluación y seguimiento de los 

aprendices. 

 

La contratista realizo Comités de 

Evaluación y seguimiento de las 

Fichas asignadas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

 

Evidencias 

Actas de Comité y evaluación 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

 

10. Realizar seguimiento a la 

etapa productiva, documentar y 

acompañar al aprendiz en 

reunión(es) con el conformador, 

registrar las evidencias del 

proceso y aplicar instrumentos 

que evalúen la etapa productiva 

SI 

La contratista realizó 

seguimiento a la etapa 

productiva , registro evidencias, 

oriento reuniones de novedades 

y evaluó etapa productiva de la 

ficha 2911028 
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y aporten a la mejora del proceso 

formativo. 

Evidencias 

Actas de Comité seguimiento y 

evaluación, , Registro juicios de 

evaluación ,bitácoras e informes 

y envió documentos para la 

certificación  

OneDrive portafolio de la 

Contratista ficha 2911028 

 

OndDrive CERTIFICACION MEDIA 

TECNICA 2025 

11. Apoyar en la promoción de la 

oferta institucional del centro de 

formación pruebas para la 

selección de aprendices. 

SI 

La contratista durante el año 

apoyo la promoción de la oferta 

institucional del centro de 

formación 

Evidencias 

Registro en sus redes sociales 

GC de cada mes ubicados en el 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

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 SI 

La contratista durante el año 

entrego oportunamente 

informes de avance a la ejecución 

contractual, Informes de 

legalización de apoyo de 

sostenimiento, Informes 

proyectos formativos y 

productivos, e informes de cierre 

de la etapa lectiva y productiva. 

 

Evidencias 

Cuentas de cobro 

Actas  
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Informes de legalización de 

apoyo de sostenimiento 

GC de cada mes ubicados en el 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

 

OneDrive AGENDAS Y APOYOS 

DE SOSTENIMIENTO 

13. Hacer uso los formatos de 

gestión según los lineamientos 

de gestión documental en las 

versiones actualizadas 

SI 

La contratista durante el año 

mantuvo actualizado y uso los 

formatos según los lineamientos 

de gestión documental en las 

versiones actualizadas 

Evidencias 

Actas, guías, Informe de 

supervisión, Informe mensual de 

ejecución contractual, Informe 

Legalización Desplazamiento Del 

Contratista, Agenda 

Desplazamiento Contratista 

,tablas de Retención 

Documental. 

GC de cada mes ubicados en el 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 
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OneDrive AGENDAS Y APOYOS 

DE SOSTENIMIENTO 

OneDrive DOCUMENTOS 

TRD_2025_MEDIA TECNICA 

14. Registrar y Organizar la 

información del programa de 

articulación del SENA con la 

educación Media Técnica, de 

acuerdo con las tablas de 

retención documental. 
SI 

La contratista diligencio las 

tablas de Retención Documental 

por cada aprendiz de las fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

 

Evidencias 

Tablas de retención Documental 

 

OneDrive DOCUMENTOS 

TRD_2025_MEDIA TECNICA 

 

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. 

SI 

La contratista Realizo la solicitud 

de las necesidades de materiales 

de las fichas 

3169072,3169129,3163250 

Evidencias 

Correo de solicitud al 

coordinador de la media técnica 

labautista@sena.edu.co 

Actas de Entrega de materiales 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250 

OneDrive MATERIALES DE 

FORMACION_2025 

16. Realizar visitas académicas a 

las Instalaciones de la Sede 

Agroindustrial del Meta Sede 

Hachón y Naranjos y documentar 

SI 

La contratista solicito y realizó 

visitas académicas a las 

Instalaciones de la Sede 

Agroindustrial del Meta Hachón 
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el cumplimiento de los 

protocolos de seguridad, realizar 

el informe de la misma. 

Evidencias 

Correo de solicitud a la 

coordinación Académica del 

Hachón 

coord.cam.hachon@sena.edu.co 

Guía de la gira 

Registro Fotográfico en las 

cuentas del mes correspondiente 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

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 
SI 

La contratista realiza la 
formación con los grupos 
asignados de las fichas: 
3169072,3169129,3163250, 
2911028 

Evidencias 

Registro de asistencia 

Registro Fotográfico 

Portafolios 

OneDrive portafolio de la 
Contratista fichas 
3169072,3169129,3163250, 
2911028 

18. Aplicar y hacer cumplir el 

reglamento del aprendiz, así 

como el manual de convivencia 

del Centro de Formación. SI 

La contratista durante el año 

Aplico e hizo cumplir el 

reglamento del aprendiz, así 

como el manual de convivencia. 

No se registran novedades 

  

19. Acatar los lineamientos del 

Sistema Integrado de Gestión y el 

Sistema de Seguridad de Salud 

en el Trabajo y asistir a las 

SI 

La contratista realizó curso de 

Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo (SG-SST) y participó en 

la reinducción 
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convocatorias que el centro 

programa. 

Evidencias 

Registro de asistencia que reposa 

en la coordinación académica 

Certificado del curso que se 

encuentra en las cuentas de 

cobro 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

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. 

SI 

La contratista Pago 

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. 

Evidencias 

Planillas de seguridad social 

integral, en salud y en pensión. 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

21. Asistir a las reuniones 

presenciales que programe el 

ordenador del gasto y/o 

supervisor con ocasión al 

Desarrollo de su objeto 

contractual 

SI 

La contratista asistió todas las 

reuniones presenciales 

programadas por ordenador del 

gasto y/o supervisor con ocasión 

al Desarrollo de su objeto 

contractual 

Evidencias 

Registro fotográfico 
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Asistencias 

Reposan en la coordinación 

académica y en las cuentas de 

cobro correspondientes. 

One Drive CUENTAS DE COBRO 

INSTRUCTORES MT 

22. Propender por la 

permanencia de los aprendices 

en el desarrollo de la formación 

profesional integral. 

SI 

La contratista realiza actividades 

grupales y trabajo colaborativo 

en la Formación Profesional 

Integral. 

Evidencias 

Registro Fotográfico 

Guías de aprendizaje 

(Actividades) 

Giras Educativas 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250, 

2911028 

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 

SI 

La contratista solicito materiales 

de formación para las fichas 

3169072,3169129,3163250 

Evidencias 

Correo de solicitud al 

coordinador de la media técnica 

labautista@sena.edu.co 

Actas de Entrega de materiales 

OneDrive portafolio de la 

Contratista fichas 

3169072,3169129,3163250 
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OneDrive MATERIALES DE 

FORMACION_2025 

24. Aplicar las medidas 

formativas establecidas en el 

reglamento del aprendiz 

No Se Requirió El Cumplimiento No Se Requirió El Cumplimiento 

25. Cumplir con el  "Código  de  

Ética  del  SENA"  y  con  el  

Sistema  Institucional  de  

Gestión  y Autocontrol. 
SI 

La contratita cumplió con el 

código de ética del SENA  

No tuvo ningún llamado de 

atención ni se tiene actas de 

comité 

 

3. ASPECTOS LEGALES 

 

3.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  

ASEGURADORA Seguros del Estado 

NRO. DE PÓLIZA 30-46-101017054 

CERTIFICADO O ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN 07 Marzo 2025 

FECHA APROBACIÓN 07 Marzo 2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 13/02/2025 14/04/2026 $ 4,461,525.70 

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    

 

3.2 Cumplimiento del objeto 

 

Felicitaciones por su excelente desempeño al cumplir al 100% con sus obligaciones contractuales. Su 

compromiso y responsabilidad fueron fundamentales para el cumplimento de las metas del Programa de 
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Articulación con la Media Técnica del CAM.  Resaltamos su profesionalismo y vocación con sus aprendices 

dejando muy en alto a nuestra valiosa entidad SENA. 

 

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 

No aplica 

 

3.4 Multas y sanciones 

 

De conformidad con la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones. 

 

3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 

Opción 2. Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los 

cuales fueron entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con 

el objeto y las obligaciones contractuales. 

 

3.6 Designación de la supervisión 

 

No aplica 

 

3.7 Liquidación del negocio jurídico 

 

No Aplica 

 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD 

 

No Aplica 

 

5. ASPECTOS FINANCIEROS 

 

5.1 Pagos realizados 

 
Contrato CO1.PCCNTR. 7617019 de 2025, cuyo valor total pagado es de $ 44.615.257 
 

NÚMERO DE ORDEN DE 
PAGO 

FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO 

001 2025-03-31 3.832.926,00 

002 2025-04-30 4.599.511,00 

003 2025-05-31 4.599.511,00 
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004 2025-06-30 4.599.511,00 

005 2025-07-31 4.599.511,00 

006 2025-08-31 4.599.511,00 

007 2025-09-30 4.599.511,00 

008 2025-10-31 4.599.511,00 

009 2025-11-30 4.599.511,00 

010 2025-12-31 3.986.243,00 

 

5.2 Estado financiero 

 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico 44.615.257 

Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 

Valor final del negocio jurídico 44.615.257 

Valor ejecutado 44.615.257 

Valor pagado 44.615.257 

Valor por pagar $ 0,00 

Valor a liberar $ 0,00 

 

 

Para constancia se firma 29 De diciembre del 2025 

 

 

 

  Luis Alejandro Bautista Sánchez 

  Supervisor del Contrato CO1.PCCNTR.7617019 De 2025 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

V2 29/03/2023 

Se realizan modificaciones en el Punto II Aspectos Técnicos, numeral 

1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las 

columnas: 

No cumplió, 

Columna no se requirió el cumplimiento 

 

En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las 

columnas:  

NÚMERO DE CUENTA POR PAGAR, 

NUMERO DE OBLIGACIÓN, 

VALOR BRUTO VALOR, 

DEDUCCIONES 

 

Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago 

V4 08/11/2024 

Se incluyen numerales en las generalidades, 

Se incluyen notas internas para dar contexto a la información 

contenida en el formato. 

V5 30/09/2025 

El documento ha sido actualizado para incluir la clasificación de la 

información, la cual debe realizarse conforme a las directrices 

establecidas en el documento GOR-G-015 Guía Etiquetado de 

Información, disponible en la herramienta de gestión del SIGA. 

 

Se adecúa el documento para que sirva también como informe final 

de persona natural. 

 

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de 

garantizar la adecuada conservación de bienes u obras. 
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