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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Valledupar 16 de diciembre 2025

Señor (a)
Leonor Duarte Noriega
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8007213
Coordinadora académica programas especiales
Centro Biotecnológico del Caribe
Valledupar

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.800721 de 2025

Carlos Alberto Cuellar, identificado con la cédula de ciudadanía No. 83091653 de 

Campoalegre- Huila, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinación de programas 

especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de junio objeto de 

cobro. 

Valor y forma de Pago: se fija como valor para el contrato la suma de veintisiete millones 

cuatrocientos cuarenta y tres mil setecientos cuarenta y nueve pesos m/cte ($27.443.749). esta 

suma será pagada por el sena al contratista, de la siguiente manera: a) un primer pago 

correspondiente a seis (6) del mes de junio de 2025 por valor de novecientos diez y nueve mil 

novecientos dos pesos m/cte ($919.902). b) cinco (5) pagos iguales por los meses de julio a 

noviembre de 2025 por valor de cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once 

pesos m/cte ($4.599.511) cada uno. c). un último pago correspondiente a los veintitrés (23) días del 

mes de diciembre 2025, por valor de tres millones quinientos veinte y seis mil doscientos noventa y 

dos pesos m/cte ($ 3.526292).
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Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución 
de la formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definidos en los 
diseños curriculares asignados, en la red de conocimiento Agrícola área temática 
Agroindustria, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la población 
campesina, aportando al fortalecimiento de la economía campesina, familiar, étnica y 
comunitaria, Diferencial e Incluyente a la Economía Popular.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar la ejecución de la 
formación en el programa de 
articulación con la media de 
acuerdo con las orientaciones 
del MANUAL DE ARTICULACIÓN 
DEL SENA CON LA EDUCACIÓN 
MEDIA GFPI-M-004, vigente.

No Aplica

2 Aplicar las orientaciones dadas
en la Guía de Desarrollo
Curricular GFPI-G-012 Para la
elaboración de las guías de
aprendizaje. Hacer la
verificación de las listas oficiales
de matriculados expedidas por la
plataforma SOFIA, verificar la
asistencia registrando las 
inasistencias en todas las
sesiones de formación a partir 
del listado oficial de 
matriculados, reportando a
tiempo las novedades que surjan
al coordinador académico del
SENA y/o profesional de apoyo 
del programa, así como al
Establecimiento Educativo.

Durante el presente mes se 
aplicaron las guías de 
aprendizaje y se orientó la 
formación a los programas:

Se relaciona en el drive 
Guías resueltas por los 
aprendices

Evidencias y fotográficas

Lista de asistencia.
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3 elaborar las guías de aprendizaje
con su respectivo material de
apoyo, evaluaciones de
conocimiento, desempeño y
producto para cargar en la
plataforma LMS y/o tenerlas a
disposición en físico de
requerirse.

Oriente la formación 
utilizando guías de 
aprendizaje para los 
programas de formación:

Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3385882.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 
3384171, 3384175, 
3384166

4 Orientar el desarrollo de las
actividades de aprendizaje, 
guiar, asesorar y acompañar
permanentemente a los 
aprendices en el desarrollo de
dichas actividades. De igual
manera deberá orientar a los
docentes técnicos y/o de las
áreas transversales de los
Establecimientos Educativos en 
el desarrollo de las actividades 
requeridas según planeación de 
la formación del Diseño 
Curricular.

No aplica

5 Evaluar las evidencias de 
aprendizaje (Desempeño, 
Producto y Conocimiento) 
consignadas dentro del 
Portafolio de Evidencias que 
corresponda según 
procedimiento en SIGA y 
teniendo en cuenta las 
disposiciones tecnológicas LMS.

No aplica

6 Realizar y dar a conocer las 
novedades de la formación 
según evidencias recolectadas 
para los comités de evaluación y 
seguimiento (técnico 
pedagógico) con el par 
académico del Establecimiento
Educativo, coordinadores y
rector.

En este mes no se realizó 
esta obligación debido a 
que el contrato lo inicie a 
final del mes.
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7 Realizar y entregar informes de
ejecución al Centro de 
Formación, con las novedades 
académicas, disciplinarias, para 
los comités de evaluación y 
seguimiento del Centro y como 
parte de la evidencia de 
seguimiento y cumplimiento de 
las obligaciones contractuales
del convenio.

En este mes no se realizó 
esta obligación debido a 
que el contrato lo inicie a 
final del mes.

8 El informe debe estar soportado 
en la información gestionada en 
el LMS. En caso de 
indisponibilidad tecnológica, el 
instructor podrá presentar las 
evidencias de manera física con 
el compromiso de cargarlas 
posteriormente en el aplicativo.

Elabore el presente informe 
con sus respectivas 
evidencias

Suministre el presente 
informe en el aplicativo 
SECOPII con sus 
respectivas evidencias 
correspondiente al 
presente mes

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

En el presente mes se 
evaluaron los aprendices de 
los programas de 
formación:
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3385882.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 
3384171, 3384175, 
3384166

- Juicios 
evaluativos 
descargados del 
aplicativo SOFIA 
plus

10 De manera continua deberá
tener al día los proceso de la
ejecución de la formación y a su 
vez, cuando se requiera y/o 
máximo semestralmente, 
deberá hacer entrega de los 
informes de ejecución de las 
fichas asignadas donde 
contenga como mínimo: 
Novedades de asistencia, 
retiros, cancelaciones, 
situaciones académicas o 
disciplinarias que requieran de 
seguimiento bien sea de 
sanciones o reconocimientos,
así como toda novedad que 

Oriente la formación 
utilizando guías de 
aprendizaje para los 
programas de formación:

Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3385882.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 
3384171, 3384175, 
3384166

- Listados de 
asistencia.

- Registro 
fotográfico
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requiera o haya sido informada 
en el comité de evaluación y 
seguimiento del Centro de 
Formación producto de la 
socialización de las novedades 
en las reuniones ejecutadas en 
los establecimientos educativos.

11 Participar en espacios 
académicos y pedagógicos con 
los docentes de la institución 
para la articulación del plan de 
Estudios y los diseños 
curriculares para articular el 
programa técnico.

No aplica

12 Ejecutar el programa de 
formación de acuerdo con la 
articulación y planeación 
pedagógica, así como la 
ejecución de la co-formación en 
etapa productiva. 

No aplica

13 Atender las reuniones de
carácter presencial que la
Coordinación Académica
considere necesarias para la
buena ejecución del presente
contrato.

Al momento de realizar el 
presente informe no fui 
convocado a ninguna 
reunión programada por la 
coordinación académica.

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

Durante el presente mes se 
orientó la formación a los 
programas:

Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3385882.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 
3384171, 3384175, 
3384166

Listados de asistencia 
registro fotográfico

15
Desarrollar las actividades de
Formación Profesional,
incluido el seguimiento a
aprendices en etapa práctica,
de acuerdo con los planes que 
se elaboren previamente y de 
conformidad con el modelo 

Durante el presente mes no 
he sido asignado por el 
supervisor de del contrato 
para realizar esta actividad.
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pedagógico - Formación por 
Competencias

- y la estrategia de aprendizaje 
Proyectos de Formación - que el 
SENA ha determinado.

16 Seleccionar estrategias de 
enseñanza aprendizaje 
evaluación según el programa 
de formación profesional y el 
enfoque metodológico 
adoptado.

Se viene cumpliendo con el 
diseño, elaboración y 
ejecución de las guías de 
aprendizajes adaptadas a 
las nuevas estrategias 
pedagógicas utilizadas para 
el programa de formación:

Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3385882.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 
3384171, 3384175, 
3384166

Guías de aprendizaje 
elaboradas
Temas y material de 
apoyo

17 Seleccionar ambientes de 
aprendizaje con base en los 
resultados propuestos y en las 
características y requerimientos 
de los aprendices.

Se orienta formación en las 
siguientes ubicaciones:
Salón junta comunal vereda el 
descanso municipio de Agustin 
Codazzi.

Fundación CREAR mujer 
afrovictimas municipio de 
becerril, Vereda Sabanas 
de Ibirico del municipio de 
La jagua de Ibirico, Vereda 
San Isidro del municipio de 
La jagua de Ibirico.

Programas de formación 
Caracterizados en el 
aplicativo SOFIA PLUS.

-Registro Fotográfico.

18 Orientar los procesos de 
aprendizaje según las 
necesidades detectadas en los
procesos de evaluación,
metodologías de aprendizaje y
programas curriculares
vigentes.

Durante el presente mes 
presento las evidencias de 
la ejecución de la formación 
a impartir En los programas 
de formación:     
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3355046.
Obtención de derivados 
cárnicos con número de 
ficha 3355057.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 

Se relaciona en el drive 
Guías resueltas por los 
aprendices

Evidencias y fotográficas

Lista de asistencia.
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3384171, 3384175, 
3384166

19
Programar las actividades de
enseñanza aprendizaje 
evaluación, de conformidad 
con los proyectos formativos y 
el calendario de formación 
institucional. 

Durante el presente mes 
presento las evidencias de 
la planeación de la 
formación a impartir en 
programa:
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3385882.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 
3384171, 3384175, 
3384166

planeación de la 
formación a impartir:

- Guías
- Temas

20 Reportar la información 
académica y administrativa 
requerida dentro del proceso de 
formación de manera oportuna.

Se reporta la información 
solicitada de manera 
oportuna. Recolección de 
documentación y 
verificación del registro en 
Sofia plus.

-Informes mensuales de 
actividades.

- Envío de los formatos 
de caracterización de las 
fichas para la creación 
de los programas de 
formación de acuerdo 
con orientaciones dadas 
por la institución.

-Envío de los Archivos 
planos al funcionario 
Alexander Alfonso López 
Castañeda, para la 
inscripción de los 
aprendices a los 
programas de formación 
creados.

21 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinarios y extraordinarios que 
se programen para los 
aprendices a su cargo.

No aplica No aplica

22 Ejercer las actividades con 
estricta observancia del 
reglamento de aprendices del
SENA.

No aplica No aplica

23 Informar oportunamente a los
aprendices acerca de los
resultados de aprendizaje y 

Los resultados de 
aprendizaje Se vienen 
cumpliendo al evaluar   la 
competencia en cada ficha 

Reporte de juicios 
evaluativos
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acciones evaluativas
desarrollados dentro de la 
formación profesional.

asignada, se les informa a 
los aprendices de manera 
oportuna los resultados de 
las actividades que realizan. 
Al finalizar se evalúa de 
manera inmediata y 
oportuna en la plataforma 
Sofía Plus.

24 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación y el reconocimiento 
de aprendizajes previos.

Para el presente mes no fui 
programado para Participar 
en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación y el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos.

25 Reportar en el aplicativo Sofía 
Plus todas las actividades que 
de acuerdo con los procesos 
que son de su responsabilidad,
garanticen la calidad de la
información y su coherencia
con el proceso formativo, tales 
como creación de rutas de
aprendizaje, asociación de 
aprendices a las rutas de 
aprendizaje y registro de 
juicios evaluativos, 
comunicando oportunamente 
al supervisor del contrato las 
anomalías, inconsistencias y 
novedades halladas en el 
registro de la información.

Durante el presente mes se 
realizó la creación, 
inscripción, asociación de 
aprendices a la ficha y 
evaluación de los 
aprendices del programa de 
formación. 

Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 3385882.
Elaboración de derivados 
lácteos concentrados ficha 
3384171, 3384175, 
3384166

- Envío de los formatos 
de caracterización de las 
fichas para la creación 
de los programas de 
formación, de acuerdo a 
lineamientos 
establecidos por la 
institución.

-Envío de los Archivos 
planos al funcionario 
Alexander Alfonso López 
Castañeda, para la 
inscripción de los 
aprendices a los 
programas de formación 
creados.

-Reporte de inscripción.

-Juicios evaluativos 
26 Apoyar la programación y 

seguimiento de la formación por 
proyectos o conjunto de 
proyectos por Redes de 
Conocimiento que garanticen la 
integralidad en la ejecución del 
proceso de aprendizaje.

Para el presente mes no fui 
programado para Apoyar la 
programación y 
seguimiento de la formación 
por proyectos o conjunto de 
proyectos por Redes de 
Conocimiento que 
garanticen la integralidad en 
la ejecución del proceso de 
aprendizaje.
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27 Atender oportunamente al 
supervisor del contrato en los
requerimientos que se le hagan
respecto del contrato y entregar
los informes que se le soliciten 
de acuerdo con el objeto 
pactado.

Se suministró los informes 
requeridos para la cuenta 
de cobro en aplicativo 
SECOP II

Registro fotográfico.

Cuenta de cobro, 
Informe de ejecución 
mes de diciembre de 
2025 cargada en el 
SECOP II.

28 Informar oportunamente a la 
Coordinación Académica del 
Centro los asuntos especiales 
que lo ameriten, para la buena 
marcha de la Institución.

Durante el presente mes no  
realice esta actividad.

29 Responder por los bienes y 
elementos del inventario 
puestos a su disposición para el 
cumplimiento del objeto
contratado y hacer entrega de
ellos al finalizar el contrato.

En este mes no se ha 
puesto a mi disposición 
bienes o elementos de 
inventario.

30 Hacer entrega del carné
institucional que lo acredita
como contratista, una vez
finalice el contrato.

En este mes no se me ha 
hecho entrega del carné.

31 Presentar mensualmente y en
los tiempos señalados por la 
supervisión y por directrices de 
Dirección General, los informes 
estadísticos, de cuentas y de 
actividades inherentes al objeto 
contractual.

Se cargo la información 
solicitada en la aplicación 
SECOP II del presente mes.

Se Relaciona como   
Evidencia de la 
Obligación:

-Cuenta de cobro mes
diciembre de 2025
cargada en el SECOP 

- Informe de ejecución 
del mes diciembre de 
2025 cargado en el 
secop

32 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato.

Se presento el presente 
informe mensual de 
ejecución contractual 
cumpliendo con lo solicitado 
por el supervisor.

-Se relaciona el presente 
informe mensual de 
ejecución 

contractual cargado al 
Drive y el aplicativo 
SECOP II.

33 Atender las convocatorias que 
realice el centro con respecto a 
mejorar de las competencias y 
habilidades de los instructores 

Durante el presente mes no 
no fui convocado para 
realizar la certificación de 
las normas de 
competencias.
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contratistas, dentro de un 
proceso de certificación de 
competencias para certificarse 
en habilidades pedagógicas, 
como también capacitarse en el 
idioma inglés.

34 Apoyar técnicamente en cuando 
se le requiere en la elaboración 
de las fichas técnicas de los 
materiales de formación 
relacionados con la red 
conocimiento para la que se 
contrató.

Durante el presente mes no 
fui requerido para elaborar 
las fichas técnicas de los 
materiales de formación.

35 apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisición de bienes y servicios 
que, por el conocimiento 
profesional contratado, previa 
designación del subdirector de
centro.

Durante el presente mes no 
fui asignado para apoyar 
técnicamente en las 
evaluaciones de proceso de 
adquisición de bienes y 
servicios que, por el 
conocimiento profesional 
contratado, previa 
designación del subdirector 
de centro.

36 aplicar al proceso de
certificación de competencias
según normas de competencias
que aplican a la función de 
instructor, así como a los
procesos que el SENA adelante
para certificar habilidades 
pedagógicas de los instructores.

Durante el presente mes no 
fui asignado a aplicar  al 
proceso de certificación de 
competencias según 
normas de competencias 
que aplican a la función de 
instructor, así como a los 
procesos que el SENA 
adelante para certificar 
habilidades pedagógicas de 
los instructores.

37 Apoyar con la participación en el 
proyecto de acompañamiento
técnico/pedagógico de
Instructores que realice el SENA.

Durante este mes no se 
ejecutó esta actividad

38 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual.

Durante este mes no se 
ejecutó esta actividad

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 
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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
1. 220625 Municipio de Becerril. 

Vereda Sabanas de 
Ibirico  del municipio de 
La jagua, Vereda San 
Isidro municipio de La 
jagua de Ibirico ida y 
regreso

10-11-2025 14-11-2025

2. 222725 Vereda Sabanas de 
Ibirico  del municipio de 
La jagua, Vereda San 
Isidro municipio de La 
jagua de Ibirico ida y 
regreso.             

18-11-2025 22-11-2025

3. 226025 Municipio de Becerril. 
Vereda Sabanas de 
Ibirico  del municipio de 
La jagua, Vereda San 
Isidro municipio de La 
jagua de Ibirico ida y 
regreso

24-11-2025 28-11-2025

4. 237725 Municipio de Becerril. 
Vereda Sabanas de 
Ibirico  del municipio de 
La jagua, Vereda San 
Isidro municipio de La 
jagua de Ibirico ida y 
regreso

01-12-2025 05-12-2025

5. 242025 Vereda Sabanas de 
Ibirico  del municipio de 
La jagua, Vereda San 
Isidro municipio de La 

08-12-2025 12-12-2025
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jagua de Ibirico ida y 
regreso.             

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 los Nros. 7992696111 y 7996587813 de las planillas, Nuevo SOI del mes de 

noviembre y diciembre respectivamente de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 

Ley Antitrámites

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente, 

Firma

Carlos Alberto Cuellar

Contratista

C.C. No. 83091653

Recibí a satisfacción:

Firma

Leonor Duarte Noriega
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8007213
Coordinadora académica programas especiales
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Evidencias fotográficas mes de diciembre

Elaboración de derivados lácteos concentrados ficha 3384171.

Formación programa Higiene y manipulación de alimentos ficha 3385882..

.
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Elaboración de derivados lácteos concentrados ficha 3384175.

Elaboración de derivados lácteos concentrados ficha 3384166.
































































































































































































