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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Villavicencio, diciembre de 2025  

Dr. 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 7852515 
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 7852515 de 2025 

Adriana Martinez Quiceno, identificado con la cédula de ciudadanía No. 53.080.734 de 
Villavicencio, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA 
MIILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y UN 
PESOS M/CTE. ($40.892. 651.oo). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: Un primer pago por los días del mes de mayo por valor de CUATRO 
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/te 
$4.267.059, SEIS (06) pagos iguales correspondientes a los meses de abril a noviembre 
por valor de CINCO MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS 
VEINTI CUATROPESOS M/CTE ($5.333.824) Y un pago final correspondiente a los días 
del mes de diciembre por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS VEINTIDOS MIL 
SEINCIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.622.647) 

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. 

 

Obligaciones Especificas:  
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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 el 
desplazamiento a la IE La 
Julia en el municipio de 
Uribe Meta 

Evidencia fotográfica al 
final de este informe de las 
actividades desarrolladas 
durante el mes objeto de 
cobro. Tiquetes de viaje. 

ADRIANA MARTINEZ 

QUICENO 

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. 

Se ejecuta la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el manual de 
articulación con la media 
con grados decimo  

Asistencias de la 
formación y Guías de 
aprendizaje, planeación 
pedagógica e instrumentos 
de evaluación los cuales 
reposan en el portafolio del 
instructor compartido en el 
one drive de la 
coordinación. 

ADRIANA MARTINEZ 

QUICENO 

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. 

Para el momento en que 
se recibieron las fichas 
3162043 y 3169490, 
estas ya se encuentran 
matriculadas. 

Se realiza proceso de 
certificación para la ficha 
2909988, participación 
en ceremonias de grado. 

Se relaciona pantallazo de 
correo solicitado a 
Administración educativa 
de los reportes GAE. 

Evidencias en el one drive 
dispuesto por coordinación 
para el proceso de 
certificación de las fichas 
de grado 11. 

02. ADRIANA MARTINEZ 

4 

Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, 
el diseño y desarrollo 

A la fecha de este 

informe la Ficha 2909988 

Evidencias fotográficas de 
la Ficha 2909988 al final de 
este informe.  

Pantallazos del reporte de 
horas del aplicativo  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=feXjG3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=feXjG3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=CVT6vz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=CVT6vz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/labautista_sena_edu_co/Documents/CERTICACION%20MEDIA%20TECNICA%202025/02.%20ADRIANA%20MARTINEZ?csf=1&web=1&e=KbfdC3
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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 

fue matriculada el año 

inmediatamente anterior 

y se encuentra 

certificada. 

Se ejecuta la formación 
profesional integral con los 
aprendices del técnico en 
conservación de recursos 
naturales de grado décimo 
fichas 3162043 y 3169490.   

sofiaplus, 144 horas 
correspondientes al mes 
de diciembre. 

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. 

Durante el mes objeto de 
cobro se realiza 
evaluación de los juicios 
correspondientes a la 
competencia de toma de 
muestras de grado 
décimo fichas 3162043 y 
3169490. 

Pantallazo de la relación de 

juicios evaluativos.   

ADRIANA MARTINEZ 

QUICENO 

02. ADRIANA MARTINEZ 

 

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 

Para los aprendices de 
los grados 10°de la IE La 
Julia ya se encuentran 
matriculados en el 
técnico en conservación 
de recursos naturales, 
generadas rutas de 
aprendizaje Fichas 
3162043 y 3169490 

Pantallazos de senasofia 
del proceso de evaluación 
de juicios y tramite de 
deserciones. 
 

• LISTADOS DE 

APRENDICES 

CERTIFICADOS EN 

GRADO ONCE 

•      LISTADOS DE 

APRENDICES 

MATRICULADOS EN 

GRADO DECIMO 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=53xxeb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=53xxeb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/labautista_sena_edu_co/Documents/CERTICACION%20MEDIA%20TECNICA%202025/02.%20ADRIANA%20MARTINEZ?csf=1&web=1&e=cmqCJb
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beneficiarios nuevos, 
reintegrados, trasladados. 

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 se 
presentó novedad de 
deserción en las Fichas 
3162043 y 3169490, 
reportadas a la 
coordinación académica 
a través de los medios 
dispuestos. 

Se relaciona dicha 
información en el drive 
dispuesto por la 
coordinación para el 
trámite de dichas 
novedades.  

SOLICITUD I.E. 

DESERCIONES 

ADRIANA MARTINEZ 

8 

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

Los Aprendices de la 
Ficha 2909988 se 
encuentran matriculados 
desde al año 
inmediatamente anterior 
y se encuentran 
certificados.  

Las fichas de grado 10 
3162043 y 3169490 
también se encuentran 
debidamente 
matriculados los 
aprendices. 

Listados de asistencia al 
final del informe y en el 
portafolio del instructor. 

ADRIANA MARTINEZ 

QUICENO 

 

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 se 
realiza Comité de 
Evaluación y 
Seguimiento donde se 
relacionan deserciones 
de la ficha 3162043 y 
3169490. 

PANTALLAZO CORREOS 

ELECTROCNICO DE 

NOVEDADES PRESENTADAS 

AL COORDINADOR Y LIDER 

AL FINAL DEL INFORME 

NOVEDADES MEDIA 

TECNICA_DESERCIONES_TRA

SLADOS_2025 

 

10 
Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y acompañar 

A la fecha de este 
informe los Aprendices 
de la Ficha 2909988 se 

Verificación de entrega de 
certificados a la I.E.  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025/08.%20DESERCIONES%20Y%20TRASLADOS%20OCTUBRE/SOLICITUD%20I.E.%20DESERCIONES?csf=1&web=1&e=Hrzd7Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025/08.%20DESERCIONES%20Y%20TRASLADOS%20OCTUBRE/SOLICITUD%20I.E.%20DESERCIONES?csf=1&web=1&e=Hrzd7Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/ETAPA%20PRODUCTIVA/SEGUIMIENTO%20E.P/ADRIANA%20MARTINEZ?csf=1&web=1&e=K7vSxu
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=9b4g9n
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=9b4g9n
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025?csf=1&web=1&e=Oq0tgK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025?csf=1&web=1&e=Oq0tgK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025?csf=1&web=1&e=Oq0tgK
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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. 

encuentran certificados.  
Se realiza acta de cierre y 
finalización de la ficha 
2909988. 

Copia de acta de 
finalización en el portafolio 
del instructor compartido 
en el drive de 
coordinación. 

Evidencias fotográficas al 
final del informe 

11 

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

En el mes objeto de 
cobro no se realizó 
promoción de oferta 
institucional ya que no se 
convocó por parte del 
SENA. 

En el mes objeto de cobro 
no se solicita esta 
obligación contractual. 

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 de 2025 en 
los tiempos estipulados. 

Así como informe de 
legalización de apoyo de 
sostenimiento al 
municipio de Uribe, 
inspección La Julia y 
actas de cierre con cada 
ficha asignada 2909988, 
3162043 y 3169490 

Evidencias ubicadas en el 
One Drive compartido con 
la coordinación. 

PANTALLAZO PROYECTO 

FORMATIVO CARAGADO EN 

SOFIA PLUS  

Código de proyecto 

formativo: 3260767  

Avances en el informe de 
legalización de apoyo de 
sostenimiento. 

13 

Hacer uso de 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.  

EVIDENCIA DE FORMATOS 
DESCARGADOS DE 
COMPROMISO  

 FORMATOS ACTAS, 
FORMATOS ACTIVACION 
ETAPA PRODUCTIVA, 
FORMATOS DE 
SEGUIMIENTO Y 

http://compromiso.sena.edu.co/
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EVALUACIÓN DE ETAPA 
PRODUCTIVA. 

Información que reposa en 

el one drive ADRIANA 

MARTINEZ QUICENO 

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. 

En el mes presente 
objeto de cobro se ha 
realizado tablas de 
retención documental de 
acuerdo con los 
lineamientos dados por la 
coordinación académica 
de la media técnica a la 
fecha. 

Pantallazos de carpetas de 
TRD compartidas en one 
drive. 

ADRIANA MARTINEZ 

QUICENO 

 

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. 

En el mes presente 
objeto de cobro se realiza 
entrega de materiales de 
formación a la I.E. La 
Julia 

En el mes presente objeto 
de cobro se hace el retiro y 
entrega a la I.E. de los 
materiales de formación. 

SOLICITUD DE MATERIALES 

A LA COORDINADION E 

IMÁGENES DE ENTREGA AL 

FINAL DEL INFORME 

MATERIALES DE 

FORMACION_2025 

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 
realizó la solicitud de 
visitas a las Instalaciones 
del Centro Agroindustrial 
del Meta sede Naranjos. 

En el mes presente objeto 
de cobro no se realizó 
solicitud de visitas a las 
Instalaciones del Centro 
Agroindustrial del Meta  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=9b4g9n
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=9b4g9n
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/labautista_sena_edu_co/Documents/DOCUMENTOS%20TRD_2025_MEDIA%20TECNICA/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=Gb4esF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/labautista_sena_edu_co/Documents/DOCUMENTOS%20TRD_2025_MEDIA%20TECNICA/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=Gb4esF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/MATERIALES%20DE%20FORMACION_2025?csf=1&web=1&e=d2YKjh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/MATERIALES%20DE%20FORMACION_2025?csf=1&web=1&e=d2YKjh
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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 

A la fecha de este 
informe se han realizado 
todas las actividades 
solicitadas por la 
supervisión relacionadas 
con la ejecución del 
contrato.  

Evidencias fotográficas del 
acompañamiento en la 
ceremonia de grado de los 
aprendices en la I.E. La 
Julia del municipio de 
Uribe al final de este 
informe.  

Diligenciamiento 

Formato021 _novedades 

ambiente  GFPI-F-021 I.E. 

LA JULIA.docx 

Diligenciamiento de base 
de datos egresados media 
técnica  

BASES DE DATOS 

GRADOS 11_ONCE 

Apoyo en actividades 

relacionadas con la revisión 

de portafolios de instructores 

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. 

Verificado a través de las 
actas de seguimiento 
realizadas a cada ficha que 
reposan en el drive 
compartido con la 
coordinación. 

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. 

Para el mes objeto de 
cobro no se llevaron 
actividades relacionadas 
con la obligación. 

Para el mes objeto de 
cobro no se realizan 
actividades relacionadas 
con la obligación. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/FORMATOS%20021_AMBIENTES%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-021%20I.E.%20LA%20JULIA.docx?d=w07af343315994c8191b33d61e0ac5434&csf=1&web=1&e=2V1CmK
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/FORMATOS%20021_AMBIENTES%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-021%20I.E.%20LA%20JULIA.docx?d=w07af343315994c8191b33d61e0ac5434&csf=1&web=1&e=2V1CmK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/BASES%20DE%20DATOS%20GRADOS%2011_ONCE?csf=1&web=1&e=ucTzhv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/BASES%20DE%20DATOS%20GRADOS%2011_ONCE?csf=1&web=1&e=ucTzhv
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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. 

Se realizo el pago de la 
seguridad social con N° 
9495140159 de la 
Planilla Aportes en línea 
mes de noviembre y 
N°9495498411 de 
diciembre de 2025.   

Certificaciones ubicadas 
en el archivo de Gestión 
Financiera en la carpeta de 
cuentas de cobro. CUENTAS 

DE COBRO INSTRUCTORES MT 

Pantallazo de la planilla de 
pago de aportes en línea. 

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 mes objeto de 
cobro no se realiza 
reunión de instructores. 

Para el mes objeto de 
cobro no se realiza reunión 
de instructores. 

22 

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

Se realiza verificación de 
la asistencia de los 
aprendices al programa 
de formación en las 
fichas a cargo. 

Evidencias fotográficas y 
listado de asistencias al 
final de este 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 de cobro no se me 
han entregado bienes ni 
elementos para la 
ejecución del contrato.   

En el mes presente objeto 
de cobro no se me han 
entregado bienes ni 
elementos para la 
ejecución del contrato.   

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 

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

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES%20MT?csf=1&web=1&e=N4fb5x
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES%20MT?csf=1&web=1&e=N4fb5x
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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 
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 

N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 

 
 
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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

como insumos el Código 
de Integralidad Sena. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y Planilla de Seguridad social N°  9495140159 de la Planilla Aportes en línea 
mes de noviembre y N°9495498411  de Aportes en línea mes de diciembre de 2025 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”). 
 
 
Evidencias en (14) folios 
 
 

 

 

 

Cordialmente,                     Recibí a satisfacción: 

 
 

 
 
ADRIANA MARTINEZ QUICENO                    LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Contratista                    Supervisor 
C.C. No. 53.080.734 de Bogotá D.C.               Contrato No.CO1.PCCNTR. 7852515 
                                                                          Cargo del supervisor: Instructor G19 
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EVIDENCIAS MES DICIEMBRE DE 2025 

 
Programas: Técnico en Conservación de recursos naturales  
 
Institución Educativa a cargo: IE La Julia / municipio de Uribe Meta.  
 
 
✓ Obligación 01: Se realizo el desplazamiento a la IE La Julia en el municipio de Uribe 

Meta.  
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✓ Obligación 02-08-22: Evidencias fotográficas 

  

 

✓ Obligación 03 y 5: Se relaciona pantallazo de correo solicitado a Administración 
educativa de los reporte GAE. 
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Pantallazos del reporte de horas del aplicativo sofiaplus, 144 horas correspondientes al mes 
de noviembre. 

Obligación 04: Evidencias fotográficas de la Ficha 2909988 al final de este informe.  
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✓ Obligación 5, 6 y 7: Pantallazos de senasofia del proceso de evaluación de juicios y 
tramite de deserciones.  
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Radicado deserciones diciembre 

 

 

 

 

 

Novedades deserción diciembre 
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Juicios evaluativos fichas 3169490 y 3162043 
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Obligación 10: formato de activación de etapa práctica enviado a la coordinación de la 
media técnica.  Acta de cierre de ficha. Entrega de certificados en ceremonia de grados 
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FORMATOS ACTAS, FORMATOS ACTIVACION ETAPA PRODUCTIVA 

✓ Obligación 13: Captura de pantalla de los Formatos descargados 
http://compromiso.sena.edu.co/ al final de este informe.  

EVIDENCIA DE FORMATOS DESCARGADOS DE COMPROMISO  

http://compromiso.sena.edu.co/
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✓ Obligación 14: Pantallazos de carpetas de TRD compartidas en one drive. 

 

Obligación 15: En el mes presente objeto de cobro se realiza retiro del CAM y entrega de 
materiales de formación a la I.E. La Julia. 
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✓ Obligación 17: Evidencias fotográficas de las actividades ejecutadas en la I.E. La Julia 
del municipio de Uribe 

Diligenciamiento Formato021 _novedades ambientes  
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Apoyo en actividades relacionadas con la revisión de portafolios de instructores 
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✓ Obligación 20: Pantallazo de la planilla de pago de aportes en línea.  
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Villavicencio 25 noviembre 2025. 
 

PRESENTADO A: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON 
 

ORDEN DE VIAJE No:   
181525 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

18/11/2025 19/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
La Julia – Meta. 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Meta / Centro Agroindustrial del 
Meta 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Visita de apoyo en seguimiento a  la Formación Profesional Integral 
en las fichas 2909988, 3162043 y 3169490 del Técnico en Conservación de recursos naturales en la I.E.  
La Julia del Municipio de Uribe. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Ejecutar la visita de apoyo a la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico 
de la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área temática de la ficha 
asignadas para el control y seguimiento N° 2909988, 3162043 y 3169094 del Técnico en 
Conservación de recursos naturales en la I.E.  La Julia del Municipio de Uribe. 

2. Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el 
sistema de gestión académica de la entidad del Técnico en Conservación de recursos naturales 
en la I.E.  La Julia del Municipio de Uribe. 

 

RESULTADOS:  

1. Se efectuó visita a la formación profesional integral a la ficha 2909988 que se encuentra en 
proceso de certificación, del Técnico en Conservación de recursos naturales. 

2. Se realizó la verificación de los participantes a formación de acuerdo con el programa de 
articulación del SENA con la educación media 2025. 

3. Se realizó sustentación de los proyectos productivos como alternativa de etapa 
Productiva en el contrato vinculo formativo. 

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

1. Imágenes fotográficas de la visita a la formación profesional integral técnico en Conservación 
de recursos naturales. 

2. Lista de chequeo de verificación   lista de asistencia programa de articulación del SENA con la 
educación media 2025. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Realizar la verificación En el 
manual de convivencia de la IE 
establece las directrices del 
reglamento del aprendiz (GC-F-

Instructor técnico SENA 
asignado para la I.E La Julia 

18/11/2025 
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005 v.04), para los estudiantes 
articulados al programa con la 
media técnica-Sena. (Socializar el 
nuevo reglamento)  

2.Apoyar la evaluación en la 
sustentación de proyectos finales 
de investigación de los aprendices 
de grado 11 quienes finalizaron la 
etapa productiva del programa de 
conservación de recursos 
naturales ficha 2909988. 

Instructor técnico SENA 
asignado para la I.E La Julia 

18/11/2025 

3. Evaluar a los aprendices de 
grado decimo del técnico en 
conservación de recursos 
naturales fichas: 3169490 y 
3162043 con la competencia 
OBTENER Y ANALIZAR MUESTRAS 
DE ORIGEN AMBIENTAL SEGÚN 
PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS. 

Instructor técnico SENA 
asignado para la I.E La Julia. 

19/11/2025 

4.Socializar los emprendimientos 
como parte de los resultados de 
etapa productiva de los 
aprendices de grado 11 del 
técnico en conservación de 
recursos naturales ficha 2909988 

Instructor técnico SENA 
asignado para la I.E La Julia 

19/11/2025 

CONCLUSIONES: 
Se desarrolló la visita de acuerdo con lo asignado, correspondiente al seguimiento de la formación 
profesional integral de la ficha 2909988, la cual se encontraba en proceso de certificación del programa 
Técnico en Conservación de recursos naturales. 
 
Por su parte los aprendices de las fichas 3169490 y 3162043 quienes están en etapa lectiva se les evaluó 
la competencia “OBTENER Y ANALIZAR MUESTRAS DE ORIGEN AMBIENTAL SEGÚN PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS.” con la guía de aprendizaje NO. 5 del mes noviembre.  
 
Asimismo, los Aprendices expresaron su satisfacción con la formación recibida y destacaron una mejora 
significativa en la presencia y compromiso del SENA en la formulación individual de proyecto por 
Aprendiz. Manifestaron que el aprendizaje ha sido más significativo, lo cual ha fortalecido su proceso 
formativo. Es un poco preocupante el estado de las infraestructuras de las instalaciones para un evento 
de riesgo (sismo).  
 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Adriana Martinez Quiceno  

VISTO BUENO SUPERVISOR 
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CARGO DEL SUPERVISOR 
 

NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador del programa de 
articulación del SENA con la 
educación Media Técnica. 

Luis Alejandro Bautista 
Sánchez 

 
 

 

EVIDENCIAS O SOPORTES 

3. Imágenes Fotográficas:    Visita de apoyo en seguimiento a  la Formación Profesional Integral 
en las fichas 2909988 y 3162043 y 3169490 del Técnico en Conservación de recursos 
naturales en la I.E.  La Julia del Municipio de Uribe. 

 

Formación con los aprendices de grado décimo del tecnico en conservación de recursos 

naturales ficha 3162043 
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Formación ficha tn. En conservación de recursos naturales ficha: 3169490, competencia: 

obtención de muestras 

 

Formación ficha tn. En conservación de recursos naturales ficha: 3162043, competencia: 

obtención de muestras 
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Sustentación de proyectos de investigación de etapa productiva de los aprendices de 

grado 11 de la ficha 2909980 Conservación de recursos naturales 
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Proyecto papel y carton sustentando articulo de investigación generado. 

 

 
 

Socialización de emprendimientos como resultado del proyecto investigativo de los 

aprendices del tn en conservación de recursos naturales ficha 2909988. 
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Emprendimiento: Extracto de arbol de maraco con fines terapeuticos 
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REPORTE DE JUICIOS APRENDICES GRADO ONCE CERTIFICADOS 
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LISTADO DE ASISTENCIAS 
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TIQUETES LA JULIA 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

Fecha y Hora Generación Reporte: 2025-11-11-12:16 p. m.

36-02-00-050-
911710

MHjtello JUAN  SEBASTIAN TELLO MARINDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 181525 Fecha Solicitud 2025-11-11 Estado de la Comisión Solicitada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-050-911710  CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  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

ADRIANA  
MARTINEZ 
QUICENO

CC:  53080734 CONTRATIS
TA Solicitada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-18 2025-11-19 META / 
VILLAVICENCIO META / LA URIBE 1,5 No 50

1,5 5.333.824,00 270.058,00 405.087,00 250.000,00 655.087,00 Impartir Formación Profesional Integral 
en lasfichas 3162043

Totales Solicitud de Comisión 405.087,00 250.000,00 655.087,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir Formación Profesional Integral en lasfichas 3162043

ORDENADOR DEL GASTO

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

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: HECTOR EDUARDO RUIZ Cargo: SUBDIRECTOR
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Diciembre de 2025 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

 Contrato No. CO1.PCCNTR. 7852515 

 

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 

CONTRATO NRO.  Contrato No. CO1.PCCNTR. 7852515 

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 

07/05/2025 

FECHA DE INICIO 08/05/2025 

PLAZO INICIAL 7 meses y 20 días 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 26/12/2026 

RAZÓN SOCIAL ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

CC o NIT 53.080.734 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

N.A. 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

N.A. 

LUGAR DE EJECUCIÓN 
Área de jurisdicción del Centro Agroindustrial del Meta, 
Departamento del Meta 

VALOR INICIAL  $40.892. 651 

FORMA DE PAGO 

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA 
MIILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS 
CINCUENTA Y UN PESOS M/CTE. ($40.892. 651.oo). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un primer 
pago por los días del mes de mayo por valor de CUATRO MILLONES 
DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL CINCUENTA SESENTA PESOS M/te 
$4.267.060, SEIS (06) pagos iguales correspondientes a los meses de 
abril a noviembre por valor de CINCO MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y 
TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTI CUATROPESOS M/CTE ($5.333.824) Y 
un pago final correspondiente a los días del mes de diciembre por valor 
de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS VEINTIDOS MIL SEINCIENTOS 
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.622.647) 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

2825 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

79125 

VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

$40.892. 651 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 26 de Noviembre de 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

N.A. 

VALOR TOTAL PAGADO $40.892. 651 

VALOR TOTAL EJECUTADO $40.892. 651 

SUPERVISOR LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN YOLANDA LOPEZ 

 

 

2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 

2.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción del contrato, el contratista adquirió las siguientes obligaciones: 

 

OBLIGACIONES ¿CUMPLIÓ? PRODUCTO O EVIDENCIA 

1.Tener disponibilidad de 

desplazamiento para la 

formación presencial en los 

SI 

Evidencia fotográfica al final de este 
informe de las actividades 
desarrolladas durante el mes objeto 
de cobro. Tiquetes de viaje. 

26 de diciembre de 2025
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municipios del departamento 

del Meta, según lo requiera el 

centro. 

ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

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 

Asistencias de la formación y Guías 
de aprendizaje, planeación 
pedagógica e instrumentos de 
evaluación los cuales reposan en el 
portafolio del instructor compartido 
en el one drive de la coordinación. 

ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

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. 

Parcialmente 

Se relaciona pantallazo de correo 
solicitado a Administración 
educativa de los reportes GAE. 

Evidencias en el one drive dispuesto 
por coordinación para el proceso de 
certificación de las fichas de grado 
11. 

02. ADRIANA MARTINEZ 

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 

Evidencias fotográficas de la Ficha 
2909988 al final de este informe.  

Pantallazos del reporte de horas del 

aplicativo  sofiaplus, 144 horas 

correspondientes al mes de 

diciembre. 

5.Evaluar los aprendizajes y 

emitir juicios evaluativos de los 

resultados de aprendizajes de 

las fichas asignadas, de 

acuerdo con los 

procedimientos, plazos y 

SI 

Pantallazo de la relación de juicios 
evaluativos.   

ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

02. ADRIANA MARTINEZ 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=feXjG3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=CVT6vz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/labautista_sena_edu_co/Documents/CERTICACION%20MEDIA%20TECNICA%202025/02.%20ADRIANA%20MARTINEZ?csf=1&web=1&e=KbfdC3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=53xxeb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/labautista_sena_edu_co/Documents/CERTICACION%20MEDIA%20TECNICA%202025/02.%20ADRIANA%20MARTINEZ?csf=1&web=1&e=cmqCJb
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herramientas tecnológicas que 

la entidad defina.  

Propendiendo por la 

permanencia y certificación de 

los aprendices en el desarrollo 

de la formación profesional 

integral. 

 

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 

Pantallazos de senasofia del 
proceso de evaluación de juicios y 
tramite de deserciones. 
 

• LISTADOS DE APRENDICES 

CERTIFICADOS EN GRADO ONCE 

     LISTADOS DE APRENDICES 

MATRICULADOS EN GRADO DECIMO 

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 

SI 

Se relaciona dicha información en el 
drive dispuesto por la coordinación 
para el trámite de dichas 
novedades.  

SOLICITUD I.E. DESERCIONES 

ADRIANA MARTINEZ 

8.Verificar que los 

participantes a su formación se 

encuentren en estado "en 

formación" en el sistema de 

SI 
Listados de asistencia al final del 
informe y en el portafolio del 
instructor. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025/08.%20DESERCIONES%20Y%20TRASLADOS%20OCTUBRE/SOLICITUD%20I.E.%20DESERCIONES?csf=1&web=1&e=Hrzd7Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/ETAPA%20PRODUCTIVA/SEGUIMIENTO%20E.P/ADRIANA%20MARTINEZ?csf=1&web=1&e=K7vSxu
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gestión académica de la 

entidad 

ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

 

9.Participar e informar las 

situaciones presentadas con 

aprendices en los comités de 

evaluación y seguimiento de 

los aprendices. 

SI 

PANTALLAZO CORREOS ELECTROCNICO 

DE NOVEDADES PRESENTADAS AL 

COORDINADOR Y LIDER AL FINAL DEL 

INFORME 

NOVEDADES MEDIA 

TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2

025 

 

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. 

SI 

Verificación de entrega de 
certificados a la I.E.  

Copia de acta de finalización en el 
portafolio del instructor compartido 
en el drive de coordinación. 

Evidencias fotográficas al final del 

informe 

11.Apoyar en la promoción de 

la oferta institucional del 

centro de formación pruebas 

para la selección de 

aprendices. 

SI 

Evidencias de divulgación en redes 

sociales al final del informe 

contractual del mes de diciembre. 

ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

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 

Evidencias ubicadas en el One 
Drive compartido con la 
coordinación. 

PANTALLAZO PROYECTO FORMATIVO 

CARAGADO EN SOFIA PLUS  

Código de proyecto formativo: 

3260767  

Avances en el informe de 

legalización de apoyo de 

sostenimiento. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=9b4g9n
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025?csf=1&web=1&e=Oq0tgK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025?csf=1&web=1&e=Oq0tgK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/NOVEDADES%20MEDIA%20TECNICA_DESERCIONES_TRASLADOS_2025?csf=1&web=1&e=Oq0tgK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES%20MT/07.%20CUENTA%20DE%20COBRO%20DICIEMBRE/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=JXeGiR
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13.Hacer uso de los formatos 

de gestión según los 

lineamientos de gestión 

documental en las versiones 

actualizadas 

SI 

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

EVIDENCIA DE FORMATOS 
DESCARGADOS DE COMPROMISO  

 FORMATOS ACTAS, FORMATOS 
ACTIVACION ETAPA PRODUCTIVA, 
FORMATOS DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN DE ETAPA PRODUCTIVA. 

Información que reposa en el one drive 

ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

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 

Pantallazos de carpetas de TRD 
compartidas en one drive. 

ADRIANA MARTINEZ QUICENO 

 

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 

En el mes presente objeto de cobro 
se hace el retiro y entrega a la I.E. 
de los materiales de formación. 

SOLICITUD DE MATERIALES A LA 

COORDINADION E IMÁGENES DE 

ENTREGA AL FINAL DEL INFORME 

MATERIALES DE 

FORMACION_2025 

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. 

No se requirió el 

cumplimiento 

En el mes presente objeto de cobro 

no se realizó solicitud de visitas a las 

Instalaciones del Centro 

Agroindustrial del Meta  

17.Realizar las demás 

actividades propias y 

necesarias para el 

cumplimiento del objeto 

SI 

Evidencias fotográficas de las 
actividades ejecutadas en la I.E. La 
Julia del municipio de Uribe al final 
de este informe.  

http://compromiso.sena.edu.co/
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/PORTAFOLIOS%20DE%20INSTRUCTOR/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=9b4g9n
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/labautista_sena_edu_co/Documents/DOCUMENTOS%20TRD_2025_MEDIA%20TECNICA/ADRIANA%20MARTINEZ%20QUICENO?csf=1&web=1&e=Gb4esF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/MATERIALES%20DE%20FORMACION_2025?csf=1&web=1&e=d2YKjh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/MATERIALES%20DE%20FORMACION_2025?csf=1&web=1&e=d2YKjh
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contractual asignadas por el 

supervisor y/o coordinador del 

programa de articulación del 

Sena con la Educación Media 

Técnica 

Diligenciamiento Formato021 

_novedades ambiente  GFPI-F-021 

I.E. LA JULIA.docx 

Diligenciamiento de base de datos 
egresados media técnica  

BASES DE DATOS GRADOS 

11_ONCE 

Apoyo en actividades propias del 

contrato de acuerdo a la solicitud del 

supervisor del programa de la media 

técnica. 

18.Aplicar y hacer cumplir el 

reglamento del aprendiz, así 

como el manual de convivencia 

del Centro de Formación. 

SI 

Verificado a través de las actas de 

seguimiento realizadas a cada ficha 

que reposan en el drive compartido 

con la coordinación. 

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. 

No se requirió el 

cumplimiento 

Para el mes objeto de cobro no se 

realizan actividades relacionadas 

con la obligación. 

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 

Certificaciones ubicadas en el 
archivo de Gestión Financiera en la 
carpeta de cuentas de cobro. 
CUENTAS DE COBRO INSTRUCTORES MT 

Pantallazo de la planilla de pago de 

aportes en línea. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/FORMATOS%20021_AMBIENTES%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-021%20I.E.%20LA%20JULIA.docx?d=w07af343315994c8191b33d61e0ac5434&csf=1&web=1&e=2V1CmK
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/FORMATOS%20021_AMBIENTES%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-021%20I.E.%20LA%20JULIA.docx?d=w07af343315994c8191b33d61e0ac5434&csf=1&web=1&e=2V1CmK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/BASES%20DE%20DATOS%20GRADOS%2011_ONCE?csf=1&web=1&e=ucTzhv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/BASES%20DE%20DATOS%20GRADOS%2011_ONCE?csf=1&web=1&e=ucTzhv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylopezp_sena_edu_co1/Documents/MEDIA%20TECNICA%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES%20MT?csf=1&web=1&e=N4fb5x
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21.Asistir a las reuniones 

presenciales que programe el 

ordenador del gasto y/o 

supervisor con ocasión al 

Desarrollo de su objeto 

contractual 

SI 
Para el mes objeto de cobro no se 

realiza reunión de instructores. 

22.Propender por la 

permanencia de los aprendices 

en el desarrollo de la 

formación profesional integral. 

SI 
Evidencias fotográficas y listado de 

asistencias al final de este 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 

No se requirió el 

cumplimiento 

En el mes presente objeto de cobro 

no se me han entregado bienes ni 

elementos para la ejecución del 

contrato.   

24.Aplicar las medidas 

formativas establecidas en el 

reglamento del aprendiz 

No se requirió el 

cumplimiento 

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. 

SI 

Para el presente mes objeto de 

cobro se cumple con las 

obligaciones contractuales teniendo 

como insumos el Código de 

Integralidad Sena 

 

 

3. ASPECTOS LEGALES 

 

3.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO 

NRO. DE PÓLIZA  
30-46-101017409 

CERTIFICADO O ANEXO  
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GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

FECHA EXPEDICIÓN 08/05/2025 

FECHA APROBACIÓN 08/05/2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 07/05/2025 26/04/2026 $ 4.089.265,10 

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL  

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
   

 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento    

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    
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GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL  

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
   

 

 

 

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 

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 

 

NO 

 

 

3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 

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 

 

Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión así: 

1. Luis Alejandro Bautista Sánchez 04 de febrero de 2025 

 



11 

GCCON-F-030 V05 

1.1 Liquidación del negocio jurídico 

Que respecto de la liquidación del contrato se estableció que de conformidad con el artículo 217 del 

Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 80 de 1993, no será liquidado el presente 

contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalización que el objeto y todas las obligaciones 

del contrato fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y que a éste se le canceló el valor total de 

los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamación que impida 

considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente contrato será liquidado de 

mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminación por 

cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo 

unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y el 

artículo 11 de la Ley 1150 de 2007 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

N.A.

5. ASPECTOS FINANCIEROS

2.1 Pagos realizados 

N.A. 

5.1 Estado financiero 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico $40.892. 651 

Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 

Valor final del negocio jurídico $40.892. 651 

Valor ejecutado $40.892. 651 

Valor pagado $40.892. 651 

Valor por pagar $ 0,00 

Valor a liberar $ 0,00 

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: No 
aplica Para constancia se firma____ de diciembre de 2025 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7388903
Cargo del supervisor: Instructor G19 
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Elaboró 

 

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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50.9117.4.37.01 1123142297 ZARA SOFIA CORRALES POLOCHE 27/10/2025 x E/D Medio

50.9117.4.37.01 1123142440 WENDY YULIANA RIOS GARZON 27/10/2025 x E/D Medio

50.9117.4.37.01 1123437953 MICHELL RUIZ AGREDO 27/10/2025 x E/D Medio

50.9117.4.37.01
1123531210 CHARID DAYANNA MARIN 

VALLEJO
27/10/2025 x E/D Medio

50.9117.4.37.01 1123805766  LIYEN SOREYI VASQUEZ ROA 27/10/2025 x E/D Medio

50.9117.4.37.01 1123806493 ELIANA SAMARA CABRERA GAMEZ 27/10/2025 x E/D Medio

50.9117.4.37.01 1124217494 ANNYELY SANCHEZ NIÑO 27/10/2025 x E/D Medio

Hoja      de 

FIRMA

FECHA 16/12/2025

Instructora

No. ITEM CÓDIGO
NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES  O 

ASUNTOS
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FOLIOS
SOPORTE

FRECUENCIA 

DE 

CONSULTA

NOTAS
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACIÓN

ELABORADO POR

Adriana Martinez Quiceno

ENTREGADO POR RECIBIDO POR

NOMBRES Y APELLIDOS

Proceso Gestión Documental

 Formato Único de Inventario Documental 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES

SEDE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIA
NUT - NÚMERO ÚNICO DE 
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