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Diciembre de 2025REGIONAL PUTUMAYO
DESPACHO DIRECCION ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 61674-105359ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
LUISA FERNANDA PALACIO BAYERNombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
1.088.284.540Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
lpalaciob@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 07368337841
3213346651IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 439/2025 Nº Compromiso SIIF 30125 Número de pagos durante la vigencia del contrato 5

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LA FORMULACIÓN, GESTIÓN Y SEGUIMIENTO DE LAS
POLÍTICAS, ESTRATEGIAS, PROCESOS, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA REGIONAL ARTICULANDO LOS
CENTROS DE FORMACIÓN, EN CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES QUE COM

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 5.768.000Saldo Anterior del Contrato:31/12/2025Al01/12/2025Del

Número de pago 5 Valor Total del Contrato: $ 28.070.933
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 5.768.000,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 5.768.000 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 0 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 5.768.000
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.391.500 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 3.391.500,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 7997913201 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 5.110.400,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 2.307.200$2.307.200$ 0,00Valor base IVA

$ $ 288.400288.400 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 369.200 0,00%0,00369.200 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 12.100 12.100 Reteica - 8299 - MOCOA 51.104,00 1,000%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta 576.800$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 796.784

0,001.130.000$16.392.170$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 4.370.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $5.716.896,00
SON: CINCO MILLONES SETECIENTOS DIECISEIS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
lugar de ejecución: puerto Asís
Objetivo:Prestar los servicios profesionales para apoyar la formulación, gestión y seguimiento de las políticas,estrategias,procesos
planes, programas y proyectos de la Regional articulando los centros de formación, en cumplimiento de las funciones que competen
al despacho regional según las orientaciones y lineamientos emitidos por la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo
1.Participación en las diferentes reuniones programadas por dirección general y jornadas regionales
2.Seguimiento a indicadores de gestión de las áreas misionales
3.Organización y direccionamiento para llevar a cabo las sesiones de relacionamiento sindical y consejos regionales
4.Direccionamiento para la gestión de materiales de formación. 5. atención a los requerimientos de dirección General.
6. Gestión compromisos de Formación profesional en visita realizada a la dirección regional en la vigencia 2024

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí

LUISA FERNANDA PALACIO BAYER
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

OLGA LUCIA BENAVIDES PERENGUEZ
TECNICO G03

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
DIRECTOR REGIONAL CON FUNCIONES DE SUBDIRECTOR DE CENTRO (E)

16/12/25 17:14:51 USUARIO: SIC - C.C. 1088284540



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 1088284540
LUISA FERNANDA PALACIO BAYER

PUERTO ASIS PUTUMAYO
BARRIO KENEDY CLLE 17 N 32 24 1111111

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Otras actividades de servicio de

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7997913201 I-INDEPENDIENTES
noviembre

2025

noviembre

2025
0

2025/12/05 1984297428

VSPTDPING IRPAVPTAE VSTTAP SLN VACIGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

8002248088 230301 230301-PORVENIR $ 369.2001

SUBTOTAL: $ 369.2001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

9001562642 EPS037 EPS037-NUEVA EPS $ 288.4001

SUBTOTAL: $ 288.4001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

8600111536 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. $ 12.1001

SUBTOTAL: $ 12.1001

VALOR MORA: $ 0

VALOR SIN MORA: $ 669.700

TOTAL PAGADO: $ 669.700

2025/12/05 9:40 AM USUARIO: SOI - CC1088284540 PÁGINA 1 DE 1

USUARIO: 1088284540
CLAVE: Seguridad2024+



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 1088284540
LUISA FERNANDA PALACIO BAYER

PUERTO ASIS PUTUMAYO
BARRIO KENEDY CLLE 17 N 32 24 1111111

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Otras actividades de servicio de

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4633754930 I-INDEPENDIENTES
diciembre

2025

diciembre

2025
0

2025/12/04 9994974954

VSPTDPING IRPAVPTAE VSTTAP SLN VACIGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

8002248088 230301 230301-PORVENIR $ 369.2001

SUBTOTAL: $ 369.2001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

9001562642 EPS037 EPS037-NUEVA EPS $ 288.4001

SUBTOTAL: $ 288.4001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

8600111536 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. $ 12.1001

SUBTOTAL: $ 12.1001

VALOR MORA: $ 0

VALOR SIN MORA: $ 669.700

TOTAL PAGADO: $ 669.700

2025/12/05 9:51 AM USUARIO: SOI - CC1088284540 PÁGINA 1 DE 1

USUARIO: 1088284540
CLAVE: Seguridad2024+
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                                                                                       Puerto Asís, 15 de diciembre de 2025  

 

 
Señor (a)  
Olga Lucia Benavides Perenguez  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 0439-2025  
Cargo del supervisor   
Coord. del grupo administrativo mixto 
Dependencia   
Coord. del grupo administrativo mixto 
Puerto Asís 

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

Referencia: No 0439 del año 2025 

Luisa Fernanda Palacio Bayer, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.088.084540 de 
Pereira, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Desarrollo Empresarial, 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 VEINTIOCHO MILLONES SETENTA MIL 
NOVECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. (28.070933). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
febrero de 2025 por valor de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL 
NOVECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($4.998.933), b) (4) pagos iguales por los 
meses de (septiembre) a (diciembre) de 2025, por valor de CINCO MILLONES SETECIENTOS 
SESENTA Y OCHO MIL PESOS M/CTE. ($ 5.768.000.) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO 

Prestar los servicios profesionales para apoyar la formulación, gestión y seguimiento de 
las políticas, estrategias, procesos, planes, programas y proyectos de la Regional 
articulando los centros de formación, en cumplimiento de las funciones que competen 
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al despacho regional según las orientaciones y lineamientos emitidos por la Dirección de 
Planeación y Direccionamiento Corporativo. 

Obligaciones Específicas:  

1 Apoyar a la dirección 
regional en la 
elaboración de 
estudios 
organizacionales 
orientados por el 
Sistema de Prospectiva, 
Vigilancia e Inteligencia 
Organizacional, para 
mejorar la toma de 
decisiones estratégicas 
y la aplicación de los 
resultados 

  

1.Revición Circular 3-2025-000233, Directrices 

y Lineamientos para el proceso de contratación 

de servicios personales en el SENA para la 

vigencia 2026. 

2.Durante el mes de diciembre se realizó la 
gestion de materiales de formación 2026 de 
acuerdo a la nueva guia. 
 

1.presentación 
power point. 
2.Registro 
fotográfico 
3.Drive de la 
información  
 

2 Apoyar a la dirección 
regional en la 
implementación y 
seguimiento a las 
políticas definidas en el 
Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión 
MIPG que 
corresponden a las 
temáticas de 
fortalecimiento 
organizacional y 
simplificación de 
procesos, seguridad 
digital, control interno, 
y apoyar las estrategias 
de relación estado 
ciudadano y demás 
estrategias en el marco 
del Modelo Integrado 
de Planeación y Gestión 
MIPG. 

1.En el marco de la evaluación por 
dependencias, se efectuó el cargue de los 
indicadores asignados por regional y centro al 
área de Planeación Estratégica, conforme a los 
lineamientos establecidos, para el cuarto 
trimestre. 
3. participación socialización Información 
relevante Banco de Instructores 2026 y  
socialización circular no. 3-2025-000264 - 
lineamientos para el cierre financiero 2025 y 
apertura 2026 
 
4. Seguimiento a los diferentes a solicitudes de 
información, con la finalidad de garantizar su 
cumplimiento.   

1.Evidencias, 
como actas En el 
drive   
 
2. Correos 
electrónicos. 
 
3. listados de 
Asistencia  
 
4. Registro 
fotográfico 

3 Apoyar el 
levantamiento de la 
información financiera, 
estructurar y consolidar 

1. Durante el mes de diciembre se realizó 
apoyo a la gestión de información financiera la 
cual fué necesaria para la construcción de las 
presentaciones precedidas por el director en 

1.Registro 
fotográfico 
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reportes sobre el 
comportamiento 
financiero y 
presupuestal de la 
regional y apoyar a los 
centros de formación 
en el registro de los 
datos financieros, 
requeridos para el plan 
de centro y como 
insumo de la apertura 
presupuestal para la 
siguiente vigencia 

los diferentes espacios de relacionamiento 
interno y externo.  

2.  Gestión del Plan Anual de Adqusiones 
2026,con los supervisores de planta, con la 
finalidad de consolidar la información. 

3.Consolidación del plan de acción 2026 y 
acceso al área de contratación para la inclusión 
en el PAA  

4.Participación en reunión de mesa de 
seguimiento para la regional Putumayo, en la 
que se evalúa el avance presupuestal  

2. programación 
reunión por 
teams y Listado 
de Asistencia, 
pantallazos 
reporte Power BI, 
correos 
electrónicos   

3.Presentaciones 
power point       

4 Generar los reportes e 
informes de 
cumplimento de las 
políticas, estrategias, 
procesos, resultados, 
planes, programas y 
proyectos requeridos a 
nivel interno y externo 
apoyados en 
herramientas de 
análisis de datos 

 

1. Seguimiento a los compromisos de 
relacionamiento sindical, gestion y cargue de 
evidencias que soportan el avance en las 
gestion de los compromisos del Paro 
escalonado de acuerdo a solicitud del  Grupo 
de Relaciones Sindicales de la Secretaría 
General 
2. Gestion de las evidencias que soportan los 
compromisos establecidos a la regional en 
visita de Dirección Formacion en la vigencia 
2024, participación en reunión para revisión 
con el equipo nacional y regional, asi con el 
respectivo cargue en plataforma  compromiso. 

3. Participación reuniones convenio opiac  

4. Gestion de la  información presupuestal  

 

1.correo 
electronico, 
evidecnia en el 
drive, Pantallazos 
reuniones 
virtuale. Correos 
electrónicos  
 
 
2. correos 
electrónicos, 
registro 
fotográfico, 
invitación 
reuniones, cargue 
en plataforma 
compromiso, 
evidencias en 
Drive. 
 
3. Pantallazo 
reuniones  

5 Apoyar el seguimiento 
y el monitoreo de los 
indicadores de gestión 
establecidos por la 
Dirección de 
Planeación y 
Direccionamiento 
Corporativo para la 

1.Revisión estructura de indicadores de gestion 
de los meses de noviembre, identificando 
indicadores a fortalecer, se realiza revisión de 
la estructura de cargue de indicadores de cada 
area y se solicita actualización con la finalidad 
de hacer seguimiento.   

1.Informe 
Estadístico 
noviembre 
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medición del 
desempeño de la 
regional y en particular 
de los distintos grupos 
de trabajo. 

2. Reunión de seguimiento al los rubros d 
ebienes y servios, en aras de avanzar con la 
ejecución de la Regional en la vigencia.  
3.Seguimiento a rubros pendientes de ejecutar 
los cuales se relacionan a través de correo  para 
gestión.  
4. Articulación con el Padrino de la regional en 
Dirección General, quien constantemente 
solicita información de la regional, la cual se 
gestiona con el area de presupuesto y 
contratación, y se envía para dar 
cumplimiento. 

2.Correo 
electrónico 

 

 

3.Correo 
electrónico  

6 Elaborar la información 
y registrarla en los 
formularios dispuestos 
para la construcción del 
Plan de Acción en cada 
vigencia, con la 
participación de los 
grupos de trabajo de la 
regional de acuerdo 
con el cronograma 
establecido por la 
Dirección de 
Planeación y 
Direccionamiento 
Corporativo 

Durante el mes se participó en reunión 
programada por DG de socialización de 
formularios para tramitar solicitudes de TIC en 
plataforma Tayana, se realizó el proceso en 
articulación con el área de las TICS y se envió.  

 
  

1. Pantallazo 
Plataforma 
Tayana y correo 
electrónico 

 

 

7 Acompañar 
metodológicamente la 
formulación y 
seguimiento de los 
proyectos que requiere 
la regional. 

 
1.Participación socialización circular No. 3-
2025-000264 - LINEAMIENTOS PARA EL CIERRE 
FINANCIERO 2025 Y APERTURA 2026 y 
preparación de la información para 
socialización por parte del director en la 
jornada de reinducción de personal de planta. 
 
2.Participación primera y segunda sesión - Plan 
Integral de Formación Técnica y Tecnológica 
Intercultural para Jóvenes Indígenas de la 
Amazonía. 

1.programación 
por calendario, 
pantallazos 
presentación 
power point de 
los proyectos 
expuestos, 
pantallazo 
herramienta 
evaluación   

 

8 Realizar el seguimiento 
y validar los reportes de 
la ejecución del 
presupuesto de la 

 
1.Seguimiento a la ejecución presupuestal y 
solicitud de información con respecto al avance 

1correo 
electrónico 
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regional y centros de 
formación. 

en los rubros principales con la finalidad de 
alimentar informes que se requieren 
 
2.Participación en la novena mesa de 
seguimiento nacional al regional putumayo, en 
la cual se concluye la buena ejecución que ha 
tenido la regional, se identifican rubros críticos 
en los que se deben centrar los esfuerzo.  
 
Por otra parte, se proyecta el avance 
presupuestal de la regional en el último 
trimestre en la mesa técnica regional. 
 

2presentaciones 
power point 

3.informe de 
dependencias 

 

9 Apoyar metodológica y 

técnicamente a los 

grupos de trabajo de la 

regional en el análisis 

de los informes de 

costos, en el marco de 

la política de gestión 

presupuestal y 

eficiencia del gasto 

público. 

 
Durante el mes de diciembre se realizó la 
revisión de rubros de bienes y servicios a 
ejecutar en la vigencia 2025, verificación de 
supervisores y cambios pertinentes para 
avance en el proceso. 

 

Cuadro en excel 

Correo 
electrónico  

10 Acompañar a las 
distintas dependencias 
en el análisis, 
verificación y 
consolidación de 
necesidades 
presupuestales para la 
prestación de los 
servicios institucionales 
en la regional. 

1.Se realizo seguimiento a la ejecución 
presupuestal a cada uno de los lideres en el 
seguimiento a indicadores de gestión. 

 2.Durante el mes de diciembre se inició con la 
gestión de los materiales de formación 2026, se 
estableció un equipo de trabajo al cual se le 
brindó las respectivas instrucciones para la 
construcción de fichas técnicas y listas 
maestras tanto para las fichas pasan como para 
la programación indicativa 2026, y programas 
especiales. se creó un drive para e cargue de 
cada una de las fichas y listas maestra. 

 

Archivo de 

seguimiento, y 

correos  
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11 Participar en las 
jornadas que convoque 
la Dirección de 
Planeación y 
Direccionamiento 
Corporativo y 
desarrollar las 
actividades y 
compromisos que se 
formulen para el 
mejoramiento en la 
respuesta institucional. 

Durante este mes se realiza participación en 
diferentes jornadas explicativas y reuniones 
direccionadas a lineamientos que mejoran el 
desempeño institucional.  

02/12/2025: Reunión de seguimiento a 
compromisos de formación y cargue de 
evidencias 

02/12/2025: participación en la novena mesa 
de e seguimiento a la regional 

09/12/2025:  Reunión de seguimiento a 
compromisos de formación y cargue de 
evidencias 

09/12/2025: Participación en la novena mesa 
de seguimiento  

17/12/2015: Reunión de trabajo con la Líder 
SIGA para realizar en cargue de información en 
plataforma compromiso, correspondiente a los 
compromisos de formación 2024 

 

1.Registro 
fotográfico 

 

2.Pantallazo 
correos 
electrónicos 

12 Elaborar 
presentaciones e 
informes que le 
correspondan según su 
objeto contractual y 
obligaciones. 

Elaboración de presentaciones power point, 
para el proceso de VI consejo regional, V y VI 
relacionamientos sindicales. 

 

1.Presentaciones 
power point  

13 Responder 
oportunamente las 
comunicaciones, 
peticiones, y demás 
actuaciones 
administrativas que le 
correspondan según su 
objeto contractual y 
obligaciones. 

Durante el mes se realizó gestión a las 
necesidades de información y respuestas de 
requerimientos solicitados desde la Dirección 
Nacional y Regional. 

 

 

1.Correos 
electrónicos  
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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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 
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 el No. 7997913201 de la planilla SOI del mes de octubre. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (08) folios 

Cordialmente,  

 

 

14 Radicar la cuenta de 
cobro mensualmente 
de conformidad a los 
lineamientos 
establecidos por el 
supervisor y dentro del 
término solicitado. 

13. Se realizo el cargue cuenta de cobro 
correspondiente al mes de diciembre.   

21. Pantallazo de 
los informes 
descargado de la 
plataforma. 
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Firma 

Luisa Fernanda Palacio Bayer 
Contratista 
C.C. No. 1.088.284.540  
 

Recibí a satisfacción: 

 
Firma 
Olga Lucia Benavides Perenguez  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 0439-2025  
Coordinadora del grupo administrativo mixto 



BITÁCORA 

Contratista y Rol  Luisa Fernanda Palacio Bayer – Articulador de Planeación 

Objeto Contractual 

Prestar los servicios profesionales para apoyar la formulación, 
gestión y seguimiento de las políticas, estrategias, procesos, 
planes, programas y proyectos de la Regional articulando los 
centros de formación, en cumplimiento de las funciones que 
competen al despacho regional según las orientaciones y 
lineamientos emitidos por la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo. 

Periodo  Del  01  de diciembre al 31 de diciembre 2025 

Obligación    Evidencias  

1.Apoyar a la dirección 

regional en la 

elaboración de estudios 

organizacionales 

orientados por el Sistema 

de Prospectiva, 

Vigilancia e Inteligencia 

Organizacional, para 

mejorar la toma de 

decisiones estratégicas y 

la aplicación de los 

resultados 

 

1.Revición Circular 3-2025-000233, Directrices y Lineamientos para el 

proceso de contratación de servicios personales en el SENA para la 

vigencia 2026, en la que se establecen actividades para realizar antes del  

31 de diciembre de 2025. 

1. Proyectar planes de contratación de instructores (Centros de 

Formación). 

2. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones 2026 (Regional y 

Dirección General). 

3. Obtener autorizaciones para contratación de servicios personales. 

4. Crear procesos precontractuales y subir certificación de 

inexistencia de personal a SECOP II. 

5. Elaborar y cargar estudios previos en SECOP II (en registro, sin 

publicar). 

6. Preseleccionar instructores en el Banco de Instructores de la APE. 

7. Verificar requisitos y perfiles de idoneidad y experiencia; cargar 

documentos internos en SECOP II. 

 

 
 



 
 

 

2.Durante los ultimos dias de noviembre y el mes de diciembre se realizó 

la gestión de materiales de formación 2026 de acuerdo a la nueva guia, 

se realizó reunión con equipo de instructores a quienes se les brindó las 

respectivas indicaciones para la gestión de fichas técnicas y listas 

maestras de materiales.  

 

 
 



 

 
 

https://sena4-

my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu

%5Fco%2FDocuments%2FMateriales%20de%20Formaci%C3%B3n%2

02026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea

61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle 

 

 
 

2.Apoyar a la dirección 

regional en la 
1.En el marco de la evaluación por dependencias, se efectuó el cargue 
de los indicadores asignados por regional y centro al área de Planeación 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FMateriales%20de%20Formaci%C3%B3n%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FMateriales%20de%20Formaci%C3%B3n%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FMateriales%20de%20Formaci%C3%B3n%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FMateriales%20de%20Formaci%C3%B3n%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FMateriales%20de%20Formaci%C3%B3n%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle


implementación y 

seguimiento a las políticas 

definidas en el Modelo 

Integrado de Planeación y 

Gestión MIPG que 

corresponden a las 

temáticas de 

fortalecimiento 

organizacional y 

simplificación de procesos, 

seguridad digital, control 

interno, y apoyar las 

estrategias de relación 

estado ciudadano y demás 

estrategias en el marco del 

Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión 

MIPG. 

Estratégica, conforme a los lineamientos establecidos, para el tercero y 
cuarto trimestre. 

 
 
2. 1/12/2025: Participación socialización Información relevante Banco de 
Instructores 2026 y socialización circular no. 3-2025-000264 - 
lineamientos para el cierre financiero 2025 y apertura 2026. 
 

 
 

 
3. 11/12/2025: Seguimiento a los diferentes a solicitudes de información, 

con la finalidad de garantizar su cumplimiento.   



 

 

3.Apoyar el levantamiento 
de la información 
financiera, estructurar y 
consolidar reportes sobre el 
comportamiento financiero 
y presupuestal de la 
regional y apoyar a los 
centros de formación en el 
registro de los datos 
financieros, requeridos 
para el plan de centro y 
como insumo de la apertura 
presupuestal para la 
siguiente vigencia 

1. Durante el mes de diciembre se realizó apoyo a la gestión de 
información financiera la cual fué necesaria para la construcción de las 
presentaciones precedidas por el director en los diferentes espacios de 
relacionamiento interno y externo.  

 

 



 

 

 

2.  Se envía correo a los supervisores para la gestión del Plan Anual de 
Adquisiones 2026, con los supervisores de planta, con la finalidad de 
consolidar la información. 



 

 

3.Consolidación del plan de acción 2026  

 

 

4.Participación en reunión de mesa de seguimiento para la regional 

Putumayo, en la que se evalúa el avance presupuestal 



 

 

4.Generar los reportes e 
informes de cumplimento 
de las políticas, estrategias, 
procesos, resultados, 
planes, programas y 
proyectos requeridos a 
nivel interno y externo 
apoyados en herramientas 
de análisis de datos 

1. En el mes de diciembre se realiza seguimiento a los compromisos de 
relacionamiento sindical, gestion y cargue de evidencias que soportan el 
avance en las gestion de los compromisos del Paro escalonado de 
acuerdo a solicitud del  Grupo de Relaciones Sindicales de la Secretaría 
General 



 
 
2. Gestion de las evidencias que soportan los compromisos establecidos 
a la regional en visita de Dirección Formacion en la vigencia 2024, 
participación en reunión para revisión con el equipo nacional y regional, 
asi con el respectivo cargue en plataforma  compromiso. 

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cballesterosv_sena_edu_co/_layouts/15/on
edrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcballesterosv%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FDyDCur%2FMi%20unidad%2FSena%2F2025%2F
GOEC%2FApoyos%2FVisitas%20C%2E%20de%20Formaci%C3%B3n
%2F2024%2FPutumayo%2FSOPORTES%20CF&ga=1 

 

3. Participación reuniones convenio opiac  

 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cballesterosv_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcballesterosv%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDyDCur%2FMi%20unidad%2FSena%2F2025%2FGOEC%2FApoyos%2FVisitas%20C%2E%20de%20Formaci%C3%B3n%2F2024%2FPutumayo%2FSOPORTES%20CF&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cballesterosv_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcballesterosv%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDyDCur%2FMi%20unidad%2FSena%2F2025%2FGOEC%2FApoyos%2FVisitas%20C%2E%20de%20Formaci%C3%B3n%2F2024%2FPutumayo%2FSOPORTES%20CF&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cballesterosv_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcballesterosv%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDyDCur%2FMi%20unidad%2FSena%2F2025%2FGOEC%2FApoyos%2FVisitas%20C%2E%20de%20Formaci%C3%B3n%2F2024%2FPutumayo%2FSOPORTES%20CF&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cballesterosv_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcballesterosv%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDyDCur%2FMi%20unidad%2FSena%2F2025%2FGOEC%2FApoyos%2FVisitas%20C%2E%20de%20Formaci%C3%B3n%2F2024%2FPutumayo%2FSOPORTES%20CF&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cballesterosv_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcballesterosv%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDyDCur%2FMi%20unidad%2FSena%2F2025%2FGOEC%2FApoyos%2FVisitas%20C%2E%20de%20Formaci%C3%B3n%2F2024%2FPutumayo%2FSOPORTES%20CF&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cballesterosv_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcballesterosv%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDyDCur%2FMi%20unidad%2FSena%2F2025%2FGOEC%2FApoyos%2FVisitas%20C%2E%20de%20Formaci%C3%B3n%2F2024%2FPutumayo%2FSOPORTES%20CF&ga=1


 

 

4. Durante el mes de diciembre se gestionó la  información presupuestal 
solicitda por el padrino en dirección general de la regional, asi como se 
realizó revisión constantemente del avance en los diferentes rubros. 

 

 

5. Apoyar el seguimiento y 
el monitoreo de los 
indicadores de gestión 
establecidos por la 
Dirección de Planeación y 
Direccionamiento 
Corporativo para la 
medición del desempeño 
de la regional y en particular 
de los distintos grupos de 
trabajo. 

 

1.En el mes de diciembre se realizó seguimiento de indicadores con corte 

a noviembre, se solicitó la respectiva actualición de indicadores en el 

drive dispuesto para ese proceso, asi como tambien se solicito la 

realización de presentación power point por area con el cierre, logros y 

retos para la siguiente vigencia, en el marco del ultimo consejo regional. 

  

 

 



 

 
 

2. 2/12/2025 Reunión de seguimiento a los rubros de bienes y servicios, 
en aras de avanzar con la ejecución de la Regional en la vigencia.  

 



 
3.Seguimiento a rubros pendientes de ejecutar los cuales se relacionan a 
través de correo para gestión.  

 
 
4. Articulación con el Padrino de la regional en Dirección General, quien 

constantemente solicita información de la regional, la cual se gestiona 

con el area de presupuesto y contratación, y se envía para dar 

cumplimiento. 

 



 

 

 



 
6.Elaborar la información y 
registrarla en los 
formularios dispuestos para 
la construcción del Plan de 
Acción en cada vigencia, 
con la participación de los 
grupos de trabajo de la 
regional de acuerdo con el 
cronograma establecido 
por la Dirección de 
Planeación y 
Direccionamiento 
Corporativo 

Durante el mes se participó en reunión programada por DG de 
socialización de formularios para tramitar solicitudes de TIC en plataforma 
Tayana, se realizó el proceso en articulación con el área de las TICS y se 
realizó el cargue de los formularios.  

 

 



 

 

7.Acompañar 

metodológicamente la 

formulación y seguimiento 

de los proyectos que 

requiere la regional. 

1.Participación socialización circular No. 3-2025-000264 - 
LINEAMIENTOS PARA EL CIERRE FINANCIERO 2025 Y APERTURA 
2026 y preparación de la información para socialización por parte del 
director en la jornada de reinducción de personal de planta. 
 
 

 
 
2. 03/12/2025 - 12/12/2025: Participación primera y segunda sesión - Plan 

Integral de Formación Técnica y Tecnológica Intercultural para Jóvenes 

Indígenas de la Amazonía.  

 
 



  

 
 

 
 

8.Realizar el seguimiento 

y validar los reportes de 

la ejecución del 

presupuesto de la 

regional y centros de 

formación. 

Seguimiento a la ejecución presupuestal y solicitud de información con 
respecto al avance en los rubros principales con la finalidad de alimentar 
informes que se requieren, como información para los consejos 
regionales, relacionamientos sindicales, proceso de evaluación por 
dependencias. 



 

 

 

9.Apoyar metodológica y 
técnicamente a los grupos 
de trabajo de la regional en 
el análisis de los informes 
de costos, en el marco de la 
política de gestión 

Durante el mes de diciembre Revisión rubros de bienes y servicios a 
ejecutar en la vigencia 2025, verificación de supervisores y cambios 
pertinentes para avance en el proceso. 
 

 
 
 



presupuestal y eficiencia 
del gasto público. 

 

 

 
 
1/12/2025: se realizó el V relacionamiento sindical  
 

 
 



 

 
 
 
18/12/2025: Se realizó el Vl relacionamiento sindical  
 

 
 

 
 



18/12/2025: Se realizó el V Consejo Regional. 
 

 
 

 
 

10.Acompañar a las 

distintas dependencias en 

el análisis, verificación y 

consolidación de 

necesidades 

presupuestales para la 

prestación de los servicios 

institucionales en la 

regional. 

 

Se proyectó comunicación de seguimiento al cargue de necesidades en 

el aplicativo Tayana y se realiza consolidado de la información cargada a 

la fecha en el siguiente drive.  

https://sena4-

my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu

%5Fco%2FDocuments%2FPlaneacion%202026%2FPlaneacion%20202

6&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&lo

gin_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle 

 

2.Durante el mes de diciembre se inició con la gestión de los materiales 

de formación 2026, se estableció un equipo de trabajo al cual se le brindó 

las respectivas instrucciones para la construcción de fichas técnicas y 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPlaneacion%202026%2FPlaneacion%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPlaneacion%202026%2FPlaneacion%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPlaneacion%202026%2FPlaneacion%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPlaneacion%202026%2FPlaneacion%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle
https://sena4-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Flfpalaciob%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPlaneacion%202026%2FPlaneacion%202026&viewid=e4068b86%2D2c0f%2D47ec%2D9cd1%2Db9082781ea61&login_hint=lfpalaciob%40sena%2Eedu%2Eco&source=waffle


listas maestras tanto para las fichas pasan como para la programación 

indicativa 2026, y programas especiales. se creó un drive para e cargue 

de cada una de las fichas y listas maestra. 

 

 

 

 

 



11.Participar en las 

jornadas que convoque la 

Dirección de Planeación y 

Direccionamiento 

Corporativo y desarrollar 

las actividades y 

compromisos que se 

formulen para el 

mejoramiento en la 

respuesta institucional. 

Durante este mes se realiza participación en diferentes jornadas 

explicativas y reuniones direccionadas a lineamientos que mejoran 

el desempeño institucional como se observa en el calendario a 

continuación. 

 

9/12/2025:  Participación en jornada de trabajo con equipo de 

Dirección de formación 

   

 

12.Elaborar presentaciones 

e informes que le 

correspondan según su 

objeto contractual y 

obligaciones. 

 
Elaboración de presentaciones power point, para el proceso de VI 
consejo regional, V y VI relacionamientos sindicales. 
 



 
 
 

 

 
 
 

13.Responder 

oportunamente las 

comunicaciones, 

peticiones, y demás 

actuaciones administrativas 

que le correspondan según 

su objeto contractual y 

obligaciones. 

Durante el mes de diciembre se realizó gestión a las necesidades 

de información y respuestas de requerimientos solicitados desde la 

Dirección Nacional y Regional. 

 



 

 

 



 

 
 

 

 

14.Radicar la cuenta de 

cobro mensualmente de 

conformidad a los 

lineamientos establecidos 

por el supervisor y dentro 

del término solicitado. 

15/12/2025 Se realiza informe correspondiente al mes de Diciembre 
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