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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., febrero 23 de 2026.  

 

Señor 
Diego Albeiro Garay Forero 
SUPERVISOR CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR.9056639 
Coordinador Académico   
Coordinación Académica de Articulación 
con la Media y Programas Especiales 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 02 del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9056639 del año 2026. 

 

Luis Alberto Barrientos Castaño, identificado con la cédula de ciudadanía No. 71742732 de 

Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de Articulación 

con la Media y Programas Especiales, 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 del contrato la suma de cuarenta y siete 

millones trescientos setenta y cuatro mil novecientos setenta pesos M/Cte. ($47.374.970). 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista en diez (10) pagos iguales, 

correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026, cada uno por valor de cuatro 

millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete pesos M/Cte. 

($4.737.497). 

Plazo: Diez (10) meses sin exceder el 30 de diciembre de 2026. 
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OBJETO:  

Prestar los servicios personales, de carácter temporal, de manera autónoma e 

independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeación, ejecución y 

evaluación de la Formación Profesional Integral, conforme a la planificación definida por 

el Centro de Gestión Administrativa en la modalidad presencial, para la sede principal y 

colegios del programa de Articulación con la medía técnica. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Contribuir a la aplicación de 
los principios del Proyecto 
Educativo/Institucional en los 
productos y recursos 
entregables, armonizando las 
estrategias pedagógicas con la 
misión y visión institucional. 
 

Apoyar la verificación de 
los requerimientos de 
ambientes y materiales de 
formación a las 
instituciones educativas, 
antes de iniciar con las 
acciones de formación, de 
acuerdo con lo establecido 
en el diseño curricular y 
con lo proyectado en la 
planeación de la oferta 
educativa, según lo 
establecido en la guía para 
desarrollar procesos 
formativos (GFPI-P-006). 
 

Actas visita técnica y 
verificación de 
ambientes (GOR-F-084 
V02); formato reporte 
novedades ambientes 
de aprendizaje; (GFPI-
F-021 V03); evidencias 
fotográficas 
verificación de 
ambientes (GOR-F-012 
V02). 
Registros fotográficos y 
de chats. 
 

One Drive 

2 Aplicar los lineamientos 
vigentes del Reglamento del 
Aprendiz y demás directrices 
institucionales aplicables al 
objeto contractual, en lo 
concerniente a procesos 
formativos y a la gestión 
académica asociada. 

Brindar a los aprendices, a 
través de la Inducción, 
información que les 
permita conocer el 
reglamento del aprendiz, 
el plan nacional integral 
de bienestar al aprendiz, la 
organización de la 
entidad, así como los 
requisitos y 
procedimientos 
necesarios para culminar 
su proceso de formación y 

Acta de Inicio de 
Inducción (GOR-F-084 
V02); 
Registros fotográficos y 
de chats. 
 

One Drive 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202026/2.%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/LUIS%20ALBERTO%20BARRIENTOS%20CASTA%C3%91O?csf=1&web=1&e=q1Bs7Q
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202026/2.%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/LUIS%20ALBERTO%20BARRIENTOS%20CASTA%C3%91O?csf=1&web=1&e=q1Bs7Q
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obtener la certificación o 
título respectivo. 
 

3 Presentar y entregar los 
productos pactados en el 
contrato y/o en el plan de 
trabajo, incluyendo soportes 
de aprendizaje derivados de 
las actividades formativas 
ejecutadas. 

Registrar en los soportes 
“Ruta de aprendizaje” y 
“Formato asistencia, 
evidencia de las 
actividades formativas 
ejecutadas. 

Ruta de formación 
3172007. 
Formato asistencia 
3172007 
Actas visita técnica y 
verificación de 
ambientes (GOR-F-084 
V02). 
Registros fotográficos y 
de chats.  

One Drive 
4 Desarrollar acciones de apoyo 

a la formación profesional 
conforme al plan de trabajo y 
la programación previamente 
concertada para la entrega de 
productos, articulándose con 
la coordinación académica 
cuando se requiera. 

Realizar asesorías técnico-
pedagógicas con los 
Colegios con los Colegios 
asignados para 
seguimiento a proyectos y 
concertar agendas de 
acompañamiento (Cuatro 
de la Fundación Educativa 
Santiago apóstol - FESA). 
 
Impartir FPI en atención al 
objeto contractual en el 
marco del Programa de 
Integración con la 
Educación Media, 
modalidad presencial en 
fichas − IED Distritales 
(Manuela Beltrán, Ficha 1-
10; Hernando Durán D. 
3172007). 
 

Actas, registro 
fotográfico, capturas de 
pantalla, formatos de 
asistencia. 

5 Aportar en la planeación, 
ejecución y evaluación de las 
actividades y procesos 
vinculados al contrato, y 
remitir los informes y soportes 
dentro de los plazos acordados 
para su verificación. 
 

Consolidar con el equipo 
de trabajo asignado Guías 
de formación para la 
versión 3 del programa 
formativo Técnico en 
Asistencia Administrativa. 

Documento dispuesto 
en el Drive asignado. 
Captura de pantalla de 
las reuniones de 
trabajo virtual. 

6 Registrar en Sofía Plus las 
novedades definidas para el 

Alertar sobre novedades – 
nombres o números de 

Correos electrónicos y 
capturas de pantalla. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202026/2.%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/LUIS%20ALBERTO%20BARRIENTOS%20CASTA%C3%91O?csf=1&web=1&e=q1Bs7Q
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proceso, garantizando 
oportunidad y consistencia en 
los datos de matrícula, retiros, 
novedades y eventos 
asociados a la formación.  

documento incorrectos en 
los insumos del proceso de 
matrícula de los nuevos 
aprendices–, a través del 
correo a la coordinación 
del programa, sobre los 
datos de registro de 
aspirantes. 
 

7 Gestionar el registro de 
inasistencias y reportar los 
casos que correspondan 
(deserción, riesgo, situaciones 
de convivencia y otras 
tipificadas), siguiendo el 
procedimiento institucional 
aplicable.  

Registrar inasistencias en 
los formatos no 
controlados entregados 
desde la Gestoría del 
programa y atendiendo a 
las indicaciones dadas, 
remitiendo reporte a 
través del medio acordado 
a la coordinación de 
enlace en la IED para que 
intervengan en las 
situaciones frente a las 
que tengan alcance. 
 

Registros de 
inasistencia recabados 
durante las sesiones de 
ejecución de 
formación, y capturas 
de chat y correos 
electrónicos remitidos 
con las novedades. 
 

One Drive 

8 Verificar la coherencia de la 
información de aprendices y 
sus contactos, incluidos datos 
de acudientes y emergencia, e 
informar al Supervisor o canal 
definido cualquier 
inconsistencia identificada. 
 

Remitir correo a la 
Coordinación académica 
con información de 
inconsistencias en 
formato GFPI-PL-001_ 
Registro de Asistencias 10. 

Correo electrónico con 
archivo respectivo. 
 

9 Elaborar, actualizar y entregar 
los ajustes razonables que 
correspondan, documentando 
su aplicación y evidencias, 
para asegurar inclusión y 
equidad en el proceso 
formativo.  

Al momento de presentar 
este informe no se han 
realizado acciones en 
consonancia con esta 
obligación. En atención a 
las dinámicas de la FPI, se 
prevé su realización y 
reporte en algún(os) 
momento dentro del plazo 
del contrato. 
 

N/A 

10  Apoyar procesos de inducción 
y validación de aprendizajes 
conforme a los requerimientos 

Apoyar las actividades de 
inducción y reinducción 
en las IE atendiendo los 

Actas de inicio de 
Inducción o 
reinducción, según sea 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202026/2.%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/LUIS%20ALBERTO%20BARRIENTOS%20CASTA%C3%91O?csf=1&web=1&e=q1Bs7Q
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del área y lineamientos 
institucionales, dejando 
evidencia de las actividades y 
resultados obtenidos.  

lineamientos dados en las 
guías y material de apoyo 
elaborado para usarse en 
dichas actividades. 
 

el caso, elaboradas y 
entregadas durante el 
periodo de ejecución 
que cubre este informe. 

One Drive 
11 Registrar y documentar la 

información relevante de 
aprendices requerida para la 
trazabilidad del proceso, 
garantizando reserva y el 
cumplimiento de la política de 
tratamiento de datos.  

Recolección de evidencias 
fotográficas de actividades 
desarrolladas en las IE 
públicas y privadas, con 
ocasión del desarrollo de 
visitas técnicas para la 
verificación de ambientes, 
así como en el inicio y 
continuidad de los 
procesos formativos. 
 

Fotografías, Actas y 
formatos de asistencia 
elaborados y 
entregados durante el 
periodo de ejecución 
que cubre este informe. 

12 Cumplir las disposiciones de 
protección de datos 
personales aplicables, de 
conformidad con el Acuerdo 
009 de 2016 del SENA y la Ley 
1581 de 2012, y sus normas 
concordantes.  

Proteger datos personales 
e información recogida a 
integrantes de la 
comunidad educativa, 
usándolos para los fines 
pertinentes de acuerdo 
con la ley y la 
normatividad vigente. 

Formatos de asistencia 
y Actas entregadas al 
personal de apoyo de la 
Coordinación del 
Programa de 
Integración con la 
Educación Media 
elaborados y 
entregados durante el 
periodo de ejecución 
que cubre este informe. 
 

13  Asistir a las reuniones 
técnicas y comités que sean 
convocados para verificación 
de productos y seguimiento 
contractual, dejando 
constancia o acta cuando se 
solicite, dentro del alcance del  
contrato.  

Participar activamente en 
las reuniones convocadas, 
transferencias hechas 
desde la Coordinación y la 
Gestoría del programa 
para afianzar capacidades 
en la gestión de acciones 
técnicas, pedagógicas y de 
apoyo administrativo. 
 

Capturas de pantalla, 
registros fotográficos, 
formatos y constancias 
de asistencia y 
productos de los 
encuentros. 

14 Apoyar actividades de 
divulgación y promoción de 
programas y servicios 
definidos en el contrato, 
aportando piezas, insumos o 
soportes verificables conforme 
al plan de trabajo.  

Divulgar entre los 
compañeros piezas sobre 
la nueva oferta virtual 
SENA 2026 frente a 
formación titulada para 
que se comparta con 
partes interesadas y 

Captura pantalla de 
chat. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%202026/2.%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/LUIS%20ALBERTO%20BARRIENTOS%20CASTA%C3%91O?csf=1&web=1&e=q1Bs7Q


 

6 

GTH-F-062 V10 

disponible en 
https://zajuna.sena.edu.co/t
itulada.php  
 

15 Elaborar y remitir informes 
periódicos sobre el avance y 
resultados de las actividades 
contratadas, con evidencias, 
alertas y acciones de mejora, 
para efectos de seguimiento y 
recibo a satisfacción.  

Presentar mes a mes 
Informe Mensual de 
Ejecución Contractual 
(GTH-F-062 V10) 
siguiendo las indicaciones 
dadas en el correo 
electrónico remitido 
desde la coordinación del 
programa. 
 

Informe de Actividades 
presentado. 

16 Participar en proyectos de 
investigación previamente 
autorizados, cumpliendo las 
condiciones definidas y las 
políticas de propiedad 
intelectual aplicables.  

Al momento de presentar 
este informe no se han 
realizado acciones en 
consonancia con esta 
obligación. En atención a 
las dinámicas de la FPI, se 
prevé su realización y 
reporte en algún(os) 
momento(s) dentro del 
plazo del contrato. 
 

N/A 

17 Aplicar las disposiciones 
vigentes en gestión 
documental relacionadas con 
el objeto, utilizando los 
instrumentos institucionales 
(procesos, procedimientos, 
formatos, plantillas y 
formularios) definidos para tal 
fin.  

Aportar al cumplimiento 
del objetivo del “Proceso 
de Gestión Documental” 
de “Disponer 
oportunamente de la 
información institucional 
…” utilizando documentos 
establecidos en el Sistema 
de Gestión y Autocontrol” 
garantizando sus 
características durante la 
planeación, producción, 
gestión y trámite. 
 

Formatos SIGA usados 
referidos en 
obligaciones 
anteriores. 

18  Garantizar el uso adecuado de 
los ambientes de formación y 
los recursos asignados para la 
ejecución del contrato, 
dejando los espacios en 
condiciones de orden y 

Suscripción de Minutas 
llevadas y controladas por 
las empresas de vigilancia 
privada que prestan su 
servicio a alas IE, al inicio 
de la formación; instruir 

Al momento de la 
elaboración de este 
informe se suscribió 
minuta en IED 
Hernando Durán D., 
donde el personal de 

https://zajuna.sena.edu.co/titulada.php
https://zajuna.sena.edu.co/titulada.php
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disponibilidad al cierre de 
cada actividad.  

aprendices para que se 
reporten novedades 
frente a los equipos que 
utilizan y acoger las 
recomendaciones para su 
cuidado (Nota: En algunas 
IED no se permite 
fotografía de lo registrado 
en las minutas referidas).  
 

vigilancia no permite 
fotografiar el libro 
respectivo. 

19  Realizar el reintegro de 
materiales, equipos y 
elementos de inventario a 
cargo, en condiciones 
equivalentes a las recibidas, 
reportando novedades y 
asegurando su preservación.  

Suscripción de Minutas 
llevadas y controladas por 
las empresas de vigilancia 
privada que prestan su 
servicio a las IE, 
administradas por las 
empresas de vigilancia 
privadas que prestan sus 
servicios en la IED, en las 
que se da cuenta de los 
medios y recursos 
dispuestos en los 
ambientes de formación 
usados por el SENA CGA. 
 

Minutas de entrega 
firmadas en la IED a la 
empresa de vigilancia 
sin registro de 
novedades. 

20 Aportar los medios y 
herramientas propias 
requeridas para cumplir las 
actividades contratadas, 
manteniendo autonomía 
técnica y operativa, salvo 
accesos institucionales 
indispensables.  
 

Asunción y utilización de 
medios propios y técnicos 
para cumplir con el objeto 
contratado a cabalidad. 

Registros fotográficos 
que evidencian uso de 
medios propios y 
captura de pantalla. 

21 Atender las circulares y 
resoluciones aplicables al 
objeto contractual y mantener 
actualizado el Formato Único 
de Inventario Documental 
(FUID) de los archivos a su 
cargo, cuando aplique.  

Al momento de presentar 
este informe no se han 
realizado acciones en 
consonancia con esta 
obligación. En atención a 
las dinámicas de la FPI, se 
prevé su realización y 
reporte en algún(os) 
momento(s) dentro del 
plazo del contrato. 
 

N/A 
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22 Ejecutar actividades 
adicionales que se acuerden 
formalmente con el Supervisor 
mediante ajuste al plan de 
trabajo o acta, siempre dentro 
del marco del objeto 
contractual y sin desbordar el 
alcance contratado.  

Atender y asistir a las 
convocatorias de 
reuniones virtuales y 
presenciales en las que se 
brindan orientaciones por 
parte de los integrantes de 
la Coordinación 
Académica de Articulación 
con la Media y Programas 
Especiales y la Gestoría 
del programa, para que se 
satisfagan las obligaciones 
Generales del Anexo del 
contrato y las Específicas 
del Anexo 
Complementario, ante el 
alcance de los respectivos 
numerales y parágrafos. 
 
Contribuir, desde el 
alcance como contratista, 
para que se facilite el 
proceso de 
implementación del 
Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo por parte del 
contratante en el 
propósito de robustecer el 
Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
 

Fotografías y capturas 
de pantalla de los 
encuentros referidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aportar constancias de 
aprobación de la 
realización de la 
inducción en Seguridad 
y Salud en el Trabajo y 
de conocimientos del 
Manual de 
Discapacidad y su 
Política en el SENA. 

23 Implementar estrategias de 
formación inclusiva, con 
enfoque diferencial, 
garantizando equidad y 
personalización en los 
procesos de enseñanza y 
aprendizaje, dejando 
evidencia de su aplicación.  

Al momento de presentar 
este informe no se han 
realizado acciones en 
consonancia con esta 
obligación. En atención a 
las dinámicas de la FPI, se 
prevé su realización y 
reporte en algún(os) 
momento(s) dentro del 
plazo del contrato. 
 

N/A 
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24 Participar en actividades de 
monitoreo y evaluación 
definidas para el contrato, 
aportando insumos y análisis 
que permitan identificar 
avances, oportunidades de 
mejora y retroalimentación.  

Al momento de presentar 
este informe no se han 
realizado acciones en 
consonancia con esta 
obligación. En atención a 
las dinámicas de la FPI, se 
prevé su realización y 
reporte en algún(os) 
momento(s) dentro del 
plazo del contrato. 
 

N/A 

25 Elaborar, actualizar, hacer 
seguimiento y entregar los 
planes asociados al proceso 
(mejoramiento, permanencia 
acompañamiento, u otros 
definidos), asegurando su 
ejecución conforme a lo 
pactado. 

Al momento de presentar 
este informe no se han 
realizado acciones en 
consonancia con esta 
obligación. En atención a 
las dinámicas de la FPI, se 
prevé su realización y 
reporte en algún(os) 
momento(s) dentro del 
plazo del contrato. 
 

N/A 

 
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 

1.     

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 
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la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y los Certificados de afiliación correspondientes a EPS, PENSIÓN y ARL (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (42) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Luis Alberto Barrientos Castaño 

Contratista 

CC N° 71.742.732 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

Diego Albeiro Garay Forero 

Supervisor Contrato  

No CO1.PCCNTR.9056639 de 2026   

Coordinador Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO BARRIENTOS CASTAÑO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

02/02/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO BARRIENTOS CASTAÑO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00

Page 1 of 123/02/26 19:48
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Evidencias Febrero 2026 (42 Folios) 

RUTA DE FORMACIÓN 3172007 

FORMATO ASISTENCIA 3172007 
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CORREOS ELECTRÓNICOS 
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ACTAS Y FORMATOS (MUESTRA) 
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ASISTENCIA Y PARTICIPACIÓN EN REUNIONES (VIRTUALES Y PRESENCIALES) 
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CHAST – 1.GRUPO INSTRUCTORES CGA 2026 – 2.COLEGAS (FORMACIÓN) – 3.ENLACES IE 
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REGISTRO FOTOGRÁFICO (ACCIONES DE Y EN APOYO A LA FORMACIÓN) 
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APOYO A ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA 
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Visita verificación ambientes Instituto Cultural Rafael Maya, 13/02/2026. 
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Visita verificación ambientes La Presentación Ferias, 16/02/2026. 
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Visita verificación ambientes Colegio Parroquial San Andrés, 17/02/2026. 
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Visita verificación ambientes Colegio Parroquial San Pedro, 20/02/2026. 
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Formación, Reinducción en IED Hernándo Durán D., 19/02/2026. 
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Visita verificación ambientes Colegio Parroquial San José de F., 11/02/2026. 
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