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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Villavicencio, marzo del 2026  

Lic. 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 9137347  
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 03 del año 2026 

 

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR 9137347 de 2026 

Diana Marcela López Linares, identificado con la cédula de ciudadanía No.1121825410 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: Cuarenta y Siete Millones Trecientos Setenta y Cuatro Mil 
Novecientos Setenta Pesos M/Cte. los cuáles serán distribuidos  de la siguiente manera:  
un primer pago correspondiente al mes de febrero por valor de Cuatro Millones Doscientos 
Sesenta y Tres Mil Setecientos Cuarenta y Siete Pesos M/Cte. ($4.263.747), Nueve (09) 
pagos iguales por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta y Siete Mil Cuatrocientos 
Noventa y Siete Pesos M/cte. ($4.737.497), y un pago final correspondiente a los días del 
mes de diciembre por valor de Cuatrocientos Setenta y Tres Mil Setecientos Cincuenta 
Pesos M/Cte. ($ 473.750).  
 

Plazo: Será hasta el 03 de Diciembre de 2026 

 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación integral 
como instructor técnico y/o transversal, de acuerdo con los diseños curriculares que 
ejecute el Centro Agroindustrial del Meta para la vigencia 2026, del Programa de 
Articulación con la Educación Media en el Departamento del Meta. 

 

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 
Agrícola de Guacavia en 
el municipio de Cumaral 
Meta para impartir 
formación en el Técnico 
en Sistemas 
Agropecuarios 
Ecológicos.   

Evidencias del registro 
fotográfico de la jornada de 
formación y evidencia del 
desplazamiento a la I.E. 
Agrícola de Guacavia al 
final de este informe 

2 

Participar en la generación 
de desarrollo curricular, 
formulación de proyectos 
de investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
desarrollo tecnológico, 
publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para 
establecer de manera 
prospectiva las tendencias 
de desarrollo de las 
diversas redes de 
conocimiento de interés 
institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe la 
coordinación de la Media 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con dicha actividad.. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe la 
coordinación de la Media 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con dicha actividad. 

3 

Aplicar el procedimiento 
para reconocer 
aprendizajes previos, 
realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas, de acuerdo con 
los procedimientos, plazos 
y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina  

Para el presente mes 
objeto de cobro, las 
fichas asignadas con 
número 3161998, 
3162041 ya cuentan con 
la evaluación de la fase 
de inducción realizada el 
año anterior, durante la 
cual se aplicó el 
procedimiento 
correspondiente para el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, así 
como la identificación de 
estilos y ritmos de 
aprendizaje. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, las fichas 
asignadas con número 
3161998, 3162041 ya 
cuentan con la evaluación 
de la fase de inducción 
realizada el año anterior, 
durante la cual se aplicó el 
procedimiento 
correspondiente para el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, así 
como la identificación de 
estilos y ritmos de 

aprendizaje. 
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4 

Apoyar en la gestión 
educativa: acopio de los 
documentos de acuerdo 
con el procedimiento de 
ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de 
la población lo requieran y 
generar las orientaciones y 
la logística necesarias que 
permita realizar las 
actividades de inscripción, 
matrícula y certificación en 
el marco del programa de 
articulación con la media 

técnica. 

Se realiza el apoyo a las 
IE asignada para el 
proceso de matrícula de 
los estudiantes de grado 
10° para el Técnico en 
Sistemas Agropecuarios 
socializando los formatos 
actualizados para este 
proceso y también se 
apoya el programa 
Producción pecuaria de 
la I.E Guacavia. 

se adjunta pantallazo de 
correo electrónico de 
inscripción, documentos 
cargados en el OneDrive 
y reporte de matrícula 
correspondiente, los 
cuales soportan el 
proceso realizado y 
permiten verificar la 
gestión adelantada en el 
marco de la obligación 
contractual. 

5 

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. 

Se realizó la verificación 
de los aprendices 
correspondientes a las 
fichas 3161998 y 
3162041 mediante el 
listado registrado en el 
aplicativo Sofía Plus, 
confirmando que su 
estado se encuentre 
como matriculados. 
Como resultado de esta 
revisión, se realizó el acta 
de verificación de 
aprendices. 

 

Se adjunta el acta de 
verificación de aprendices 
correspondiente a las 
fichas 3161998 y 3162041, 
junto con el listado 
generado desde el 
aplicativo Sofía Plus donde 
se valida el estado de 
matrícula de los 
aprendices. 

6 

Apoyar de manera 
oportuna y diligente la 
gestión de novedades: 
Retiros, traslados, 
aplazamiento, de acuerdo 
con los lineamientos 
establecidos en el 
procedimiento de 
ejecución de Formación 
Profesional Integral y la 

A la fecha de elaboración 
del presente informe, los 
aprendices 
correspondientes a las 
fichas 3161998, 3162041 
no presentan novedades 
por concepto de retiros ni 

traslados. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe, los 
aprendices 
correspondientes a las 
fichas 3161998, 3162041 
no presentan novedades 
por concepto de retiros ni 
traslados. 
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guía de articulación con la 
media 

7 

Evaluar oportunamente 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.  

A la fecha del presente 
informe, se ha realizado 
la evaluación de ningún 
resultado de aprendizaje 
en el aplicativo Sofía 
Plus. 

A la fecha del presente 
informe, se ha realizado la 
evaluación de ningún 
resultado de aprendizaje 

en el aplicativo Sofía Plus. 

8 

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.  

A la fecha del presente 
informe, se ha impartido 
Formación Profesional 
Integral a las fichas 
3161998, 3162041, 
3430785 y 3430951 de la 
I.E Agrícola Guacavia 
con una intensidad de 
152 horas. 

Al final del presente 
informe se adjuntan 
evidencias fotográficas del 
proceso de formación. 

9 

Reportar oportunamente al 
coordinador del programa 
articulación con la 
educación Media, 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 objeto de 
cobro no se presentaron 
novedades en las Fichas 
asignadas 3161998 y 

3162041. 

En el mes objeto de cobro 
no se presentaron 
novedades en las Fichas 
asignadas 3161998 y 

3162041. 

10 

Verificar permanentemente 
que los participantes a su 
formación de cada ficha se 
encuentren en estado "en 
formación" en el sistema 

Para el presente mes 
objeto de cobro, se 
realizó el listado de los 
aprendices en el 
aplicativo Sofía Plus 
correspondientes a las 

Evidencia de captura de 
pantalla de los listados de 
los aprendices en el 
aplicativo Sofia Plus 
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de gestión académica de la 
entidad 

fichas asignadas 
3161998 y 3162041 

11 

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 

A la fecha del presente 
informe, los aprendices 
de las fichas 3161998 Y 
3162041 registran estado 
en etapa lectiva. 

A la fecha del presente 
informe, los aprendices de 
las fichas 3161998 Y 
3162041 registran estado 
en etapa lectiva. 

12 
Apoyar en la promoción de 
la oferta institucional del 
centro de formación  

A la fecha de elaboración 
del presente informe, se 
ejecutó el proceso de 
divulgación de la 
segunda convocatoria 
2026 Cupos en 
Internado- Centros de 
convivencia. 

Captura fotográfica de la 
evidencia de publicación 
divulgada en redes 

sociales. 

13 

Presentar oportunamente 
los 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 de acuerdo con 
la ejecución del contrato. 

Se realizó la elaboración 
y entrega del informe de 
avance a la ejecución 
contractual 
correspondiente al mes 
de marzo de 2026, 
cumpliendo con los 
plazos establecidos. 

Evidencia de captura al 
final de este informe y en la 
carpeta del One drive 
Diana Lopez. 

14 

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

versiones actualizadas. 

Se cumplió a cabalidad 
con los formatos 
diligenciados para el 
proceso de cuenta de 
cobro mes de marzo del 
2026. 

Captura de pantalla de los 
Formatos descargados 
http://compromiso.sena.ed
u.co/ 

al final de este informe 

15 

Registrar en el Portafolio 
de Evidencias en la 
herramienta digital 
OneDrive institucional, 
todas las actividades 

A la fecha del presente 
informe, se encuentran 
creadas las carpetas de 
las fichas de formación 
en el One Drive según 

Evidencia de captura de 
pantalla de la creación de 
carpetas en el One Drive 
Portafolio Instructor.  
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relacionadas con el 
procedimiento de 
ejecución de la formación 
profesional de las fichas e 
instituciones educativas 
asignadas, garantizando 
su cargue dentro de los 
plazos establecidos por la 
entidad. 

directrices de la 
Coordinación de la Media  

16 

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

documental 

No aplica para el periodo 
reportado, ya que no se 
realizaron actividades 
relacionadas con el 
registro y organización de 
la información del 
programa de articulación 
del SENA con la 
Educación Media 
Técnica conforme a las 
tablas de retención 

documental. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe la 
coordinación de la Media 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con dicha actividad. 

17 

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 

A la fecha de elaboración 
del presente informe la 
coordinación de la Media 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con dicha actividad. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe la 
coordinación de la Media 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con dicha actividad. 

18 

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.  

A la fecha de elaboración 
del presente informe aún 
no se ha realizado 
planeación para las 
salidas pedagógicas a las 
instalaciones del 
Agroindustrial del Meta. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe aún 
no se ha realizado 
planeación para las salidas 
pedagógicas a las 
instalaciones del 
Agroindustrial del Meta. 

19 
Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, 
así como el manual de 

Se reitera el 
cumplimiento de las 
disposiciones 
establecidas en el 

Se reitera el cumplimiento 
de las disposiciones 
establecidas en el 
Reglamento del Aprendiz 
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convivencia del Centro de 
Formación.  

Reglamento del Aprendiz 
durante el desarrollo de 

los procesos formativos. 

durante el desarrollo de los 
procesos formativos. 

20 

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.  

Se llevó a cabo la 
capacitación en 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo mediante el 
aplicativo SI Contratista 
del SENA.  

Evidencia de certificado 
descargado del aplicativo 
Si Contratista. 

21 

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 realizó el pago de la  
Seguridad Social por  
medio de la Planilla SOI  
No.6011347320 
correspondiente al mes  
de febrero de 2026 

Se realizó el pago de la  
Seguridad Social por  
medio de la Planilla SOI  
No.6011347320 
correspondiente al mes  
de febrero de 2026 

22 

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

A la fecha del presente 
informe, se recibió 
convocatoria a reunión 
de trabajo de proyecto de 
formación por parte de la 
Coordinación Académica 
del Programa de 

Articulación del SENA. 

Como evidencia se 
presenta captura de 
pantalla del correo 
electrónico mediante el 
cual se soporta la gestión 
realizada en relación con el 
programa de articulación 
del SENA con la 
Educación Media Técnica. 

23 

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

En el mes presente 
objeto de cobro se 
desarrollaron actividades 
que generan interés por 
parte de los aprendices 
para permanecer en el 

programa. 

Se desarrollaron 
actividades que generan 
interés por parte de los 
aprendices para 
permanecer en el 
programa. 

24 

Apoyar las estrategias de 
divulgación tecnológica y 
apropiación social del 
conocimiento del área de 

A la fecha del presente 
informe no se registró 
ejecución de esta 
actividad, dado que  la 

A la fecha del presente 
informe no se registró 
ejecución de esta 
actividad, dado que  la 
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Innovación y 
Competitividad (antes 
SENNOVA), mediante la 
estructuración y 
socialización de dos (2) 
ponencias relacionadas 
con su especialidad técnica 
o proyectos de 
investigación formativa, en 
los eventos o espacios 
académicos que defina el 
Centro. 

coordinación de la Media 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con dicha obligación. 

coordinación de la Media 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con dicha obligación. 

25 

Responder por 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. 

Para el presente   mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación Académica 
del Programa de 
Articulación del SENA no 
ha efectuado asignación 
de actividades vinculadas 
al desarrollo de la 
presente obligación 
contractual. 

Para el presente   mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación Académica 
del Programa de 
Articulación del SENA no 
ha efectuado asignación 
de actividades vinculadas 
al desarrollo de la presente 
obligación contractual. 

26 
Aplicar las medidas 
formativas establecidas en 

el reglamento del aprendiz. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe, no 
se han implementado 
medidas formativas, 
dado que no se han 
presentado situaciones 
que lo requieran. 

A la fecha de elaboración 
del presente informe, no se 
han implementado 
medidas formativas, dado 
que no se han presentado 
situaciones que lo 
requieran. 

27 

Cumplir con el "Código de 
Ética del SENA" y con el 
Sistema Institucional de 
Gestión y Autocontrol 

Durante el mes objeto de 
cobro, se dio 
cumplimiento a las 
obligaciones 
contractuales, en 
concordancia con el 
Código de Integridad del 

SENA. 

Presenta pantallazo de la 
evaluación de eficacia del 
Sistema Institucional de 
Gestión y Autocontrol, 
junto con el soporte 
correspondiente que 
permite verificar la gestión 

realizada. 

28 

Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual asignadas por 
el supervisor y/o 
coordinador del programa 

Para el mes objeto de 
cobro, no se ha 
efectuado la asignación 
de actividades 
adicionales por el 
supervisor del programa 

Para el mes objeto de 
cobro, no se ha efectuado 
la asignación de 
actividades adicionales por 
el supervisor del programa 
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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 

     

     
 
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  se adjunta el No 6011347320 de planilla SOI del mes de febrero del 2026, 
Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 
 
 
Evidencias en (26) folios 
 

Cordialmente,                     Recibí a satisfacción: 

                     

 
 
 
 DIANA MARCELA LÓPEZ LINARES             LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Contratista                    Supervisor 
C.C. No. 1121825410 de Villavicencio             Contrato No.CO1.PCCNTR. 9137347 
                                                                          Cargo del supervisor: Instructor G19 

de articulación del Sena 
con la Educación Media 

Técnica. 

de articulación con la 
media. 

de articulación con la 
media. 
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EVIDENCIAS RELACIONADAS MES MARZO 2026 

Institución Educativa Agrícola de Guacavia 

Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos 

Fichas de Formación: Ficha 3430951,3430785, 3162041 y 3161998 

Obligación 1: Realizar desplazamiento a la I.E Guacavia municipio de Cumaral Meta. 
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Evidencias 4 : Se realiza el apoyo a las IE asignada para el proceso de matrícula de los 

estudiantes de grado 10°. 
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 Recepción de documentos Matricula 
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Obligación 5: Listar aprendices en el aplicativo Sofia Plus de las fichas de formación 3161998 y 

3162041 I.E Guacavia. 
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ACTAS DE VERIFICACIÓN DE APRENDICES 
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Obligación 7: Evaluar oportunamente los aprendizajes y emitir juicios evaluativos de los 

resultados de aprendizajes de las fichas asignadas

 

Evidencia 8: Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de 

la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas. 

ASISTENCIA FICHA 3162041 
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 FICHA 3161998 

 

 

 

 



 

20 

GTH-F-062 V10 

 

FICHA 3430951 
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FICHA 3430785 

INDUCCION FICHA 3430785 Y FICHA 3430951 

FICHAS 3162041 Y 3161998 ACOMPAÑAMIENTO TRASVERSALIDAD EMPRENDIMIENTO 
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PREPRARACIÓN TERRENO CULTIVO DE CURCUMA 
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SOLICITUD CREACIÓN DE EVENTOS 
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Evidencia 12: Apoyar en la promoción de la oferta institucional ,Centro de Convivencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 15:Registrar en el Portafolio de Evidencias en la herramienta digital OneDrive 

institucional. 
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Obligación 21: Se relaciona Planilla seguridad social. 
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Obligación 22: Asistir a las reuniones presenciales y/o virtuales que programe el ordenador 

del gasto 

   

Obligación 27: Cumplir con el "Código de Ética del SENA" y con el Sistema Institucional de 

Gestión y Autocontrol. 

 

 

 


