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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

La Plata, marzo del 2026 

Señor  
HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9071389 
Instructor G20 
Coordinador Académico de Programas Especiales  
La Plata Huila  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual del 01 al 
31 de marzo del año 2026 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9071389 del año 2026 

Sergio Alejandro Rivera Tocora, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1007490356 de La 

Plata Huila, en mi calidad de Contratista del SENA, 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 TREINTA Y OCHO 

MILLONES SEICIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVES PESOS 

($38.689.559,00) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

un (1) pago por el mes de febrero del 2026 proporcional a los días de ejecución del contrato, por 

valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS 

($4.579.580,00)MCTE. Siete (7) pagos mensuales igual de marzo a septiembre del 2026 por valor 

de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE 

($4.737.497)MCTE, y un ultimo pago en el mes de octubre del 2026 por el valor de NOVECIENTOS 

CUARENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS (947.500)MCTE. 

Plazo: Será hasta el 06 de octubre de 2026 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X 
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Objeto: Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de 

la formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definidos en los diseños 

curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la población 

campesina, aportando al fortalecimiento de la economía popular, familiar, étnica y comunitaria, 

en concordancia () Economía popular CampeSENA para el ÁREA TEMÁTICA: COCINA. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Cumplir con los lineamientos y 
disposiciones del Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol SIGA, Código de 
Integridad del SENA, 
desarrollando las acciones de 
formación, de acuerdo con la 
programación, disponiendo de 
toda su capacidad, seriedad, 
responsabilidad, profesionalismo 
y eficiencia en su desarrollo, que 
derive en excelente calidad de la 
formación a impartir, cumpliendo 
con la programación establecida 
previa concertación con la 
supervisión, en las jornadas y 
lugares para impartir la 
formación y de acuerdo con el 
diseño y desarrollo curricular de 
los programas, lineamientos y 
política institucional indicados en 
el Procedimiento de Ejecución de 
la Formación sobre una base de 
ciento sesenta (160) horas por 
periodo mensual. 

Impartí un total de 160 horas de 
formación durante el mes de 
marzo, cumpliendo con los 
lineamientos del sistema SIGA y 
el Código de Integridad. Ejecuté 
con responsabilidad y 
profesionalismo las acciones 
formativas en las fichas 
3430978 y 3445025 (Tesalia), 
3445436 (Vereda San Rafael), 
3431034 (Vereda Moscopan) y 
3430913, abarcando temáticas 
de chocolatería, pastelería, 
coctelería y cocina típica. Estas 
actividades se desarrollaron 
bajo los parámetros de calidad 
institucional y conforme a la 
programación previamente 
concertada con la supervisión. 

1,1 listados de asistencia de 
cada una de las 
formaciones. 

2 

Participar en las jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
los programas de Formación 
Profesional Integral, en los 
procesos asociados a registro 
calificado, autoevaluación y 
alistamiento de los procesos 
formativos, de conformidad con 
las necesidades nacionales, así 

No se requirió la actividad. No aplica. 
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como con los lineamientos y la 
política institucional aplicables al 
área temática objeto del 
contrato.  

3 

Realizar el registro, verificación y 
seguimiento oportuno de la 
información académica en el 
Sistema Optimizado para la 
Formación Integral del 
Aprendizaje (SOFIA PLUS), 
mediante las siguientes 
actividades:  
a) Caracterización oportuna de la 
población.  
b) Crear las rutas de aprendizaje y 
asociar a los aprendices a su 
respectiva ruta.  
c) Verificar que los aprendices 
matriculados se encuentren en 
estado “En formación”.  
d) Comprobar que los datos 
básicos y de contacto de los 
aprendices estén debidamente 
actualizados.  
e) Registrar oportunamente las 
inasistencias, conforme a lo 
establecido en el Reglamento del 
Aprendiz SENA.  
g) Emitir y registrar el juicio 
valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados 
de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
dentro de los ocho (8) días 
siguientes a la finalización de 
cada resultado de aprendizaje.  
h) Notificar de manera inmediata 
al supervisor cualquier error 
identificado en el registro de los 
juicios evaluativos.  

Realicé en el mes de marzo la 
caracterización, creación de 
rutas de aprendizaje y 
asociación de aprendices en el 
sistema SOFIA PLUS para las 
siguientes fichas: 3430978 
(Elaboración artesanal de 
productos de chocolatería fina), 
3445025 (Productos básicos de 
pastelería), 3445436 
(Elaboración básica de tortas y 
galletas), 3431034 (Coctelería 
Tropical) y 3430913 (Cocina 
Típica Colombiana). Con estas 
acciones, garanticé la correcta 
trazabilidad académica de los 
grupos en Tesalia y las veredas 
San Rafael y Moscopan, 
asegurando que cada aprendiz 
quedara debidamente 
vinculado a su proceso 
formativo. 

3,1 pantallazos de la 
creación de rutas de 
aprendizaje  
3,2 Pantallazo de la 
asociación de los aprendices 
de las fichas de formación   
3,3 Pantallazo de la 
calificación de juicios 
evaluativos  

4 

Documentar y mantener 
actualizada la información 
asociada al proceso formativo, 
incluyendo el portafolio 

No se requirió la actividad. No aplica. 
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5 

Entregar los soportes requeridos 
para el procedimiento de ingreso 
de los aprendices al programa de 
formación, tales como la guía de 
aprendizaje, ficha de 
caracterización, copia de los 
documentos de identidad, 
formato de inscripción de 
aspirantes en SOFIA Plus y los 
demás requisitos definidos en el 
diseño curricular, dentro de los 
tiempos para el proceso de 
caracterización. Asimismo, 
documentar y mantener 
actualizado el OneDrive para el 
cierre de los cursos 
complementarios.  Cumplir con lo 
dispuesto en la Guía para la 
Ejecución de la Formación 
Complementaria Presencial GFPI-
G-043, en los plazos establecidos.  

uministré las copias de 
documentos de identidad, 
formatos de inscripción y fichas 
de caracterización dentro de los 
plazos establecidos, 
asegurando el cumplimiento de 
la Guía GFPI-G-043. Asimismo, 
cargué y actualicé los soportes 
digitales en el OneDrive 
institucional para garantizar el 
correcto cierre y trazabilidad de 
los cursos complementarios. 

5,1 Pantallazo de la 
caracterización de los cursos 
de formación.  

6 

Enviar la comunicación al 
aprendiz cada vez que se 
presente una inasistencia, 
conforme a lo establecido en el 
Reglamento del Aprendiz SENA, y 
registrar oportunamente dicha 
novedad en el aplicativo SOFIA 
Plus. Aplicar y hacer cumplir el 
Reglamento del Aprendiz, así 
como implementar las 
estrategias definidas en el 
protocolo de la Ruta de Atención 
para la Prevención de la 
Deserción de Aprendices (GFPI-
PR-001), para los aprendices de 
formación presencial y virtual en 
sus diferentes niveles de 
formación.  

No se requirió la actividad. No aplica. 

7 

Elaborar la planeación 
pedagógica, los formatos 
facilitadores, las guías de 
aprendizaje conforme a dicha 
planeación y los instrumentos de 
evaluación correspondientes a 
las formaciones asignadas y a los 

Diseñé y elaboré durante el mes 
de marzo la planeación 
pedagógica, las guías de 
aprendizaje y los instrumentos 
de evaluación para las 
formaciones de: 3431034 
(Coctelería Tropical), 3430978 

7,1 Pantallazos de las guías 
de aprendizaje   
7,2 Pantallazos de los 
instrumentos de evaluación 
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programas incluidos en la oferta 
indicativa de los diferentes 
trimestres del calendario 
académico, así como entregarlos 
oportunamente dentro de los 
tiempos establecidos.  

(Chocolatería fina), 3430913 
(Cocina Típica Colombiana), 
3445025 (Pastelería básica) y 
3445436 (Tortas y galletas). 
Aseguré que cada documento 
estuviera alineado con el diseño 
curricular y los entregué 
oportunamente para garantizar 
que el proceso formativo 
contara con todo el soporte 
técnico y pedagógico requerido. 

8 

Participar en las reuniones y 
entregar, previo a la presentación 
de los informes mensuales para el 
respectivo pago, los soportes 
derivados de las mismas, tales 
como actas de inducción, actas 
de seguimiento a la ejecución de 
la formación y actas de desarrollo 
curricular de las formaciones. 
Asimismo, garantizar la emisión 
de la totalidad de los juicios 
evaluativos, el trámite oportuno 
de las novedades, dentro de los 
tiempos.  

Radiqué y entregué 
oportunamente durante el mes 
de marzo los informes de 
Gestión Contractual y 
Financiera, junto con los 
soportes requeridos para la 
presentación de mi cuenta de 
cobro. Asimismo, gestioné y 
presenté la documentación 
correspondiente a mi orden de 
viaje, asegurando el 
cumplimiento de los requisitos 
administrativos para el trámite 
de pago mensual. 

8,1 Informe de Gestión 
Contractual 
8,2 Informe de Gestión 
Financiera 

9 

Apoyar al Centro de Formación, 
cuando así se requiera, en las 
actividades de promoción, 
comunicación y divulgación del 
portafolio de servicios, así como 
en la divulgación intra y 
extrainstitucional, en la zona de 
influencia, de las ofertas de 
programas de formación a 
impartir. Asimismo, contribuir a 
la apertura de las formaciones 
tituladas y complementarias y, en 
el caso de poblaciones con 
características especiales o 
ubicadas en zonas de difícil 
acceso, apoyar a los aspirantes en 
el proceso de registro en el 
Sistema Optimizado para la 
Formación Integral del 
Aprendizaje (SOFIA Plus).  

No se requirió la actividad. No aplica. 
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10 

Acompañar a los aprendices en 
las actividades planificadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz, 
conforme a la programación 
asignada, promoviendo su 
participación activa y 
garantizando el desarrollo 
adecuado de dichas actividades.  

No se requirió la actividad. No aplica. 

11 

Revisar la cuenta de correo 
institucional que le sea asignada y 
atender de forma oportuna las 
comunicaciones electrónicas 
recibidas.  

Revisé diariamente mi cuenta 
de correo institucional durante 
el mes de marzo y atendí de 
manera oportuna todas las 
comunicaciones, solicitudes y 
requerimientos técnicos 
enviados por la supervisión y las 
áreas administrativas. Gracias a 
este seguimiento constante, 
garanticé una comunicación 
fluida con el centro de 
formación, dando respuesta 
inmediata a los correos que 
permitieron el avance normal 
de mis actividades 
contractuales. 

11,1 Pantallazo del correo 
electrónico institucional  

12 

Informar de manera previa y 
oportuna a la supervisión, con 
una antelación mínima de 
cuarenta y ocho (48) horas, 
cualquier eventualidad que 
impida el cumplimiento de la 
programación establecida por el 
Centro de Formación, 
garantizando que la formación no 
se vea afectada y que se asegure 
la continuidad del proceso 
formativo y la adecuada atención 
a los aprendices.  

No se requirió la actividad. No aplica. 

13 

Asistir y participar de manera 
activa en las reuniones 
institucionales y en las 
transferencias de conocimiento 
en el marco de la actividad 
contractual.  

No se requirió la actividad. No aplica. 

14 
Aplicar en el proceso de 
evaluación y certificación de la 
norma de competencia laboral 

No se requirió la actividad. No aplica. 
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las técnicas y estrategias 
pedagógicas correspondientes, 
aportando el o los certificados de 
aprobación vigentes, y realizando 
al menos una evaluación técnica.  

15 

Entregar y presentar los informes 
de ejecución dentro del plazo 
indicado, correspondientes a un 
total de ciento sesenta (160) 
horas de formación directa por 
cada período mensual, 
garantizando la correcta 
documentación y seguimiento de 
los procesos formativos.  

Cumplí y reporté un total de 
176 horas de formación 
complementaria directa 
durante el mes de marzo. 
Presenté oportunamente los 
informes de ejecución donde 
documenté el avance de mis 
fichas, garantizando que cada 
sesión estuviera debidamente 
registrada en los sistemas de 
seguimiento institucional. 
Gracias a esta gestión, aseguré 
la transparencia y calidad en la 
entrega de mis servicios 
educativos dentro de los plazos 
establecidos por la supervisión. 

15,1 Pantallazo del informe 
de apoyo administrativo  
15,2 listados de asistencia 

16 

Realizar cuando sea requerido 
por la Entidad, la verificación y 
evaluación técnica o económica 
de las propuestas que se reciban 
dentro de los procesos de 
contratación de la Entidad y que 
por razones de experticia técnica 
e idoneidad relacionado con el 
objeto contractual se requiera.  

No se requirió la actividad. No aplica. 

17 

En el marco de las actividades del 
objeto contractual, apoyar con la 
estructuración y definición de 
especificaciones técnicas de las 
diferentes necesidades de la 
Entidad; con la evaluación de 
propuestas en los procesos de 
contratación de bienes, servicios 
u obras, y realizar cuando le sea 
requerido el apoyo a la 
supervisión de los contratos, de 
conformidad con la Ley 1474 de 
2011.  

No se requirió la actividad. No aplica. 

18 
Garantizar la conformación de 
expedientes, así como la 
organización, conservación, 

No se requirió la actividad. No aplica. 
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preservación, acceso y entrega 
de los documentos y archivos 
derivados del cumplimiento de 
las obligaciones contractuales, 
incluyendo todas las actas de los 
equipos ejecutores y demás 
documentos que se generen 
durante el desarrollo de la 
formación. Esto asegura que la 
información esté disponible, 
completa y actualizada según los 
lineamientos del Centro de 
Formación.  

19 

Realizar las actividades 
necesarias para el cumplimiento 
del objeto contractual, así como 
aquellas que resulten inherentes 
y guarden relación directa con la 
formación.  

Desarrollé y ejecuté todas las 
actividades técnicas y 
administrativas inherentes a mi 
rol de instructora durante el 
mes de marzo. Atendí de forma 
proactiva los requerimientos 
surgidos en el proceso 
pedagógico, garantizando así la 
calidad y pertinencia de las 
formaciones caracterizadas, en 
cumplimiento de los objetivos 
institucionales y las 
necesidades de la comunidad. 

19,1 
GC_1007490356_13926_FE
BRERO_2026_SERGIORIVER
A 
19,2 
GF_1007490356_13926_FE
BRERO_2026_SERGIORIVER
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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 11026 La Plata – Tesalia 2-03-2026 28-03-2026 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 95008252772 correspondiente al mes de febrero 

del 2026, canceladas a aportes en línea a través de Bancolombia. 

 

Cordialmente, 

 

 
Sergio Alejandro Rivera Tocora  
Contratista 
C.C. No. 1007490356  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
Hernán Camilo Cerquera Flórez  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9071389 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firmado 

digitalmente por 

Hernan Camilo 

Cerquera Florez
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Obligación #1 
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Obligación # 2  

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación #3 
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Obligación # 4 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 5 
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Obligación # 6 

 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 7 
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Obligación #8 
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Obligación # 9 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 10 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación #11 
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Obligación # 12 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 13 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 14 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 15 
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Obligación # 16 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 17 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 18 

 
Durante este mes no se realizó esta actividad, pero 

estoy presto a realizarla en el momento requerido. No 

se Presenta evidencias 
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Obligación # 19 
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