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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Guadalajara de Buga, ABRIL de 2026 

 

 

Señor(a) 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9131564 

Coordinador Académico 

Centro Agropecuario de Buga 

Guadalajara de Buga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes ABRIL del 

año 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9131564del año 2026 

 

LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 14.892.043 de Buga, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de articulación con la educación media técnica, 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: El presupuesto oficial estimado para la presente contratación es la suma de 

CUARENTA Y CINCO MILLONES CIENTO SESENTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS MCTE. 

($45.164.167). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un primer pago 

correspondiente a mes de febrero de 2026 por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y 

CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS MCTE. ($3.474.167), Ocho pagos correspondientes a los 

meses de marzo a octubre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 

QUINIENTOS PESOSMCTE ($4.737.500) y Un último pago correspondiente a mes de noviembre de 2026 

por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL PESOS MCTE ($3.790.000). 

 

Plazo: Será hasta el 24 de noviembre de 2026. 

 

Objeto: Contratar los servicios profesionales de Instructor para desarrollar procesos de Formación 

Profesional Integral en el marco de la Estrategia de Articulación con la Educación Media, conforme a lo 

establecido en la Resolución SENA 0317 de 2021 y demás lineamientos institucionales, orientados a la 

ejecución de programas de formación titulada en instituciones educativas oficiales y colegios, 

garantizando la pertinencia curricular, la calidad pedagógica y la integración con los planes de estudio de 

la educación media, mediante metodologías flexibles y el uso de plataformas institucionales. 
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Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar procesos de 
formación profesional integral 
en instituciones educativas 
vinculadas, aplicando 
lineamientos pedagógicos, 
normativos y de calidad 
establecidos por el SENA y la 
Estrategia de Articulación con la 
Media. 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional integral 
y de acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de las 
plataformas institucionales. 
 
IE: Del Dagua  
Sede: Central  
Ciudad: Dagua  
Programa: Asistencia 
Administrativa  
Grupo: 3168501  
Cantidad de aprendices en 
formación: 28  
Grado: 11  
Fase: Ejecución  
 
IE: Alfonso López Pumarejo  
Sede: Central  
Ciudad: Tuluá  
Programa: Comercialización 
de Productos Masivos  
Grupo: 3438902  
Cantidad de aprendices en 
formación: 26  
Grado: 10  
Fase: Inducción  
 
IE: De Sevilla  
Sede: Central  
Ciudad: Sevilla  
Programa: Asistencia 
Administrativa  
Grupo: 3168656  
Cantidad de aprendices en 
formación: 9  
Grado: 11  
Fase: Ejecución  
 
IE: Miguel A. Caro  
Sede: Central  

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Ciudad: San Pedro  
Programa: Integración de 
Operaciones Logísticas  
Grupo: 3440566  
Cantidad de aprendices en 
formación: 28  
Grado: 10  
Fase: Inducción  
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al Desarrollo 
Curricular del programa de 
formación  
 
IE: Del Dagua  
Sede: Central 
Ciudad: Dagua 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168501  
Fecha: marzo 16 de 2026  
 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Central  
Ciudad: Tuluá 
Programa: Comercialización 
de Productos Masivos 
Grupo: 3438902  
Fecha: marzo 24 de 2026 
 
IE: Sevilla 
Sede: Central  
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168656  
Fecha: marzo 25 de 2026 
 
IE: Miguel Antonio Caro 
Sede: Central  
Ciudad: Presidente 
Programa: Integración de 
Operaciones Logísticas 
Grupo: 3440566  
Fecha: marzo 27 de 2026 
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2 Diseñar y ejecutar la planeación 
pedagógica articulando 
contenidos con los planes de 
estudio de la educación media, 
asegurando coherencia con los 
resultados de aprendizaje 
definidos en el programa. 

Se participó activamente en 
reuniones de área u otras, 
encuentros programados por 
la coordinación académica y 
los equipos ejecutores. 
 
Actividad: Convocatoria 
jornada técnico‑pedagógica y 
lúdico‑recreativa 

Fecha: marzo 26 de 2026 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

3 Implementar estrategias 
pedagógicas que favorezcan la 
integración curricular y el 
aprendizaje significativo, 
considerando las 
particularidades del contexto 
escolar. 

Actividad desarrollada: Dibujo 
creativo que represente a su 
equipo de aprendizaje. 
Grupo: 3168656  
Fecha: marzo 18 de 2026 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

4 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en el aplicativo 
SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la 
trazabilidad del proceso. 

Para la vigencia del mes actual 
no se realizaron actividades 
asociadas a esta obligación.  

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación.  

5 Realizar seguimiento 
pedagógico y técnico a los 
aprendices durante la etapa 
lectiva y productiva, conforme a 
los lineamientos institucionales. 

Se realiza seguimiento a la 
Etapa Productiva en los grupos 
asignados.  
 
Para el periodo del informe se 
encuentran en actualización 
los insumos requeridos para la 
realización del seguimiento 
pedagógico y técnico a los 
aprendices en su etapa 
práctica. 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

6 Garantizar la actualización del 
estado “Por certificar” para los 
aprendices que cumplan los 
requisitos, dentro de los 
tiempos establecidos. 

Para la vigencia del mes actual 
no se realizaron actividades 
asociadas a esta obligación.  
 
 
 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación.  

7 Participar en jornadas de 
planeación, comités de 
evaluación y actividades 
institucionales relacionadas con 
la formación, aportando 
insumos técnicos y pedagógicos. 

Se participó de manera activa 
en las siguientes jornadas:  
Actividad: Planeación 
pedagógica programa 
Comercialización de Productos 
Masivos 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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Fecha: 16 de marzo y 8 de abril 
2026.  

8 Elaborar y dar seguimiento a los 
planes de mejoramiento 
asignados a aprendices, con 
base en los resultados de 
evaluación, en concordancia con 
el Reglamento del Aprendiz. 

Para la vigencia del mes actual 
no se realizaron actividades 
asociadas a esta obligación.  

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación.  

9 Mantenerse actualizado frente a 
los lineamientos del Centro en 
materia de Seguridad y Salud en 
el Trabajo (SST), protocolos de 
emergencia y póliza de 
aprendices. 

Actividad desarrollada: 
Encuesta condiciones de salud 
 
Fecha: abril 06 de 2026 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

10 Contribuir en la identificación y 
documentación técnica de 
necesidades de materiales de 
formación y elementos de 
protección personal (EPP) 
requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas. 

Para la vigencia del mes actual 
no se realizaron actividades 
asociadas a esta obligación.  

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 
 
 
  

11 Participar en acciones de 
difusión de la oferta académica 
y estudios de equivalencia para 
la activación de cadenas de 
formación, cuando sea 
requerido. 
 

Actividad permanente ya que 
es inherente a los procesos de 
promoción y divulgación 
institucionales, ferias, 
divulgación oferta regular, 
redes sociales institucionales y 
de centro.  
Actividad: Se comparte 
promoción del Centro.  
 
Actividad: Socialización sobre 
el riesgo público  
Medio de comunicación: 
WhatsApp  
Fecha: marzo 17 de 2026  
 
Actividad: Emprender sin 
barreras es posible 
Medio de comunicación: 
WhatsApp  
Fecha: abril 8 de 2026.  
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

12 Participar en jornadas de 
documentación para procesos 
de Registro Calificado y/o 

Para la vigencia del mes actual 
no se realizaron actividades 
asociadas a esta obligación.  

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
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Autoevaluación institucional, 
cuando su aporte técnico le sea 
solicitado. 

 
 
 
 

actividades asociadas a 
esta obligación.  

13 Presentar informe mensual que 
evidencie el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y 
resultados alcanzados. 
 

Se realiza la gestión en la 
plataforma Estatal SECOP II de 
acuerdo con los lineamientos 
de la supervisión.  

Informe cargado a SECOP 
II. Anexo 1 Informe de 
evidencias.  

 

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 16026 Buga-Jamundí-Sevilla-Buga 09/03/2026 16/03/2026 

2 XX XX XX XX 

3 XX XX XX XX 

 

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. 1080926289 referente al operador SIMPLE en el 

periodo de marzo de 2026. 

 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO 

Contratista 

C.C. No. 14.892.043 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
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EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9131564de 2026 

Coordinador Académico 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud 

de su migración del proceso de Gestión del Talento Humano al 

proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización 

documental correspondiente. 
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista LUIS FERNANDO COLLANTES TRUJILLO 
Número de contrato:  Nº CO1.PCCNTR.9131564 
Periodo:  ABRIL de 2026 
Supervisor de contrato: Edison Steve Rodríguez Forero 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes ABRIL de 
2026: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 

Formación profesional integral 
 
1. Desarrollar procesos de formación profesional integral en instituciones educativas 
vinculadas, aplicando lineamientos pedagógicos, normativos y de calidad establecidos por 
el SENA y la Estrategia de Articulación con la Media. 
 
Se realizaron sesiones de formación profesional integral y de acompañamiento de los 
siguientes programas de formación, haciendo uso de las plataformas institucionales.  
 
IE: de Dagua  
Sede: Central  
Ciudad: Dagua  
Programa: Asistencia Administrativa  

PROCESO 

GESTIÓN ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO 

NOMBRE DEL FORMATO 

ANEXO 1 - EVIDENCIAS 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada  X  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Grupo: 3168501 
Cantidad de aprendices en formación: 28 
Grado: 11  
Fase: Ejecución 
 
Fecha 1: marzo 16 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: “Mapeo del flujo documental en una empresa” 
 
Descripción de la sesión:  
Identificar cómo circulan los documentos dentro de la organización. 
 
El aprendiz analiza una microempresa o dependencia simulada. 
Elabora un diagrama sencillo del flujo documental: 

• Quién recibe. 

• Quién tramita. 

• Quién archiva. 
 
Socializa sus conclusiones 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 2: abril 06 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: “Simulación de recepción de correspondencia” 
 
Descripción de la sesión: Aplicar el procedimiento correcto de recepción de documentos. 
Se simula una jornada de recepción en una unidad administrativa. 
El aprendiz: 

• Recibe documentos físicos y correos electrónicos. 

• Verifica remitente, asunto y anexos. 

• Diligencia un formato de recepción de correspondencia. 
 
Clasifica los documentos como internos o externos. 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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IE: Alfonso López Pumarejo  
Sede: Central  
Ciudad: Tuluá  
Programa: Comercialización de Productos Masivos  
Grupo: 3438902  
Cantidad de aprendices en formación: 26  
Grado: 10  
Fase: Inducción 
 
Fecha 1: marzo 17 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar la Política de Servicio de Cara al Cliente 
según Indicadores y Criterios de Evaluación 
 
Descripción de la sesión: Luego de la presentación del instructor sobre la política de servicio 
en las organizaciones, el aprendiz desarrolla la actividad taller sobre la aplicación de las 
políticas de servicio: “Analizando la Política de Servicio: ¿Se está cumpliendo lo prometido?” 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 

 
 

Fecha 2: marzo 24 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Hacer seguimiento a los clientes con base en los 
acuerdos comerciales y el plan de servicio a clientes. 
Descripción de la sesión: El ciclo comercial empresarial es el proceso completo que sigue 
una organización desde la identificación de un cliente potencial hasta el posventa y 
fidelización, integrando actividades de venta, negociación, entrega de productos/servicios 
y seguimiento. 
De acuerdo con la explicación de ciclo comercial desarrolle el siguiente taller y socialice en 
formación. 
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Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 3: abril 07 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Análisis e interpretación de la política institucional 
de servicio al cliente y sus indicadores. 
Descripción de la sesión: Que el aprendiz analice documentos institucionales oficiales para 
identificar la política de servicio al cliente, comprendiendo su relación con los indicadores 
de servicio y los criterios de evaluación, y socialice sus conclusiones mediante una 
presentación estructurada. 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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IE: de Sevilla  
Sede: Central  
Ciudad: Sevilla  
Programa: Asistencia Administrativa  
Grupo: 3168656  
Cantidad de aprendices en formación: 9  
Grado: 11  
Fase: Ejecución 
 
Fecha 1: marzo 18 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: El Archivo General de la Nación 
 
Descripción de la sesión: Luego de la presentación realizada por el instructor sobre el 
archivo general de la nación, el aprendiz realiza la búsqueda en la página del archivo general 
de la nación sobre qué procesos se llevan a cabo en esta institución y realiza la socialización 
con sus compañeros e instructor. 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 2: marzo 25 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: El Archivo General de la Nación 
“Organizamos nuestra memoria: introducción a la gestión documental” 
Descripción de la sesión: Que el aprendiz: 
 

• Comprenda qué es la gestión documental según el AGN. 

• Identifique el ciclo vital del documento. 

• Aplique criterios básicos de organización y clasificación documental. 

• Valore los documentos como parte de la memoria histórica. 
 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 3: abril 08 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Despacho de Documentos Administrativos 
Descripción de la sesión: El aprendiz asumirá el rol de asistente administrativo, encargado 
de garantizar que los documentos elaborados sean despachados de forma correcta, 
oportuna y controlada, asegurando la trazabilidad del trámite documental. 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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IE: Miguel Antonio Caro  
Sede: Todos Santos  
Ciudad: San Pedro  
Programa: Integración de Operaciones Logísticas  
Grupo: 3440566  
Cantidad de aprendices en formación: 28  
Grado: 10  
Fase: Inducción 
 
Fecha 1: marzo 20 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Desarrollo de la actividad 3.3. de la guía de 
inducción. 
 
Descripción de la sesión: El aprendiz realiza un recorrido por el sistema nacional de 
Bibliotecas https://biblioteca.sena.edu.co/ y guarda un pantallazo de evidencias, 
compártelo en la forma y medios dispuestos por tu instructor. 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Acompañamiento técnico pedagógico al Desarrollo Curricular del programa de formación 
 
IE: del Dagua 
Sede: Central  
Ciudad: Dagua  
Programa: Asistencia Administrativa  
Grupo: 3168501  
Fecha: marzo 16 de 2026  
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta  
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Nota aclaratoria: el acompañamiento técnico pedagógico para el mes de abril se llevará a 
cabo el día 20 de abril. 

 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Central  
Ciudad: Tuluá 
Programa: Comercialización de Productos Masivos  
Grupo: 3438902  
Fecha: abril 07 de 2026  
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta  
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IE: Sevilla 
Sede: Central  
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia Administrativa  
Grupo: 3168656  
Fecha: marzo 25 de 2026  
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta  
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Nota aclaratoria: la reunión de acompañamiento técnico pedagógico se llevará a cabo el 
día 29 de abril. 

 
IE: Miguel Antonio Caro 
Sede: Presidente  
Ciudad: San Pedro 
Programa: Integración de Operaciones Logísticas  
Grupo: 3440566  
Fecha: marzo 27 de 2026  
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta  
 
Nota aclaratoria: por motivos de incapacidad médica por parte del docente técnico no se 
llevo a cabo esta reunión y se reprogramo para el 10 de abril, esto debido a la semana santa 
en medio de la formación. 
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2. Diseñar y ejecutar la planeación pedagógica articulando contenidos con los planes de 
estudio de la educación media, asegurando coherencia con los resultados de aprendizaje 
definidos en el programa. 
Se participó activamente en reuniones de acompañamientos pedagógicos programados por 
la coordinación.  
 
Actividad: Convocatoria jornada técnico‑pedagógica y lúdico‑recreativa 
Fecha: marzo 26 de 2026  
 
Pantallazo de reunión. 
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3. Implementar estrategias pedagógicas que favorezcan la integración curricular y el 
aprendizaje significativo, considerando las particularidades del contexto escolar. 
 
Descripción de la actividad desarrollada: un dibujo creativo que represente a su equipo de 
aprendizaje, definiendo por qué las representa. 
Fecha: marzo 18 de 2026 
 
Soporte fotográfico  
 

 
 
 
4.  Evaluar los resultados de aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la trazabilidad del proceso.  
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
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5.  Realizar seguimiento pedagógico y técnico a los aprendices durante la etapa lectiva y 
productiva, conforme a los lineamientos institucionales. 
 
Para el periodo del informe se encuentran en actualización los insumos requeridos para la 
realización del seguimiento pedagógico y técnico a los aprendices en su etapa práctica. 
 
 
 
6. Garantizar la actualización del estado “Por certificar” para los aprendices que cumplan 
los requisitos, dentro de los tiempos establecidos. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 
7.  Participar en jornadas de planeación, comités de evaluación y actividades institucionales 
relacionadas con la formación, aportando insumos técnicos y pedagógicos. 
 
Se participó de manera activa en las siguientes jornadas:  
 
Descripción de la actividad: Planeación pedagógica programa Técnico en Comercialización de 

Productos Masivos  

I.E. Alfonso López Pumarejo 

Fecha: 19 de marzo y 8 de abril 2026.  

Evidencias: Registro fotográfico  
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Nota aclaratoria: Por directriz del coordinador los jueves estoy programado para hacer la 

planeación pedagógica del Técnico en Comercialización de Productos Masivos, para luego 

iniciar con las guías de aprendizajes e instrumentos de evaluación. 

 

8.  Elaborar y dar seguimiento a los planes de mejoramiento asignados a aprendices, con 
base en los resultados de evaluación, en concordancia con el Reglamento del Aprendiz. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
9. Mantenerse actualizado frente a los lineamientos del Centro en materia de Seguridad y 
Salud en el Trabajo (SST), protocolos de emergencia y póliza de aprendices. 
 
Actividad desarrollada: Encuesta condiciones de salud 
Fecha: abril 06 de 2026 
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10. Contribuir en la identificación y documentación técnica de necesidades de materiales 
de formación y elementos de protección personal (EPP) requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas.  
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
11. Participar en acciones de difusión de la oferta académica y estudios de equivalencia para 
la activación de cadenas de formación, cuando sea requerido. 
 
Actividad: Socialización sobre el riesgo público – marzo 20 modalidad virtual  
Medio de comunicación: WhatsApp  
Fecha: marzo 17 de 2026  
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Actividad: Emprender sin barreras es posible 
Medio de comunicación: WhatsApp  
Fecha: abril 8 de 2026 

 
 
12. Participar en jornadas de documentación para procesos de Registro Calificado y/o 
Autoevaluación institucional, cuando su aporte técnico le sea solicitado.  
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
13. Presentar informe mensual que evidencie el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales y resultados alcanzados.  
 
Se realizó cargue de información en la plataforma SECOP del mes de marzo de 2026. 
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