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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                               Villavicencio, Abril del 2026 

 

Señor(a) 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9136947 
Cargo del supervisor: Instructor G19 
Coordinador del Programa de Articulación del SENA con la Educación Media Técnica 
Ciudad 
 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Abril 2026 

 

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.9136947 de 2026 

 

Ricardo Ramírez Ladino, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.121.844.599 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. ($47.374.970). 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. 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

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 desplazamiento 
semanal a las Instituciones 
Educativas: Pedro Nel Jiménez 
Obando Fichas: 3163512 y 
3438420 ubicada en el municipio 
de Vistahermosa e Institución 
Educativa: Iraca fichas:  3163680, 
3163662 y 3438800 ubicada en el 
municipio de San Martin. 

Evidencia fotográfica de la 
asistencia a la IE 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. 

Para el presente mes objeto de 
cobro, se realizaron Guías de 
aprendizaje para las Fichas 
3163512 y 3438420 del Técnico en 
Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos I.E Pedro Nel Jiménez 
Obando municipio de 
Vistahermosa y Fichas: 3163680, 
3163662 y 3438800 del Técnico en  
Producción Agropecuaria de la IE 
Iraca de San Martín. 

Se elaboro la Planeación 
Pedagógica para las Fichas 
3438800 Técnico en Producción 
Agropecuaria de la IE Iraca y 
3438420 Técnico en Sistemas 
Agropecuarios Ecológicos I.E 
Pedro Nel Jiménez Obando   

Captura de Pantalla del diseño 
de las Guías de Aprendizaje y 
su ubicación en el Portafolio 
del Instructor al final de este 
informe.  

Captura de pantalla de la 
Planeación Pedagógica al final 
de este informe.  

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 la Ficha: 3438420 se le 
realizo el reconocimiento de 
estilos y ritmos de aprendizaje en 
el proceso de inducción.  

Para el presente mes objeto de 
cobro las Fichas 3438420 se les 
realizo el reconocimiento de 
estilos y ritmos de aprendizaje en 
el proceso de inducción y se aplicó 
el Taller de reconocimiento de 
aprendizajes previos. 

Evidencias fotográficas de la 
aplicación en los aprendices al 
final de este informe.  

Captura de Pantalla del Acta de 
estilos de Aprendizaje y su 
ubicación en el Portafolio del 
Instructor al final de este 
informe.  
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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. 

No se requirió la actividad No se requirió la actividad  

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. 

A la fecha de este informe se 
realizaron las siguientes 
actividades: 
 
a. Se listaron aprendices en el 

aplicativo Sofia Plus de las 
fichas 3163512, 3438420 y 
3163680, 3163662 y 3438800 
se verificó que estén en 
estado matriculados.  

b. Los Aprendices de las fichas 
3438420 y 3438800 ya se les 
evaluaron los aprendizajes 
previos en la fase de inducción 
y se encuentran asociados a 
una ruta de aprendizaje en el 
aplicativo Sofia Plus.   

Captura de pantalla de los 
Aprendices listados en el 
Aplicativos SOFIA PLUS por 
fichas al final de este informe.   

 

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 guía 
de articulación con la media 

Se reporta ante Coordinación la 
novedad de retiro de 3 
Aprendices pertenecientes a la 
ficha 3438420 Técnico en 
Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos de la Institución 
Educativa Pedro Nel Jiménez 
Obando    

Captura de Pantalla de las 
cartas de solicitud de retiro de 
las I.E. sus Radicados y su 
ubicación en el Portafolio del 
Instructor al final de este 
informe.  
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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. 

Se emitieron juicios de evaluación 
para las Fichas 3163512 y 3438420 
del Técnico en Sistemas 
Agropecuarios Ecológicos en las 
Competencias:  Regular 
Poblaciones Asociadas a Cultivos 
Conforme a Criterios Técnicos y 
Normas de la Agricultura 
Ecológica; Promover la 
Interacción Idónea Consigo 
Mismo, con los demás y con la 
Naturaleza en los Contextos 
Laboral y Social. E Pedro Nel 
Jiménez Obando     
 
Se emitieron juicios de evaluación 
para las Fichas: 3438800 Y 
3163680, 3163662 y del Técnico 
en Producción Agropecuaria en las 
Competencias:   Promover la 
Interacción Idónea Consigo 
Mismo, con los demás y con la 
Naturaleza en los Contextos 
Laboral y Social; Preparar Terreno 
para Siembra según Cultivo y 
Requerimientos Técnicos.   en la IE 
Iraca de San Martín.  

Captura de pantalla de la 
emisión de juicios realizado en 
SOFIAPLUS para las Fichas: 
3163512 y 3438420 del 
Técnico en Sistemas 
Agropecuarios Ecológicos; 
Fichas: 3163680, 3163662 y 
3438800 del Técnico en 
Producción Agropecuaria al 
final de este informe.  

Captura de pantalla de los 
juicios evaluativos ubicados en 
el Portafolio del Instructor al 
final de este informe.  

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 de este informe se 
Impartió Formación Profesional 
Integral en las Fichas 3163512 y 
3438420 del Técnico en Sistemas 
Agropecuarios Ecológicos y  
Fichas: 3163680, 3163662 y 
3438800 del Técnico en 
Producción Agropecuaria. 

Se registraron 160 horas en el 
aplicativo Sena Sofia Plus, 
distribuidas de la siguiente forma: 
 
152 horas de Formación 
Presencial. 
8 horas administrativas. 

Evidencias fotográficas de la 
formación y captura de 
pantalla de las asistencias al 
final de este informe. 
 
Captura de pantalla de los 
tiempos programados en 
SOFIAPLUS al final de este 
informe.  
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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.  

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

10 

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

Para el presente mes objeto de 
cobro se listó aprendices en el 
aplicativo Sofia Plus de las fichas 
3163512, 3438420, 3163680, 
3163662 y 3438800, y se verificó 
que estén en estado de 
formación. 

Captura de pantalla del 
aplicativo Sofia Plus listando 
aprendices de las fichas 
3163512, 3438420 y 3163680, 
3163662 y 3438800 al final de 
este informe.  

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 de elaboración de este 
informe los Aprendices de las 
fichas 3163512, 3163680 y 
3163662 se encuentran en etapa 
lectiva, aunque se concertar la 
programación de la Sensibilización 
de la etapa productiva para los 
Padres de Familia y Aprendices 
con las Directivas de las IE Pedro 
Nel Jiménez Obando de 
Vistahermosa e Iraca de San 
Martin. 
 

Captura de pantalla del correo 
enviado a la Directivas de las 
IE:  IE Pedro Nel Jiménez 
Obando e Iraca para la 
programación de la 
Sensibilización al final de este 
informe.  
 
 

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

A la fecha de este informe se 
divulgo la Segunda oferta 
presencial y a distancia 2026 por 
medio de redes sociales. 

Capturas de Pantalla de la 
divulgación en redes social al 
final de este informe. 

13 

Presentar oportunamente 
los informes de avance a la 
ejecución contractual, 
Informes de legalización de 
apoyo de sostenimiento 
cuando aplique, Informes, 
proyectos formativos y 

Se elaboró y entregó el presente 
informe de avance a la ejecución 
contractual correspondiente al 
mes de Abril de 2026 en los 
tiempos estipulados. 
 

Captura de Pantalla del 
informe de avance a la 
ejecución contractual ubicado 
en el OneDrive Cuentas de 
Cobro/Mes Abril 2026. 
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productivos, e informes de 
cierre de la etapa lectiva y 
productiva de acuerdo con 
la ejecución del contrato. 

Se elaboró y entregó el informe de 
legalización de desplazamiento.  
 
Se realizaron los proyectos 
formativos para las Fichas 
3438420 del Técnico en Sistemas 
Agropecuarios Ecológicos y 
3438800 del Técnico en 
Producción Agropecuaria. 

Captura de Pantalla del 
informe de legalización de 
desplazamiento al final de este 
informe. 
 
Captura de pantalla de la 
elaboración del proyecto 
formativo en el Aplicativo 
SOFIAPLUS al final de este 
informe. 

14 

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

Se cumplió a cabalidad con el uso 
de los formatos en las versiones 
actualizadas para el mes objeto de 
cobro. 

Captura de pantalla de los   
Formatos descargados de: 
http://compromiso.sena.edu.c
o/ al final de este informe. 

15 

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

Se registro y organizo el Portafolio 
de Evidencias del Instructor de 
manera digital según los 
lineamientos entregados por la 
Coordinación Académica de la 
Media Técnica.  
 

Captura de pantalla del 
Portafolio del Instructor con las 
Fichas asignadas al final de este 
informe.  
 

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 se requirió la actividad No se requirió la 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 

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

http://compromiso.sena.edu.co/
http://compromiso.sena.edu.co/
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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.  

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

19 

Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación.  

Se recalca el cumplimiento de las 
normas del reglamento del 
aprendiz en los procesos 
formativos. 

Evidencias fotográficas de las 
sesiones de formación en las 
fichas asignadas al final de este 
informe. 

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.  

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

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 realizo el pago de la seguridad 
social con N°   9502562343 de la 
Planilla Aporte en línea mes de 
Marzo de 2026. 

Captura de Pantalla de la 
Planilla de Aportes mes de 
Marzo y comprobante al final 
de este informe.  

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 de elaboración de este 
informe se me cito reuniones: 
presencial y virtuales por parte de 
la Coordinación Académica del 
Programa de Articulación del Sena 
con la Educación Media para 
entregar y actualizar lineamientos 
del programa.  

Evidencias fotográficas de la 
reunión presencial y 
pantallazos de reuniones 
virtuales de la participación en 
la reunión al final de este 
informe.  
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23 

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

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

24 

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

Se realizo una capacitación por 
parte del área de Innovación y 
competitividad para la 
socialización de las estrategias de 
divulgación tecnológicas en el 
Centro Agroindustrial del Meta.  

Evidencias fotográficas de la 
participación en la 
capacitación al final del 
informe.  

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. 

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

26 
Aplicar las medidas 
formativas establecidas en 
el reglamento del aprendiz. 

Para la fecha de entrega de este 
informe aún no se han aplicado 
medidas formativas a los 
aprendices debido a que no ha 
sido necesario.   

Para la fecha de entrega de 
este informe aún no se han 
aplicado medidas formativas a 
los aprendices debido a que no 
ha sido necesario.   

27 

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

Se realiza el cumplimiento del 
Código de Ética del SENA con mis 
compañeros de trabajo y los 
aprendices.  

Evidencias fotográficas de mi 
participación de las sesiones 
de formación y reuniones 
presenciales al final de este 
informe.  

28 

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

En el presente mes objeto de 
cobro se realizaron las siguientes 
actividades asignadas por la 
coordinación: 
 
Asistí a la reunión virtual 
programada por la secretaria de 

Evidencias fotográficas de mi 
asistencia a la reunión al final 
de este informe. 
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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 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 21326 Mesetas  24 de marzo de 2026 26 de marzo de 2026 

2     

 

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. 9502562343 del Operador Aportes en línea 

referente al mes de Marzo de 2026.  

 

Cordialmente, 

 
 

 
 

RICARDO RAMIREZ LADINO 

Contratista 
C.C. No. 1.121.844.599 de Villavicencio 

 

 

 

 

 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ  

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9136947 de 2026 

 

articulación del Sena con la 
Educación Media Técnica. 

educación del Meta desde la I.E 
Iraca en el municipio de San 
Martin. (por motivos de 
conectividad estuve atento a la 
reunión desde el usuario Google 
meet de la rectoría de la I.E). 
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EVIDENCIAS RELACIONADAS DEL MES ABRIL DE 2026 

Instituciones Educativas asignadas: PEDRO NEL JIMENEZ OBANDO (Municipio de Vista Hermosa) e 
IRACA (Municipio de San Martin). 
Ficha Asignadas: 3163512, 3438420 y 3163680, 3163662 y 3438800. 
Programa de Formación: TECNICO EN SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS Y PRODUCCIÓN 
AGROPECUARIA. 
 
Obligaciones N°1, N°8, N°19 Y 27: Formación a los Aprendices de la Ficha: 3163512, y cumplimiento del 
reglamento del aprendiz. 
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Obligaciones N°1, N°8, N°19 Y 27: Formación a los Aprendices de la Fichas: 316368, 3163662 y 

cumplimiento del reglamento del aprendiz 

 

Obligaciones N°1, N°8, N°19 Y 27: Formación a los Aprendices de la Ficha: 3438420 y cumplimiento del 

reglamento del aprendiz 
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Obligaciones N°1, N°8, N°19 Y 27: Formación a los Aprendices de la Ficha: 3438800 y cumplimiento del 

reglamento del aprendiz 
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Obligación N°2: Pantallazos del diseño de las Guías de Aprendizaje y Planeación Pedagógica.  
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Obligación N°3: Fotografías reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje en el proceso de inducción: 

3438420  

 

 

 

 

 

 

 

Obligación N°3: Pantallazos del Acta de estilos de Aprendizaje fichas: 3438420  
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Obligación N°5 y 10: Pantallazos Ruta de Aprendizaje fichas: 3163512 y 3438420 
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Obligación N°5: Pantallazos Ruta de Aprendizaje fichas: 3163680, 3163662 y 3438800. 
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Obligación N°6: Pantallazos Carta de solicitud de retiro de la I.E  
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Obligación N°7: Pantallazo Reporte de Juicios evaluativos fichas: 3438800 
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Obligación N°7: Pantallazo Reporte de Juicios evaluativos fichas: 3438420 
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Obligación N°7: Pantallazo Reporte de Juicios evaluativos fichas: 3163512 
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 Obligación N°7: Pantallazo Reporte de Juicios evaluativos fichas: 3163662 
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Obligación N°7: Pantallazo Reporte de Juicios evaluativos fichas: 3163680 
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GCCON-F-087 V1 

 

Obligación N°8: Pantallazo Reporte de eventos en Sena Sofia Plus 
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GCCON-F-087 V1 

Obligación N°8. Listados de asistencia fichas asignadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

26 

GCCON-F-087 V1 
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Obligación N°11: Pantallazo del correo enviado a la Directivas de la IE Integrado para la programación 

de la Sensibilización de Etapa Productiva.  

 

 

 

 

 

 

Obligación N°12: Pantallazo divulgación de la Segunda oferta presencial y a distancia 2026. 
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Obligación N°13: Pantallazo informe de avance mensual contractual. 
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Obligación N°13: Pantallazo informe de legalización de desplazamiento 
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Obligación N°13: Pantallazo proyecto formativo ficha: 3438420 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación N°14: Pantallazo Formatos descargados (link compromiso). 
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Obligación N°15: Pantallazo Portafolios de las I.E y Portafolios de las fichas: 3163512 y 316, 

3438420 Y 3438800. 
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Obligación N°21: Pantallazo planilla y comprobante de pago mes de Marzo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación N°22: Reuniones: presencial mensual y virtuales de capacitación de instructores.  
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Obligaciones N°24 y 27: capacitación por parte del área de Innovación y competitividad.  
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Obligación N°28: Asistencia reunión virtual programada por la secretaria de educación del Meta 

desde la I.E Iraca 
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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. 

 

 



GTH-F-087 V.02 

 

 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio 06 de Abril de 2026 

PRESENTADO A: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON-SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META 

ORDEN DE VIAJE No: 
21326 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

24 de Marzo de 2026 26 de Marzo de 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Meta/ Centro Agroindustrial del Meta Municipio de Mesetas 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación a la ficha 3169162 del Técnico en Sistemas 
Agropecuarios Ecológicos de la I E Los Fundadores y realizar Inducción al SENA para los aprendices de las 
fichas: 3438420 y 3438423 del Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

 

Día 24/03/2026 
Saludo, Verificación de Aprendices de la ficha 3438420 y firma de asistencia a formación de los 
Aprendices del Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos. Se Realiza la Inducción al Servicio 
Nacional de Aprendizaje, mediante diapositivas y videos institucionales a los Aprendices de la ficha 
3438420 del Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos. 
 
Día 25/03/2026 
Saludo, Verificación de Aprendices a Formación y firma de asistencia a formación de los Aprendices 
de la ficha 3169162 del Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos de la I.E Los Fundadores, Se 
Imparte Formación a los aprendices de la ficha 3169162 del Técnico en Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos con el desarrollo, ejecución de la guía de Aprendizaje con la competencia: Manejar la 
Producción de las Especies Pecuarias conforme a la Normatividad de la Agricultura Ecológica.  

 
  Día 26/03/2026 

Saludo, Verificación de Aprendices de la ficha 3438423 y firma de asistencia a formación de los 
Aprendices del Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos. Se Realiza la Inducción al Servicio 
Nacional de Aprendizaje, mediante diapositivas y videos institucionales a los Aprendices de la ficha 
3438423 del Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos. 
 

1. REGISTRO FOTOGRAFICO  
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RESULTADOS: 

1. Escaneo y cargue de Documentación de Matricula en el OneDrive de la Coordinación de 
Articulación Con La Media Técnica Para Su Revisión. 

2. Recepción y verificación de productos realizados durante la Formación a la ficha 3169162 del 
Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecológicos. 

 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 

1. Registro de Asistencia con los aprendices de las fichas: 3169162. 
2. Documentación para la matricula de las fichas: 3438420 y 3438423 en la carpeta de matricula 

en el Onedrive de la coordinación de articulación con la media 
3. Registro Fotografía 
4. Tiquetes 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Verificación de 
Aprendices en formación 

Ricardo Ramírez Ladino 26 de Marzo de 2026 

2. Impartir formación y 
entrega de guía de 
Aprendizaje 

Ricardo Ramírez Ladino 26 de Marzo de 2026 

3. Recepcion documentos de matricula 
para fichas 3438420 y 3438424 

Ricardo Ramírez Ladino 26 de Marzo de 2026 

 
CONCLUSIÓNES: 
1. Se realizo la verificación de los Aprendices Activos y en formación de la ficha 3169162. 
2. Se hace entrega de guía de Aprendizaje a los aprendices, se aclaran dudas y se explica la temática de 
cómo se va a desarrollar las actividades planteadas en la guía. 
3. Se dejan fecha establecidas para realizar practica de campo sobre la competencia y el RAP 
4. Se realiza el tramite para solicitar la matricula de los aspirantes a las fichas: 3438420 y 3438423 ante 

Administración Educativa del SENA C.A.M 
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DATOS DEL CONTRATISTA  

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA  

 
RICARDO RAMIREZ LADINO 

  

VISTO BUENO SUPERVISOR     

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA  

Coordinador Programa 
Articulación con la Media Técnica 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA 
SANCHEZ 

          



 

 

 

EVIDENCIAS Y SOPORTES 

1. Registro de Asistencia con los aprendices 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. TIQUETES 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 16 de marzo de 2026

36-02-00-050-
911710

MHheruiz HECTOR  EDUARDO  RUIZ 
MONDRAGON

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 21326 Fecha Solicitud 2026-03-16 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-050-911710  CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-03-16 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION ACADEMICA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4526 Dependencia Solicitante 911711 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META - INTEGRACION CON LA MEDIA

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

RICARDO  
RAMIREZ LADINO CC:  1121844599 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-03-24 2026-03-25 META / 
VILLAVICENCIO META / MESETAS 1,5 No 50

1,5 4.737.497,00 235.178,00 352.767,00 133.096,00 485.863,00

Impartir formacion a la ficha 3169162 
del Tecnico en Sistemas 
Agropecuarios Ecologicos de la I E Los 
Fundadores y realizar Induccion al 
SENA para los aprendices de la ficha 
3438420 y 3438423 del Tecnico en 
Sistemas Agropecuarios Ecologicos

Totales Solicitud de Comisión 352.767,00 133.096,00 485.863,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir formacion a la ficha 3169162 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios Ecologicos de la I E Los Fundadores y realizar Induccion al SENA para los aprendices de la ficha 3438420 y 3438423 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios Ecologicos

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 17318409 Nombre: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2026/03/16 18:39:51 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 16 de marzo de 2026

36-02-00-050-
911710

MHheruiz HECTOR  EDUARDO  RUIZ 
MONDRAGON

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: GERARDINN NATHALIA SANZ TAFUR Fecha Verificación: 16/03/2026 14:58:45

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: HECTOR  EDUARDO  RUIZ
MONDRAGON
Cédula de ciudadanía: 17318409
Usuario SIIF: MHheruiz
16/03/2026 6:40:02 p. m.



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

21326 SOLICITUD 

COORDINADORA GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO

485.863,00 485.863,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ANGELICA ROCIO PEÑA SANCHEZ

36-02-00-050-911710 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2026-03-19

Objeto:
VIÁTICOS FORMACION: SOL.COM 21326 DE VCIO.-MESETAS.- VCIO.– DEL 24-03-2026 AL  25-03-2026 IMPARTIR FORMACION A LA FICHA 3169162 DEL TECNICO EN SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS DE LA 

I E LOS FUNDADORES Y REALIZAR INDUCCION PARA LOS APRENDICES DE LA 

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 485.863,00 0,00 485.863,00 485.863,00

485.863,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

911711  CENTRO 

AGROINDUSTRIAL DEL META 

- INTEGRACION CON LA 

MEDIA

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL 

INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 

LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 

RECONOCIMIENTO DE SABERES 

PREVIOS CON ÉNFASIS EN 

Nación 10 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: 21326 Tipo: Fecha: 2026-03-18

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 17318409 HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

CUENTA BANCARIA

Número: 84100022086 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
1121844599 RICARDO  RAMIREZ LADINO Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 485.863,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 485.863,00 Saldo x Obligar: 485.863,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4526  de fecha 2026-01-14. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 52026 2026-03-18 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-050-911710  CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHmleguizh MYRIAM   LEGUIZAMON HERNANDEZ

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-050-

911710

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Fecha y Hora Sistema: 18/03/2026 12:00:00 p. m.

 Página 
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1121844599

No. 
CO1.PCCNTR

.9136947
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
3 12 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO WILMER JAVIER 

SANCHEZ SANCHEZ

24 3 2026 26 3 2026

1

2

3

Dia Inicio 24 3 2026

HORA: 1:20 PM

HORA: 1.30 PM

HORA: 5:00 PM

HORA: 5:30 PM

25 3 2026

HORA: 1:20 PM

HORA: 1.30 PM

HORA: 5:00 PM

HORA: 5:30 PM

Día Fin 26 3 2026

HORA: 1:20 PM

HORA: 1.30 PM

HORA: 5:00 PM

HORA: 5:30 PM

GTH-F-090 V.05Nota: De acuerdo a la disponibilidad de recursos  se aprueban 1.5 días de gastos de desplazamiento.

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                $XXXXX

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso:
Publico (Parador de transporte del municipio de Mesetas - Terminal de Transporte de Villavicencio).

Actividades a ejecutar: 

26

Saludo, Verificación de Aprendices de la ficha 3438423  y firma de asistencia a formacion de los Aprendices del Tecnico en Sistemas 

Agropecuarios Ecologicos.

Se Realiza la Induccion al Servicio Nacional de Aprendizaje, mediante diapositivas y videos institucionales a los Aprendices de la ficha 

3438423 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios Ecologicos.

Recepcion y verificacion de productos realizados durante la Inducción a la ficha 3438423 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios 

Ecologicos

 Despedida y Desplazamientos.

24

Actividades a ejecutar: 

Saludo, Verificación de Aprendices de la ficha 3438420  y firma de asistencia a formacion de los Aprendices del Tecnico en Sistemas 

Agropecuarios Ecologicos.

Se Realiza la Induccion al Servicio Nacional de Aprendizaje, mediante diapositivas y videos institucionales a los Aprendices de la ficha 

3438420 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios Ecologicos. 

Recepcion y verificacion de productos realizados durante la Inducción a la ficha 3438423 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios 

Ecologicos

 Despedida y Desplazamientos.

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 9/03/2026

HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON SUBDIRECTOR- CAM
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA VILLAVICENCIO - MESETAS//MESETAS VILLAVICENCIO  

NOMBRES Y APELLIDOS

RICARDO RAMIREZ LADINO

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Centro Agroindustrial del Meta

OBJETO CONTRACTUAL:

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.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

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.

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO

Impartir formacion a la ficha: 3169162 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios Ecologicos de la I.E Los Fundadores y realizar Induccion 

al SENA para los aprendices de la ficha: 3438420 y 3438423 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios Ecologicos.

Centro Agroindustrial del Meta

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ COORDINADOR MEDIA TECNICA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Meta

IE LOS FUNDADORES

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Tener disponibilidad de desplazamiento para la formación presencial en los municipios del departamento del Meta, según lo requiera el centro.

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

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 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Villavicencio- Mesetas

Terrestre

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirector Centro Agroindustrial del 

Meta

Cargo: Coordinador del programa de articulación del SENA con 

la educación Media Técnica.

 Nombres y Apellidos: RICARDO RAMIREZ LADINO

 Nombres y Apellidos: HECTOR EDUARDO RUIZ 

MONDRAGON

 Nombres y Apellidos: LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

25

Saludo, Verificación de Aprendices a Formación y firma de asistencia a formacion de los Aprendices de la ficha 3169162 del Tecnico 

en Sistemas Agropecuarios Ecologicos de la I.E Los Fundadores

Se Imparte Formación a los aprendices de la ficha 3169162 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios Ecologicos con el desarrollo, 

ejecucion de la guia de Aprendizaje con la competencia: Manejar la Producción de las Especies Pecuarias conforme a la Normatividad 

de la Agricultura Ecológica.

Recepcion y verificacion de productos realizados durante la Formación a la ficha 3169162 del Tecnico en Sistemas Agropecuarios 

Ecologicos

 Despedida y Desplazamientos.
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