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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, mayo del 2026 

 

 

Señor(a) 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.9140342 

Cargo del supervisor: Instructor G19 
Coordinador del Programa de Articulación del SENA con la Educación Media Técnica 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9140342 de 2026 

 

 

Aura Migdonia Hernández Velasquez, identificada con la cédula de ciudadanía nro. 20.855.511 en mi 

calidad de contratista. 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: 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: 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 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Agroindustrial del Meta para la vigencia 2026, del Programa de Articulación con la Educación Media en el 

Departamento del Meta. 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. 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. 

A la fecha de este informe se 
realizó desplazamiento a las 
siguientes Instituciones 
Educativas: 
 
▪ IE Los Fundadores en el 

municipio de Mesetas para 
impartir Formación 
Profesional Integral de la 
competencia trasversal 
emprendimiento en las 
fichas 3169162 – 3164727 de 
los programas Técnico en 
Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos, y Monitoreo 
Ambiental 

 
▪ IE Agricola La Holanda en el 

municipio de Granada para 
impartir Formación 
Profesional Integral de la 
competencia trasversal 
emprendimiento en la ficha 
3166323 del Programa 
Técnico en Conservación de 
Recursos Naturales 

 

▪ IE José Antonio Galan en el 
municipio de Granada para 
impartir Formación 
Profesional Integral de la 
competencia trasversal 
emprendimiento en la ficha 
3166463 del   Técnico en 
Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos 

Evidencia fotográfica de la 
asistencia a la IE, y captura de 
pantalla carta de 
presentación al final de este 
informe. 

2 
Participar en la generación de 
desarrollo curricular, formulación 
de proyectos de investigación 

Para el presente mes objeto de 
cobro, se realizaron Guias de 
aprendizaje para las Fichas 

Captura de Pantalla del 
diseño de las Guias de 
Aprendizaje y su ubicación en 
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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. 

3169162, 3164727 3166323, y 
3166463   de los Técnicos en 
Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos, Monitoreo 
Ambiental y Conservación de 
Recursos Naturales en las IE 
Los Fundadores, Agricola la 
Holanda, y José Antonio Galan 
en los municipios de Mesetas, 
y Granada 
 

el Portafolio del Instructor 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 periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación  

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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. 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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 

 
Para este periodo objeto de 
cobro se realizó la verificación 
del estado de los aprendices en 
el listado de la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo 
SOFIA PLUS para las fichas: 
3169162, 3164727 3166323, y 
3166463    de los programas 
Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos, Monitoreo 
Ambiental, y Conservación de 
Recursos Naturales en las IE 

   
Captura de pantalla del 
estado de los aprendices en el 
listado de la ruta de 
aprendizaje, al final de este 
informe. 
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los beneficiarios nuevos, 
reintegrados, traslados.  

Los Fundadores, Agricola la 
Holanda, y José Antonio Galan.   

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 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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 
3179641, 3164710, 3164722, y 
3163394. de los Técnicos en: 
Cultivos Agrícolas Producción 
Agropecuaria, Competencia:   
promover interacción idónea 
consigo mismo, con los demás 
y con la naturaleza en los 
contextos laboral y social 
Monitoreo Ambiental. 
Competencia:  Gestionar 
procesos propios de la cultura 
emprendedora y empresarial 
de acuerdo con el perfil 
personal y los requerimientos 
de los contextos productivo y 
social 
en la Instituciones Educativa:  
Jorge Eliecer Gaitan Ayala en el 
municipio de Puerto Gaitan 

Captura de pantalla de los 
juicios evaluativos 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 de la 
competencia trasversal 
emprendimiento en las Fichas, 
3169162, 3164727 3166323, y 
3166463 de los Técnicos en 
Sistemas Agropecuarios 
Ecológicos, Monitoreo 
Ambiental y Conservación de 
Recursos Naturales en las IE 
Los Fundadores, La Holanda y 
José Antonio Galan 

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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Se registraron 152 horas de 
formación directas a las Fichas 
asignadas en SOFIA PLUS 

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.  

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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 verifico en el 
aplicativo Sofia Plus el estado 
de los aprendices de las fichas: 
3169162, 3164727 3166323, y 
3166463 se verifico que estén 
en estado de formación. 

Captura de pantalla listando 
aprendices de las fichas 
3169162, 3164727 3166323, y 
3166463 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. 

 
Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

 
Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 
 
 

12 

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

A la fecha de este informe se 
divulgo la II oferta de 
formación virtual, y programas 
del Sena en las redes sociales 

Capturas de Pantalla de la 
divulgación en redes social al 
final del 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 
productivos, e informes de cierre 
de la etapa lectiva y productiva de 
acuerdo con la ejecución del 
contrato. 

 
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 al final 
de este informe 
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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. 

Formatos: 

-Informe Mensual de ejecución 

Contractual GCCON-F-087 V2 

-Formato Guía de Aprendizaje 

GFPI-F-135 V04 

-Actas GOR-F-084 V02 

- Registro de Asistencia GOR-F-
085 V02 

Captura de pantalla de los   
Formatos utilizados 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. 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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.  

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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

Para este periodo objeto de 
cobro se realizó actividad de 
socialización de las normas del 

Evidencias fotográficas de las 
sesiones de formación en las 
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el manual de convivencia del 
Centro de Formación.  

reglamento del aprendiz en el 
proceso formativo. 

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.  

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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° 
76970122 de mi planilla.com 
mes de abril de 2026. 

Captura de Pantalla de la 
planilla mes de abril 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 la Coordinación 
Académica del Programa de 
Articulación del SENA con la 
Educación Media cito a 
reunión en las Instalaciones 
del Centro Agroindustrial del 
Meta. 
 
Asistí a la capacitación PVBG y 
Acoso Sexual programada por 
la Coordinación Académica 
CAM, para este periodo. 

Evidencias fotográficas, 
captura de pantalla registro 
de asistencia participación en 
la reunión al final de este 
informe. 
 
 
 
 
Registros fotográficos, 
Captura de pantalla 
Evaluación de la Capacitación 

23 

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

Para este periodo objeto de 
cobro se realizaron actividades 
dinámicas para incentivar la 
participación de los 
Aprendices y disminuir la 
deserción. 

Evidencias fotográficas de las 
actividades realizadas al final 
de este informe.  

 

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 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 
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con su especialidad técnica o 
proyectos de investigación 
formativa, en los eventos o 
espacios académicos que defina el 
Centro. 

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 periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

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 de las fichas a 
mi cargo, 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 de las fichas 
a mi cargo, 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 

Para el presente mes objeto de 
cobro se cumple con las 
obligaciones contractuales 
teniendo como insumos el 
Código de Integralidad Sena. 

Para el presente mes objeto 
de cobro se cumple con las 
obligaciones contractuales 
teniendo como insumos el 
Código de Integralidad Sena. 

28 

Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual asignadas por el 
supervisor y/o coordinador del 
programa de articulación del Sena 
con la Educación Media Técnica. 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 

      

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 34926 Puerto Gaitan 29/04/2026 29/04/2026 

2     
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (57) Documentos electrónicos enunciados como 

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

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 76970122 del operador Mi planilla.com, referente 

al mes de abril del 2026.  

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

AURA MIGDONIA HERNANDEZ VELASQUEZ 

Contratista 

C.C. 20.855.511 de Guayabetal  

 

 

 

 

 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ  

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9140342 de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

11 

GCCON-F-087 V2 

 

 

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. 

2 Abril 2026 

Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual 
se sustituyó la expresión “Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación” por “Para el periodo del informe no se ejecutaron 
acciones referentes al cumplimiento de esta obligación. 
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EVIDENCIAS RELACIONADAS MES MAYO DE 2026 

Instructora: AURA MIGDONIA HERNANDEZ VELASQUEZ 

Fichas a mi cargo: 3169162, 3164727, 3166323, 3166463 

Programas: SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS, MONITOREO AMBIENTAL, 
CONSERVACIÓN DE RECURSOS NATURALES 

Instituciones Educativas Asignadas: LOS FUNDADORES, LA HOLANDA, JOSE ANTONIO GALAN 

 
 

Obligación No.1. Tener disponibilidad de desplazamiento para la formación presencial en los 

municipios del departamento del Meta, según lo requiera el centro. 

 

CARTA DE PRESENTACIÓN 
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DESPLAZAMIENTO IE LOS FUNDADORES 
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Obligación No. 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. 
 

GUIAS DE APRENDIZAJE FICHAS ASIGNADAS MAYO 
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Obligación No. 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. 
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Obligación No. 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. 

 

JUICIOS EVALUATIVOS FICHA 3179641 
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JUICIOS EVALUATIVOS FICHA 3164710 
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JUICIOS EVALUATIVOS FICHA 3164722 
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JUICIOS EVALUATIVOS FICHA 3163394 
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26 

GCCON-F-087 V2 

Obligación No. 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. 

 

REGISTROS FOTOGRAFICOS EN FORMACIÓN 
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PLANILLAS DE ASISTENCIA 
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REPORTE DE TIEMPOS MAYO 
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Obligación No. 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  

 

 

RELACIÓN DE APRENDICES EN ESTADO FORMACIÓN FICHA 3169162 
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RELACIÓN DE APRENDICES EN ESTADO FORMACIÓN FICHA 3164727 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

34 

GCCON-F-087 V2 

 

 

RELACIÓN DE APRENDICES EN ESTADO FORMACIÓN FICHA 3166323 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

35 

GCCON-F-087 V2 

 

RELACIÓN DE APRENDICES EN ESTADO FORMACIÓN FICHA 3166463 
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No. 12. Apoyar en la promoción de la oferta institucional del centro de formación 

 

PUBLICACIONES SENA MES DE MAYO 
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No. 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 

 

 

CAPTURA DE PANTALLA GF MAYO 
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CAPTURA DE PANTALLA GC MAYO 
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No. 14. Hacer uso los formatos de gestión según los lineamientos de gestión documental en las 

versiones actualizadas. 

 

 

 

FORMATOS UTILIZADOS MES DE MAYO 

 

 

 

 

FORMATO PARA ACTAS 
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No. 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  

 

 

PANTALLAZO PORTAFOLIO INSTRUCTOR- MAYO 
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No. 19. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del 

Centro de Formación. 

 

REGISTRO FOTOGRAFICO SOCIALIZACIÓN NORMAS REGLAMENTO DEL APRENDIZ 
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No. 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. 

 

PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL 
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RECIBO DE PAGO SS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

44 

GCCON-F-087 V2 

No. 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. 

 

REGISTRO FOTOGRAFICOS REUNIÓN INSTRUCTORES 
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CAPTURA DE PANTALLA ASISTENCIA 
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REGISTROS FOTOGRÁFICOS CAPACITACIÓN PVBG Y ACOSO SEXUAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPTURA DE PANTALLA EVALUACIÓN  
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No. 23. Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo de la formación 

profesional integral. 

 

REGISTROS FOTOGRAFICOS ACTIVIDADES DINAMICAS 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Villavicencio, mayo 6 de 2026 
 

PRESENTADO A: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON     SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E) 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
34926 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

             29/04/2026 29/04/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
Puerto Gaitan. IE Jorge 
Eliecer Gaitan  
 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Meta/Centro Agroindustrial del Meta Municipio de Puerto Gaitan 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Ejecutar la Formación Profesional Integral en la ficha 3163394, del programa de formación: 
MONITOREO AMBIENTAL de la IE. JORGE ELIECER GAITAN, en el municipio de Puerto Gaitan; Verificar 
los listados de asistencia, plan de trabajo con los aprendices, ejecución Guía de Aprendizaje de la 
transversalidad de Emprendimiento. 

 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

▪ Día 1: 29/04/2026  
▪ Desplazamiento ruta de ida: terrestre terminal de trasportes de Villavicencio – Agencia Puerto 

Gaitan Departamento del Meta. Tipo de Transporte: Público. 
Actividades a Ejecutar:  
 

• Reunión con el Instructor líder de ficha para la presentación, concertación de actividades 
competencia trasversal emprendimiento de la ficha 3163394 de la IE. JORGE ELIECER GAITAN, 
En el municipio de Puerto Gaitan Departamento del Meta. 
 

• Verificar que los aprendices se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión 
académica de la entidad para la Ficha 3163394 

 

• Impartir Formación Profesional Integral para la Ficha 3163394 de acuerdo al modelo pedagógico 
de la entidad, el diseño y desarrollo curricular ejecución Guía de Aprendizaje Transversalidad de 
Emprendimiento del programa Técnico en Monitoreo Ambiental 

 

• Evaluación y retroalimentación de la guía de aprendizaje de la transversalidad de 
emprendimiento para la ficha 3163394 en la IE JORGE ELIECER GAITAN en el municipio de Puerto 
Gaitan - Meta Desplazamientos ruta de regreso: Terrestre (Agencia de buses Puerto Gaitan Meta 
- Terminal de Transporte de Villavicencio) 
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RESULTADOS:  

Ejecución de la formación Trasversal Emprendimiento para el grado once con la ficha 3163394, en la IE 
Jorge Eliecer Gaitan, del programa Monitoreo Ambiental. 
 Resultados de aprendizaje: 

➢ Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el 
contexto de desarrollo social 

➢ Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las características empresariales y tendencias de 
mercado 

➢ Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector 
productivo y social 

➢ Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector 
productivo y social 

 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Registros Fotográficos 
2. Asistencia aprendices 
3. Tiquetes Transporte 
4. Agenda Desplazamiento 
5. Autorización  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Evaluación Sofía Plus de la Ficha: 
3163394 IE JORGE ELIECER GAITAN  

AURA MIGDONIA HERNANDEZ 
VELASQUEZ 

Mayo 6 de 2026 

CONCLUSIÓNES: 
1. Verificación del estado de los aprendices matriculados 
2. Ejecución de la formación profesional integral con el programa de formación SENA, para la ficha: 
3163394 
3. Desarrollo de las actividades y evaluación Guía de Aprendizaje trasversal emprendimiento, para el 
programa de formación Técnico en Monitoreo Ambiental, ficha No. 3163394 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
AURA MIGDONIA HERNANADEZ VELASQUEZ 
 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO SUPERVISOR FIRMA 

Coordinador Académico de la 
Media Técnica 

 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ  
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EVIDENCIAS O SOPORTES 
REGISTROS FOTOGRÁFICOS DESPLAZAMIENTO INSTITUCIÓN EDUCATIVA JORGE ELIECER 

GAITAN AYALA 
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REGISTROS FOTOGRAFICOS IMPARTIENDO FORMACIÓN FICHA 3163394 
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REGISTRO ASISTENCIA APRENDICES 
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TIQUETES TRANSPORTE 



Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 20855511

No. 
CO1.PCCNTR. 

9140342
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
3 12 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

Rectora Argenis 

Quiceno Urbina 

3133829969

27 4 2026 30 4 2026

1

2

3

Dia Inicio 27 4 2026

HORA: 11:00 AM

HORA: 1:30 PM

HORA: 5:00 PM

Dia 2 28 4 2026

HORA: 1:30 PM

HORA:2:30  PM

HORA: 5:00 PM

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

AGENDA 

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

articulación del Sena con la Educación Media Técnica

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Villavicenco  -Puerto Gaitan

Terrestre

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 entida

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Impartir Formación Profesional Integral en las fichas 3179641, 3164710,3164722 y 3163394 – Técnicos en Cultivos Agricolas, Producción 

Agropecuaria y Monitoreo Ambiental

Centro Agroindustrial del Meta

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ COORDINADOR ACADÉMICO MEDIA TÉCNICA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Meta
Institución Educativa Jorge Eliecer 

Gaitan Ayala

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo al 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.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Villavicencio  Puerto Gaitan-//Puerto Gaitan -Villavicencio

NOMBRES Y APELLIDOS

AURA MIGDONIA HERNANDEZ VELASQUEZ

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 13/04/2026

HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON SUBDIRECTOR

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

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

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

28

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

Reunión con los docentes Par  y lideres de fichas  para entregar carta de presentación, y realizar concertación para impartir la formación 

de la trasversal emprendimiento en las fichas 3179641, 3164710, 3164722,3163394  IE Jorge Eliecer Gaitan Ayala, en el municipio de Pto 

Gaitan

Impartir Formación Profesional Integral de la competencia trasversal emprendimiento en las fichas 3179641, 3164710, 3164722, y 

3163394 Técnicos en Cultivos Agricolas, Producción Agropecuaria y Monitoreo Ambiental

Verificación y control de asistencia

Impartir Formación Profesional Integral de la compatencia trasversal emprendimiento en las fichas 3179641, 3164710, 3164722, y 

3163394 Técnicos en Cultivos Agricolas, Producción Agropecuaria y Monitoreo Ambiental, socialización de la guia de aprendizaje.

Realizar las actividades de acuerdo al plan de trabajo, guia de aprendizaje de la competencia trasversal emprendimiento para las fichas 

3179641 , 3164710, 3164722,  y 3163394 en la IE Jorge eliecer Gaitan Ayala, en el municipio de Puerto Gaitan

Evaluación y retroalimentación  de la guia de aprendizaje para la competencia trasversal emprendimiento

27

X



Dia 3 29 4 2026

HORA: 1:30 PM

HORA:2:30 PM

HORA:3:30  PM

HORA:5:00  PM

HORA: 5:30 PM

Día Fin 30 4 2026

HORA: 5:30 PM

HORA: 6:30 PM

HORA:  PM

HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

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

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirector (E) Centro Agroindustrial del

Meta

Cargo:Coordinador Academico del Programa de Articulación del 

SENA con la Eeducación Media Técnica.

 Nombres y Apellidos: Aura Migdonia Hernández 

Velasquez

 Nombres y Apellidos: HECTOR EDUARDO RUIZ 

MONDRAGON

 Nombres y Apellidos: LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Actividades a ejecutar: 

29

Realizar las actividades de acuerdo al plan de trabajo, guia de aprendizaje de la competencia trasversal emprendimiento, por medio de 

talleres , videos y material de apoyo para las fichas 3179641 , 3164710, 3164722,  y 3163394 en la IE Jorge eliecer Gaitan Ayala, en el 

municipio de Puerto Gaitan

Socialización en mesa redonda de las actividades realizadas en equipos de trabajo, entrega de evidencias para revisión 

 Evaluacion y retroalimentacion de la guia de aprendizaje de la  tranversalidad de emprendimiento para las fichas   3179641 , 3164710, 

3164722,  y 3163394 

Control de asistencia y organización del ambiente de formación

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

Desplazamiento ruta de regreso: Puerto Gaitan - Villavicencio

Actividades a ejecutar: 

30

Salida de I.E Jorge Eliecer Gaitan Ayala ál terminal de buses en el  municipio de Puerto Gaitan

Salida del municipio de Puerto Gaitan hacia  Villavicencio

Salida del ambiente de formación

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

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

  Observaciones:

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

Firmado digitalmente por Hector 
Eduardo Ruiz Mondragon - 
Subdirector Centro Agroindustrial 
del Meta 
Fecha: 2026.04.14 11:44:06 -05'00'



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

Fecha y Hora Generación Reporte: 2026-04-14-5:52 p. m.

36-02-00-050-
911710

MHncambero NATALIA  CAMBERO ARCINIEGASDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 34926 Fecha Solicitud 2026-04-14 Estado de la Comisión Solicitada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-050-911710  CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

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

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION PROFESIONAL 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

AURA MIGDONIA 
HERNANDEZ 
VELASQUEZ

CC:  20855511 CONTRATIT
A Solicitada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-27 2026-04-28 META / 
VILLAVICENCIO

META / PUERTO 
GAITAN 1,5 No 50

1,5 4.737.497,00 251.640,00 377.460,00 176.813,00 554.273,00

 Impartir Formación Profesional Integral 
en las fichas 3179641 3164710 
3164722 y 3163394  Técnicos en 
Cultivos Agricolas, Producción 
Agropecuaria y Monitoreo Ambiental

Totales Solicitud de Comisión 377.460,00 176.813,00 554.273,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
 Impartir Formación Profesional Integral en las fichas 3179641 3164710 3164722 y 3163394  Técnicos en Cultivos Agricolas, Producción 
Agropecuaria y Monitoreo Ambiental

ORDENADOR DEL GASTO

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

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON Cargo: SUBDIRECTOR-E
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META

Fecha y Hora Generación Reporte: 2026-04-14-5:52 p. m.

36-02-00-050-
911710

MHncambero NATALIA  CAMBERO ARCINIEGASDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable
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2 de 2Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA


