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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez, abril 16 2026 

 

 

Señor 

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9119843 

Coordinador Académico 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez - Santander 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual abril 2026 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9119843 del año (2026) 

 

Diana Milena Romero Parra, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 53049918, en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES 

SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($32.655.420). 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago 

correspondiente a los días ejecutados en el mes de febrero de 2026 por valor de CUATRO MILLONES 

CIENTO NOVENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($4.198.554), b. seis 

(06) pagos iguales por los meses de marzo a agosto por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS SESENTA 

Y CINCO MIL SESENTA PESOS M/CTE ($4.665.060) cada uno; C. Y un último pago correspondiente a los días 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
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ejecutados en el mes septiembre de 2026, por valor de CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS 

SEIS PESOS M/CTE ($466.506)  

 

Plazo: Será hasta el 3 de septiembre de 2026. 

 

Objeto:  Prestar los servicios personales de carácter temporal como Instructor para impartir 
formación complementaria virtual y/o presencial según los modelos formativos establecidos por 

el CGAO SENA Regional Santander. En el área de Bilingüismo. 

 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Preparar, orientar, desarrollar y 
apoyar procesos de aprendizaje 
en cualquiera de las estrategias 
de respuesta institucional para 
los diferentes grupos 
poblacionales objeto de 
Formación Profesional Integral. 

Se preparó, orientó, 
desarrolló y apoyó 
formación en los grupos: 
3457234,3457215,3457216 
y Alistamiento de las fichas 
3491407-3491419-3491424 
 

1.Evidencia fotográfica 
de interacción con los 
aprendices  
2. Fotografía de 
evidencia presentada 
por los aprendices 

2 Dar cumplimiento estricto a los 
Manuales del Sistema Integrado 
de Gestión y demás normas que 
regulan la Formación 
Profesional Integral en el SENA 
y además a entregar 
oportunamente las listas de 
aprendices inscritos, 
seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas y 
demás documentos requeridos 
por la Gestión de Centros y 
Registro y Certificación 

No aplica formación 
complementaria virtual. 

No aplica 

3 Evaluar el proceso de 
aprendizaje, las estrategias, el 
medio ambiente, el 
rendimiento académico de los 
aprendices y diligenciar 
oportunamente los formatos 
correspondientes 

Revisión de actividades 
realizadas en plataforma 
Zajuna. 

1. Fotografía de 
evidencia presentada 
por los aprendices 

4 Participar en procesos de 
promoción de los programas de 

Publicación de promoción 1. Fotografías piezas 
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Formación Profesional Integral, 
servicios y actividades de 
divulgación tecnológica 
programados por el Centro. 

de cursos del centro de 
formación. 
 
 

Publicitarias publicadas 
en redes sociales. 
2. Fotografía lista de 
inscritos. 

5 Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de Formación 
Profesional. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro 

No aplica para el mes 
objeto de cobro 

6 Responder por la integridad y 
buen uso de materiales, 
equipos y demás elementos de 
la institución puestos bajo su 
cuidado para desarrollar 
labores propias de su cargo 

Formación virtual No aplica 

7 Reportar en el sistema Sofía 
Plus en un plazo máximo de 5 
días hábiles, todas las 
actividades que de acuerdo con 
los procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando 
la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo, tales como: Registro 
de los juicios evaluativos; 
Creación de rutas y asociación 
de aprendices; Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos; Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información 

Asociación de aprendices 
de los de las fichas 
3491407-3491419-3491424 
3457216  
 

Fotografía de asociación 
de aprendices a la ruta y 
reporte de aprendices 
de la ruta de 
aprendizaje 

8 Hacer cumplir con el 
reglamento del aprendiz. 

Socialización del 
reglamento 

Fotografía socialización 
del reglamento del 
aprendiz  

9 Hacer seguimiento y evaluar la 
etapa productiva de los 
aprendices que les sean 
asignados para dicho fin. 

No aplica  No aplica 

10 Custodiar, organizar y archivar 
los documentos producidos por 
la dependencia. 

Portafolio del Instructor No aplica para el mes 
objeto de cobro 
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11 Cumplir con las normas de 
bioseguridad y reglamentos e 
instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo del SENA, según la 
normatividad vigente. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro 

No aplica para el mes 
objeto de cobro 

12 Las demás que se requieran 
para el cumplimiento del 
contrato y que sean 
concertadas con la supervisión 
del contrato 

Reporte de Apoyo a 
Actividades de Formación 
Marzo y diagramador de 
horario tomado de Sofia 
Plus. 
 

1. Informe Apoyo 
formación abril. Y 
Diagrama de horario 
instructor abril. 
 
 

13 Orientar y ejecutar a 
cabalidad la formación que 
se asigne para el correcto 
acompañamiento de 
aprendices en el Ambiente 
Virtual de Aprendizaje, de 
acuerdo con las acciones 
descritas en la Guía de 
Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
SENA vigente, entregado por 
la Dirección de Formación 
Profesional. 

Se orientó y ejecutó 
formación en los grupos 
3457234,3457215,3457216 
y  Alistamiento de las fichas 
3491407-3491419-3491424 
 
 

1.Evidencia fotográfica 
de interacción con los 
aprendices foro de 
bienvenida 
2. Fotografía de 
evidencia presentada 
por los aprendices 

 

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     

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

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

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9502722182 operador Aportes en línea referente 

al mes de marzo" 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

 

 

 

Diana Milena Romero Parra. 

Contratista 

C.C 53049918 Bogotá 

 

 

 

 

 

 

CÉSAR FERNANDO PALENCIA LÓPEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9119843 
COORDINADOR ACADÉMICO  
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9119843 
 
MES:  Abril 

OBLIGACIÓN1. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formación 
Profesional Integral:  

 

 

 

 



 

7 

GCCON-F-087 V1 

 
 
Obligación 2: Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestión y demás normas 
que regulan la Formación Profesional Integral en el SENA y además a entregar oportunamente las listas de 
aprendices inscritos, seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y demás documentos 
requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación 
 

No Aplica 

 

Obligación 3: Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el rendimiento 

académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes 

 

 



 

8 

GCCON-F-087 V1 

 
 
Obligación 4: Participar en procesos de promoción de los programas de Formación Profesional Integral, 
servicios y actividades de divulgación tecnológica programados por el Centro. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 5: Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los 

productos resultantes de procesos de Formación Profesional. 

No aplica para mes objeto de cobro 

 

Obligación 6: Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la 

institución puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo 

No aplica 
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Obligación 7: Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, todas las actividades 
que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la información 
y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los juicios evaluativos; Creación de rutas 
y asociación de aprendices; Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos; 
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de la información 
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Obligación 8: Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz. 
 

 
 
 

Obligación 9: Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que les sean asignados para dicho 

fin. 

No aplica 

 

 

Obligación 10: Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. 
 

No aplica para el mes objeto de cobro. 
 

Obligación 11: Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad vigente. 
 

No aplica para el mes objeto de cobro. 

 

 

 

Obligación 12: Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con 

la supervisión del contrato. 

  



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MILENA ROMERO PARRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/04/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3457234 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO.

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO
RELACIONADO.

3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3457216 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO.
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2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO
RELACIONADO.

3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3457215 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO.

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO
RELACIONADO.

3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 96,00
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INSTRUCTOR: DIANA MILENA ROMERO PARRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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Diagrama Horario de abril 2026 Total horas 132.  
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Obligación 13: Orientar y ejecutar a cabalidad la formación que se asigne para el correcto 

acompañamiento de aprendices en el Ambiente Virtual de Aprendizaje, de acuerdo con las acciones 

descritas en la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA 

vigente, entregado por la Dirección de Formación Profesional. 
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