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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 
INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, Abril del 2026 

Licenciado 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ  
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.8902476 
Coordinador Programa Media Técnica  
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 04  del año 2026 

 
Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.8902476 

 
SANDRA JOHANNA GUERRERO, identificada con la cédula de ciudadanía No 
33.646.100  de Aguazul, 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: Un primer pago correspondiente a los días del mes de enero 

de 2026 por valor de  DOS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL 

SETECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($2.558.720), b) (10) pagos iguales por los 

meses de (febrero) a (noviembre) de 2026, por valor de CUATRO MILLONES 

SETESCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS VEINTISEIS PESOS 

M/CTE. ($4.797.626) C) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 

2026, por un valor de  DOS MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL 

NOVECIENTOS SEIS PESOS M/CTE. ($2.238.906). 

Plazo: Será hasta el 16  de diciembre de 2026 

 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal como profesional para apoyar el 
monitoreo de los programas de articulación con educación media: en el proceso de 
matrícula; seguimiento a la ejecución de la formación; certificación; y orientación a 
instituciones educativas. 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 

 
1 

Realizar transferencia técnica 
y pedagógica a los 
Establecimientos Educativos 
articulados para que adopten 
la formación por 
competencias, proyectos, la 
normatividad y lineamientos 
vigente del SENA 

Esta Obligación  contractual no 
se ha realizado para el periodo a 
cobrar. 

Esta Obligación  contractual no 
se ha realizado para el periodo 
a cobrar. 

 
 
 

 
2 

Orientar a los 

Establecimientos Educativos 

en la planeación y articulación 

curricular de acuerdo con el 

procedimiento establecido. 

Se participo en reuniones  del 
programa de articulación del 
programa con la  educación 
media técnica.  

Captura de pantalla de la 

reunión al final. 

 
 
 

 
3 

Apoyar a las Secretarías de 

Educación y Establecimientos 

Educativos, en la 

configuración y organización 

de los ambientes de 

aprendizaje requeridos por el 

SENA para desarrollar las 

acciones de formación en 

programas técnicos. 

 
 

 
Se realiza la reajusta planeación 
2026 mes de Abril, priorizando 
IE  con el objetivo de plantear 
acciones de mejora y se realiza 
planeación de instructores 
transversales del mes Abril. 
 

 
OneDrive: 

 
Plantilla de planeación 

 

 
4 

Realizar con el instructor la 

visita técnica a los ambientes 

de formación y entregar 

concepto a los 

Establecimientos Educativos. 

Para el mes de Abril se realizo   
visitas de Seguimiento de 
acuerdo a la necesidad de 
formación para la I.E Centauros, 
I.E Gabriela Mistral y Pedro Nel 
Palacios. 

Registro fotográfico reunión 
con rectores. 

   
 
 
 
 

5 

Elaborar el plan operativo 

anual institucional del 

programa entre el Centro de 

Formación con el 

Establecimiento Educativo 

articulado, y concertar con el 

mismo la entrega de 

información requerida para el 

programa: Informes, formatos 

y demás solicitados por las 

Secretarías de Educación y 

Regionales del SENA según 

acuerdos establecidos 

 
Se apoya en análisis de metas 
e indicadores de metas para el 
centro agroindustrial del Meta, 
apoyando a realizar el informe y 
presentación de comité 
primario.  
 
 

Pantallazos de presentaciones e 
informe. 
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6 

Apoyar el seguimiento y 
evaluación al cumplimiento del 
plan operativo institucional 
juntamente con el 
Establecimiento Educativo 
articulado para garantizar el 
cumplimiento de las 
obligaciones estipuladas en el 
convenio. 

 
 

 
Se revisan los formatos 
establecidos para la activación 
de etapa productiva,  

Plataforma Sofia plus, Drive 

Media tecnica 

 
7 

Efectuar el informe de gestión 

en cumplimiento de las 

obligaciones contractuales del 

programa 

Para el mes de Abril   se realiza 
el informe de gestión con las 
actividades desarrolladas en 
cumplimento a las obligaciones 
contractuales GC y GF 

Informe GC (Gestión 
Contractual) 

 
 
 
 

 
   8 

Ejercer acompañamiento al 

proceso de ejecución de la 

formación que imparten los 

instructores de manera 

presencial como a través de 

los medios digitales de apoyo 

a la formación dispuestas por 

el SENA y usadas por los 

instructores con base en los 

elementos establecidos en la 

Guía de Desarrollo Curricular 

Se proyecta la Planeación, 
reasignación de instructores de 
acuerdo a la necesidad de 
formación  y activación de etapa 
productiva. 

Pantallazos de planeación. 

 
9 

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.  

Se articula con Administración 
Educativa las estrategias de plan 
de choque que permita dar 
cumplimiento a la inscripción de 
94 fichas. 

 
Evidencia fotográfica y 
pantallazo de planeación de 
creación de fichas 

10 
Presentar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual y 
los demás informes que le sean 
solicitados. 

Para el mes de abril  se realiza 
informe de actividades dando 
cumplimiento al objeto 
contractual. 

Informe cargado en Secop II 

 

 

11 

Apoyar las actividades de 
seguimiento técnico, 
administrativo, financiero, 
contable y jurídico que adelante 
el Coordinador Académico 
respecto de los contratos de 
bienes y servicios, así como de 
prestación de servicios 
profesionales 

Para el presente mes de Abril  se 
gestiona las 57 cuentas de cobro 
ante el área de contabilidad del 
mes de Abril  como su 
verificación cargue y aprobación 
en secop II de los  instructores de 
la media técnica. 

 

Correo electrónico 

Outlook cuenta 

corporativa 

sjguerrero@sena.edu.co 

 

mailto:sjguerrero@sena.edu.co
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y de apoyo a la gestión que se 

encuentren bajo su 

supervisión, realizando 

verificación de cumplimiento, 

elaboración de informes para 

pago, acompañamiento en las 

entregas bienes a almacén, 

seguimiento a la ejecución 

contractual y reporte oportuno 

de avances y novedades, 

conforme a las particularidades 

y lineamientos establecidos 

para cada contrato. 

 
Pantallazos de revisión de 
cuenta del mes de 
abril_2026. 

 

 

 

 

 

 

 

12 

Apoyar la programación y 

coordinación de ambientes de 

formación, así como la gestión 

logística de eventos, reuniones, 

socializaciones académicas y 

demás actividades asociadas a 

la Coordinación Académica, de 

acuerdo con la disponibilidad 

de infraestructura y 

requerimientos institucionales. 

Para el mes de abril    se gestionó 
ambiente para reunión con 
instructores. 

Fotografía de reunión de 

instructores en sala 

audiovisual del CAM. 

13 Citar y participar en los 
Comités de Evaluación y 
Seguimiento de Aprendices y 
elaborar las respectivas actas, 
dentro de un plazo máximo de 
dos (2) días siguientes a la 
realización del comité. 

Para el mes se participa y se 
realiza acta de comité y acto 
administrativo para la deserción y 
traslados de aprendices ajustada 
según lo requerimientos jurídicos 
para el centro agroindustrial del 
meta. 

Pantallazo de acta al final 

del informe  

 
 
 
 
 
 

14 

Asumir las demás actividades 
asignadas por el supervisor del 
contrato necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual, garantizando su 
desarrollo conforme a los 
lineamientos institucionales. 

 

 

Se realizan funciones de apoyo 
administrativas tales como:  
 
Se atienden las solicitudes de los 
instructores que requieren de 
apoyo administrativo y se da 
respuesta a todos los PQR que 
llegan al programa. 
 
Gestionar retiros voluntarios ante 
administración educativa. 
 
Se gestiona, agendas de 
desplazamientos con su respectivo  
seguimiento a legalización de 
informe de comisión.  

Evidencias fotográfica 
reunión con contabilidad 
lineamientos de cuentas. 

 

Pantallazos de control de 
cuentas de instructores. 

 

Pantallazos de proyección 
de respuestas a PQR. 
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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 Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe 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. 

 

 
ITEM 

 
No DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

 
N.A N.A N.A N.A 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En caso de 

haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en 

el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos 

enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los 

desplazamientos realizados y el certificado de afiliación al sistema de seguridad 

social operador APORTES EN LINEA PLANILLA No 9503091397  correspondiente 

al mes de  Abril 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en (13) folios  

Cordialmente, 

 

 

SANDRA JOHANNA GUERRERO 

Contratista 

Contrato CO1.PCCNTR.8902476 

C.C. No.33.646.100 de Aguazul  

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor 
Contrato CO1.PCCNTR.8902476 
Cargo del supervisor: Instructor G19
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EVIDENCIAS MES DE ABRIL   DE 2026 
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