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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, noviembre 2024 
 

 
Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5946226 
Coordinador académico de Programas Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de noviembre del 
año 2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5946226 del 2024 
 

 
Zully Liceth Hernandez Urrea, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1121850049 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de industria y Servicios 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: 

 
Se fija como valor total para los sesenta y seis (66) contratos la suma de TRES MIL CIENTO UN 

MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL PESOS M/CTE. ($3.101.769.000) COP. El cual estará 

amparado en el CDP 524 del 18 enero de 2024 dependencia 953211 

 
CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META – ARTICULACIÓN DEL SENA CON LA EDUCACIÓN 

MEDIA, C-3603- 1300-15-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL 

SENA NACIONAL. 
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Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera: a) (1) Un pago por 10 

(diez) días del mes de enero del 2024 por un valor de UN MILLON CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO 

MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE ($1.438.272) b) (10) Diez pagos iguales por los 

meses de febrero a noviembre de 2023 por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CATORCE MIL 

OCHOCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE. ($4.314.818) COP cada uno; y, c) un último pago por 10 

días del mes de diciembre por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL 

DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE ($1.438.272) 

Plazo: Será hasta el (10) de (Diciembre) de 2024. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los diseños curriculares y 

actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulación del SENA con la 

Educación Media que se ejecute en las Instituciones Educativas articuladas al Centro de Industria 

y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 2.1 Registrar y mantener 
actualizada la hoja de vida en el 
SIGEP, y anexar los soportes en 

el mismo aplicativo. 

Actualizar Hoja de vida 

SIGEP II 

Anexo No 1 
pantallazo 
aplicativo SIGEP II 

2 2.2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 

cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad en el Centro de 
formación y ambientes. 

Promuevo y cumplo con los 
protocolos de 
bioseguridad, igual con los 
aprendices, al ingreso al 
CISM 

Anexo No 2 
Pantallazo Carnet 
de vacunación 
COVID 19 

3 2.3 Cumplir con el “Código de Ética 
del SENA”. 

Cumplo con el código de 
ética SENA 

     Anexo No 3: 
Pantallazo código 
de Ética SENA 
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4 2.4 Dar cumplimiento al 
Sistema Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

 Cumplo con el SIGA establecido   
en el   SENA 

Anexo No 4: 
Pantallazo SIGA- 
COMPROMISO 

5 2.5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 

disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
almacén. 

Para el presente informe del 
mes de noviembre del año 
2024, el contratista no se 
han entregado bienes o 
elementos. 

No hay evidencia 

6 2.6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la formación. 

Me desplazo a municipio de 
granada formación con las 
Fichas 2717813 grado 11 y la 
Ficha 2912037 grado 10 de la 
IE Luis Carlos Galán Granada 
y Ficha 2912026 

grado 10, Ficha 2698491 
grado 11 y Ficha 2700817 
grado del IE Francisco de Asís 
municipio de Villavicencio 

Anexo No 5: 
Evidencia 
fotográfica 

7 2.7 Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 

contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo con la ejecución del 
contrato junto con la copia de la 
carne vigente institucional. 

Se presenta informes y 
evidencia del mes objeto 
de cobro 

Anexo No 6: Foto de 
carné y Pantallazo 
de   de informe 

8 2.8 Participar en la planeación 
de los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 
instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo con su 
perfil. 

Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 

institucionales articuladas 
reuniones  

Anexo No 7: 
Evidencia 
fotográfica del mes 
de noviembre   
 

9 2.9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 

proyectos de investigación 
aplicada, innovación 

Para el presente informe del 
mes de noviembre del año 
2024, el contratista no 
ejecuto esta obligación 

   No hay evidencia  
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 pedagógica, desarrollo 
tecnológico, ferias, 
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. 

  

10 2.10 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 

Se aplica estilos de ritmos 
de aprendizaje 

Anexo 8: 
Evidencia 
fotográfica 
estilo de 
aprendizaje, 
guías de 
aprendizaje 
según 
diagrama de 
gannt  
 

11 2.11 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; propendiendo por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo de 
la formación profesional 
integral. 

Para el presente informe 
del mes de noviembre del 
año 2024 el contratista 
ejecuta actividades con las 
fichas de los grados 11 y 
grado 10 de la institución 
educativa Luis Carlos galán 
granada y la IE Francisco de 
Asís Villavicencio 

Anexo No 9: Fotografías 
y listas de asistencia 
durante la ejecución de 
la formación 

12 2.12 Emitir juicio de evaluación 
de los resultados de 
aprendizaje, de las 

competencias del programa, en 
el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Emitir juicios evaluativos de 
las fichas a cargo  

Anexo No 10: Evidencia 
Fotográfica de emitir 
juicios evaluativos   
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13 2.13 Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 

por la entidad en un plazo 

Para el presente informe del 
mes de noviembre del año 
2024, el contratista no ejecuto 
esta obligación 

 No hay evidencia 

 
 máximo de tres (3) días, todas las 

actividades que se relacionan en 
el procedimiento de la ejecución 
de la formación 
profesional. 

  

14 2.14 Reportar oportunamente 
al coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
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 a la gestora por 
correos novedades 
presentadas en las fichas  

Anexo 11: Pantallazo de 
correos 

15 2.15 Verificar que los 
matriculados a su formación se 

encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de 
gestión académica de la 
entidad. 

Se verifica lo que están en 
formación y se pasa la 
novedad para retirar 
aprendices carta emitida 
por la IE  

 Anexo 12: Evidencia 
fotográfica de Carta 
de retiros por la IE 

16 2.16 Apoyar en el acopio de los 
documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la 
población lo requieran. 

En este periodo objeto no 
aplica, no se realizaron 
ingresos nuevos de 
aprendices  

 No hay evidencia  

17 2.17 Participar cuando el centro 
lo requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 

bancos de pruebas para la 
selección de aprendices. 

Para el presente informe 
del mes de noviembre del 
año 2024, el contratista no 
ejecuto esta obligación. 

No hay evidencia 

18 2.18 Participar en los comités 
de evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
citación realizada 

En el periodo objeto de 
cobro no aplica, no fueron 
citados aprendices a 
comités de evaluación y 
seguimiento. 

 No hay evidencia 
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19 2.19 Aplicar las medidas 
formativas establecidas en el 

reglamento del aprendiz SENA y 
el manual de convivencia de las 
instituciones educativas 
articuladas. 
 

En la formación a diario se 
aplica el Reglamento del 
aprendiz cuando así se 
requiera.  

Anexo No13: Anexo 13: 
Evidencia fotográfica 
Reglamento de aprendiz 
entrega de documentos 
certificación y 
documentos de ejecución 
etapa practica  
  

20 2.20 Apoyar al centro de 
formación en la promoción de 
la oferta institucional cuando se 

requiera. 

Apoye la oferta educativa 
del SENA 

Anexo No 14: Evidencia 
pantallazo redes 
sociales 

21 2.21 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el co-formador, 
registrar las evidencias del 
proceso y aplicar instrumentos 
que evalúen la etapa productiva 
y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

Realizar el seguimiento en 
actualización de 
documentos y verificación 
de registro en etapa 
productiva de los 
aprendices de grado 11  

Anexo No 15: Evidencia 
fotográfica de realizar 
seguimiento etapa 
productiva y firmas de 
bitácoras y f23 (realizar 
revisión y recolección de 
documentos de etapa 
productiva vigencia 2024( 

22 2.22 Acompañar a los 
aprendices a las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo con 
lineamientos de dirección 

general. 

Acompaño a los aprendices 
a las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz 

Cundo así sea necesario 

23 2.23 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de formación 
directa de acuerdo con la 
programación de la formación 
del Centro 

Durante el mes de 
noviembre realice el 
proceso de alistamiento y 
planeación para la 
respectiva ejecución de los 
procesos 

formativos 

Anexo No 16: 
Evidencia 
Reporte de eventos 
mínimo de 160 horas 

24 2.24 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de los 

procesos contractuales y de 
cooperación asignados por el 
supervisor o el ordenador del 

gasto. 

Para el presente informe del 

mes de noviembre del año 

2024, el contratista no ejecuto 

esta obligación 

Cundo así sea necesario 
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25 2.25 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 

objeto contractual. 

Durante el mes de noviembre 
no fueron programadas 
reuniones establecidas por el 
ordenador del gasto   

Cundo así sea necesario 

26 2.26 Atender las orientaciones 
del equipo técnico-pedagógico 
del Centro de formación y de la 

regional Meta. 

Para el presente informe 
del mes de noviembre del 
año 2024, el contratista no 
ejecuto esta obligación 
porque no lo requirió 

No se adjuntan evidencias 

27 2.27 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 presente informe 
del mes de noviembre del 
año 2024, el contratista no 
ejecuto esta obligación 
porque no lo requirió  

No se adjuntan evidencias 

28 2.28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la necesidad de 
giras técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de 

esta. 

Durante el mes de 
noviembre no se requirió 
ni se solicitó giras técnicas 
ni 
documentos de estas. 

No se adjuntan evidencias 

29 2.29 Promover y divulgar las 
actividades y el material 

bibliográfico digital y físico a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA en 
las guías de aprendizaje (incluir 
referencias bibliográficas, 
participar de talleres y eventos, 
entre otros) 

Promover y divulgar 
actividades y material 
bibliográfico digital a 
aprendices  

no se adjuntan evidencias  
 



8 

GTH-F-062 V10 

 

 

30 2.30 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, 
tanto en las normas técnicas, 
como en la norma de 
competencia “Orientar 
Formación Presencial de acuerdo 
con procedimiento técnico y 
normativo” o la que la modifique 
o reemplace, participando en los 
procesos de certificación que 
adelante el SENA durante la 
vigencia del contrato. 

Para el presente informe 
del mes de noviembre del 
año 2024, el contratista 
cuenta con certificado en 
nivel avanzado    

Anexo 17: Evidencia 
Fotográfica  

31     2.31 Elaborar informe de     
ejecución del proyecto 

formativo en la etapa lectiva y 
productiva respectivamente 

Para el presente informe 
del mes del año 2024, el 
contratista no ejecuto esta 
obligación 

 No se registra evidencia  

32 2.32 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 

lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 
cada ficha. Migrar la 
información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro. 

Este proceso se llevará a 
cabo mediante la ejecución 
de las actividades 
planeadas en el desarrollo 
del contrato firmado con el 
SENA. 

No se registra evidencia 

33 2.33 Entregar a la supervisión 
los reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual, 
cuenta de cobro y los demás 

informes que le sean 
solicitados. 

Para el mes de noviembre 
presenté de 
manera oportuna los 
informes de 
ejecución contractual y 
cuentas de cobro. 

Anexo 18: 
pantallazo informe 
mensual. 

34 2.34 Realizar las demás 
actividades propias y necesarias 
para el cumplimiento del objeto 

contractual. 

Se han seguido las 
indicaciones y 
recomendaciones para 
cumplir a 

cabalidad con el proceso. 

Anexo 19: Realizar las 
demás actividades 
propias y necesarias para 
el cumplimiento del 
objeto 

contractual. 
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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 

1. XX XX XX XX 

 
 

 

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 No. 9476303846 de la planilla, aportes en línea y periodo noviembre. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

  

 
Evidencias en (49) folios 

Cordialmente, 

 
 

2. XX XX XX XX 
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Firma 

 
 
Zully Liceth Hernandez Urrea 

Contratista 

C.C. No. 1121850049 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 

 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.5946226 del año 2024 
Coordinador académico de Programas Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
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ANEXOS MES DE NOVIEMBRE 

 
Anexo 1-formato hoja de vida sigep ii 

 

 
 

Anexo 2-foto carnet vacunas covid 
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Anexo 3: Código ética del SENA 
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Anexo No 4: Pantallazo SIGA-COMPROMISO SENA 

 

 
 

Anexo No 5: Evidencia de desplazamiento a las IE asignadas Reporte de eventos 

impartiendo formación en las Instituciones Educativas Luis Carlos Galán Sarmiento 

(Granada) y la Institución Educativa Departamental Francisco de Asís (Villavicencio) 
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Ficha 2700817 IE Francisco de Asis Municipio de Villavicencio   

 
 
Anexo No 6: foto carné y pantallazo de informe  
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Anexo 7 No: Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las instituciones educativas articuladas, de acuerdo con su perfil. 
IE FRANCICO DE ASIS VILLAVICENCIO 
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IE LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO GRANADA  
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Anexo 8: estilo de aprendizaje de manera didáctica y practica guías de aprendizaje según 
diagrama de gannt 
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Guía de aprendizaje Almacenamiento de la carga según diagrama de gannt grado 10 
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Guía de aprendizaje Atender los requerimientos del cliente según diagrama de gannt grado 11  
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  Anexo 9: ejecutar la formación presencial   

IE Luis Carlos galán granada meta ficha 2717813 jornada mañana grado 11 
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Tipo 

de 

Docum

ento

Número de 

Documento
Nombre Apellidos Estado

AS CE SE AS CE SE AS CE SE AS CE SE

1
TI 1045108248 DARWIN ARLEY SALDARRIAGA OCHOA EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

2
CC 1069720349 MARIO ALEXANDER NOVA CASTAÑEDA EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

3
CC 1092852139 BRAYAN STIVEN BEDOYA GUTIERREZ EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

4
CC 1120354808 LAURA VALENTINA CHAVITA BERMUDEZ EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

5
CC 1120356506 OMAR JULIAN BELTRAN NIEVES EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

6
CC 1120358311 BAYRON CAMILO CARPETA ALVARADO EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

7
TI 1120359140 CRISTIAN DAVID PEREZ MANZERA EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

8
TI 1120839448 ARIS VALERIN NAVARRO BARRAGAN EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

9
TI 1120840383 KEVIN ANDREY ECHEVERRY SANCHEZ EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

10
TI 1120840465 RUBY NAYARITH FAJARDO BUITRAGO EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

11
TI 1120841180 JINDERSON ADRIAN CABELO GALINDO EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

12
TI 1121147164 INGRID JULIETH BAEZ VELASQUEZ EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

13
TI 1122123736 LUISA FERNANDA HERRERA ROJAS EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

14
TI 1123141943 GERALDY AGUIRRE SUAREZ EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

15
TI 1124242745 DAYANA NATALY CLAVIJO GIL EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

16
TI 1127140792 YERALDIN KATERINE RODRIGUEZ GAITAN EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

17
TI 1144724177 YULEIZA FERNANDA CANOA SALGADO EN 

FORMACION ✓ ✓ ✓ ✓

30/10/2024 06/11/2024 13/11/2024 20/11/2024
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IE FRANCISCO DE ASIS VILLAVICENCIO FICHA 2700817 GRADO 11  
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IE FRANCISCO DE ASIS VILLAVICENCIO FICHA 2698491 GRADO 11  
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IE LUIS CARLOS GALAN GRANADA META FICHA 2912037 GRADO 10 JORNADA TARDE 
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IE FRANCISCO DE ASIS VILLAVICENCIO FICHA 2912026 JORNADA TARDE GRADO 10 
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Anexo 10: emitir juicios evaluativos  
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Anexo 11: Evidencia fotográfica de reporte de novedad a la gestora correo  
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Anexo 12: Evidencia fotográfica de carta de solicitud de retiro  
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Anexo 13: Evidencia fotográfica Reglamento de aprendiz entrega de documentos certificación y documentos 
de ejecución etapa practica  
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Anexo No 14: Evidencia pantallazo redes sociales 
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Anexo No 15 Evidencia fotográfica de realizar seguimiento etapa productiva y firmas de bitácoras y f23 
(realizar revisión y recolección de documentos de etapa productiva vigencia 2024(6 bitácoras, 3 formatos f23 
y certificado por cada empresa) se realiza revisión una a una con el fin de quedar a paz y salvo en la entrega 
de documentación de las FICHA 2698491 Y FICHA 2700817 DE LA IE FRANCISCO DE ASIS  
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Anexo No 16 Evidencia fotográfica Reporte de eventos mínimo de 160 horas 
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Anexo 17: Certificado por competencias laborales  
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 Anexo 18: pantallazo informe mensual 
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Anexo 19: Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual. 
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