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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio septiembre del 2024 
Señor (a) 
Jorge Daniel Zipa Rodríguez. 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5876244 DE 2024 
Coordinador Académico Programas Especiales  
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe Mensual de Ejecución 

Contractual mes septiembre del año 2024 

Referencia: CO1.PCCNTR. 5876244 
 
 
Sandra Liliana Hurtado, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40445367 de Villavicencio, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Media Técnica y Programas Especiales, 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 de la presente contratación la suma $ 44.668.500.00 

COP cada uno. El cual estará amparado en el CDP 14624 del 3 de febrero de 2024 dependencia: 

953210 Centro de Industria y Servicios del Meta - integración con la media, posición del catálogo 

del gasto: C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO 

DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL. Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) Un pago correspondiente a 25 días del mes de febrero por 

valor de $ 3.637.500 COP. B) Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a 

noviembre de 2024 por un valor de cuatro millones trecientos sesenta y cinco mil pesos $4.365.000 

M/cte. C) Por último, pago de 10 días del mes de diciembre de 2024 por valor de ($1.455.000) M/cte. 

 
 
Plazo: Será hasta el 10 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO:  

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

transversal de acuerdo a los diseños curriculares y actividades contempladas en las diferentes 

fases del programa Integración con la Educación Media que ejecute el Centro de Industria y 

Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil durante la vigencia 2024. 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  

 
 

about:blank
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Obligaciones Especificas:  
 

OBLIGACIONES 
ESPECIFICAS 

ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Para el presente informe del mes de 

septiembre del año 2024, el contratista 

ejecuta esta obligación contractual, 

actualizando la hoja de vida en SIGEP II, con 

contrato a febrero 5 y finalizando el 10 de 

diciembre de 2024. 

Anexo No. 1 

Pantallazo hoja 

de vida en SIGEP 

II 

2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen 
el cumplimiento de los 
protocolos de 
bioseguridad en el 
Centro de formación y 
ambientes.  

Para el presente informe del mes de 

septiembre del año 2024, el contratista 

ejecuto esta obligación contractual. 

Para el ingreso al centro de realiza todos los 

protocolos de exigencias y se cuenta con las 

dosis de la vacuna contra la COVID.  

Anexo No. 2 

Registro 

fotográfico del 

carnet 

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

 

Para el presente informe del mes   de 

septiembre del año 2024, el contratista 

ejecuto esta obligación contractual. 

Acuerdo personal e institucional, orientado al 

logro de la misión, con el cumplimiento de 

unos procederes éticos, que involucran 

principios y valores e identifican a la 

institución para lograr transformaciones de 

manera humanizada. 

Anexo No. 3 

PANTALLAZO 

SENA código de         

ética  

4 Dar cumplimiento al 
Sistema Institucional de 
Gestión y Autocontrol y 
los modelos y sistemas 
de gestión que lo 
componen.  

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista está atento a 

esta obligación contractual y dar 

cumplimiento al sistema SIGA en beneficio 

del Sena 

 

Anexo No. 4 

Pantallazo mi 

compromiso 

Sena 

5 Responder por los 
bienes y elementos 
puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato y una vez 

Para el presente informe del mes de 

septiembre del año 2024, el contratista 

ejecuta esta obligación contractual. 

Anexo No. 5 

Pantallazo 

Sistema de 

inventarios 
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finalizado, quedar a paz 
y salvo con el almacén. 

 
6 Tener la disponibilidad 

de desplazamiento a los 
lugares donde de 
oriente la formación.  

 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024. el contratista ejecuto esta 

obligación contractual. 

Viajando cada semana a la región del Ariari 

donde tengo asignado las fichas de 

Granada, Canaguaro, Lejanías y Acacias. 

 

Anexo No. 6 

Registro 

fotográfico 

desplazamiento 

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. 
 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

Informe del mes de y carnet vigente 

Como contratista organizó los informes para 

presentar en los tiempos informados, por 

parte del apoyo de la coordinación. 

Anexo No. 7 

Pantallazo si 

contratista y 

carnet Sena 

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.  

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista no ejecuta esta 

obligación contractual  

 

No hay evidencia 

9 Participar en la 
generación y desarrollo 
de diseño curricular, 
proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación 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 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista está atento para 

ejecuta esta obligación contractual cuando 

sea programado o se requiera participar. 

No hay evidencia 
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conocimiento de interés 
institucional y cuando el 
Centro de formación así 
lo requiera.  

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. 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista está atento para 

ejecuta esta obligación contractual cuando 

sea programado o se requiera participar. 

 

No hay evidencia  

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 septiembre 

del año 2024, el contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

En la IE Santa María Mazzarello fichas 

2698905 - 2700314, de Canaguaro, IE 

Lejanías 2698446 en Lejanías, grados once. 

IE Nuestra Señora de la Sabiduría 2912005 

Acacias Meta., IE Adventista 2917269 de 

Granada, grados décimo Asistencia 

Administrativa  

Anexo No. 8 

Registro 

fotográfico en 

formación 

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.  

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024 el contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

Para grados once se evalúa la competencia 

de Recursos financieros ficha 2698905 y 

2700314 se evaluó Rap. 3  

Para grados decimos se evaluó la 

competencia Inducción y Atención a clientes 

Rap 3, 4, 5 y 6  

Anexo No. 9 

Pantallazo juicios 

evaluativos 

13 Registrar en el sistema 
de gestión académica 
establecido por la 
entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, 
todas las actividades 
que se relacionan en el 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el no contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

 

No hay evidencia 
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procedimiento de la 
ejecución de la 
formación profesional.  

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.  

Para el presente informe mes septiembre del 

año 2024, el contratista no ejecuta esta 

obligación contractual al no presentarse 

ninguna novedad. 

 

No hay evidencia 

 

15 Verificar que los 
matriculados a su 
formación se 
encuentren en estado 
"en formación" en el 
sistema de gestión 
académica de la 
entidad.  
 

Para el presente informe mes septiembre del 

año 2024, el contratista desarrolló estas 

actividades. 

Relación de rutas y asociación de 

aprendices 2700314, 2698905 IE Santa 

María Mazzarello en Canaguaro y 2917269 

IE Adventista de Granada, 2698446 IE 

Lejanías, 2912005 IE Nuestra Señora de la 

Sabiduría de Acacias Meta. 

Anexo No. 10 

Pantallazos 

listados en Sofia 

aprendices en 

formación 

16 Apoyar en el acopio de 
los documentos del 
procedimiento de 
Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones 
de la población lo 
requieran.  

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista no ejecuta esta 

obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

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 septiembre 

del año 2024, el contratista atento a 

participar en los talleres que se requieran. 

No hay evidencia 

18 Participar en los 
comités de evaluación y 
seguimiento ordinario y 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista atento a 

No hay evidencia 
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extraordinario que se 
programen para los 
aprendices, de acuerdo 
con la citación 
realizada.  

participar en los comités y evaluaciones que 

se requieran. 

 

19 Aplicar las medidas 
formativas establecidas 
en el reglamento del 
aprendiz SENA y el 
manual de convivencia 
de las instituciones 
educativas articuladas.  

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista atento a ejecutar 

esta obligación contractual. 

El contratista está pendiente a la solicitud 

por parte de la coordinación académica de 

los programas especiales. 

No hay evidencia 

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

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista ejecuta esta 

obligación contractual.  

Se comparte oferta institucional julio en 

redes sociales. 

Anexo No. 11 

Pantallazo de 

oferta 

institucional  

21 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 presente informe del del mes 

septiembre del año 2024, el contratista 

ejecuta esta obligación contractual. 

Se realiza seguimiento de etapa practica en 

los aprendices de la IE de Lejanías.  

 

Anexo No. 12 

Fotos de 

aprendices etapa 

productiva 

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

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista no ejecutó esta 

obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

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

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

Se ejecutan las 168 horas, con las fichas 

2700314, 2698905, 2698446, 2912005 y 

Anexo No. 13 

Pantallazo horas 

cargadas y correo 

enviado a Vanesa 
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2917269 asignadas y programadas por 

coordinación académica de Asistencia 

Administrativa. 

de horas mes de 

septiembre 

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 septiembre 

del año 2024, el contratista presto a ejecutar 

esta obligación contractual. 

No hay evidencia 

25 Asistir a las reuniones 
que programe el 
ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión 
al desarrollo de su 
objeto contractual.  
 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista atento a ejecutar 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

 

 

26 Atender las 
orientaciones del 
equipo técnico-
pedagógico del Centro 
de formación y de la 
regional Meta.  
 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista atento a ejecutar 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

 

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 septiembre 

del año 2024, el contratista atento a esta 

obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

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

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista presto a ejecutar 

esta obligación contractual. 

 

No hay evidencia 
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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). 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista no ejecutó esta 

obligación  

 

No hay evidencia 

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 septiembre 

del año 2024, el contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

En curso certificado por competencias 

laborales. 

 

 

Anexo No. 14 

Pantallazo 

Certificado curso 

Competencias 

VIGENTE 

31 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo en la etapa 
lectiva y productiva 
respectivamente.  

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista no ejecuto esta 

obligación contractual. 

 

No hay evidencia 
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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. 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista no ejecuta esta 

obligación contractual. 

 

No hay evidencia 

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 presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista ejecuta esta 

obligación contractual. 

Esta obligación está plasmada en el ítem 7 

Anexo No. 15 

Pantallazo 

Reporte Secop II 

34 Realizar las demás 

actividades propias y 

necesarias para el 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

Para el presente informe del mes septiembre 

del año 2024, el contratista esta presta a 

ejecutar esta obligación contractual. 

 

 

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 

FECHAS DE 
DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINAL
IZACI
ÓN 
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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. 1066596206 de la planilla pila, mes de agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en (46) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma 
Sandra Liliana Hurtado 
Contratista 
C.C. No. 40.445.367 de Villavicencio 
 
Recibí a satisfacción: 
 

 
Firma 
Jorge Daniel Zipa. 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 5876244 2024. 
Coord. Académica de Industria 
Coord. Académico Media Técnica y Programas Especiales  
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EVIDENCIAS 

Anexo No. 1 

Actualización en hoja de vida Sigep II 2024c Competencia laboral de 

orientar formación presencial   

  
Anexo No. 2 

Carné Vacuna 
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Anexo No. 3 

Código de Ética 
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Anexo No.4 

Pantallazo Compromiso SENA 
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Anexo No. 5 

Sistema de Inventarios a agosto 2024 
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Anexo No. 6 
 

Registro fotográfico tiquetes desplazamiento de julio  
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GTH-F-062 V10 
 

 
Anexo No. 7 

 
Pantallazo Foto carné vigente año 2024 y Planilla SICONTRATISTA 
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Anexo No. 8 
Registro fotográfico en formación.  
I.E. MAZZARELLO - Ficha 2698905 
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I.E. MAZZARELLO - Ficha 2700314 
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I.E.  LEJANIAS 2698446 
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Anexo No. 9 
Juicios Evaluativos Aprobados  

 
FICHA 2698905 

 
 
 

FICHA 2700314 
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FICHA 2698446 

 
 

FICHA 2912005 
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FICHA 2917269 
 

 
 
 

Anexo No. 10 
Ficha 2698905 grado once I.E. MAZZARELLO en formación 

+  
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Ficha 2700314 grado once I.E. MAZZARELLO en formación 

 
 

Ficha 2698446 grado once I.E. LEJANÍAS en formación 
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Ficha 2912005 grado décimo I.E. COLSABI en formación 

 
 

Ficha 2917269 grado decimo I.E. ADVENTISTA en formación 
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Anexo No. 11 
OFERTA INSTITUCIONAL 
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Anexo No. 12 
Pantallazo fotos aprendices etapa productiva 
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Anexo No. 13 

REPORTE DE HORAS agosto 
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Anexo No. 14 

CERTIFICACION POR COMPETENCIAS 
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Anexo No. 16 

PANTALLAZO REPORTE SECOP II 

 


