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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, noviembre 2025  

 

Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7510404 
Coordinador académico de programas especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes noviembre del año 2025 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.7510404 de 18 de febrero de 2025 

Luz Adriana Ortiz Florez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 24.716.482 de La Dorada, 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 de la presente contratación la suma de CUARENTA 
Y CUATRO MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS 
M/cte ($44.768.574), el cual estará amparado en el CDP 3825 del 09 enero 2025 dependencia 
953211 953211 centro de industria y servicios del meta – integración con la media C-3603-1300-14-
0-3603025-02 adquisición de bienes y servicios - servicio de formación profesional integral - 
mejoramiento del servicio de formación profesional del Sena nacional esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) Un primer pago de once (11) días correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de UN 
MILLON SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($ 
1.686.488).  
b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO 
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($ 4.599.511) 
cada uno.  
c.) Un último pago correspondiente a los once (11) días correspondientes al mes de diciembre de 

2025 por valor de UN MILLÓN SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y 

SIETE PESOS M/CTE. ($1.686.487).   
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Plazo: Será hasta el (11) de (diciembre) de 2025. 

 

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 
No Obligaciones Actividades realizadas Producto 

1 2.2.1. Participar en la planeación 
de los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo con 
su perfil. 

Se apoyó con el alistamiento a 
matriculas en el mes de marzo. 
 

NA 

2 2.2.2 Participar en la generación 
y desarrollo de diseño curricular, 
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. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera establecer 
el desarrollo de las diversas 
redes de conocimiento de 
interés institucional y cuando 
el Centro de formación así lo 
requiera.  

NA 

3 2.2.3 Aplicar el procedimiento 
de 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. 

Se revisó que los resultados de 
aprendizaje de cada ficha 
asignada, no haya sido 
evaluado para poder iniciar la 
formación en la transversal de 
SST y Ambiente. 

Anexo 1. Pantallazo 
de los reportes de 
juicio evaluativos 
descargados de la 
plataforma sofia 
plus.  
 

4 2.2.4 Orientar la formación 
profesional integral de acuerdo 

Se llevó a cabo la formación 
profesional integral en la 

Anexo 2. Evidencias 
fotográficas de la 
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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. 

transversalidad de SST y 
ambiental de las siguientes 
fichas asignadas: 
FICHA 3160648-ORGANIZACIÓN 
ARCHIVO. 
FICHA 3161205-COMERCIALIZACION 
DE PRODUCTOS. 
FICHA 3161270-CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES. 
FICHA 3165291-PROGRAMACION 
SOFTWARE. 
FICHA 3163151-ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

formación 
profesional y 
listado de 
asistencia. 
 

5 2.2.5 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. 

Se revisó las evidencias y se 
realizó la aprobación de los 
resultados de aprendizaje de 
las siguientes fichas 
terminadas: 
FICHA 3165472-RECURSOS 
HUMANOS. 
FICHA 3161215-COMERCIALIZACION 
DE PRODUCTOS. 
FICHA 3161275-CONTENIDOS 
DIGITALES. 
FICHA 3164584-PROGRAMACION 
SOFTWARE 

Anexo 3. Pantallazo 
de los reportes de 
los juicios 
evaluativos de la 
competencia: 
“Aplicar prácticas 
de protección 
ambiental, 
seguridad y salud 
en el trabajo de 
acuerdo con las 
políticas 
organizacionales y 
la normatividad 
vigente”. 
Los archivos de 
cada reporte 
reposan en la 
carpeta del one 
drive: Informe de 
actividades – Julio - 
juicios evaluativos 
REPORTE JUICIOS 
EVALUATIVOS 
 

6 2.2.6 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 procedimiento de la ejecución 
de la formación profesional. 

El registro de las evidencias de 
los aprendices se está llevando 
a cabo en la plataforma 
classroom mientras se activa el 
sistema de gestión académica 
del SENA.  

Anexo 4. Pantallazo 
y enlace de 
carpetas de 
evidencias de 
aprendices en 
classroom. 
https://classroom.go
ogle.com/h  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2025%20FORMACI%C3%93N%20PROFESIONAL%20INTEGRAL%20MEDIA%20T%C3%89CNICA/LUZ%20ADRIANA%20ORTIZ%20FLOREZ/INFORMES%20DE%20ACTIVIDADES/6.%20JULIO/REPORTE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=kPhtNo
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2025%20FORMACI%C3%93N%20PROFESIONAL%20INTEGRAL%20MEDIA%20T%C3%89CNICA/LUZ%20ADRIANA%20ORTIZ%20FLOREZ/INFORMES%20DE%20ACTIVIDADES/6.%20JULIO/REPORTE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=kPhtNo
https://classroom.google.com/h
https://classroom.google.com/h
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7 2.2.7 Reportar oportunamente 
al coordinador académico, 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. 

Se envió correo al instructor 
líder con copia al coordinador, 
informando el estado de las 
fichas ejecutadas en el mes, de 
los aprendices que se 
encuentran retirados de la 
institución, pero aún no han 
sido desertados.  

Anexo 5. Pantallazo 
de correo enviado a 
instructor líder de 
cada ficha. 

8 2.2.8 Verificar que los 
participantes a su formación se 
encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de 
gestión académica de la entidad. 

Se revisó al inicio de la 
formación en la plataforma 
Sofía plus, que los aprendices 
se encuentren en estado “en 
formación”. 
FICHA 3160648-ORGANIZACIÓN 
ARCHIVO. Total aprendices: 36. 
FICHA 3161205-COMERCIALIZACION 
DE PRODUCTOS. Total aprendices: 36. 
FICHA 3161270-CONTABILIZACION DE 
OPERACIONES. Total aprendices: 33. 
FICHA 3165291-PROGRAMACION 
SOFTWARE. Total aprendices: 25. 
FICHA 3163151-ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. Total aprendices: 
29. 

Anexo 6. Pantallazo 
Sofía plus ¨listado 
de aprendices” 

9 2.2.9 Apoyar en el acopio de los 
documentos del procedimiento 
de Ingreso de aprendices cuando 
las condiciones de la población 
lo requieran. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o cuando 
las condiciones de la población 
lo requieran. 

NA 

10 2.2.10 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. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o cuando 
se dé inicio a las ofertas para 
alimentar los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices. 

NA 

11 2.2.11 Participar e informar las 
situaciones presentadas con 
aprendices en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que se 
programen, de acuerdo con la 
citación realizada. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o si se 
presenta alguna situación 
importante que requiera del 
comité de evaluación y 
seguimiento. 
 

NA 

12 2.2.12 Aplicar las medidas 
formativas establecidas en el 
reglamento del aprendiz. 

Al inicio de cada formación, se 
socializa con los aprendices los 
deberes y derechos del 

NA  
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aprendiz y se informa de las 
diferentes responsabilidades 
que deben de tener. 

13 2.2.13 Participar y aportar en la 
construcción de los entregables 
de las fases de Registro 
calificado y Autoevaluación para 
los programas en nivel 
tecnológico, cuando el centro lo 
requiera. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o exista la 
necesidad como está 
establecido en el contrato 

NA 

14 2.2.14 Apoyar al centro de 
formación en la promoción de la 
oferta institucional. 

Se compartió las ofertas y otras 
informaciones Institucionales 
del mes de noviembre en las 
diferentes redes sociales.  

Anexo 7. Pantallazo 
estados oferta 
Institucionales 
SENA  

15 2.2.15 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. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o exista la 
necesidad como está 
establecido en el contrato 

NA 

16 2.2.16 Acompañar a los 
aprendices en las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o exista la 
necesidad como está 
establecido en el contrato. 

NA 

17 2.2.17 Ejecutar un mínimo de 
160 horas mensuales de 
formación directa de acuerdo 
con la programación de la 
formación del Centro. 

Se llevó a cabo con el 
cumplimiento de las 160 horas 
dedicadas a la formación 
profesional integral en las 
diferentes instituciones 
educativas del departamento. 

Anexo 8. Reporte 
del tiempo de 
actividades apoyo a 
la formación. 
 

18 2.2.18 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. 

En el mes de febrero, se 
presentaron todos los 
documentos requisitos para el 
proceso de contratación a la 
supervisión del programa de 
articulación de la Media 
Técnica.  

NA 
 

19 2.2.19 Asistir y entregar los 
compromisos adquiridos de las 

En el presente mes no se 
llevaron a cabo reuniones 

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

convocadas por la 
coordinación académica 
programas especiales. 

20 2.2.20 Atender las orientaciones 
del equipo técnico-pedagógico 
del Centro de formación y de la 
regional Meta. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o cuando el 
equipo técnico-pedagógico vea 
la necesidad. 

NA 

21 2.2.21 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, en los 
momentos que se requiera. 

En el mes de mayo se apoyó 
con la solicitud de los 
materiales de algunos 
programas de formación. 

NA 

22 2.2.22 Promover, divulgar y 
participar cada mes las 
actividades y el material 
bibliográfico digital/físico a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros). 
 

Se incluyó dentro de la guía de 
aprendizaje el link de 
referencias bibliográficas del 
sistema de biblioteca Sena 
informándoles que deben 
realizar el ingreso y revisar la 
bibliografía referentes a cada 
tema. 

Anexo 9. Imagen 
del referente 
bibliográfico 
biblioteca Virtual 
Sena. 

23 2.2.23 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo y cierre de etapa 
lectiva y productiva. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se finalice la formación 
de la etapa lectiva y el 
cumplimiento de todas las 
competencias junto con la 
transversal en seguridad y 
salud en el trabajo y ambiente 
de cada una de las fichas.  

NA 

24 2.2.24 Diligenciar los formatos 
del archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 
cada ficha mensual. Migrar la 
información de las historias 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o exista la 
necesidad como está 
establecido en el contrato y en 
el formato de documentos. 

NA 
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académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro. 

25 2.2.25 Realizar las demás 
actividades propias y necesarias 
para el cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se realizaron las actividades 
programadas por la 
coordinación de programas 
especiales como envío de 
eventos, alimentación de 
carpetas en el one drive de 
cada instructor para cargue 
de documentos de la 
formación profesional 
integral. 

 

Anexo 10. 
Pantallazos de  
envío correo de 
asignación de fichas 
creación de 
eventos, pantallazo 
one drive y horario 
instructor. 

 

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 

     

 

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. 
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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 

certificado y recibo de pago aportes en línea No. 9492645057 del mes de septiembre. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (19) folios 

 

Cordialmente,  

 

 
LUZ ADRIANA ORTIZ FLOREZ 
Contratista 
C.C. No. 24.716.482 La Dorada 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 7510404 de 2025 
Coordinador académico de Programas Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
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ANEXOS 
 
 

Anexo 1. Pantallazo de la revisión de los reportes de juicios de evaluación de los aprendices en 
estado “por evaluar”, para la asignación de fichas y dar inicio a la formación del mes de septiembre. 
 

FICHA 3160648-ORGANIZACIÓN ARCHIVO. 
 

 
 
 

FICHA 3161205-COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS. 
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FICHA 3161270-CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

 
 
 

FICHA 3165291-PROGRAMACION SOFTWARE. 

 
 
 

FICHA 3163151-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 
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Anexo 2. Registro fotográfico ejecución de la formación por fichas. 
 

FICHA 3160648- ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN ARCHIVO – IE ANTONIO RICAUTE CASD 
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FICHA 3161205-COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS – IE JOHN F. KENNEDY. 
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FICHA 3161270-CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS – IE 

ANTONIO RICAUTE CASD 
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FICHA 3165291-PROGRAMACION SOFTWARE – IE PACHAQUIARO 
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FICHA 3163151-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA – IE GENERAL SANTANDER GRANADA 
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Anexo 3. Pantallazo de los reportes de juicios evaluativos aprobados de las fichas terminadas en el 
mes de octubre. 
 

FICHA 3165472-RECURSOS HUMANOS. 

 
 

 
 

FICHA 3161215-COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS 

 
 
 

FICHA 3161275-CONTENIDOS DIGITALES. 
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FICHA 3164584-PROGRAMACION SOFTWARE 
 

 
 

 
 

Anexo 4. Pantallazo de evidencias de aprendices en classroom / https://classroom.google.com/h  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://classroom.google.com/h
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Anexo 5. Pantallazo de los correos enviados al instructor líder y apoyo coordinación sobre estado 
de las fichas. 
 

 
 
 
Anexo 6. Pantallazo del reporte del listado de asistencia de la plataforma Sofía plus, que los 
aprendices se encuentren en estado “en formación”, para inicio de la formación. 
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Anexo 7. Pantallazo información de la oferta institucional y eventos. 
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Anexo 8. Pantallazo del informe de apoyo a la formación 
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Anexo 9. Imagen del referente bibliográfico biblioteca Virtual Sena. 
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Anexo 10. Pantallazo de envío correo asignación y creación de eventos, pantallazos del cargue de 
documentos al one drive y el informe de legalización de desplazamiento. 
 
 

Pantallazo de envío correo asignación y creación de eventos 
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Alimentación de carpetas en el one drive especiales. cism para cargue de documentos de la 
formación profesional integral. 
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