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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 
Villavicencio, febrero 2026 

 

 
Señor (a) 
Jorge Daniel Zipa Rodríguez. 
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.9198627 de 2026 
Coord. Académica de Media Técnica y Programas Especiales. 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.9198627 de 2026 

 
ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA identificado con la cédula de ciudadanía 
No. 1047420317 de Cartagena, 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: a) Un primer pago correspondiente a veintisiete (27) días del mes 
de febrero por un valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL 
SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747) b) siete (09) Pagos iguales 
mensuales de marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS 
TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada 
uno. c) un último pago por 3 días de octubre por un valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y 
TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($473.750). Para un total de 
TREINTA Y SIETE MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS 
SETENTA Y SEIS PESOS MCTE ($37.899.976) 
 
 

Plazo: Será hasta el 3 de octubre de 2026. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones de formación 
en los programas ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta de la Línea 
presupuestal para atención a Población Víctima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su 
perfil profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2026. 

 

 
Obligaciones Específicas: (Transcribe las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

N 
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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. 

Durante la ejecución del 
mes no aplica para el 
periodo del presente 
informe 

No hay evidencias. 

2 Tener  la  disponibilidad  de 
desplazamiento a los lugares 
donde se oriente la formación. 

Durante la ejecución del 
mes no aplica para el 
periodo del   presente 
informe,  ya  que las 
formaciones solicitadas 
durante el presente mes 
de ejecución   fueron 
solicitadas en la ciudad de 
Villavicencio. 

Anexo 1. Cartas  de 
solicitud de formación. 

3 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo con la ejecución 
del contrato junto con la copia 
del carné vigente institucional. 

Durante la ejecución del 
presente contrato se 
desarrollan los informes 
correspondientes para 
cuentas de cobro y se 
mantiene la 
implementación del 
carnet institucional 

Anexo 2. Pantallazo de 
GF y GC, junto al carnet 
institucional. 
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4 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. 

Se desarrolla formación 
respondiendo a las 
diferentes solicitudes en 
Extracción de esencias 
naturales y Desarrollo de 
habilidades cognitivas en 
Química, fomentando la 
formación integral 

Anexo 3. Pantallazo de 
las solicitudes 
realizadas para la 
creación de las 
respectivas fichas. 

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 emiten los 
correspondientes juicios 
evaluativos  asociados  a 
las   fichas   asignadas, 
evaluando las 
competencias de acuerdo 
al programa de formación 
desarrollado, a la fecha de 
presentación del informe, 
no se emiten juicios de 
evaluación ya que las 
fichas aún se encuentran 
en EJECUCION 

No hay evidencias. 

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. 

Se realizaron las 
respectivas solicitudes de 
creación de fichas 
correspondientes al mes 
objeto del presente 
informe. 

Anexo 3. Pantallazo de 
las solicitudes 
realizadas para la 
creación de las 
respectivas fichas. 

7 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
el(la) apoyo(a) administrativo 
de la coordinación de las 
novedades, a través de medios 
formales, las novedades que se 
generen durante la ejecución 
de la formación de las fichas 
asignadas. 

Se realiza el reporte de 
manera oportuna ante la 
ausencia de rol de 
instructor en  la 
plataforma sofia plus, 
adicionalmente  se 
manifiesta la no 
habilitación a la fecha del 
correo institucional para 
comunicación formal. 

Anexo 4. Pantallazos de 
sofía plus y no acceso a 
correo institucional. 
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8 Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población lo 
requieran. 

Se realiza el acopio de los 
documentos 
correspondientes  a los 
aspirantes a formación de 
las diferentes   fichas 
solicitadas  durante  la 
ejecución del presente 
mes objeto del contrato. 

Anexo 3. Pantallazo de 
las solicitudes 
realizadas para la 
creación de las 
respectivas fichas. 

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

A la fecha de presentación 
del informe objeto del 
cumplimiento del primer 
mes contratado, se espera 
la creación de las fichas 
solicitadas para febrero 

Anexo 3. Pantallazo de 
las solicitudes 
realizadas para la 
creación de las 
respectivas fichas. 

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

Durante la ejecución del 
mes  no  aplica  para  el 
periodo del presente 
informe. 

No hay evidencias. 

11 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de formación 
directa de acuerdo a la 
programación de la formación 
del Centro 

Se presentan las horas 
correspondientes al 
presente contrato. 

No hay evidencias. 

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

Se asiste a la reunión 
programada por el 
supervisor de contrato. 

Anexo 5. Fotos de 
asistencia, firma de 
asistencia. 

13 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. 

Durante la ejecución del 
mes no aplica para el 
periodo del presente 
informe 

No hay evidencias. 
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14 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. 

Se presenta  la 
certificación laboral 
vigente. 

Anexo 6. Certificación 
en Norma orientar. 

15 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 

Durante la ejecución del 
mes no aplica para el 
periodo del presente 
informe 

No hay evidencias. 

 

 Relaciones Corporativas del 
Centro. 

  

 
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 
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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. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (7) folios 

Cordialmente, 

 

 
Firma 
Orquídea Patricia De La Barrera Paternina 
Contratista 
C.C. No. 1.047.420.317 

 
Recibí a satisfacción 

 
Firma 
Jorge Daniel Zipa Rodríguez. 
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.9198627 de 2026 
Coord. Académica de Media Técnica y Programas Especiales. 
Centro de Industria y Servicios del Meta 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

Anexo 1. Cartas de solicitud de formación 
 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

Anexo 2. Pantallazo de GF y GC, junto al carnet institucional. 

 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

Anexo 3. Pantallazo de las solicitudes realizadas para la creación de las respectivas fichas. 
 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

Anexo 4. Pantallazos de sofía plus y no acceso a correo institucional. 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

 

 
 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

 
Anexo 5. Fotos de asistencia, firma de asistencia. 

 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 
INSTRUCTORA ORQUÍDEA PATRICIA DE LA BARRERA PATERNINA 

CONTRATO: No CO1. PCCNTR .9198627 de 2026 

 

 

Anexo 6. Certificación en Norma orientar. 
 


