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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, febrero de 2026 

 

 
Señor (a) 
Jorge Daniel Zipa Rodríguez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9202356 
Coordinador Académico de Programas especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta  
Villavicencio 

 

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

 

Referencia: CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9202356 del año 2026 

 

Jean Andrés Lemus Rincón identificado con la cédula de ciudadanía No. 86064522, en mi 

calidad de Contratista  SENA, del Centro de Industria y Servicios del Meta, en cumplimiento 

del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia nombrada, 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 Trece (13) contratos la suma de 

QUINIENTOS OCHENTA Y SIETE MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL 

SEISCIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE ($587.449.628) el cual será amparado en el CDPS 

426 del 09 de enero de 2026 Dependencia 953210 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL 

META con Posición Catalogo de gasto C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 ADQUIS. DE BYS 

- VALOR BLOQUEADO SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS 

PARA LA INSERCIÓN LABORAL. 
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Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera: 

a) Para los programas a continuación relacionados se pagará así :  

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) Nueve (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 y un último pago por 3 días de 

diciembre por un valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA 

MIL PESOS M/CTE ($473.750), para un total de CUARENTA Y SIETE MLLONES TRESCIENTOS 

SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS MCTE ($47.374.970) C/U. 

I. INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET, CONSTRUCCION BASICA 
II. MANTENIMIENTO DE DISPOSITIVOS MOVILES PARA SOPORTE TECNICO NIVEL I 
III. DESARROLLO DE PROYECTOS DECORATIVOS Y UTILITARIOS CON MATERIALES 
RECICLABLES – ELABORACION DE ADORNOS NAVIDEÑOS 
IV. COCINA BASICA NIVEL I 
V. COMPETENCIAS CIUDADANAS EN LA SEGURIDAD VIAL 
VI. CONTROL DE ACTIVIDADES PARA OPERADORES DE MAQUINARIA PESADA 
VII. ELABORACION DE PATRONES BASICOS DE BLUSA, FALDA Y PANTALON 
 

Plazo: Será hasta el 03 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

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 Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil profesional y diseño 

curricular en ejecución para la vigencia 2025, en la especialidad de COCINA BASICA NIVEL 1. 
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Obligaciones Específicas:  

No 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 

En el mes correspondiente 
no se ha recibido asignación 
ni entrega de elementos 
para el programa de 
formación 

N/A 

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

Para este mes el 
desplazamiento según la 
planeación fue en el 
municipio de Puerto López 

Anexo 1 

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. 

La cuenta e informes 
correspondientes al mes de 
febrero se presenta dentro 
de los tiempos establecidos 

Anexo 2 

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. 

La formación se imparte de 
acuerdo a la planeación 
correspondiente para el 
mes de febrero con base en 
el diseño y desarrollo 
curricular para el municipio 
de Puerto López 

Anexo 3 

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. 

Hasta la fecha no hay juicios 
evaluativos debido a que no 
ha finalizado la formación 

Anexo 4 

6 Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo 

Debido a que no se han 
asignado fichas a la fecha, 
no es posible registrar 

N/A 
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máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se relacionan 
en el procedimiento de la 
ejecución de la formación 
profesional. 

actividades de aprendizaje 
para los programas 
correspondientes al mes de 
febrero 

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. 

Durante este mes se 
reportan las novedades 
correspondientes frente a 
la solicitud de fichas, 
asignación de correo 
institucional y actualización 
de la información 
contractual en SI 
CONTRATISTA 

Anexo 5 

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

Para los (2) programas de 
formación 
correspondientes al mes de 
febrero se realiza 
recolección de documentos 
y comprobación de registro 

Anexo 6 

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

Esta actividad será realizada 
en cuanto se asigne fichas y 
se tenga el resultado de 
matricula 

N/A 

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

Se realizara dicha actividad 
en cuanto el centro lo 
requiera 

N/A 

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

Se ejecuta con base en la 
planeación el número de 
horas correspondientes 
según el tiempo establecido 
en el contrato 

N/A 

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 (2) reuniones 
programadas por la 
coordinación de programas 
especiales los días 2-02-26 y 
el día 19-02-26 

Anexo 7 

13 Realizar la solicitud de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 

Con base en la reunión del 
día 2-02-26 estaría en 
proceso la contratación 
para materiales de 

N/A 
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especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la 
especialidad y demás 
procedimientos. 
 

formación, por lo tanto en 
cuanto se de la orden se 
cumplirá con respectiva 
obligación 

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 cuenta con las 
competencias propias del 
programa y se estará 
actualizando como la 
obligación lo dice 

Anexo 8 

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 
Relaciones Corporativas del 
Centro. 

Esta obligación se 
desarrollara en cuanto sean 
asignadas las fichas 
correspondientes 

N/A 

 
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. 



 

6 

GTH-F-062 V10 

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 
2.  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 53995726 de mi planilla, expedida por mi planilla del mes de enero de 

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

Evidencias en dos (2) folios 

Cordialmente: 

 

Jean Andrés Lemus Rincón  
Contratista 
C.C. No. 86064522 

Firma 

Jorge Daniel Zipa Rodríguez 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9202356 del 2026 
Coord. Académica de programas Especiales 
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ANEXOS  

Anexo 1 

 
 

Anexo 2 
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