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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, abril 2026 

 

 

Señor(a) 

Cesar Augusto Serrano Rodríguez 

Supervisor contrato nro. No. CO1.PCCNTR.9215261 del 2026 

Coordinador (E) académico de programas especiales  

Centro de Industria y Servicios del Meta - CISM  

Villavicencio 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes abril 2026 

 

Referencia: No  CO1.PCCNTR - 9215261 del año 2026 

 

Oscar Leonardo Duque Valbuena, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.121.848.868, 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: Se fija como valor total para los Trece (13) contratos la suma de QUINIENTOS 

OCHENTAY SIETE MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS VEINTIOCHO PESO 

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. 

 

a) Un primer 2 GTH-F-075 V09 pago correspondiente a veintisiete (27) días del mes de febrero por 

un valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS NOVENTA Y TRES 

PESOS M/CTE ($3.296.293). 

 

b) Nueve (07) Pagos iguales mensuales de marzo a noviembre, por un valor de TRES MILLONES 

SEISCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.662.548). 

cada uno. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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c) un último pago de octubre por un valor de TRECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS 

CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($366.255), para un total de VEINTINUEVE MILLONES 

TRECIENTOS MIL TRECIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS MCTE ($29.300.384) C/U. 

 

Plazo: Será hasta el de 30 de abril 2026. 

 

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 

parala vigencia 2026. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. 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. 

Este mes no se ha recibido 
material para el 
cumplimiento. 

No se requirió la actividad 

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

Tengo la disponibilidad de 
desplazarme para dar 
formación 

No se requirió la actividad 

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. 

Se presenta el informe y 
foto de carnet vigente 

Anexo 1 

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. 

Para este mes se han 
generado solo 2 fichas y 
otra que no se ha 
generado aún. 

Anexo 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 presentan fichas con las 
respectivas actividades y 
con plazos establecidos 
para los aprendices. 

Anexo 3 

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. 

Por el momento se ha 
registrado que se an 
demorado mas  en las 
creaciones de fichas en los 
plazos correspondientes. 

Anexo 4 

7 
Reportar oportunamente al coordinador 
académico y el(la) apoyo(a) administrativo de la 
coordinación de las novedades, a través de 

El correo institucional ha 
funcionado correctamente 
pero la plataforma de sena 

Anexo 5 
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medios formales, las novedades que se generen 
durante la ejecución de la formación de las 
fichas asignadas. 

sofia a generado 
inconsistencias para 
trabajar en ello. 

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

Las cedulas no habían sido 
asociadas a las rutas de 
aprendizaje durante 8 dias 
en los plazos establecidos. 

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. 

Al momento de la creación 
de la ruta de aprendizaje 
se espera la activación 
para la respectiva 
matricula y se verifica su 
estado. 

Anexo 7 

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

Se hace la promoción en el 
barrio villa del sol y recreo 
ya que fue sugerida por la 
comunidad. 

 
nexo 8 

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

Se ejecuta las horas en lo 
establecido pero el que 
nos crea las fichas no las ha 
enviado. 

Anexo 9 

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 las reuniones 
requeridas por el 
coordinador del programa 
en el CISM. 

Anexo 10 

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. 

A la fecha no se ha 
realizado la solicitud de 
materiales para la 
formación ya que se ha 
solicitado como el formato 
de solicitud de materiales y 
a la fecha no han envidado 
nada. 

No se requirió la actividad 

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. 

A la fecha no se ha 
ofertados cursos 
pertinentes al objetivo 
específico. 

No se requirió la actividad 

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. 

En formación 
complementaria No aplica 
esta Obligación. 

No se requirió la actividad 
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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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9502273702 Aportes en Linea pago mes de marzo 

- 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

Oscar Leonardo Duque Valbuena 

Contratista 

C.C N° 1.121.848.868 de Villavicencio 

 

 

 

 

 

 

 

Cesar Augusto Serrano Rodríguez 

Supervisor del contrato No  CO1.PCCNTR - 9215261 del año 2026 

Coord. Académico Media Técnica y Programas Especiales.  
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

 

 



 

 

 
 

Anexo 01 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

Anexo 02. 
Creación de fichas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

Anexo 03. 
programación. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Anexo 04. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 
 

Anexo 05. 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

Anexo 06. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Anexo 07. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 
 

Anexo 08. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 

Anexo 09. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 
 

Anexo 10. 
Reuniones. 
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