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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 de 2026 

 

 

Señor(a) 

Johana Cristina Vasquez  

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9269315 

Coordinadora Académica de Servicios 

Centro de Industria y Servicios  

Villavicencio.  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual abril de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9269315 de 2026 

 

Jorge Alberto Fernández Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1053783494, 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: Para el mes de febrero se realizará un primer pago por un valor de cuatro millones 

doscientos sesenta y tres mil setecientos cuarenta y siete pesos (4.263.747,00.) Se realizarán (9) nueve 

pagos iguales por un valor de cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete 

pesos (4.737.497,00) y un último pago por un valor de millón setecientos treinta y siete mil ochenta y dos 

pesos (1.737.082,00) 

Plazo: Será hasta el 11 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal 

de acuerdo con los diseños curriculares que ejecuta el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2026 de 

los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad TRANSVERSAL 

COMUNICACIÓN 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Planeación de formación para 
el mes de abril. 
 
 

Anexo 1 gant de abril 

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. 

Sin novedad No hay evidencia  

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 realizará cuando se estén 
ejecutando las fichas que sean 
asignadas por la supervisora, 
en la última semana del mes  

No hay evidencia 

4 Orientar 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 oriento formación 
profesional integral para las 
siguientes fichas: 
 
Promotores de salud 
(Granada) 
Multimedia 
Promotores de salud (El 
dorado) 
Cocina  
Gestión Administrativa 
Recursos Humanos  
 

Anexo. Diagrama GAN 

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 realizó la evaluación de 
resultados de las fichas de 
Gestión Administrativa, 
Multimedia y AIPI  

Anexo. Documento. 
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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 
(inasistencias, juicios de 
evaluación, enrutar aprendices a la 
ficha). 

Listas de asistencia  Anexo lista 

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. 

Sin novedad No hay evidencia 

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

Se reviso de manera oportuna 
el estado de los aprendices 

No hay evidencias  

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

Se acopiaron los documentos 
de las aprendices de 
cosmetología para la 
realización de curso 
complementario en 
Marketing digital 

No hay evidencia 

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. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

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. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. 

No hay evidencia 

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

No fue necesario aplicar 
medidas formativas en el 
reglamento  

No hay evidencia 

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. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 
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14 Apoyar al centro de formación en 
la promoción de la oferta 
institucional. 

Se publicaron en redes 
sociales y compartió en 
grupos de whatpsapp de 
periodistas.  

Se vinculan links y 
pantallazo de grupo de 
whatsapp   

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. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

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

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia  

17 Ejecutar un promedio de 160 horas 
mensuales en actividades 
funcionales del instructor de 
acuerdo con la programación de la 
formación del Centro (según la 
guía GFPI-G-052) 

Se me asignaron 138 horas 
distribuidas en  curso 
complementario de 
Marketing Digital 30 horas, y 
108 horas en las siguientes 
fichas: 
Promotores de salud 
(Granada) 18 
Promotores de salud (El 
dorado) 24 
Cocina 18 
Gestión Administrativa 24  
Talento Humano 24 
 

Diagrama GAN 

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. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

19 Asistir y entregar los compromisos 
adquiridos de las reuniones que 
programe el ordenador del gasto 
y/o supervisor con ocasión al 
desarrollo de su objeto contractual. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. 

No hay evidencia 

20 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 cuando sea 
requerido 

No se requirió material   No hay evidencia 
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21 Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de esta 
cuando sea necesaria. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

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). 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

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

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

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

No se requirió por parte del 

centro esta actividad durante 

este mes. Se tiene 

disponibilidad para cuando lo 

requiera la supervisora  

No hay evidencia 

25 Promover el “Código de Ética del 
SENA”. 

Se les promueve a las fichas 
asignadas los valores de la 
institución.  

No hay evidencia 

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

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

27 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. 

No se requirió por parte del 
centro esta actividad durante 
este mes. Se tiene 
disponibilidad para cuando lo 
requiera la supervisora  

No hay evidencia 

28 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la formación, 

Formación Promotores de 
salud (Granada) 
Promotores de salud (El 
dorado) 

Registro fotográfico  
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cuando este programado en 
formación presencial. 

.  

29 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución contractual y 
cuentas de cobro de acuerdo con la 
ejecución del contrato. 

Se presenta el informe 
correspondiente al mes de 
abril del 2026 

Registro fotográfico 

30 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento el objeto 
contractual. 

Se tiene disponibilidad para 
cuando lo requiera la 
supervisora 

No hay evidencia 

      

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir 

las obligaciones específicas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseña de los hechos y 

circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligación en el respectivo mes. De no haber sido 

necesaria la ejecución en el respectivo informe mensual, indicar que “No se requirió la actividad”; 

Evidencias: Reseñe el material probatorio que corrobore la ejecución de la actividad, y de ser el caso, 

adjuntar la respectiva evidencia. 

 

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     

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo 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: (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 9502841855 – aportes en línea referente al mes de 

abril. 
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Cordialmente, 

 

 

 
 

Jorge Alberto Fernández Gutiérrez 

Contratista 

1053783494 de Manizales  

 

Johana Cristina Vasquez  

Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.9269315 
 

Cargo del supervisor: Coordinadora Académica de Servicios (E)  
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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. 

 

Evidencias: 

 

Item 1y4: 

 

 
Item 5: 
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Item 6 y 8 
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Item 14 
https://www.facebook.com/share/1Xy7C4YFLA/?mibextid=wwXIfr  

 

https://www.instagram.com/stories/llanerossports/38774788366564

29478?utm_source=ig_story_item_share&igsh=azBnODhyancxaG96 

 

https://www.instagram.com/p/DXPkXPbiVYF/?igsh=MWwzeHJrZjhtZ

G1zaw== 

 

  

 

Item 29 

https://www.facebook.com/share/1Xy7C4YFLA/?mibextid=wwXIfr
https://www.instagram.com/stories/llanerossports/3877478836656429478?utm_source=ig_story_item_share&igsh=azBnODhyancxaG96
https://www.instagram.com/stories/llanerossports/3877478836656429478?utm_source=ig_story_item_share&igsh=azBnODhyancxaG96
https://www.instagram.com/p/DXPkXPbiVYF/?igsh=MWwzeHJrZjhtZG1zaw==
https://www.instagram.com/p/DXPkXPbiVYF/?igsh=MWwzeHJrZjhtZG1zaw==
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