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Generalidades:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidn mensual que un contratista desarrolla
con ocasion de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato esta asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestidn contractual de
la entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del
contrato. De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

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

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencidn documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]”
son orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

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
impresidn o suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden
ser remitidas al correo de la Direccion juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Villavicencio, Abril de 2026
Sefior (a)

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9183033

Coordinador Académico (e)

Programas Especiales

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Abril del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9183033 del
ano 2026

Ruby Consuelo Romero Sanchez, identificada con la cédula de ciudadania No. 51697900 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para los setenta y tres contratos la suma de TRES MIL
CUATROCIENTOS CUARENTAYY OCHO MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA'Y SIETE MIL OCHOCIENTOS
DIECISEIS PESOS M/CTE ($3.448.897.816). El cual estard amparado en el CDP 526 del 09 de enero de
2026 dependencia 953211 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META- INTEGRACION CON LA
MEDIA C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - VALOR BLOQUEADO SERVICIO DE
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL.

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista mensualmente cada uno y/o proporcional a los dias
de ejecucion del contrato segun lo establecido en el ANEXO 2 (GFPI-F-139 V.01 ANEXO 2: PLAN DE
CONTRATACION DE INSTRUCTORES - APOYOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS PERFILES RELACIONADOS
CON LA FORMACION PROFESIONAL).
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Plazo: Diez (10) meses, sin exceder del 3 de diciembre de 2026, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucién No. 1-03775 DE 2025, por la cual, se establece el calendario académico y de labores de los
Centros de Formacién Profesional del SENA para 2026.

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

transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los disefios curriculares y actividades
contempladas en las diferentes fases del programa Articulacion del SENA con la Educacién 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.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién de los Asistenciay Participacién en
procesos formativos de acuerdo con los participacién en reuniones de
lineamientos institucionales, de acuerdo reuniones de planeacién de la
con su perfil. planeacién con pares | formacién con
docentes, segun lo directivos, docentes
registrado en actas; pares o
elaboracion de coordinadores de
cronograma mensual; instituciones
articulacién con la educativas (comités
media 0 reuniones) o con
instructores SENA
(planeacién,
capacitacion,
induccidn)
Acta de reunién
aprobaday firmada;
carpeta de
evidencias
compartida en
EVIDENCIAS
2 Participar en la generacion y desarrollo Ajuste de guias de Documento de guias
de disefio curricular, proyectos de aprendizaje; ajustadas; propuesta
investigacion aplicada, innovacién propuesta de proyecto | registrada
pedagdgica, desarrollo tecnoldgico, de aula EVIDENCIAS
publicaciones y estudios de vigilancia
tecnoldgica y competitiva para establecer
de manera prospectiva las tendencias de
desarrollo de las diversas redes de
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conocimiento de interés institucional y
cuando el Centro de formacidn asi lo
requiera.

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
tecnolégicas que la entidad defina.

Aplicacidn de encuesta
diagnéstica; analisis de
estilos de aprendizaje

Resultados de
encuesta; informe de
diagndstico
EVIDENCIAS

Orientar la formacién profesional integral
de acuerdo el modelo pedagdgico de la
entidad, el disefio y desarrollo curricular
de los programas del area tematica de las
fichas asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.

Desarrollo de sesiones
iniciales; explicacién
del modelo
pedagdgico

Se orienté formacion
profesional integral
de la siguiente
forma: Ficha
3166215; IE Dos
Quebradas -
Granada; Ficha
3166217 IE Camilo
Torres — Granada,
Competencia :
Mantenimiento de
Equipos Informaticos

Competencia:
Inducciéon -- >Ficha
3445481 IE Camilo
Torres — Granada ;
Ficha 3441733 IE
Centauros —Vista
Hermosa

Registro fotografico;
lista de asistencia;
plan de clase
EVIDENCIAS

Emitir juicio de evaluacidn de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el
desarrollo de su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina

Aplicacidn de pruebas
diagndsticas;
retroalimentacién
inicial

Se emitieron los
juicios de evaluacion
de los resultados de
aprendizaje, asi:

Ficha 3445481 IE
Camilo Torres —

Granada; Ficha
3441733 IE
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Centauros—Vista
Hermosa

Competencia: 36182
- Resultado de
Aprendizaje dela
Induccion.

rap: 657838 —
induccion

ficha 3166215
competencia 37752 -
-rap 04 : 685376
documentar el
mantenimiento del
equipo de cémputo
segun procedimiento
técnico

-rap 3 685378
verificar la operacién
del sistema
computacional de
acuerdo con los
procedimientos
técnicos (evaluacién)

ficha 3166215
competencia 37752 -
-rap 04 : 685376
documentar el
mantenimiento del
equipo de cémputo
segun procedimiento
técnico

-rap 3 685378
verificar la operacién
del sistema
computacional de
acuerdo con los
procedimientos
técnicos (evaluacién)
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6 Registrar en el sistema de gestidn Ingreso de notas y Captura de pantalla
académica establecido por la entidad en actividades en Sofia del sistema; reporte
un plazo maximo de tres (3) dias, todas Plus de actividades
las actividades que se relacionan en el EVIDENCIAS
procedimiento de la ejecucién de la
formacidn profesional.

7 Reportar oportunamente al coordinador | Comunicacién formal Correos enviados;
académico, a través de medios formales, de ausencias 'y actas de comité
las novedades que se generen durante la | dificultades EVIDENCIAS
ejecucioén de la formacidn de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento a las
mismas.

8 Verificar que los participantes a su Revisidn de fichas en Se verificé el estado
formacidn se encuentren en estado "en Sofia Plus de los participantes a
formacién" en el sistema de gestion la formacidn, asi:
académica de la entidad. )

Ficha 3445481; IE
Camilo Torres;
Granada; 35
aprendices
Ficha 3441733; IE
Centauros; Vista
Hermosa: 37
aprendices Informe
de verificacién;
listado actualizado
EVIDENCIAS

9 Apoyar en el acopio de los documentos Recoleccién de Carpeta digital
del procedimiento de Ingreso de documentos de organizada; listado
aprendices cuando las condiciones de la aprendices de entregas
poblacién lo requieran. EVIDENCIAS

10 Participar e informar las situaciones Asistencia a comité; Acta de comité;
presentadas con aprendices en los presentacion de casos | informe de aprendiz
comités de evaluacion y seguimiento
ordinario y extraordinario que se
programen, de acuerdo con la citacion
realizada.

11 Aplicar las medidas formativas Orientacion sobre Registro de medidas

establecidas en el reglamento del
aprendiz.

normas; aplicacion de
correctivos
pedagadgicos

aplicadas; acta de
seguimiento
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12 Apoyar al centro de formacién en la Difusion de programas | Flyers; registro de
promocién de la oferta institucional. en instituciones charlas

educativas

13 Realizar seguimiento a la etapa Reuniones con Actas de reunién;
productiva, documentar y acompafiar al conformadores; formatos de
aprendiz en reunion(es) con el acompafamiento a seguimiento
conformador, registrar las evidencias del aprendices
proceso y aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva y aporten a
la mejora del proceso formativo.

14 Ejecutar un minimo de 160 horas Desarrollo de clases Registro de horas;
mensuales de formacién directa de segun programacion cronograma asi
acuerdo con la programacion de la )
formacién del Centro. Durz?mte este periodo

se ejecutaron 160
horas de formacién
profesional de la
siguiente forma:
Ficha 3166215 : 32
H; Ficha 3166217 :
32 H; Ficha
3445481:32 H;
Ficha 3441733: 32H
Seguimiento Etapa
Productiva: 32 horas

15 Apoyar las etapas precontractual y Acompafiamiento Informe técnico; acta
contractual (apoyos técnicos) dentro de técnico en procesosde | de apoyo
los procesos contractuales y de contratacion
cooperacion asignados por el supervisor
o el ordenador del gasto.

16 Asistir y entregar los compromisos Participacidonen Acta de reunién;
adquiridos de las reuniones que reuniones con compromisos
programe el ordenador del gasto y/o supervisor cumplidos
supervisor con ocasion al desarrollo de su
objeto contractual.

17 Atender las orientaciones del equipo Implementacion de Informe de

técnico-pedagdgico del Centro de
formacién y de la regional Meta.

ajustes sugeridos

aplicacion; evidencia
en aula
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necesarias para el cumplimiento del
objeto contractual.

institucionales;
acompafamiento
adicional

18 Realizar la solicitud de las necesidades de | Elaboracion de Solicitud formal; acta
materiales de formacién con todas las requerimiento con de entrega
caracteristicas y especificaciones segun especificaciones
proyectos de formacién de acuerdo con
la especialidad y demds procedimientos,
en los momentos que se requiera

19 Promover, divulgar y participar cada mes | Socializacidn de Registro de
las actividades y el material bibliografico material bibliografico; | participacidn; listado
digital/fisico a los aprendices enviado por | participacion en de referencias
el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir talleres
referencias bibliograficas, participar de
talleres y eventos, entre otros).

20 Elaborar informe de ejecucion del Redaccidon deinforme | Informe borrador
proyecto formativo y cierre de etapa de cierre de etapa proyectado; acta de
lectiva y productiva. lectiva recepcion

21 Diligenciar los formatos del archivo de Migracién de historias | Formatos
gestidn segun los lineamientos de gestién | académicas a archivo | diligenciados;
documental acorde a la historia digital carpeta digital
académica de cada aprendiz y cada ficha organizada
mensual. Migrar la informacién de las
historias académicas al archivo/espacio
digital orientado por la Coordinacién del
Grupo de Formacion Integral, Gestion
Educativa y promocidn y Relaciones
Corporativas del Centro.

22 Realizar las demds actividades propiasy Apoyo en eventos Registro fotografico;

acta de participacioén

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
para legalizacién del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los
resultados. Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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1. DOS QUEBRADAS - 6/04/2026 6/04/2026
GRANADA
2. GRANADA 8/04/2026 8/04/2026
3. GRANADA 9/04/2026 9/04/2026
4. VISTA HERMOSA 10/04/2026 10/04/2026
5. DOS QUEBRADAS - 13/04/2026 13/04/2026
GRANADA
6. GRANADA 15/04/2026 15/04/2026
7. GRANADA 16/04/2026 16/04/2026
8. GRANADA 22/04/2026 22/04/2026
9. GRANADA 23/04/2026 23/04/2026
10. GRANADA 29/04/2026 28/04/2026
11. GRANADA 30/04/2026 29/04/2026
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 1080308854 y 1081293492 del operador

simple referente al mes de Marzo de 2026.

Cordialmente,

Firma
Ruby Consuelo Romero Sanchez
Contratista

C.C. No. 51697900

Recibi a satisfaccion:

Firma

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ

C.C.77.181.250

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 9183033 de 2026
Coordinador de Programas Especiales (E)
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7 Cardenas torres Gabriela A A OK
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Contreras Gutierrez Juan Pablo
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Florez Osorio Maria Valentina

13
14 Garcia Sebastian A SN FRESENTAR D
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15 GIL CONDE ROBINSON DARIO A A
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~  Esta semana -
Ruby Consuelo Romero Sanchez B « & ~ P v
> [ Mauricio Enrigue Mess... ?:53 = 2 Para: & Mauricio Enrigue Messa Cabrales Jue 30/04/2026 17:20
REPORTE MATRICULA FIC...  Jue 17:20
Cordial saludo, por medio del prese... @ o Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 27/04/2036 17:20
@1 REPORTE MAT...
Cordial saludo, por medio del presente, me informar que ya esta la correccion de las
Cesar Augusto Serrano Rodriguez: novedades de matricula para la ficha 3445481.
5 e
REPORTE MATRICULA FIC...  Jue 10:33 _ )
- Se aclara gue la carpeta del aspirante Velasco Londono Juan Angel no se adjunta en
Cordial saludo. De acuerdo con los ... K . K o > _
el expediente, debido a que el joven ya no pertenece a la institucion educativa y, por
@ REPORTE DE M... lo tante, no se encuentra incluido en el listado actual.
Geny Astrid Leon Currea P Agradezco su atencién y quedo atenta a cualquier tramite adicional.
solicitud Estabilidad Labo... Lun 27/04
Dra. Geny Astrid Ledn Currea (Subdi...
& senaestabilida.. | +1 4~ Responder ~ Reenviar
~  Mes pasado
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SENA

REPORTE MATRICULA FICHA No.3445481 @ Pablica

Programa/Formacion: Sistemas teleinformaticas

~  ORDEN DEL DiA:

Respansable: Ruby Consuelo Romero Sanchez

1. Planeacion de procesos formativos del mes.

r~

Elaboracion de actividades del proceso de formacion — Gantt cronograma abril.

3. Novedades deserciones ficha 3166217 once, aprendiz trasladada, de la ficha 3445481 pendiente

proceso de matricula extemporanea aprendiz Herrera

no esta inscrito

Oyola Juan  Sebastidan segin reporte

4. Valoracion juicios evaluativos raps 02 y 04 competencia mantenimiento (fases Ejecucion y

Evaluacion)

5. Valoracién proceso de induccién

= Amhinntac An anrandizaine matarinlae An anavn v farmaciAn
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