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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, Abril de 2026 

 

 

Señor (a) 

CÉSAR AUGUSTO SERRANO RODRÍGUEZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9122713 

Coordinador Académico 

Programas Especiales 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de Abril del 

año 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9122713 del año 2026 

 

 

SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadanía nro52.523.942, 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 setenta y tres contratos la suma de TRES MIL 

CUATROCIENTOS CUARENTA Y OCHO MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS 

DIECISÉIS PESOS M/CTE ($3.448.897.816). El cual estará amparado en el CDP 526 del 09 de enero de 2026 

dependencia 953211 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META- INTEGRACIÓN CON LA MEDIA C-

3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - VALOR BLOQUEADO SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS 

Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL. 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista mensualmente cada uno y/o proporcional a los días de 

ejecución del contrato según lo establecido en el ANEXO 2 (GFPI-F-139 V.01 ANEXO 2: PLAN DE 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES - APOYOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS PERFILES RELACIONADOS CON 

LA FORMACIÓN PROFESIONAL). 

 

Plazo: Diez (10) meses, sin exceder del 3 de diciembre de 2026, de acuerdo con lo establecido en la 

Resolución No. 1-03775 DE 2025, por la cual, se establece el calendario académico y de labores de los 

Centros de Formación 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 diseños curriculares y actividades contempladas en 

las diferentes fases del programa Articulación del SENA con la Educación 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. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

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

Durante el período reportado 
no se programaron jornadas 
o espacios de planeación en 
los cuales se requiriera mi 
participación. Se mantiene 
disposición para contribuir 
en dichos procesos cuando el 
Centro de Formación lo 
determine. 

N/A 

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. 

Para el mes objeto de cobro 
no se me ha invitado a 
desarrollar actividades que 
incluyeran la participación 
para generar y desarrollar un 
diseño curricular o proyecto 
de investigación. 

N/A 

3 

Aplicar el procedimiento de aprendizajes 
previos, realizar reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las fichas 

En relación con la obligación 
contractual de aplicar el 
procedimiento de 

N/A 
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asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina. 

aprendizajes previos y 
realizar el reconocimiento de 
estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas, se deja constancia 
que dicha actividad será 
ejecutada una vez se 
formalice la matrícula de los 
aprendices de grado décimo, 
conforme a los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
definidas por el SENA. 

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. 

Para el mes objeto del 
presente informe se 
desarrolló formación en las  
 
Fichas 3161254 IED Jorge 
Eliecer Gaitan,  
 
Ficha 3161271 IE Arnulfo 
Briceño Contreras,  
 
3161267 IE Alberto Lleras 
Camargo 
 
Competencia 
Reconocer recursos 
financieros de acuerdo con 
metodología y normativa  
 
Rap No.  4. Reconocer 
pasivos, según criterios de 
medición, procedimiento 
técnico y normativa.   Guía 7 
y 8”   
 
5. Reconocer ingresos y 
gastos, según criterios de 
medición, procedimiento 
técnico y normativa 
 
 

ANEXO 1 
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FICHA 3164407 IED TECNICA 
CATUMARE 
 
Competencia 
Atender al Cliente. 
 
RAP 
1. Identificar la estructura 
empresarial, normativa 
laboral, comercial, contable 
financiera y tributaria, de 
acuerdo con el tipo de 
organización 

 

2. Aplicar técnicas y políticas 
de servicios al cliente, según 
necesidades de los usuarios y 
normativa.. 

 
 
Todas las fichas son del 
programa técnico en 
Contabilización de 
Operaciones Comerciales y 
Financieras. 
 
 

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. 

Durante el mes objeto de 
cobro, el proceso formativo 
se desarrolló conforme a la 
planeación establecida en el 
cronograma (Gantt).  
 
JUICIOS EVALUADOS 
Fichas 3161254 IED Jorge 
Eliecer Gaitan,  
 
Ficha 3161271 IE Arnulfo 
Briceño Contreras,  
 

ANEXO 2 
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3161267 IE Alberto Lleras 
Camargo 
 
Competencia 
Reconocer recursos 
financieros de acuerdo con 
metodología y normativa  
 
Rap No.  4. Reconocer 
pasivos, según criterios de 
medición, procedimiento 
técnico y normativa.   Guía 7 
y 8” 
 
 
FICHA 3441709 
ID TECNICA CATUMARE 
 
No obstante, a la fecha de 
corte del presente informe, 
los aprendices no han 
alcanzado el nivel de avance 
requerido para emitir el juicio 
de evaluación 
correspondiente en la 
plataforma SOFIA Plus, 
respecto al Resultado de 
Aprendizaje que se 
encuentra en ejecución. 
 
Se continúa con el desarrollo 
de las actividades formativas 
y de seguimiento, conforme a 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
definidos por la entidad, con 
el fin de garantizar que la 
evaluación se realice en el 
momento pedagógico 
pertinente y acorde con los 
criterios establecidos en el 
programa de formación. 
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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. 

Durante el periodo reportado 
Se cargo en el drive las 
carpetas con las guías de las 
competencias del Programa 
Contabilización de 
Operaciones Comerciales y 
Financieras versión 2. 
 
De las fichas 3161267, 
3161271. 3161254; la guía 
“Reconocer pasivos, según 
criterios de medición, 
procedimiento técnico y 
normativa  (guía 8)”; 5. 
Reconocer ingresos y gastos, 
según criterios de medición, 
procedimiento técnico y 
normativa  (guía 9) , 
 
De la Ficha No. 3441709 
grado décimo con la 
competencia “atención al 
cliente;  
 
1. Identificar la estructura 
empresarial, normativa 
laboral, comercial, contable 
financiera y tributaria, de 
acuerdo con el tipo de 
organización 

ANEXO 3 

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. 

 
Durante el mes objeto de 
cobro no se presentaron 
novedades académicas, 
disciplinarias o 
administrativas que 
requirieran ser reportadas al 
Coordinador Académico a 
través de los medios 
formales establecidos por la 
entidad.  
 

N/A 
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El proceso formativo de las 
fichas asignadas se desarrolló 
con normalidad, 
manteniendo seguimiento 
permanente al desarrollo de 
las actividades programadas 
conforme a la planeación 
establecida. 
 

8 

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

Durante el mes objeto del 
presente informe se realizó la 
verificación en el sistema de 
gestión académica 
institucional, evidenciando 
que los aprendices del 
programa Técnico en 
Contabilización de 
Operaciones Comerciales se 
encuentran en estado “En 
Formación”, conforme al 
siguiente detalle: 
 
Ficha No. 3161267 – IE 
Alberto Lleras Camargo: 26 
aprendices en formación. 
 
Ficha No. 3161254 – IE Jorge 
Eliécer Gaitán: 38 aprendices 
en formación. 
 
Ficha No. 3161271 – IE 
Arnulfo Briceño Contreras: 
23 aprendices en formación,. 
 
Ficha 3441709 IE Técnica 
Catumare, 31 Aprendices., 
los cuales se encuentran en 
proceso de matricula, pero 
por atrasos en el área 
encargada no han salido 
todavía los listados 
correspondientes. 
 

ANEXO 4 
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La verificación se efectuó 
conforme a los lineamientos 
institucionales, garantizando 
el seguimiento al estado 
académico de los aprendices 
registrados en el sistema. 
 

9 

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

Durante el mes de febrero se 
brindó apoyo en el acopio y 
organización de los 
documentos 
correspondientes al 
procedimiento de ingreso de 
aprendices, conforme a los 
lineamientos establecidos 
por la institución y 
atendiendo las condiciones 
de la población vinculada al 
proceso formativo. 
Actualmente se permanece 
atento a las posibles 
novedades que puedan 
presentarse en la 
documentación, con el fin de 
realizar las correcciones o 
ajustes que sean requeridos 
de manera oportuna 

N/A 

10 

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. 

Durante el periodo reportado 
se mantuvo la disposición 
para participar en los comités 
de evaluación y seguimiento 
ordinarios o extraordinarios 
programados por la 
institución, con el fin de 
informar las situaciones 
académicas o 
comportamentales 
presentadas con los 
aprendices. No obstante, 
durante este periodo no se 
presentaron situaciones que 
requirieran ser reportadas o 
tratadas en dichos comités. 

N/A 
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11 

Aplicar las medidas formativas establecidas 
en el reglamento del aprendiz. 

Durante el presente período 
no fue necesario aplicar 
medidas formativas a los 
aprendices de las fichas 
asignadas, toda vez que no se 
presentaron situaciones 
disciplinarias o 
comportamentales que lo 
ameritaran, conforme a lo 
establecido en el Reglamento 
del Aprendiz. 
 
El proceso formativo se 
desarrolló en condiciones de 
normalidad, promoviendo el 
cumplimiento de las normas 
institucionales y el adecuado 
comportamiento académico 

N/A 

12 

Apoyar al centro de formación en la 
promoción de la oferta institucional. 

Durante el período reportado 
se apoyó la promoción de la 
oferta institucional mediante 
la socialización del proceso 
de publicación y 
convocatoria vigente, 
brindando información a la 
comunidad educativa sobre 
programas disponibles, 
requisitos y proceso de 
inscripción, conforme a los 
lineamientos del Centro de 
Formación. 

ANEXO 5 

13 

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. 

Durante el mes objeto de 
cobro no se desarrollaron 
actividades relacionadas con 
el seguimiento a la etapa 
productiva, en razón a que 
dicha fase del proceso 
formativo aún no ha iniciado 
conforme a la planeación 
establecida. 

N/A 

14 
Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales 
de formación directa de acuerdo con la 
programación de la formación del Centro. 

Durante el presente mes 
objeto de cobro se 

ANEXO 6 
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ejecutaron un total de 160 
horas, distribuidas así: 
 

 128 horas de formación 
profesional integral 
directa, desarrolladas 
conforme a la 
programación establecida 
por el Centro de 
Formación y registrados 
los respectivos eventos 
 

 32 horas  para la ficha 
3164407 de Grado 
Decimo, la cual por 
contingencia se 
registraron por otros 
debido a la intermitencia 
presentada con el sistema 
Sofia Plus 

 
Las 160 horas de formación 
directa se desarrollaron con 
las siguientes fichas del 
programa Técnico en 
Contabilización de 
Operaciones Comerciales: 
 
Ficha No. 3161267 – IE 
Alberto Lleras Camargo: 26 
aprendices en formación. 
 
Ficha No. 3161254 – IE Jorge 
Eliécer Gaitán: 38 aprendices 
en formación. 
 
Ficha No. 3161271 – IE 
Arnulfo Briceño Contreras: 
23 aprendices en formación. 
 
Ficha 3164409 – IE Técnica 
Catumare : 31 Aprendices en 
proceso de matricula 
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15 

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. 

Durante el mes objeto de 
cobro no se recibió solicitud 
por parte del supervisor ni 
del ordenador del gasto para 
brindar apoyo técnico en las 
etapas precontractual o 
contractual dentro de los 
procesos contractuales o de 
cooperación. 
 
En consecuencia, no fue 
requerida la ejecución de 
actividades relacionadas con 
esta obligación durante el 
período reportado. No 
obstante, se mantiene 
disponibilidad para brindar el 
acompañamiento 
correspondiente cuando sea 
solicitado conforme a los 
lineamientos institucionales. 
 

N/A 

16 

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. 

En cumplimiento de la 
obligación contractual, se 
participó activamente en la 
reunión virtual de 
articulación del programa de 
egresados con la media 
técnica, convocada por el 
ordenador del gasto y/o 
supervisor, la cual se llevó a 
cabo el día 9 de abril. Durante 
este espacio se atendieron 
los lineamientos establecidos 
y se asumieron los 
compromisos 
correspondientes, 
contribuyendo al adecuado 
desarrollo del objeto 
contractual.  

ANEXO 7 
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17 

Atender las orientaciones del equipo 
técnico-pedagógico del Centro de 
formación y de la regional Meta. 

En cumplimiento de la 
obligación contractual, se 
deja constancia que, durante 
el periodo reportado, no se 
recibieron orientaciones, 
requerimientos o solicitudes 
por parte del equipo técnico-
pedagógico del Centro de 
Formación y de la Regional 
Meta. No obstante, se 
mantuvo disposición 
permanente para atender 
cualquier lineamiento que se 
llegase a emitir, garantizando 
el cumplimiento del objeto 
contractual.  

N/A 

18 

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, en 
los momentos que se requiera 

En cumplimiento de la 
obligación contractual, se 
deja constancia que durante 
el periodo reportado no fue 
necesario realizar nuevas 
solicitudes de materiales de 
formación, toda vez que 
dichas necesidades ya habían 
sido identificadas y 
gestionadas en el mes 
anterior, conforme a los 
proyectos de formación y 
procedimientos establecidos. 
No obstante, se mantuvo 
seguimiento y control a los 
requerimientos previamente 
solicitados, garantizando la 
disponibilidad para el 
desarrollo de las actividades 
formativas 

N/A 

19 

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). 

Durante el mes objeto de 
cobro no se desarrollaron 
actividades específicas 
orientadas exclusivamente a 
la promoción directa del 
Sistema de Bibliotecas SENA 
ni a la participación en 

ANEXO 8 
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talleres o eventos 
programados por dicha 
dependencia. 
 
No obstante, en cada Guía de 
Aprendizaje orientada se 
incluyeron indicaciones y 
referencias para que los 
aprendices consulten el 
Sistema de Bibliotecas SENA 
como fuente de apoyo 
bibliográfico, promoviendo la 
consulta de material digital 
relacionado con los temas 
abordados en la formación, 
con el fin de fortalecer la 
apropiación y consolidación 
de conocimientos. 
 

20 

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

Durante el mes objeto de 
cobro no se desarrollaron 
actividades relacionadas con 
la elaboración del informe de 
ejecución del proyecto 
formativo ni con el cierre de 
la etapa lectiva y productiva, 
toda vez que estas acciones 
se realizan al finalizar el año 
lectivo, conforme a la 
programación académica 
establecida. 
 
El informe correspondiente 
será elaborado en el 
momento en que cada ficha 
culmine su respectiva etapa, 
con el fin de dejar evidencia 
del estado final del proceso 
formativo. 
 

N/A 

21 
Diligenciar los formatos del archivo de 
gestión según los lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia académica 

Durante el mes objeto de 
cobro no fue posible realizar 
la migración de la 

N/A 
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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. 

información al archivo o 
espacio digital institucional, 
debido a que a la fecha no se 
ha recibido indicación oficial 
sobre el repositorio o medio 
digital dispuesto por la 
Coordinación para el cargue 
correspondiente. 
 
 

22 

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

Durante el mes objeto de 
cobro no se recibieron 
requerimientos adicionales 
relacionados con actividades 
complementarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 
 
Las actividades desarrolladas 
correspondieron a las 
obligaciones específicas 
establecidas en el contrato, 
ejecutadas conforme a la 
planeación y lineamientos 
institucionales. 
 

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 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     
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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. 83854228 Operador Enlace Operativo referente al 

mes de Marzo 2026 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Firma 

SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ 

Contratista 

C.C. No. 52523942 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

 

Firma 

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.9122713 de 2026    

Coordinador de Programas Especiales 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Abril 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. 

 

  



 
 

 

17 

GCCON-F-087 V1 

 

 

ANEXO 1 

FICHA NO. 3161267 

INSTITUCION EDUCATIVA ALBERTO LLERAS CAMARCO 
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FICHA 3161254 

JORGE ELIECER GAITAN AYALA 
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FICHA 3161271 

INSTITUCION EDUCATIVA ARNULFO BRICEÑO 
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FICHA 3441709 

IED TECNICA CATUMARE 
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ANEXO 2 
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ANEXO 3 
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ANEXO 4   
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ANEXO 5 
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ANEXO 6  
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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL (120 HORAS) 

 

FICHA 3161254 

IED JORGE ELIECER GAITAN 
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FICHA 3161267 

IED ALBERTO LLERAS CAMARGO 

 

 
 

FICHA 3161271 

IED ARNULFO BRICEÑO CONTRERAS 

 
 

FICHA 3164407 

IE TECNICA CATUMARE 
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