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Junio de 2026 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

Señor (a) 
SANDRA MILENA TORRES JIMENEZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9188713 
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADÉMICO GRADO 18 
Dependencia CENTRO METALMECÁNICO  
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Junio del año 2026. 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9188713 del año 2026. 

 

Luis Alberto Rojas Combariza, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79.351.029 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Metalmecánico, 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 el contrato la suma de VEINTIOCHO 

MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL SESENTA Y CINCO PESOS MCTE 

($28.267.065) Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN 

primer pago por el mes de febrero de 2026 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA MIL PESOS MCTE ($4.579.580). b) CINCO 

pagos iguales por los meses de marzo a julio de 2026 por valor de CUATRO MILLONES 

SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE 

($4.737.497).  

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido 

por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta Ahorros 

No.2100120225 del banco DAVIVIENDA, a cuyo titular es el Contratista. 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada X 
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Plazo: Será hasta el 31 de julio de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios profesionales para impartir formación profesional integral en las modalidades 

presencial, virtual y/o combinada, ejecutando los procesos pedagógicos de la formación titulada y 

complementaria en etapa lectiva y/o etapa práctica en los diferentes niveles y especialidades del Centro 

Metalmecánico; incluyendo la atención a las estrategias CAMPESENA, FULL POPULAR y Programas 

Especiales; lo anterior, de acuerdo con los lineamientos del Estatuto de la Formación Profesional Integral.  

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las actividades de formación 
técnica y pedagógica conforme a la 

planeación y programación de las fichas de 
los aprendices, atendiendo las necesidades 
del servicio en las jornadas y modalidades 

requeridas por el Centro de Formación. 

Orientar formación 
profesional a las fichas 
asignadas de acuerdo 

con el horario 
entregado por la 

Coordinación 
Académica 

  
Horario de formación, 

lista de asistencia y plan 
concertado con el 

aprendiz 

2 Brindar soporte técnico y administrativo 
integral a los requerimientos de la 

Subdirección de Centro y a las 
Coordinaciones, garantizando el apoyo 

especializado necesario para el 
cumplimiento de los objetivos 

institucionales y del objeto contractual 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

3 Desarrollar y actualizar las Guías de 
Aprendizaje y el material didáctico, 

conforme a la Guía de Ejecución de la 
Formación Profesional Integral y los 

lineamientos pedagógicos vigentes del 
SENA. 

Se descargaron los 
listados 

de aprendices de las 
fichas 

de acuerdo a las 
competencias a impartir 

Elaboración de plan 
concertado, asistencia 

de aprendices y 
programa de formación 

4 Elaborar y hacer entrega del plan de 
trabajo y el cronograma de actividades de 

acuerdo con los lineamientos del 
Reglamento del Aprendiz SENA vigente y 

las directrices de la Coordinación 
Académica. 

Realizar pruebas de 
aprendizajes previos, 
preparación de cada 
sesión de formación, 

orientar la formación de 
acuerdo con el horario 

indicado desde 
coordinación 

Planes de sesión, plan 
concertado con el 
aprendiz, evidencias de 
aprendizaje. 
Gestión en el portafolio 

del instructor en la 
carpeta destinada en la 

nube de datos. 



 

3 

GCCON-F-087 V2 

5 Gestionar la información académica y 
administrativa utilizando los aplicativos 

institucionales vigentes (SOFIA Plus, 
Zajuna) y cualquier otro que la entidad 

implemente, garantizando la veracidad y 
oportunidad de los datos registrados 

No se requirió la 
Registrar en el 

aplicativo 
Sofia plus la inasistencia 

de 
Aprendices 

Reporte del aplicativo 
Sofia plus. 

Seguimiento y debido 
proceso con los 

respectivos informes de 
queja de los aprendices 

por inasistencia y/o 
bajo 

rendimiento académico 

6 Aplicar y diligenciar los formatos señalados 
en la plataforma Compromiso, asegurando 
que los registros, evidencias y productos de 

la ejecución contractual se ajusten al 
Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol (SIGA). 

Verificar los formatos 
que se encuentran en la 

plataforma 
Compromiso según el 

caso, actualizar y 
corregir la información 

según la necesidad de la 
gestión autocontrol 

(SIGA) 

Gestión de la 
documentación en su 
versión mas reciente 
según requerimientos 
de coordinación y 
subdirección. 

  

7 Brindar acompañamiento técnico y 
pedagógico a los aprendices tanto en la 

etapa lectiva como en la etapa productiva, 
realizando el seguimiento, la evaluación de 

bitácoras y la aplicación de planes de 
trabajo según las alternativas de práctica. 

Orientar y verificar la 
gestión documental de 

los aprendices en su 
proceso formativo 
según su necesidad 

para complementar su 
formación integral. 

Los formatos 
institucionales 

desarrollados para tal 
fin, como son plan 

concertado, bitácoras y 
guías de trabajo. 

8 Implementar de forma autónoma los 
ajustes razonables y estrategias 

pedagógicas inclusivas para la atención de 
aprendices con discapacidad o necesidades 

educativas especiales, bajo las 
orientaciones de Bienestar al Aprendiz. 

Modificar espacios 
físicos, ajustar 
herramientas 

tecnológicas y utilizar 
comunicación 
aumentativa y 

alternativa para 
garantizar el acceso al 

conocimiento. 

 Adaptar materiales y 
evaluaciones según el 
ritmo y estilo de 
aprendizaje del 
aprendiz. 
Utilizar los servicios de 
acompañamiento en 
prevención, salud y 
habilidades blandas 

para fortalecer el 
proyecto de vida del 

aprendiz.  

9 Acreditar mensualmente el cumplimiento 
de las obligaciones con el sistema de 

Seguridad Social Integral y las disposiciones 
tributarias vigentes para contratistas 

(Circular 3-2025- 000257), como requisito 
para el trámite de pago. 

Pago mensual de salud, 
pensión y ARL. 

Soporte de pago de la 
planilla de seguridad 

social mensual junto al 
Gestión financiera y 

Contractual en la 
carpeta destinada en la 

nube de datos. 
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10 Registrar y presentar los juicios de 
evaluación de los aprendices y demás 
informes técnicos de su competencia 

dentro de los plazos estipulados por el 
Centro para tal efecto. 

Revisión desarrollo de 
evidencias de 
aprendizaje y 

actividades cargadas en 
la plataforma de 

acuerdo con el informe 
generado al caso del 

aprendiz 

Reporte de juicios de 
evaluación para las 

evidencias cargadas en 
la plataforma y las 

evidencias presenciales. 

11 Reportar oportunamente los informes, 
planillas y formatos resultantes de los 

procesos de aprendizaje y los productos 
generados por los aprendices a quienes 

imparte formación profesional. 

Realizar y gestionar los 
procesos que 

involucren al aprendiz 
en su proceso formativo 
mediante el llamado a 
formación, planes de 

mejoramiento e 
incumplimiento del 
proceso formativo 

Gestión de los 
documentos o    

 informe de 
queja por faltas 
académicas y/o 
disciplinarias del 

aprendiz cuando se 
tenga la evidencia de 

deserción. 

12 Aportar conceptos técnicos especializados 
para la elaboración de fichas técnicas y el 

apoyo en evaluaciones técnicas para 
procesos de contratación pública cuando el 

Centro de Formación lo requiera. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

13 Desarrollar las actividades de inducción, 
planes de mejora y estrategias de 

permanencia de los aprendices, aportando 
su idoneidad profesional para minimizar la 

deserción. 

Realizar y gestionar los 
procesos que 

involucren al aprendiz 
en su proceso formativo 
mediante el llamado a 
formación, planes de 

mejoramiento e 
incumplimiento del 
proceso formativo 

Gestión de los 
documentos o    

 informe de 
queja por faltas 
académicas y/o 
disciplinarias del 

aprendiz cuando se 
tenga la evidencia de 

deserción. 

14 Ejecutar productos de investigación, 
innovación y transferencia de 

conocimiento en el marco de los proyectos 
SENNOVA y las líneas programáticas 

vigentes en el Centro. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

15 Realizar acciones de promoción, publicidad 
y divulgación tecnológica de los programas 

y servicios del Centro de Formación 
Metalmecánico, dentro o fuera de sus 

instalaciones 

Se recibió la 
información de ofertas 
y cursos presenciales y 
virtuales de la entidad 

Publicación en redes 
sociales  

16 Implementar las acciones necesarias para 
el cumplimiento de los estándares de alta 

calidad y los sistemas de gestión 

Control y gestión sobre 
el buen uso de los 

elementos de 

Revisión del buen uso 
de los EPP y el porte del 

carnet de aprendiz 
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institucional (SIGA, MIPG), generando las 
correspondientes evidencias. 

protección personal 
(EPP), requeridos en los 

ambientes de 
formación. 

SENA en un lugar 
visible. 

17 Asegurar el uso técnico, aseo y 
conservación de los ambientes de 

formación, maquinaria, herramientas y 
elementos asignados para la ejecución de 

sus actividades. 

Conservación y el uso 
correcto de los 

instrumentos y equipos 
disponibles en los 

ambientes formativos 

Gestionar las 
novedades mediante los 
formatos dispuestos por 
el centro formativo en 

reportes y no 
conformidades. 

18 Aplicar estrictamente las normas de 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y los 

protocolos de seguridad industrial 
específicos del área metalmecánica 
durante la prestación del servicio. 

Control y gestión sobre 
el buen uso de los 

elementos de 
protección personal 

(EPP), requeridos en los 
ambientes de 

formación. 

Revisión del buen uso 
de los EPP y el porte del 

carnet de aprendiz 
SENA en un lugar 

visible. 

19 Atender los requerimientos técnicos de la 
supervisión y presentar los informes de 

actividades que evidencien el 
cumplimiento de las obligaciones de 
manera independiente y autónoma 

Gestionar y desarrollar 
cada una de las 
observaciones e 

inconformidades del 
proceso realizados por 
el centro formativo y 

llevar a cabo las el 
reporte de la formación 

según las horas 
programadas por la 

coordinación 

Cronograma de 
actividades elaborado 
por la coordinación y 

soportado en la 
plataforma de sofia 

plus. 

20 Participar desde su experticia técnica en los 
comités de evaluación y seguimiento de 
aprendices, así como en los procesos de 

autoevaluación de los programas de 
formación. 

Citar a los aprendices 
que 

presenten bajo 
rendimiento 

académico y faltas 
disciplinarias a comités 

de 
evaluación 

Reporte de citación a 
comité de evaluación 

21 21. Realizar la transferencia de 
conocimientos técnicos y pedagógicos a 

instructores y aprendices cuando 
participen en eventos de capacitación o 

actualizaciones técnicas. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

22 Realizar el cierre administrativo del 
contrato mediante la entrega de paz y 

salvo y el reintegro de los bienes, 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 
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materiales y equipos facilitados para la 
ejecución del servicio. 

cumplimiento de esta 
obligación 

cumplimiento de esta 
obligación 

23 Ejecutar todas las acciones necesarias para 
el cumplimiento del objeto contractual 
bajo el marco de la autonomía técnica y 
civil de la relación, evitando cualquier 

actuación que configure subordinación o 
jornada laboral. 

Gestión de diferentes 
informes. 

Desarrollo de informes 

 

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. No. 89325724 operador MIPLANILLA referente al 

mes de Mayo de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Luis Alberto Rojas Combariza 
Contratista 
C.C. No. 79.351.029 de Bogotá 
 

 

Sandra Milena Torres Jiménez.  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9188713 

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADÉMICO GRADO 18 
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