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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, junio 2026 

 

 

Señor(a) 

JAVIER ENRIQUE BERMÚDEZ DAZA 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9078645 

Coordinador académico de industria 

Centro de Industria y Servicios del Meta  

Villavicencio 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual junio de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9078645 de 2026 

 

Lizeth Katherine Rodriguez Contrras, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.121.888.614, 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: Un primer pago correspondiente a veintisiete (27) días del mes de febrero por un valor de 

CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS 

M/CTE ($4.263.747) b) Nueve (09) Pagos iguales mensuales de marzo a noviembre, por un valor de CUATRO 

MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($4.737.497) cada uno c) un último pago por 11 días de diciembre por un valor de UN MILLÓN SETECIENTOS 

TREINTA Y SIETE MIL OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE ($1.737.082). 

 

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 COMPETENCIAS CIUDADANAS 

EN LA SEGURIDAD VIAL 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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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 mes de junio, 
se llevó a cabo la 
programación de 
formación titulada y  
apoyo de formación 
complementaria en 
Villavicencio  

Anexo 1.  

 

2 

Participar en la elaboración de proyectos 
formación y/o 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 periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

Sin evidencia, no 
asignadas actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

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. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

4 

Orientar la Formación Profesional Integral 
conforme al modelo pedagógico institucional y 
al diseño curricular de los programas 
asignados, garantizando la correcta ejecución 
de las competencias técnicas y transversales y 
ajustar las estrategias y acciones formativas a 
los recursos disponibles cuando sea necesario, 
asegurando la calidad del proceso y 
promoviendo la permanencia, el aprendizaje 
efectivo y la certificación de los aprendices 
durante todo el desarrollo del programa. 

Se realizó formación: 
titulada ficha: 3379190 
control de movilidad, 
transporte y seguridad 
vial. 
formación 
complementaria:  Revisión 
técnico - mecánica y de 
emisiones contaminantes 
de los vehículos 
automotores 

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. 

Juicios evaluativos se 
realizan a la finalización de 
la formación, por fechas a 
la fecha no se cuenta con 
los juicios evaluados  

Sin evidencia, actividad no 
realizada por fecha.  
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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) 

Aprendices se encuentran 
enrutados.  

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. 

Se realiza reporte de 
novedad con soporte para 
inicio de proceso de 
deserción del programa 
de formación titulada, 
pendiente respuesta de 
progreso.  

Anexo 4: 

  

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

Aprendices de las fichas 
3379190 se encuentran en 
estado de formación en la 
plataforma Sena Sofia Plus 

Anexo 5: 

  

9 

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

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

Sin evidencia, actividad no 
realizada 

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. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

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. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

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

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

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. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

14 
Apoyar al centro de formación en la 
promoción de la oferta institucional. 

Durante el mes de junio se 
compartió flyer digital de 
tercera convocatoria de 

Anexo 6:  
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formación ocupacional y 
tecnológica   

 

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 cuando le sea 
asignado. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

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

Durante el mes de junio, 
no se llevaron a cabo 
actividades de Bienestar al 
Aprendiz para la ficha 
asignada en el municipio 
de Acacias - Meta. 

Sin evidencia, actividad no 
realizada 

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) 

Formación con las fichas:  
ficha 3379190 control de 
movilidad, transporte y 
seguridad vial: 72 horas, 
Apoyo en formación 
complementaria en 
Revisión técnico - 
mecánica y de emisiones 
contaminantes de los 
vehículos automotores: 
80 horas, cargadas por 
otros en la plataforma 
SenaSofiaPlus  

Anexo 7: 
 

  

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 cuando 
sea requerido. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

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. 

Se asiste a reunión de 

socialización de 

lineamientos 

institucionales en 

auditorio CISM 

 
Anexo 8:  

 
 

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. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  
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21 
Informar la necesidad de giras técnicas, y 
documentar el cumplimiento y evaluación de 
esta cuando sea necesaria. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

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). 

En la guía de aprendizaje 
se incorporaron 
actividades orientadas a la 
consulta y búsqueda de 
material bibliográfico a 
través de 
la Biblioteca Digital SENA 

Anexo 9:  

  

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

no se cuenta con fichas 
bajo mi cargo en fase de 
cierre de etapa lectiva o 
práctica 

Sin evidencia, actividad no 
realizada 

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. 

La ficha asignada se 
encuentra actualmente en 
etapa de formación lectiva 
y, a la fecha no se 
reportan novedades. 

Sin evidencia, actividad no 
realizada 

25 Promover el “Código de Ética del SENA”. 

El Código de Ética ha sido 
compartido y socializado a 
través del repositorio en 
Google Drive utilizado 
para el desarrollo de la 
formación Anexo 10  

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

Documentos necesarios 
para la formación son 
descargado para de la 
plataforma compromiso 

Sin 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 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 
Sin evidencia, actividad no 
realizada  

28 
Tener la disponibilidad de desplazamiento a los 
lugares donde de oriente la formación, cuando 
este programado en formación presencial. 

Durante el mes de junio se 
realizaron 
desplazamientos al 
municipio de Acacías para   
la atención presencial de 
la formación asignada. 

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

Se realiza la entrega del 
informe de ejecución de 
actividades 
correspondiente para el 
mes de junio  

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

Durante el mes no se 
solicitó apoyo para 
actividades adicionales 
por parte de la 
Coordinación Académica 

Sin evidencia, actividad no 
realizada 

 

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. 37284888 de Asopagos S.A. referente al mes de Mayo. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Lizeth Katherine Rodriguez Contreras  

Contratista 

C.C. No. 1.121.888.614 

 

 

Javier Enrique Bermúdez Daza 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.9078645 de 2026  

Coordinador académico de industria 
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Anexos 

 

• Anexo 1: 

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

Guía de aprendizaje formación titulada 

 

  

 



 

1 

GCCON-F-087 V2 
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• Anexo 2: 

• Obligación 4: Orientar la Formación Profesional Integral conforme al modelo pedagógico 
institucional y al diseño curricular de los programas asignados, garantizando la correcta ejecución 
de las competencias técnicas y transversales y ajustar las estrategias y acciones formativas a los 
recursos disponibles cuando sea necesario, asegurando la calidad del proceso y promoviendo la 
permanencia, el aprendizaje efectivo y la certificación de los aprendices durante todo el desarrollo 
del programa. 
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• Anexo 3: 

• Obligación 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 
 

 
 

 
 

• Anexo 4: 

• Obligación 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. 
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• Anexo 5: 

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

 

 
 
 

• Anexo 6 

• Obligación 14: Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional 

 

   
 
 
 

• Anexo 7 

• Obligación 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) 
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8 

GCCON-F-087 V2 

• Anexo 8 

• Obligación 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. 
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• Anexo 9:  

• Obligación 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). 

 

 

• Anexo 10 

• Obligación 25: Promover el “Código de Ética del SENA”. 
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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. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 


