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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, julio del 2026 

Señor(a) 
Javier Enrique Bermúdez Daza 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8867691 del 2026 
Cargo del supervisor Instructor G0 20 Coordinador Académico de Industria 
Dependencia Coordinación 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual julio del 2026 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8867691 del 2026 

Sandra Patricia Moreno Suarez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 40.404.470, 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: por un valor $ 30.961.055 Treinta millones novecientos sesenta y mil cincuenta y 

cinco pesos. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por 

once (11) días en el mes de enero, por valor de un  millón ciento setenta y tres mil cuatrocientos cincuenta y 

uno MIL PESOS M/CTE. ($1.173.451), Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre, por 

valor de dos millones setecientos siete mil novecientos sesenta y cuatro mil pesos m/cte. ($2.707.964) 

cada uno.  

Plazo: hasta el (31) de (diciembre) de 2026. 

Objeto: Apoyos adm. y gest; prestar los servicios personales de carácter temporal para apoyar los 
diferentes procesos administrativos, con fines específicos en la gestión y cumplimiento de los indicadores 
de las coordinaciones académicas del centro de cism. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 
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Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar la proyección del informe 
mensual de la Formación 
Profesional del Centro (cifras 
aprendices matriculados, en 
novedad, certificados y por 
certificar, estados de las fichas). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Se verifico y se realizó un plan de 
mejoramiento para las fichas de 
la coordinación de industria, 
revisando los aprendices que 
quedaron pendientes en el proceso 
de certificación de octubre, 
noviembre, diciembre hasta el mes 
de enero del 2026. Las cuales 
presentaron novedades fuera de los 
tiempos para certificación, el 
proceso se llevó por medio de actas 
para dar alcance de certificación a 
los aprendices que fueron 
evaluados después de haber 
terminado la ficha y tiempo de 
certificación al acuerdo 0007 del 
2012. 
 
De los cuales se identificaron y en 
estado por certificación de los 
cuales se procedió a realizar la 
revisión de los documentos, su 
estado en Sofía plus, y realizar, 
enviar la paz y salvo para la 
respectiva certificación de cuales 
van certificados a la fecha del mes 
de julio 150 aprendices certificados. 
En trámite para el mes de julio en 
proceso de paz y salvo y 
actualización de documentos y 
evaluación de etapa práctica. 40 
aprendices por certificar. 
 
Actualmente se realizó comité 
técnico depuración novedades del 
centro cism, el día 06 de julio, con 
los coordinadores de formación, 
académicos, GAE, y apoyos 
administrativos, novedades y sofia. 
Verificación realización de actas 
aprendices que están a tiempo de 
certificar en complementaria y 
titulada. Gestión que debe quedar 
realizada y aplicada en el operativo 
Sofía plus el día 30 de julio del 
2026. 

ANEXO: 1 
 

Informe en Excel 
aprendices por certificar y 
en formación para la 
certificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2 

Apoyar la proyección del informe 
mensual de seguimiento a los 
convenios en relación con la 
ejecución de la formación 
profesional.  

Se verifico y se identificó los 
programas convenio Sena, 
coordinación de industria con las 
estrategias campesena 1, 
campesino 1 Full Popular 2 y 
convenio INPEC, en los cursos 

ANEXO: 2 

Excel de las fichas 
programadas convenios 
cursos complementarios 
coordinación de industria  
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complementarios y técnicos en 
placa huella, mejoramiento de 
vivienda. Construcción de vivienda, 
soldadura, producción de 
modistería y textil. las fichas en 
ejecución en etapa lectiva en 
diferentes empresas del municipio, 
se establecieron compromisos para 
la vigencia 2026 elaborando la 
proyección de plan operativo para 
la vigencia. 

3 

Apoyar el seguimiento mensual a 
las decisiones adoptadas en los 
Comités de Evaluación y 
Seguimiento del Centro de 
Formación, asegurando su 
cumplimiento dentro de los 
plazos establecidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Se realizó comité de seguimiento y 
evaluación de novedades el día 03 
de julio- del 2026. novedades 
tratadas en el comité: 

En el cual los miembros del comité 
recomendaron a la subdirección 
autorizar y aprobar las siguientes 
novedades a los aprendices citados 
en las actas. 
los deberes, prohibiciones o 
normas establecidas en el 
reglamento institucional. Estas 
faltas pueden afectar el proceso 
formativo, la convivencia, el 
ambiente de aprendizaje o la 
imagen institucional. 
 
El comité de seguimiento y 
evaluación sugiere a la subdirectora 
del centro, Autorizar y Aprobar: 
 
Actas No. 98 y No. 99, 
correspondientes a la aceptación 
de las novedades de retiro de las 
coordinaciones y a la aceptación 
del rechazo de novedades por parte 
de los aprendices de las 
coordinaciones. 
 
Autorizar el rechazo a las 
novedades académico-
administrativas de las solicitudes 
radicadas y/o enviadas al correo 
electrónico por los aprendices de 
las coordinaciones académicas del 
centro de formación durante el 
segundo semestre de la vigencia 
2026 para que dichas solicitudes 
sean gestionadas y formalizadas 
mediante el presente acto 
administrativo. Las cuales se 
enviaron a la coordinación de 
formación, para su respectivo 
tramite y aplicación en el sistema 

ANEXO:  3 
 

Adjunto pantallazo Actas 
98 y 98 del comité de 
seguimiento y evaluación 
del mes de julio del 2026 
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operativo Sofía plus, de acuerdo 
con las novedades aceptada para 
los aprendices que presentan la 
novedad.   

4 

Apoyar en la elaboración de 
presentaciones, materiales de 
apoyo y contenidos destinados a 
la divulgación de procedimientos 
y lineamientos de la 
Coordinación Académica. 
  

se apoyó en la presentación e 
información de compartir las 
plantillas de la plataforma 
compromiso y fechas de cargue de 
los controles de acción y de gestión 
de si compromiso, para cada 
trimestre del año, al grupo del 
wasatha a los funcionarios 
administrativos e instructores la 
actualización de los formatos y 
documentos actualizados.  

ANEXO 4.  
Adjunto pantallazo de los 
formatos compartidos. 

5 
Apoyar en la administración de 
correspondencia de la Coordinación 
Académica.  

Se realizo la trazabilidad y 
continuidad a los procesos de la 
coordinación de acuerdo con la 
correspondencia allegada a los 
correos institucionales de la 
coordinación enviada por los 
funcionarios, aprendices e 
instituciones.   

ANEXO 5 
Adjunto pantallazo correo 
institucional gestionados.  

6 

Apoyar los trámites 
administrativos que requiera la 
dependencia asignada para el 
cumplimiento de su finalidad.  

Se realizo el registro de la etapa 
práctica, de acuerdo con la 
modalidad seleccionada por el 
aprendiz y solicitud enviada al 
correo. Por la cual se revisa los 
requisitos y formatos requeridos 
para el caso de la modalidad 
seleccionada y se revisa el estado 
del aprendiz en Sofía plus y sus 
resultados de aprendizaje y tiempo 
de etapa practica y certificación de 
acuerdo con la ficha.  al 100% 
etapa lectiva para el registro de la 
etapa productiva.   

ANEXO 6 
Adjunto pantallazo de los 
correos y solicitudes 
allegadas a la coordinación. 
Y informe de registro en 
Excel 

7 

Apoyar en la atención oportuna 
las Peticiones, Quejas, 
Reclamos y Sugerencias 
(PQRS) presentadas por 
aprendices, funcionarios y 
ciudadanía en general. 
 

Se realizó la trazabilidad y 
respuestas oportunas a las 
peticiones- solicitudes, quejas y 
sugerencias PQRS allegadas y 
presentadas por los aprendices, 
instituciones, entidades y 
comunidad en general por los 
canales de radicación de 
correspondencia atención al 
ciudadano y correos institucionales 
de la coordinación y del centro cism. 
Se realiza seguimiento a las alertas 
que se reciben a los correos 
institucionales de la oficina de 
relaciones corporativas, reporte de 
PQRS y Cims para contestación y 
radicación al onbase su respectiva 
respuesta en el tiempo establecido 
de acuerdo con la normatividad 
vigente en los términos siguientes: 

ANEXO 7 
Adjunto pantallazo de las 
solicitudes y respuestas 
radicadas enviadas a los 
usuarios. 
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• Peticiones de interés 
general o particular: 15 
días hábiles.  

• Peticiones de documentos 
o información: 10 días 
hábiles.  

• Consultas a las 
autoridades sobre materias 
de su competencia: 30 días 
hábiles.  

Si la entidad no puede responder 
dentro del término legal, debe 
informar al peticionario antes de que 
venza el plazo, explicar los motivos 
de la demora e indicar una nueva 
fecha para dar respuesta, la cual 
debe ser razonable, conforme al 
artículo 14 de la Ley 1755 de 2015. 
también puede ser aplicable el 
CPACA (Ley 1437 de 2011), 
modificado por la Ley 1755 de 2015. 
  

8 

Apoyar la gestión archivística de 
los procesos, en concordancia 
con las series documentales 
señaladas en las Tablas de 
Retención Documental (TRD) 
establecidas para la 
Coordinación de Formación 
Profesional Integral. 
 

Se realizó el cargue de las 
novedades realizadas a los 
aprendices de la coordinación en 
las carpetas digitales para dar 
trámite y aplicación de las del 
archivo y las tablas de retención 
Documental, de las fichas creadas 
en el 2026 para la coordinación 
mixta las cuales presentaron 
novedades los aprendices, Dentro 
de esta encontrarán la serie 
documental 37. HISTORIA 
ACADÉMICA, que contiene dos 
subseries: 
 
 

ANEXO 8 
Adjunto pantallazo de la 
información y novedades 
en las carpetas. 
 

9 

Apoyar en la recepción, 
digitación, archivo, control, 
custodia y transferencia de la 
documentación de los procesos 
a cargo. 
 

Se realizó la recepción e inventario 
de los documentos y formatos 
enviados por los instructores y 
aprendices para dar trámite al 
proceso de la formación de 
acuerdo con la solicitud o 
necesidad presentada por el 
aprendiz e      instructor. Se crean 
carpetas en el drive, y en disco duro 
del computador por los procesos 
que se llevan a diario y trimestrales 
de acuerdo las novedades y 
requerimientos de la coordinación 
académica de industria.  

ANEXO 9 
Adjunto pantallazo de la 
información y novedades 
en las carpetas. 
 

10 

Apoyar a la atención al público 
mediante la orientación y entrega 
de información, documentos o 
elementos esenciales 

Se realizó la atención al público en 
general aprendices, funcionarios, 
instructores e instituciones. en la 
jornada de atención de lunes a 
viernes y los sábados cuando se 

ANEXO 10 
Adjunto pantallazo de la 
información aportada y 
registrada. 
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relacionados con los procesos de 
las Coordinaciones Académicas 
del centro de formación. 
 

programan jornadas institucionales 
de manera formal y transmitir un 
canal de información de forma 
agradable entendible, amable, 
respetuoso con información clara 
oportuna y de acuerdo con los 
procedimientos y lineamientos de la 
institución según la información y 
en lo general las ofertas y 
programas del Sena y las 
novedades de los aprendices. 
Basados en el reglamento del 
aprendiz. 
 

11 

Apoyar en los procesos de 
administración educativa con las 
convocatorias de cada oferta 
educativa correspondiente a la 
Coordinación Académica. 
 

En este mes de julio de 2026 no fue 
posible ejecutar las actividades 
relacionadas con el apoyo a la 
divulgación e información de los 
programas de formación ofertados 
por el Centro de Industria y 
Servicios del Meta (CISM) y de los 
convenios interadministrativos, 
debido a que la programación 
académica correspondiente a la 
Oferta III Presencial 2026 se 
encuentra en proceso de revisión y 
aprobación por parte del Comité 
Pedagógico del Centro. 
De igual manera, los programas de 
formación previstos para esta 
oferta, así como los programas 
cerrados, se encuentran en proceso 
de caracterización y validación de 
los proyectos formativos, razón por 
la cual aún no se ha realizado la 
designación oficial de los 
instructores responsables de su 
ejecución. 
Una vez el Comité Pedagógico 
defina y apruebe la oferta 
académica, cada Coordinación 
Académica remitirá la información 
correspondiente a su par 
académico integrante del Equipo 
Pedagógico de Centro para 
continuar con el desarrollo de las 
actividades establecidas. 
Asimismo, los instructores 
designados podrán solicitar el 
acompañamiento del Formador de 
Formadores para el fortalecimiento 
de los proyectos formativos, de 
acuerdo con la programación 
institucional. 
Conforme al cronograma 
establecido por el Equipo 
Pedagógico de Centro y la agenda 
institucional de la Subdirección del 
Centro, la sesión de trabajo para la 

ANEXO 11 
                 N/A. 
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revisión y definición de estos 
procesos se encuentra programada 
para el día 21 de julio de 2026, en 
el horario de 9:00 a. m. a 12:00 m., 
espacio en el cual se espera 
consolidar la información necesaria 
para iniciar las actividades de 
divulgación y ejecución de la Oferta 
III Presencial 2026. 
 

12 

Apoyar en la revisión y 
relacionamiento de las actas de 
deserción, fichas de 
caracterización y carpetas 
entregadas por los instructores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se realizó el seguimiento al proceso 
de gestión de las novedades 
académico-administrativas 
presentadas por los aprendices de 
las diferentes coordinaciones 
académicas del Centro de Industria 
y Servicios del Meta. 

En el marco del Comité de 
Seguimiento y Evaluación, llevado 
a cabo el 03 de julio de 2026, fueron 
analizadas las novedades 
relacionadas con retiros 
voluntarios, rechazos de matrícula y 
procesos de deserción derivados 
del incumplimiento de los deberes, 
prohibiciones o normas 
establecidas en el Reglamento del 
Aprendiz, situaciones que pueden 
afectar el proceso formativo, la 
convivencia, el ambiente de 
aprendizaje y el normal desarrollo 
de la formación. 

Como resultado del comité, los 
integrantes recomendaron a la 
subdirectora del Centro autorizar y 
aprobar las novedades 
consignadas en las Actas Nos. 86, 
87, 98 y 99, correspondientes a la 
aceptación de retiros voluntarios 
radicados por las coordinaciones 
académicas y a la aceptación de las 
solicitudes de rechazo de matrícula 
presentadas por los aprendices. 

En desarrollo de esta actividad, se 
efectuó el seguimiento al trámite de 
las decisiones adoptadas por el 
Comité. Las novedades que ya 
cuentan con autorización de la 
Subdirección fueron remitidas a la 
Coordinación de Formación para su 
aplicación y registro en el aplicativo 
Sofía Plus, encontrándose 
debidamente registradas las 
novedades aprobadas. 

         ANEXO 12 
 
Adjunto pantallazo Acta del 
comité de seguimiento y 
evaluación del mes de julio 
del 2026. 
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De igual forma, se continúa 
realizando la verificación y revisión 
de las demás actas que se 
encuentran pendientes de ajustes y 
validación por parte de la 
Subdirección, con el fin de emitir la 
correspondiente autorización y 
proceder con el registro de las 
novedades de deserción y demás 
actuaciones académico-
administrativas en el aplicativo 
Sofía Plus, garantizando el 
cumplimiento de la normatividad 
institucional y la trazabilidad de 
cada uno de los procesos. 

13 

Apoyar a los instructores 
(entrega y recibo de 
correspondencia, solicitudes de 
viáticos, giras educativas y 
demás solicitudes). 
 

Se apoyo en el proceso de 
verificación, revisión y 
diligenciamiento de las agendas 
enviadas por los instructores 
contratistas y de planta de la 
coordinación industria, para su 
respectivo desplazamiento a 
impartir la formación a los 
municipios de los convenios y 
capacitaciones.  

ANEXO 13 
 Adjunto pantallazo de 
agendas.         

14 

Apoyar en la elaboración y 
entrega oportuna al apoyo 
administrativo de la Coordinación 
de Formación Profesional 
Integral, las actas del Comité de 
Evaluación y Seguimiento de 
Aprendices de la Coordinación 
Académica. 
 

Se elaboró las actas 84,86,87, 98 
y 99 del Comité de Seguimiento de 
la Coordinación de Industria, 
correspondiente a la sesión 
realizada el día 03 de julio de 
2026. 
se radicaron en el mes de julio de 
2026 ante la Coordinación de 
Formación Profesional Integral y 
recibida, Posteriormente, fue 
remitida a la Subdirección para su 
revisión, aprobación y autorización 
de las decisiones analizadas y 
recomendadas por los miembros 
del comité. Actualmente se 
encuentran en verificación de 
ajustes y aprobación por parte de 
la subdirección para continuar el 
proceso de registro e información 
de los actos administrativos a los 
implicados.  
 

ANEXO 14 
Adjunto pantallazo acta del 
comité 03 julio del 2026. 

15 

Entregar a la supervisión, dentro 
del plazo establecido, el informe 
mensual contractual de las 
actividades realizadas durante el 
período correspondiente, junto 
con las evidencias requeridas y 
los documentos asociados a la 
cuenta de cobro 
correspondiente. 
 

Entregue a la supervisión, dentro 
del plazo establecido, el informe 
mensual contractual de las 
actividades realizadas durante el 
período correspondiente a junio 
2026- junto con las evidencias 
requeridas y los documentos 
asociados a la cuenta de cobro 
Correspondiente. 

ANEXO 15 
Adjunto informe 
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16 

Apoyar con las demás 
actividades propias y necesarias 
para el cumplimiento del objeto 
contractual 
 

 
Se participo y se apoyó en: 
 
1- La elaboración de los correos 
para citar a la tercera sesión de 
Comité Pedagógico del Centro, 
programas previstos para la Oferta 
III de 2026, se designen los 
instructores responsables de 
desarrollar los respectivos 
proyectos formativos. 
Así mismo, agradezco que desde 
cada Coordinación Académica se 
remita la información 
correspondiente a su par 
académico integrante del Equipo 
Pedagógico de Centro. En caso de 
considerarlo necesario, el instructor 
designado podrá indicar la 
necesidad de programar una sesión 
de trabajo con el formador de 
formadores, con el fin de brindar de 
recibir acompañamiento requerido, 
en este caso se requerirá coordinar 
con tiempo por temas de agenda 
del instructor. 
De acuerdo con el cronograma del 
Equipo Pedagógico de Centro y la 
agenda de la subdirectora, la 
reunión se realizará el próximo 21 
de julio, de 9:00 a. m. a 12:00 m. 
 
 
 
2- Se apoyo en el cargue de las 
evidencias y novedades solicitadas   
desde la Dirección General están 
realizando un seguimiento a unos 
compromisos establecidos durante 
la estrategia MESA – Monitoreo 
Estratégico y Seguimiento de 
Aprendices en Etapa Productiva, 
nos comparten los resultados 
obtenidos durante el proceso de 
revisión y verificación de las 
evidencias y nos informan: 
 
Se presentan las principales 
fortalezas y aspectos susceptibles 
de fortalecimiento identificados 
durante el proceso de verificación:  
 
1. Debido proceso académico 67%  
Se evidencian acciones 
adelantadas frente a la gestión de 
los aprendices en estado irregular, 
incluyendo algunos soportes de 
seguimiento, comunicaciones y 
actuaciones asociadas al debido 

ANEXO 16 
Adjunto correos de 
citaciones 
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proceso académico. Sin embargo, 
se identifican casos que aún 
requieren cierre, actualización o 
mayor trazabilidad documental.  
Se recomienda continuar 
fortaleciendo el seguimiento a los 
casos pendientes y garantizar la 
consolidación de evidencias que 
permitan demostrar la gestión 
integral realizada.  
 
  
2. Análisis de RAP no aprobados en 
SofiaPlus 50%  
Se identifica revisión parcial de los 
RAP no aprobados registrados en 
SofiaPlus. Si bien se observan 
algunas correcciones realizadas, 
persisten registros pendientes y 
soportes incompletos que limitan la 
verificación total de las acciones 
adelantadas.   
 
Se invita a continuar con la 
depuración de la información y a 
documentar las acciones 
implementadas para garantizar la 
consistencia de los registros 
académicos. Teniendo en cuenta 
que, durante el proceso de 
verificación, no se evidenciaron 
soportes suficientes que permitan 
validar la ejecución de las acciones 
asociadas al compromiso. 
 
3. Emisión y actualización de juicios 
evaluativos en fase lectiva 50%  
Se evidencian avances en la 
actualización de juicios evaluativos 
en SofiaPlus; no obstante, aún 
persisten registros pendientes e 
inconsistencias que requieren 
atención.  
Se recomienda mantener el 
seguimiento permanente a los 
instructores y coordinaciones 
académicas para asegurar el 
registro oportuno y completo de los 
juicios evaluativos conforme al 
procedimiento GFPI-P-006. 
Teniendo en cuenta que, durante el 
proceso de verificación, no se 
evidenciaron soportes suficientes 
que permitan validar la ejecución de 
las acciones asociadas 
al compromiso. 
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4. Estrategias para la facilitación de 
la etapa productiva 54%  
Se reconocen las acciones 
implementadas para promover el 
acceso y desarrollo de la etapa 
productiva, evidenciando 
actividades de orientación, 
acompañamiento y articulación con 
diferentes actores institucionales y 
externos.  
No obstante, se identifican 
oportunidades para ampliar la 
cobertura de estas estrategias, 
fortalecer la articulación con el 
sector productivo y consolidar 
evidencias que permitan demostrar 
el impacto de las acciones 
desarrolladas.  
 
 
5. Emisión de juicios evaluativos de 
etapa productiva 50%  
Se evidencia avance significativo 
en la emisión de juicios evaluativos 
de etapa productiva; sin embargo, 
aún se identifican algunos casos 
pendientes o situaciones que 
requieren regularización para 
garantizar el cumplimiento de los 
tiempos establecidos 
institucionalmente.  
Se recomienda continuar 
priorizando el cierre oportuno de los 
procesos de evaluación y asegurar 
que la emisión de los juicios se 
realice conforme a los lineamientos 
establecidos en el procedimiento 
GFPI-P-006. Teniendo en cuenta 
que, durante el proceso de 
verificación, no se evidenciaron 
soportes suficientes que permitan 
validar la ejecución de las acciones 
asociadas al quinto compromiso.  
 
3- El día 06 de julio se participo en 
la meza de depuración de 
novedades del centro. La cual la 
convoco la coordinadora Paola 
Andrea Gomes Duarte, 
coordinadora de formación Integral 
Profesional y el coordinador Luis 
Guillermo Diaz Valenzuela, 
Coordinador Grupo Administrativo 
Educativo, junto con los apoyos de 
novedades y administrativos del 
centro. Motivo del comité realizar el 
proceso de depuración de las 
novedades, compromiso de la 



 

14 
GCCON-F-087 V2 

MEZA REGIONAL. Aprendices en 
formación. Por certificar, fuera de 
tiempo, registro de etapa práctica, 
evaluación de juicios evaluativos, 
deserción y cancelamiento fichas y 
programas complementarios y 
titulados.   
 
4- El 8 de julio, se realizó el informe 
y el cargue de las evidencias de si 
compromiso- SIGA controles 
asignados de la coordinación 
académica de industria del segundo 
trimestre del año.  
 
 
 
 

 
 
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: (54) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (0) los desplazamientos realizados y (1) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. No.9507153867  de la planilla, Aportes en Línea. 
Periodo junio 2026. 
 
 
Cordialmente, 
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Firma 
Sandra Patricia Moreno Suarez 
CC. 40.404.470
Contratista

Firma 

Javier E nrique Bermúdez Daza SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8867691 del 
2026 Cargo del supervisor instructor  G0 20  
Coordinador Académico de Industria 
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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. 
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EVIDENCIAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES. 

 
OBLIGACION N. 1 

 
 

Apoyar la proyección del informe mensual de la Formación Profesional del Centro (cifras aprendices 
matriculados, en novedad, certificados y por certificar, estados de las fichas). 
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OBLIGACION N. 2 
 

Apoyar la proyección del informe mensual de seguimiento a los convenios en relación con la ejecución de la 
formación profesional. 
 

 
 
 

OBLIGACION N.3 
Apoyar el seguimiento mensual a las decisiones adoptadas en los Comités de Evaluación y Seguimiento del 
Centro de Formación, asegurando su cumplimiento dentro de los plazos establecidos. 
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OBLIGACION N.4 
 
Apoyar en la elaboración de presentaciones, materiales de apoyo y contenidos destinados a la divulgación de 
procedimientos y lineamientos de la Coordinación Académica. 
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OBLIGACION N.5 
 
Apoyar en la administración de correspondencia de la Coordinación Académica. 
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25 
GCCON-F-087 V2 

OBLIGACION N. 6 
 
Apoyar los trámites administrativos que requiera la dependencia asignada para el cumplimiento de su 
finalidad. 
 

 
 

 
 
 



 

26 
GCCON-F-087 V2 
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OBLIGACION N. 7 

 
Apoyar en la atención oportuna las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) presentadas por 
aprendices, funcionarios y ciudadanía en general. 
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OBLIGACION N.8 

Apoyar la gestión archivística de los procesos, en concordancia con las series documentales señaladas en las 
Tablas de Retención Documental (TRD) establecidas para la Coordinación de Formación Profesional Integral. 
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OBLIGACION N. 9 
Apoyar en la recepción, digitación, archivo, control, custodia y transferencia de la documentación de los 
procesos a cargo. 
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OBLIGACION N.10 
Apoyar a la atención al público mediante la orientación y entrega de información, documentos o elementos 
esenciales relacionados con los procesos de las Coordinaciones Académicas del centro de formación. 
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42 
GCCON-F-087 V2 

 
OBLIGACION N. 11 

 
Apoyar en los procesos de administración educativa con las convocatorias de cada oferta educativa 
correspondiente a la Coordinación Académica.  
 
 

OBLIGACION N. 12 
Apoyar en la revisión y relacionamiento de las actas de deserción, fichas de caracterización y carpetas 
entregadas por los instructores. 
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OBLIGACION N. 13 
Apoyar a los instructores (entrega y recibo de correspondencia, solicitudes de viáticos, giras educativas y 
demás solicitudes). 
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OBLIGACION N. 14 

 
Apoyar en la elaboración y entrega oportuna al apoyo administrativo de la Coordinación de Formación 
Profesional Integral, las actas del Comité de Evaluación y Seguimiento de Aprendices de la Coordinación 
Académica. 
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OBLIGACION N.15 
 
 
Entregar a la supervisión, dentro del plazo establecido, el informe mensual contractual de las actividades 
realizadas durante el período correspondiente de julio, junto con las evidencias requeridas y los documentos 
asociados a la cuenta de cobro correspondiente. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

50 
GCCON-F-087 V2 

 
OBLIGACION N.16 

Apoyar con las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual 
 
1- Se participo y se apoyó en la elaboración de los correos para citar a la tercera sesión de Comité Pedagógico del 
Centro, programas previstos para la Oferta III de 2026 
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2- Se apoyo en el cargue de las evidencias y novedades solicitadas   desde la Dirección General están realizando un 
seguimiento a unos compromisos establecidos durante la estrategia MESA – Monitoreo Estratégico y Seguimiento de 
Aprendices en Etapa Productiva, nos comparten los resultados obtenidos durante el proceso de revisión y verificación 
de las evidencias y nos informan 
 

 
 
 
 
 
3- El día 06 de julio se participó en la meza de depuración de novedades del centro. La cual la convoco la coordinadora 
Paola Andrea Gomes Duarte, coordinadora de formación Integral Profesional y el coordinador Luis Guillermo Diaz 
Valenzuela, Coordinador Grupo Administrativo Educativo, junto con los apoyos de novedades y administrativos del 
centro. Motivo del comité realizar el proceso de depuración de las novedades, compromiso de la MEZA REGIONAL. 
Aprendices en formación. Por certificar, fuera de tiempo, registro de etapa práctica, evaluación de juicios evaluativos, 
deserción y cancelamiento fichas y programas complementarios y titulados.   
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4- El 8 de julio, se realizó el informe y el cargue de las evidencias de si compromiso- SIGA controles asignados de la 
coordinación académica de industria del segundo trimestre del año.  
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