
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio Abril,2023  
 
Señor (a) 
 JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4572565 
Coordinador de Programas Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta  

Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Abril del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4572565 del año 2023 
 
CARMEN ELENA RIOS LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40382238 de 
VILLAVICENCIO, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Complementaria Programas  
Especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes Abril- objeto de cobro.  
 

c- un ultimo pago correspondiente  a 16  dias del  mes de Dicembre por un valor de  dos 

millones trece mil trecientos sesenta y seis pesos  MCTE$  2.013.366,00. 

 
Plazo: Será hasta el (16) de ( DICIEMBRE) de 2023. 
 

OBJETO:   

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones de 
formación en los programas ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta 
de la Línea presupuestal para atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de 
acuerdo a su perfil profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2023.- 
DESARROLLO DE PROYECTOS DECORATIVOS Y UTILITARIOS CON 

MATERIALES RECICLABLES- ELABORACION DE ADORNOS NAVIDEÑOS. 
 
Obligaciones Especificas:  

Valor y forma de Pago: Se fija como total para el contrato. 
Trenita y ocho millones  setencientos cincuenta y siete mil  trecientos tres pesos MCTE (38.757.303,00), 
Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera:  
A .Un pago correspondiente a 22 dias del mes de febrero 

Por un valor de $2.768.379,00. 

B- 9 pagos iguales de marzo a noviembre con una mensualidades  Tres millones setecientos setenta y cinco 
mil sesenta y dos pesos m/cte ($3.775.062),  cada una, y el equivalente por fracción de mes, de acuerdo a los 
tiempos establecidos en el numeral 4. Competencias Técnicas y Personales 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 

procesos formativos de acuerdo 

con los lineamientos 

institucionales, de acuerdo a su 

perfil. 

En el presente informe se 
impartio formación , en 
diferentes barrios de 
Villavicencio dirigido a la 
población victima 

ANEXO 1 
Se anexa  fotos de 
formación  

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 presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

3 Evaluar los 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 presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

4 Ejecutar 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 

Se realiza el plan de 

trabajo en conjunto con 

los aprendices, de igual 

forma se presenta al 

inicio de la formación  el 

Diseño curricular y guía 

de aprendizaje que se 

ejecuta en la formación. 

ANEXO 2 
Del numeral 4. 
Se anexa guía de  
diseño curricular y 
guias de 
aprendizaje 

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. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 
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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. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

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. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

8 Verificar que los participantes a 

su formación se encuentren en 

estado "en formación" en el 

sistema de gestión académica 

de la entidad 

Para el presente mes se 
hace el procesode 
generación de asociación 
de aprendices y a la vez 
evaluar. 

ANEXO  3 
Del numeral 8 se 
anexan pantallazos  
de lista de 
aprendices  para 
evaluar- 

9 Apoyar en el acopio de los 

documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la 

población lo requieran 

Para el presente informe 
se  presenta la información  
a los futuros 
Aprendices,como es el 
proceso de inscripción a 
Sofia Plus. 

ANEXO  4  
Del numeral 9 
 Se anexa 
pantallazo de video 
Inscripcion Sofia 
Plus. 
 

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 presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

11  Participar en los comités de 

evaluación y seguimiento 

ordinario y extraordinario que se 

programen para los aprendices, 

de acuerdo con la citación 

realizada. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

12 Aplicar las medidas formativas 

establecidas en el reglamento 

del aprendiz y el manual de los 

Centros de convivencia del 

Centro de Formación. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

13 Participar y aportar en la 

construcción de los entregables 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  

No hay evidencia 
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de las fases de Registro 

calificado y Autoevaluación 

para los programas en nivel 

tecnólogo, cuando el centro lo 

requiera. 

esta obligación contra 
actual 

14 Apoyar al centro de formación 

en la promoción de la oferta 

institucional cuando se requiera. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

15 Realizar seguimiento a 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. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

16 Acompañar a los aprendices a 

las actividades contempladas en 

el Plan Nacional de Bienestar al 

Aprendiz 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

17 Ejecutar un mínimo de 160 horas 

mensuales de Formación Directa 

de acuerdo a la programación 

de la formación del Centro 

Silicitud  de cursos de 48 
horas cada uno 

ANEXO  5 
Del numeral 17 
 Se anexa 
pantallazo donde 
esta el reporte 
mensual del 
Instructor 

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 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

19 Asistir a las reuniones que 

programe el ordenador del gasto 

y/o supervisor con ocasión al 

desarrollo de su objeto 

contractual. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

20 Atender las orientaciones del 

equipo técnico-pedagógico del 

Centro de formación y de la 

regional Meta 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

21 Realizar la solicitud de la 

consolidación de las 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  

No hay evidencia   
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necesidades de materiales de 

formación con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

acuerdo con la especialidad y 

desempeño 

esta obligación contra 
actual 

22 Informar la necesidad de giras 

técnicas, y documentar el 

cumplimiento y evaluación de la 

misma. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

23 Promover y divulgar cada mes 

las actividades y el material 

bibliográfico digital a los 

aprendices enviado por el 

Sistema de Bibliotecas SENA. 

(incluir referencias bibliográficas, 

participar de talleres y eventos, 

entre otros) 

En el presente informe se 
recibió la inducción de 
parte de los bibliotecologos 

ANEXO  8 
Del numeral 23 
anexo pantallaso y 
lista asistencia 
 

24 Mantener el certificado por 

competencias laborales vigente, 

tanto en las normas técnicas, 

como en la norma de 

competencia “Orientar 

Formación Presencial de 

acuerdo con procedimiento 

técnico y normativo” o la que la 

modifique o reemplace, 

participando en los procesos de 

certificación que adelante el 

SENA durante la vigencia del 

contrato. 

Se descarga del 

aplicativo la 

certificación respectiva 

a la competencia 
“Orientar Formación 
Presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y 
normativo 

ANEXO  9 
Del numeral 24 
anexo  certificado 
competencia 
 

25 Elaborar informe de ejecución 

del proyecto formativo. 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 

26 Elaborar los formatos del archivo 

de gestión según los lineamientos 

de gestión documental acorde a 

la historia académica de cada 

aprendiz y cada ficha. Migrar la 

información de las historias 

académicas al archivo/espacio 

digital orientado por la 

Coordinación del Grupo de 

Formación Integral, Gestión 

Para el presente  informe  
el contratista  no ejecuto  
esta obligación contra 
actual 

No hay evidencia 
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Educativa y promoción y 

Relaciones Corporativas del 

Centro 
27 Registrar y mantener actualizada 

la hoja de vida en el SIGEP, y 

anexar los soportes en el mismo 

aplicativo. 

Se registró 

actualizaciones y 

mantuvo actualizada la 

hoja de vida en el SIGEP 

II 

ANEXO  10 
Del numeral 27 

Se puede 

verificar en el 

aplicativo de 

Sigep II 
28 Generar acciones que 

promuevan y garanticen el 

cumplimiento de los protocolos 

de bioseguridad en el Centro de 

formación y ambientes. 

Se desarrollan las 

actividades y se 

cumplen con los 

protocolos y 

requerimientos 

Normativos exigidos al 

ingreso y durante la 

permanencia en el 

espacio de formación. 

Anexo 11 

Del numeral 28 

Archivo fotogtrafico 
impartiendo 
formacion   

29 Cumplir con el “Código de Ética 

del SENA” 

cumplimiento de unos 
procederes éticos, que 
involucran principios y 
valores e identifican a la 
institución para lograr 
transformaciones de 
manera humanizada 

Anexo 12 

Del numeral 29 

Archivo fotogtrafico 
de formacion   

30 Dar cumplimiento al Sistema 

Institucional de Gestión y 

Autocontrol y los modelos y 

sistemas de gestión que lo 

componen. 

Durante el presente 
informe del mes de Abril no 
se desarrollo informacion 

No hay evidencia 

31 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 

Sin Asignacion de 

elementos para la 

formación para este 

mes.   

No hay evidencia 

32 Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 

donde de oriente la formación, 

cuando este programado en 

formación presencial. 

Atención a la población 

vulnerable que solicite la 

formación en el Meta 

Para el presente  
informe  el 
contratista  no 
ejecuto  esta 
obligación contra 
actual 

33 Presentar oportunamente los 

informes de ejecución 

contractual y cuentas de cobro 

de acuerdo a la ejecución del 

contrato 

Seentrega el reporte  de la 
GC Gestion Contraactual y 
GF Gestion Financiero 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Para el presente  
informe  el 
contratista  ejecuto  
esta obligación 
contra actual, 
entregando las 
cuentas con 
susrtespectivos 
archivos  

    

 
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 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe 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.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 1053892876 de la planilla, operador SIMPLE  y periodo  Marzo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO__X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  
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Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
 
 
 
CARMEN ELENA RIOS LOPEZ 
Contratista 
C.C. No. 40382238 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4572565 de 2023  
Cargo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 1 
Se anexa  fotos   
 
 
 

ABRIL EVIDENCIAS 
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ANEXO 2 
Del numeral 4. 
Se anexa guía de  diseño curricular y guias de aprendizaje 
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ANEXO  3 
Del numeral 8 se anexan pantallazos  de generación de ruta de aprendizaje de aprendices   a la 

fichas 
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ANEXO  4 
 
 
Del numeral 9 
 Se anexa pantallazo de video Inscripcion Sofia Plus. 
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 Se anexa pantallazo donde esta el reporte mensual del Instructor 
 
 

 
 

 

 

ANEXO  5 
Del numeral 17 
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ANEXO  6 
Del numeral 23 anexo pantallaso y lista asistencia 
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ANEXO  7 
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Del numeral 24 anexo  certificado competencia 
 
 

 
 
ANEXO  8 
Del numeral 27 

Se puede verificar en el aplicativo de Sigep II 

 

 

 

 
 
Anexo 9 

Del numeral 28 
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Archivo fotogtrafico  cumpliendo los protocolos 
 

 
Anexo 10 

Del numeral 29 

Archivo fotogtrafico de formacion   
 

ABRIL EVIDENCIAS 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 03 

DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 
.AREA DE COORDINACIÓN ACADEMICA  
PROGRAMAS ESPECIALES 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: (Si aplica) 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4572565 

TIPO DE CONTRATO: Prestacion de Servicios  

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar 
acciones de formación en los programas ofertados por el Centro de 
Industria y Servicios del Meta de la Línea presupuestal para atención 
a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil 
profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2023.- 
DESARROLLO DE PROYECTOS DECORATIVOS Y UTILITARIOS 
CON MATERIALES RECICLABLES- ELABORACION DE ADORNOS 
NAVIDEÑOS 

VALOR:  
Trenita y ocho millones  setencientos cincuenta y siete mil  
trecientos tres pesos MCTE (38.757.303,00) 

CONTRATISTA: CARMEN ELENA RIOS LOPEZ  

NIT: 40382238 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento  del Meta  

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 7 de febrero 2023 ( fecha aprobación de poliza)  

FECHA DE INICIO: 7 de febrero 2023(Acta de Inicio) 

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  

 308 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

Trenita y ocho millones  setencientos cincuenta y siete mil  
trecientos tres pesos MCTE ($38.757.303,00) 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

veintiocho millones  cuatrocientos treinta y ocho mil  
ochocientos  pesos MCTE ($28.438.800,00) 

PRÓRROGA No :   

ADICIÓN No. :  

SUSPENSIÓN No. : 
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FORMA DE PAGO: 

  Se fija como total para el contrato:  
Trenita y ocho millones  setencientos cincuenta y siete mil  
trecientos tres pesos MCTE (38.757.303,00), Esta suma será 
pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera:  
A .Un pago correspondiente a 22 dias del mes de febrero 

Por un valor de $2.768.379,00. 

B- 9 pagos iguales de marzo a noviembre con una 
mensualidades  Tres millones setecientos setenta y cinco mil 
sesenta y dos pesos m/cte ($3.775.062),  cada una, y el 
equivalente por fracción de mes, de acuerdo a los tiempos 
establecidos en el numeral 4. Competencias Técnicas y 
Personales 

c- un ultimo pago correspondiente  a 16  dias del  mes de 
Dicembre por un valor de  dos millones trece mil trecientos 
sesenta y seis pesos  MCTE$  2.013.366,00. 

OBLIGACIONES 

  

ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

1. Participar en la planeación 

de los procesos formativos de 

acuerdo con los lineamientos 

institucionales, de acuerdo a 

su perfil. 

En el presente informe se 

impartio formación , en 

diferentes barrios de 

Villavicencio dirigido a la 

población victima . 

ANEXO 1 
Se anexa  fotos  Formacion 

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 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 
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conocimiento de interés 

institucional y cuando el 

Centro de formación así lo 

requiera.  

3.  Evaluar los 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 presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

4 Ejecutar 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 

Se realiza el plan de trabajo en 

conjunto con los aprendices, 

de igual forma se presenta al 

inicio de la formación  el 

Diseño curricular y guía de 

aprendizaje que se ejecuta en 

la formación. 

ANEXO 2 
Del numeral 4. 
Se anexa guía de  diseño 

curricular y guias de 

aprendizaje 

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. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 
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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. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

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. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

8-  Verificar que los 

participantes a su formación 

se encuentren en estado "en 

formación" en el sistema de 

gestión académica de la 

entidad 

Para el presente mes se 

hace el procesode 

generación de asociación 

de aprendices y a la vez 

evaluar. 

ANEXO  3 
Del numeral 8 se anexan 

pantallazos  de generación 

de ruta de aprendizaje de 

aprendices   a la fichas 

9- Apoyar en el acopio de los 

documentos del 

procedimiento de Ingreso de 

aprendices cuando las 

condiciones de la población lo 

requieran 

Para el presente informe se  

presenta la información  a 

los futuros 

Aprendices,como es el 

proceso de inscripción a 

Sofia Plus. 

ANEXO  4  
Del numeral 9 
 Se anexa pantallazo de 
video Inscripcion Sofia 
Plus. 
 

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 presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 
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11  Participar en los comités de 

evaluación y seguimiento 

ordinario y extraordinario que 

se programen para los 

aprendices, de acuerdo con la 

citación realizada. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

12  Aplicar las medidas 

formativas establecidas en el 

reglamento del aprendiz y el 

manual de los Centros de 

convivencia del Centro de 

Formación. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

13  Participar y aportar en la 

construcción de los 

entregables de las fases de 

Registro calificado y 

Autoevaluación para los 

programas en nivel tecnólogo, 

cuando el centro lo requiera. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

14  Apoyar al centro de 

formación en la promoción de 

la oferta institucional cuando 

se requiera. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

15  Realizar seguimiento a 

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. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 
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16   Acompañar a los 

aprendices a las actividades 

contempladas en el Plan 

Nacional de Bienestar al 

Aprendiz 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

17 Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de 

Formación Directa de acuerdo 

a la programación de la 

formación del Centro 

Silicitud  de cursos de 48 

horas cada uno 

ANEXO  5 
Del numeral 17 
 Se anexa pantallazo donde 

esta el reporte mensual del 

Instructor 

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 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

19  Asistir a las reuniones que 

programe el ordenador del 

gasto y/o supervisor con 

ocasión al desarrollo de su 

objeto contractual. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

20  Atender las orientaciones 

del equipo técnico-pedagógico 

del Centro de formación y de 

la regional Meta 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

21  Realizar la solicitud de la 

consolidación de las 

necesidades de materiales de 

formación con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 
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acuerdo con la especialidad y 

desempeño 

22 Informar la necesidad de 

giras técnicas, y documentar el 

cumplimiento y evaluación de 

la misma. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

23  Promover y divulgar cada 

mes las actividades y el 

material bibliográfico digital a 

los aprendices enviado por el 

Sistema de Bibliotecas SENA. 

(incluir referencias 

bibliográficas, participar de 

talleres y eventos, entre otros) 

En el presente informe se 

recibió la inducción de parte 

de los bibliotecologos 

ANEXO  6 
Del numeral 23 anexo 
pantallaso y lista asistencia 
 

24  Mantener el certificado 

por competencias laborales 

vigente, tanto en las normas 

técnicas, como en la norma de 

competencia “Orientar 

Formación Presencial de 

acuerdo con procedimiento 

técnico y normativo” o la que 

la modifique o reemplace, 

participando en los procesos 

de certificación que adelante 

el SENA durante la vigencia del 

contrato. 

Se descarga del aplicativo la 

certificación respectiva a la 

competencia “Orientar 

Formación Presencial de 

acuerdo con procedimiento 

técnico y normativo 

ANEXO  7 
Del numeral 24 anexo  
certificado competencia 
 

25  Elaborar los formatos del 

archivo de gestión según los 

lineamientos de gestión 

documental acorde a la 

historia académica de cada 

aprendiz y cada ficha. Migrar la 

información de las historias 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 
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académicas al archivo/espacio 

digital orientado por la 

Coordinación del Grupo de 

Formación Integral, Gestión 

Educativa y promoción y 

Relaciones Corporativas del 

Centro 

26  Registrar y mantener 

actualizada la hoja de vida en 

el SIGEP, y anexar los soportes 

en el mismo aplicativo. 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

No hay evidencia 

27  Registrar y mantener 

actualizada la hoja de vida en 

el SIGEP, y anexar los soportes 

en el mismo aplicativo. 

Se registró actualizaciones y 

mantuvo actualizada la hoja 

de vida en el SIGEP II 

ANEXO  8 
Del numeral 27 
Se puede verificar en el 

aplicativo de Sigep II 

28  Generar acciones que 

promuevan y garanticen el 

cumplimiento de los 

protocolos de bioseguridad en 

el Centro de formación y 

ambientes. 

Se desarrollan las actividades y 

se cumplen con los protocolos 

y requerimientos Normativos 

exigidos al ingreso y durante la 

permanencia en el espacio de 

formación. 

Anexo 9 
Del numeral 28 
Archivo fotogtrafico  

cumpliendo los protocolos.  

29  Cumplir con el “Código de 

Ética del SENA” 

acuerdo personal e 

institucional, orientado al 

logro de la misión, con el 

cumplimiento de unos 

procederes éticos, que 

involucran principios y 

valores e identifican a la 

institución para lograr 

transformaciones de 

manera humanizada 

Anexo 10  
Del numeral 29 
Archivo fotogtrafico de 

formacion   

30  Dar cumplimiento al 

Sistema Institucional de 

Gestión y Autocontrol y los 

Durante el presente informe 

del mes de febrero no se 

desarrollo informacion 

No hay evidencia 
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FECHA 

(Con corte 

al periodo 

a 

informar) 

No. DE 

FACTUR

A 

VALOR A 

CANCELA

R 

VALOR 

EJECUTAD

O 

SALDO 

DEL 

CONTRAT

O 

PORCENTAJ

E DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE 

DE 

EJECUCIÓN 

FÍSICA 

(Aplica para 

contratos de 

obras y 

adecuaciones) 

No. de 

días 

ejecutado

s 

% 

modelos y sistemaS  de gestión 

que lo componen. 

31  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 

Sin Asignacion de elementos 

para la formación para este 

mes.   

No hay evidencia 

32  Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 

donde de oriente la formación, 

cuando este programado en 

formación presencial. 

Atención a la población 

vulnerable que solicite la 

formación en el Meta 

Para el presente  informe  el 

contratista  no ejecuto  esta 

obligación contra actual 

33  Presentar oportunamente 

los informes de ejecución 

contractual y cuentas de cobro 

de acuerdo a la ejecución del 

contrato 

Seentrega el reporte  de la 

GC Gestion Contraactual y 

GF Gestion Financiero 

Para el presente  informe  el 
contratista  ejecuto  esta 
obligación contra actual, 
entregando las cuentas con 
susrtespectivos archivos 
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FEB.2023 ID 77664-

623071 

$2.768.379 $2.768.379 $ 

35.988.924 

7.5 %   

MAR.202

3 
ID 

13783-

567870 

$3.775.06

2 

$3.775.062 $32213862 8.0%   

ABRIL-

2023 
ID 

93463-

417781 

$3.775.06

2 

$3.775.062 $28.438.800 85%   

 

OBSERVACIONES 

 

La  Gestion Finanaciera  Y Gestion Contratual se pueden verificar .en la plataforma SECOP 

11, proceso de contratación N0.  

Durante el presente periodo  no se ha presentado novedades  o situaciones  anormales que 

afecten  el desarrollo  del contrato. 

Durante el presente periodo  no se ha presentado llamados de atención  al contratista . 

Las oblgaciones  del contratista con los sistemas de seguridad  social  integral en salud, 

pensiones  y riesgos laborales . Esto se pude constatar  en la planilla numero  1053892876   

expedida por SIMPLE correspondiente al mes de MARZO del 2023.  

El presente informe  se firma en vilavicencio, al mes ABRILdel 2023 . 

 Atentamente  

  

Firma 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4572565 de 2023  

Cargo 

Centro de Industria Y Servicio del Meta –CISM. 
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Elaboró: Nombre, cargo 

.Revisó: Nombre, cargo:.Angie Stefany Echeverry,.apoyo a la supervisión de contrato. 

 

ANEXO 1 

Se anexa  fotos   

 

 

 

ABRIL EVIDENCIAS 
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ANEXO 2Del numeral 4. 
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ANEXO  3 
Del numeral 8 se anexan pantallazos  de generación de ruta de aprendizaje de aprendices   
a la fichas 
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ANEXO  4 

Del numeral 9 

 Se anexa pantallazo de video Inscripcion Sofia Plus 

 

 

 Se anexa pantallazo donde esta el reporte mensual del Instructor 

ANEXO  5 

Del numeral 17 
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ANEXO  8 

Del numeral 23 anexo pantallaso y lista asistencia 
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ANEXO  9 

Del numeral 24 anexo  certificado competenci 
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ANEXO  10 Del numeral 27 

Se puede verificar en el aplicativo de Sigep II 
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Anexo 11 

Del numeral 28 

Archivo fotogtrafico  cumpliendo los protocolos 

 

Anexo 12 

Del numeral 29 Archivo fotogtrafico de formacion   
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ABRIL EVIDENCIAS 

 

 











 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN ELENA RIOS LOPEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/04/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2741460 - ELABORACION DE PRODUCTOS ARTESANALES EN
MACRAME.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Coser piezas según métodos artesanales y tipo de material
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LOS MATERIALES E INSUMOS DEL PRODUCTO EN MACRAMÉ SEGÚN FICHA TÉCNICA

2. ELABORAR PRODUCTO ARTESANAL SEGÚN TÉCNICA DE MACRAMÉ.

3. VERIFICAR CALIDAD DEL PRODUCTO ARTESANAL CONFORME A LA TÉCNICA MACRAMÉ.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2715038 - ELABORACION DE COMPLEMENTOS DE MODA EN
BISUTERIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ADORNAR PRODUCTO SEGÚN TÉCNICA DE BORDADO• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. INTERPRETAR FICHA TÉCNICA SEGÚN COMPLEMENTO DE MODA.
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2. SELECCIONAR INSUMOS Y HERRAMIENTAS ACORDE A FICHA TÉCNICA

3. ELABORAR COMPLEMENTOS DE MODA SEGÚN TÉCNICA DE BORDADO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

2741593 - ELABORACION DE PRODUCTOS ARTESANALES EN
MACRAME.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Coser piezas según métodos artesanales y tipo de material
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LOS MATERIALES E INSUMOS DEL PRODUCTO EN MACRAMÉ SEGÚN FICHA TÉCNICA

2. ELABORAR PRODUCTO ARTESANAL SEGÚN TÉCNICA DE MACRAMÉ.

3. VERIFICAR CALIDAD DEL PRODUCTO ARTESANAL CONFORME A LA TÉCNICA MACRAMÉ.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2715022 - ELABORACION DE COMPLEMENTOS DE MODA EN
BISUTERIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ADORNAR PRODUCTO SEGÚN TÉCNICA DE BORDADO• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. INTERPRETAR FICHA TÉCNICA SEGÚN COMPLEMENTO DE MODA.

2. SELECCIONAR INSUMOS Y HERRAMIENTAS ACORDE A FICHA TÉCNICA

3. ELABORAR COMPLEMENTOS DE MODA SEGÚN TÉCNICA DE BORDADO
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

2741534 - ELABORACION DE SOUVENIR ARTESANALFICHA
DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ALISTAR MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA EL PROCESO ARTESANAL DEL SUVENIR SEGÚN FICHA TÉCNICA

2. PRODUCIR SUVENIR ARTESANAL SEGÚN FICHA TÉCNICA Y REQUERIMIENTO DE CLIENTE.

3. VERIFICAR ACABADO DE SUVENIR ARTESANAL TENIENDO EN CUENTA REQUERIMIENTOS DE LA FICHA TÉCNICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2741439 - ELABORACION DE SOUVENIR ARTESANALFICHA
DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ALISTAR MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA EL PROCESO ARTESANAL DEL SUVENIR SEGÚN FICHA TÉCNICA

2. PRODUCIR SUVENIR ARTESANAL SEGÚN FICHA TÉCNICA Y REQUERIMIENTO DE CLIENTE.

3. VERIFICAR ACABADO DE SUVENIR ARTESANAL TENIENDO EN CUENTA REQUERIMIENTOS DE LA FICHA TÉCNICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARMEN ELENA RIOS LOPEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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