
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, Julio de 2023 
 
Señora 
Martha Cecilia Rojas Mena  
Supervisor   del Contrato No CO1.PCCNTR.4558432 
Coordinadora de Servicios  
Villavicencio 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Julio del año 2023 

 

Referencia: No No CO1.PCCNTR.4558432 del año 2023 
 
Mireya Figueroa Parada, identificado con la cédula de ciudadanía No. 30.939.285 de santa Rosalía Vichada, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinación de servicios 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 de la presente contratación la suma de  diesiocho millones 
ochocientos setenta y cinco mil trecientos diez pesos moneda corriente $ 18.875.310. El contrato estará 
amparado en el CO1.PCCNTR.4558432 del 1 defebrero de 2023 dependencia coordinación de Servicio; 
Centro de Industria y Servicios del Meta  
 
 
La suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera. Un pago inicial correspondiente al 
mes de febrero desde el 6 (seis)  por un valor de dos millones ochocientos noventa y cuatro mil doscientos 
catorce pesos moneda corriente $ 2.894.214, y cuatro  (4) pagos iguales por valor Tres Millones setecientos 
setenta y Cinco Mil sesenta y dos  Pesos   ( $ 3.775.062)  pesos correspondientes a los meses de marzo a 
junio y un ultimo pago correspondiente a siete  (7) días del mes de julio de 2023  por valor de  ochocientos 
ochenta mil ochocientos cuarenta y ocho pesos $ 880.848 Plazo: Será hasta el (7) de julio de 2023. 
 
 
Un pago inicial correspondiente al mes de febrero desde el 6 (seis)  por un valor de dos millones ochocientos 
noventa y cuatro mil doscientos catorce pesos moneda corriente $ 2.894.214, y cuatro  (6) pagos iguales por 
valor Tres Millones setecientos setenta y Cinco Mil sesenta y dos  Pesos   ( $ 3.775.062)  pesos 
correspondientes a los meses de marzo a agosto y un ultimo pago correspondiente a veinyi tres días  (23) 
días del mes de septiembre de 2023  por valor de  dos millones setecientos sesenta y ocho mil trecientos 
setenta y nueve pesos $ 2.768.379 Plazo: Será hasta el (23) de septiembre de 2023. 
 
  

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones de formación en los 
programas regular ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta, de acuerdo a los perfiles 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

profesionales y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2023-GESTIÓN DE LA PROPIEDAD 
HORIZONTAL 

 
 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

 

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

Se adjuntó evidencia linea de 
tiempo de diseño_ Elaboración 
de perfiles 

Revisión interna del perfil de 
ingreso 

Validar el perfil de egreso con 
el sector productivo  

PLAN DE TRABAJO SEMANA 1.xlsx 

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. 

Se ejecutó esta obligación con 
la participación Participar en la 
Jornada de Diseño Curricular 
programa de nivel Tecnológico 
denominado Gestión de la 
Propiedad Horizontal,acorde a 
programación del Plan de 
Diseño y Desarrollo Curricular 
Fase II (Primera Jornada 
Presencial), en su rol de 
Instructor Técnico 

Anexo No 2. 

PLAN DE TRABAJO SEMANA 1.xlsx 
 
Formatos Vigilancia Tecnológica y 
Competitiva - CISM _ julio.xlsx 
 
https://teams.microsoft.com/_#/apps
/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-
8f49b08e44fd/sections/7211f19f-
262a-42eb-a02e-289956491741  

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 3. 
 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad,  el 
diseño y desarrollo curricular 

Se ejecutó formación 
profesional integral en las 
fichas asignadas: 2786737 
curso complementario en 

Ficha_ 2805333_ CURSO 
COMPLEMENTARIO - SERVICIO AL 
CLIENTE  
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/PLAN%20DE%20TRABAJO%20SEMANA%201.xlsx?d=wfd05fbabaa154f41acb2edba9abd546c&csf=1&web=1&e=AfzwYe
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/PLAN%20DE%20TRABAJO%20SEMANA%201.xlsx?d=wfd05fbabaa154f41acb2edba9abd546c&csf=1&web=1&e=AfzwYe
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20_%20julio.xlsx?d=we52b770152484fab8cbaa2bc3c8f8531&csf=1&web=1&e=lJXxby
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20_%20julio.xlsx?d=we52b770152484fab8cbaa2bc3c8f8531&csf=1&web=1&e=lJXxby
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

de los programas del área 
temática de la fichas 
asignadas;  propendiendo 
por la permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral 

servicio al cliente ficha 2786737 

y 2805533 

 

Ficha_ 2786737 CURSO 
COMPLEMENTARIO - SERVICIO AL 
CLIENTE  

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. 

Se emiten juicios de evaluación 
de los Rap de la ficha 2786737 

y 2805333 

Anexo No 5  

 
Reporte de Juicios Evaluativos final 
2786737.xls  

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 mes de julio 
se emitirá los juicios 
evaluativos del curso 
complementario de servicio al 
cliente ficha curso 
complementario en servicio al 
cliente ficha 2805333  

Anexo N 6  
Pendiente por adjuntar _ evaluación 
a 30 de julio 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

 

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

Se verifica en el aplicativo 
Sofiaplus, el estado en 
formación de los aprendices de 
la fichas 2805333 

Anexo No 8. 
https://sena.territorio.la/init.php  

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

Para el siguiente mes se 
realizó el procedimiento 
aportando los documentos y 
formatos para la matrícula de 
un curso complementario en 
servicio al cliente ficha 2805333 

 

Anexo No 9 

Ficha_ 2805333_ CURSO 
COMPLEMENTARIO - SERVICIO AL 
CLIENTE  
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=6f6AN6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=6f6AN6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=6f6AN6
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20%20final%202786737.xls?d=wc187d33fdd6d450cbeaa77e3116ecced&csf=1&web=1&e=njmZmy
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20%20final%202786737.xls?d=wc187d33fdd6d450cbeaa77e3116ecced&csf=1&web=1&e=njmZmy
https://sena.territorio.la/init.php
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 10 
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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 11 
 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 12 
 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 13 
No hay evidencia 

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

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 14 
No hay evidencia 

15 Realizar seguimiento a etapa 
productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
coformador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

Se ejecutó se seguimiento de 
etapa productiva a los 
aprendices de la ficha 2365486 

Anexo No 15 

2365486  

16 Acompañar a los aprendices 
a las actividades 
contempladas en el Plan 

D Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 16 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/MAYO/Evidencias/2365486?csf=1&web=1&e=p2RHrE


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

Nacional de Bienestar al 
Aprendiz 

17 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
Formación Directa de 
acuerdo a la programación 
de la formación del Centro 

Impartir formación profesional 

integral a los aprendices de los 

complementarios en servicio 

al cliente de la empresas 

Vehículos del lano s.a.s y 

Comer Cruz limitada con 

fichas 2805333_ y 2786737 

Total horas 60 Participación 

en la Jornada de Diseño 

Curricular programa de nivel 

Tecnológico  denominado 

Gestión de la Propiedad 

Horizontal Reunión 

informativa y 

direccionamiento para la 

elaboración de los materiales 

de formación, 

diligenciamiento del formato 

de materiales de formación; 

reunión virtual para la 

socialización del alistamiento y 

direccionamiento de las 

jornadas de trabajo. Revisión 

de mapa ocupacional Mapa 

funcional CNO CUOC NSCL 

Analisis elementos de Entrada 

perfil de ingreso perfil de 

Egreso Creación de sesión 

Repositorio en Teams 

Convocatoria a sesión. 

Programa diseñado (Perfil de 

ingreso validado, 

denominación, justificación, 

Anexo No 17. 

Gantt mayo 2023 -.xlsx  

http://senasofiaplus.edu.co/sofia/ho

me/principal.faces   

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/MAYO/Evidencias/Gantt%20mayo%202023%20-.xlsx?d=w9e57d77dbc4c48bbacb36df2618aaef9&csf=1&web=1&e=hPvCKg
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

matriz de correlación por 

competencia,) 

Fecha:  13 y 14 de julio _ 

desde el 17 hasta el 31 de 

julio_ total horas 94- 

ambientes  teams y reuniones 

presenciales, uso de TICS 

 

18 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyo técnicos)  dentro de 
los procesos contractuales  y 
de cooperación asignados 
por el supervisor o el 
ordenador del gasto. 

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 18 
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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 19 
No hay evidencia 

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

Se ejecutó esta obligación con 
la participación Participar en la 
Jornada de Diseño Curricular 
programa de nivel Tecnológico 
denominado Gestión de la 
Propiedad Horizontal,acorde a 
programación del Plan de 
Diseño y Desarrollo Curricular 
Fase II (Primera Jornada 
Presencial), en su rol de 
Instructor Técnico 

Participación en la Jornada de 
Diseño Curricular programa de 
nivel Tecnológico  denominado 
Gestión de la Propiedad 
Horizontal Reunión informativa 
y direccionamiento para la 
elaboración de los materiales 
de formación, diligenciamiento 
del formato de materiales de 
formación; reunión virtual para 
la socialización del alistamiento 
y direccionamiento de las 
jornadas de trabajo. Revisión 

Anexo No 20 
https://teams.microsoft.com/_#/apps
/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-
8f49b08e44fd/sections/7211f19f-
262a-42eb-a02e-289956491741  

https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

de mapa ocupacional Mapa 
funcional CNO CUOC NSCL 
Analisis elementos de Entrada 
perfil de ingreso perfil de 
Egreso Creación de sesión 
Repositorio en Teams 
Convocatoria a sesión. 
Programa diseñado (Perfil de 
ingreso validado, 
denominación, justificación, 
matriz de correlación por 
competencia,)Fecha:  13 y 14 
de julio _ desde el 17 hasta el 
31 de julio_ total horas 94- 
ambientes  teams y reuniones 
presenciales, uso de TICS 

 

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 
acuerdo con la especialidad 
y desempeño 

En este mes de ejecución se 
recibieron invitaciones 
orientaciones del equipo 
técnico pedagógico de la 
dirección genreal para la 
construcción de los materiales 
de formación del tecnólogo en 
gestión de la propiedad 
horizontal . 

 

Anexo No 21 

122201_ELABORA.xlsx  

22 Informar la necesidad de 
giras técnicas, y documentar 
el cumplimiento y evaluación 
de la misma. 

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 22 
 

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) 

 

Se realizó visita a la biblioteca 
cism y se realizó préstamos de 
libros referenciados en 
bibliografía recomendada en 
las guías de aprendizaje y se 
visitó   base de datos Sena por 
los aprendices de la ficha 
2503355 

Anexo No. 23 

Biblioteca julio.pdf 

24 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

 

Anexo No 24 
No hay evidencia 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE/122201_ELABORA.xlsx?d=wc030b245daa544d4ae8a9427e4ab0264&csf=1&web=1&e=J7yCtJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Biblioteca%20julio.pdf?csf=1&web=1&e=CHxSaR
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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 académicas al 
archivo/espacio digital 
orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro 

Para el presente mes actualizo 
la TRD de la ficha 2786737, 
2743485, 2672020, 2805333 
del curso complementario en 
servicio al cliente    

Anexo N 6  

2771240 CURSO COMPLEMENTARIO 
EMPRENDIMIENTO DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS 
 
2786737 CURSO COMPLEMENTARIO 
SERVICIO AL CLIENTE 
 
2762020 CURSO COMPLEMENTARIO 
SERVICIO AL CLIENTE  
 
2743485 CURSO COMPLEMENTARIO 
SERVICIO AL CLIENTE   

 
 
 
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.  19723  bogota  24/07/2023 28/07/2023 

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 9453131332 de la 
planilla, operador y periodo.junio (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 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2771240%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20EMPRENDIMIENTO%20DE%20UNIDADES%20PRODUCTIVAS?csf=1&web=1&e=wAf0ME
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2771240%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20EMPRENDIMIENTO%20DE%20UNIDADES%20PRODUCTIVAS?csf=1&web=1&e=wAf0ME
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2771240%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20EMPRENDIMIENTO%20DE%20UNIDADES%20PRODUCTIVAS?csf=1&web=1&e=wAf0ME
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2786737%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=ItiPsz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2786737%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=ItiPsz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2762020%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=BMeruS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2762020%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=BMeruS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2743485%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=aZUzTT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2743485%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=aZUzTT
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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.  
 
 
Evidencias en (xx) folios 
 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma 
Mireya Figueroa Parada 
Contratista 
C.C. No. 30939285 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Martha Cecilia Rojas Mena 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4558432 
Coordinadora de Servicios 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

 
 
 
 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 6 mes julio  de 2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

Coordinación de Servicios   

SUPERVISOR DEL CONTRATO: Martha Cecilia Rojas Mena   

APOYO A LA SUPERVISIÓN: No Aplica 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4558432 

TIPO DE CONTRATO: Prestación de servicios 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar 
acciones de formación en los programas regular ofertados por el 
Centro de Industria y Servicios del Meta, de acuerdo a los perfiles 
profesionales y diseño curricular en ejecución para la vigencia 
2023-GESTIÓN DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL 

VALOR:  18.875.310,00 

CONTRATISTA: Mireya Figueroa Parada 

NIT: 30.939.285 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Villavicencio 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 6 de febrero de 2023 

FECHA DE INICIO: 6 de febrero de 2023 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:
  

150 días 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: 18.875.310,00 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: 
Seis millones quinientos cuarenta y tres mil cuatrocientos 
cuarenta y un pesos $ 6.543.441 

PRÓRROGA No 1 :  75 DÍAS 

ADICIÓN No. : 
Nueve millones cuatrocientos treinta y siete mil seiscientos 
cincuenta y cinco pesos m/cte.  $ 9.437.655 

SUSPENSIÓN No. : NO APLICA 

FORMA DE PAGO: Mensual  
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OBLIGACIONES: 
 
 

N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

 

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

Se adjuntó evidencia linea de 
tiempo de diseño_ Elaboración 
de perfiles 

Revisión interna del perfil de 
ingreso 

Validar el perfil de egreso con 
el sector productivo  

PLAN DE TRABAJO SEMANA 1.xlsx 
https://teams.microsoft.com/_#/apps
/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-
8f49b08e44fd/sections/7211f19f-
262a-42eb-a02e-289956491741 

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. 

Se ejecutó esta obligación con 
la participación Participar en la 
Jornada de Diseño Curricular 
programa de nivel Tecnológico 
denominado Gestión de la 
Propiedad Horizontal,acorde a 
programación del Plan de 
Diseño y Desarrollo Curricular 
Fase II (Primera Jornada 
Presencial), en su rol de 
Instructor Técnico 

Anexo No 2. 

PLAN DE TRABAJO SEMANA 1.xlsx 
 
Formatos Vigilancia Tecnológica y 
Competitiva - CISM _ julio.xlsx 
 
https://teams.microsoft.com/_#/apps
/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-
8f49b08e44fd/sections/7211f19f-
262a-42eb-a02e-289956491741  

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/PLAN%20DE%20TRABAJO%20SEMANA%201.xlsx?d=wfd05fbabaa154f41acb2edba9abd546c&csf=1&web=1&e=AfzwYe
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/PLAN%20DE%20TRABAJO%20SEMANA%201.xlsx?d=wfd05fbabaa154f41acb2edba9abd546c&csf=1&web=1&e=AfzwYe
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20_%20julio.xlsx?d=we52b770152484fab8cbaa2bc3c8f8531&csf=1&web=1&e=lJXxby
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20_%20julio.xlsx?d=we52b770152484fab8cbaa2bc3c8f8531&csf=1&web=1&e=lJXxby
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 3. 

 

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 la fichas 
asignadas;  propendiendo 
por la permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral 

Se ejecutó formación 
profesional integral en las 
fichas asignadas: 2786737 
curso complementario en 
servicio al cliente ficha 2786737 

y 2805533 

 

Ficha_ 2805333_ CURSO 
COMPLEMENTARIO - SERVICIO AL 
CLIENTE  
 
Ficha_ 2786737 CURSO 
COMPLEMENTARIO - SERVICIO AL 
CLIENTE  

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. 

Se emiten juicios de evaluación 
de los Rap de la ficha 2786737 

y 2805333 

Anexo No 5  

 
Reporte de Juicios Evaluativos final 
2786737.xls  

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 

Para el presente mes de julio 
se emitirá los juicios 
evaluativos del curso 
complementario de servicio al 
cliente ficha curso 
complementario en servicio al 
cliente ficha 2805333  

Anexo N 6  
Pendiente por adjuntar _ evaluación 
a 30 de julio 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=6f6AN6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=6f6AN6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=6f6AN6
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20%20final%202786737.xls?d=wc187d33fdd6d450cbeaa77e3116ecced&csf=1&web=1&e=njmZmy
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE/Reporte%20de%20Juicios%20Evaluativos%20%20final%202786737.xls?d=wc187d33fdd6d450cbeaa77e3116ecced&csf=1&web=1&e=njmZmy
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

ejecución de la formación 
profesional 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

 

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

Se verifica en el aplicativo 
Sofiaplus, el estado en 
formación de los aprendices de 
la fichas 2805333 

Anexo No 8. 
https://sena.territorio.la/init.php  

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

Para el siguiente mes se 
realizó el procedimiento 
aportando los documentos y 
formatos para la matrícula de 
un curso complementario en 
servicio al cliente ficha 2805333 

Anexo No 9 

Ficha_ 2805333_ CURSO 
COMPLEMENTARIO - SERVICIO AL 
CLIENTE  
 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 10 
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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 11 

 

https://sena.territorio.la/init.php
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202805333_%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=Miak2y
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 12 

 

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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 13 
No hay evidencia 

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

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 14 
No hay evidencia 

15 Realizar seguimiento a etapa 
productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
coformador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva 
y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

Se ejecutó se seguimiento de 
etapa productiva a los 
aprendices de la ficha 2365486 

Anexo No 15 

2365486  

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

D Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual. 

Anexo No 16 

 

17 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
Formación Directa de 

Impartir formación 
profesional integral a los 
aprendices de los 

Anexo No 17. 

Gantt mayo 2023 -.xlsx  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/MAYO/Evidencias/2365486?csf=1&web=1&e=p2RHrE
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/MAYO/Evidencias/Gantt%20mayo%202023%20-.xlsx?d=w9e57d77dbc4c48bbacb36df2618aaef9&csf=1&web=1&e=hPvCKg
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

acuerdo a la programación 
de la formación del Centro 

complementarios en 
servicio al cliente de la 
empresas Vehículos del 
lano s.a.s y Comer Cruz 
limitada con fichas 
2805333_ y 2786737 Total 
horas 60 Participación en la 
Jornada de Diseño 
Curricular programa de 
nivel Tecnológico  
denominado Gestión de la 
Propiedad Horizontal 
Reunión informativa y 
direccionamiento para la 
elaboración de los 
materiales de formación, 
diligenciamiento del formato 
de materiales de formación; 
reunión virtual para la 
socialización del 
alistamiento y 
direccionamiento de las 
jornadas de trabajo. 
Revisión de mapa 
ocupacional Mapa funcional 
CNO CUOC NSCL Analisis 
elementos de Entrada perfil 
de ingreso perfil de Egreso 
Creación de sesión 
Repositorio en Teams 
Convocatoria a sesión. 
Programa diseñado (Perfil 
de ingreso validado, 
denominación, justificación, 
matriz de correlación por 
competencia,) 

Fecha:  13 y 14 de julio _ 
desde el 17 hasta el 31 de 
julio_ total horas 94- 
ambientes  teams y 

http://senasofiaplus.edu.co/sofia/ho
me/principal.faces   

http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

reuniones presenciales, uso 
de TICS 

 

18 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyo técnicos)  dentro de 
los procesos contractuales  y 
de cooperación asignados 
por el supervisor o el 
ordenador del gasto. 

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 18 
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 siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 19 
No hay evidencia 

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

Se ejecutó esta obligación con 
la participación Participar en la 
Jornada de Diseño Curricular 
programa de nivel Tecnológico 
denominado Gestión de la 
Propiedad Horizontal,acorde a 
programación del Plan de 
Diseño y Desarrollo Curricular 
Fase II (Primera Jornada 
Presencial), en su rol de 
Instructor Técnico 

Participación en la Jornada de 
Diseño Curricular programa de 
nivel Tecnológico  denominado 
Gestión de la Propiedad 
Horizontal Reunión informativa 
y direccionamiento para la 
elaboración de los materiales 
de formación, diligenciamiento 
del formato de materiales de 
formación; reunión virtual para 
la socialización del alistamiento 
y direccionamiento de las 
jornadas de trabajo. Revisión 
de mapa ocupacional Mapa 
funcional CNO CUOC NSCL 

Anexo No 20 
https://teams.microsoft.com/_#/apps
/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-
8f49b08e44fd/sections/7211f19f-
262a-42eb-a02e-289956491741  

https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://teams.microsoft.com/_#/apps/5af6a76b-40fc-4ba1-af29-8f49b08e44fd/sections/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

Analisis elementos de Entrada 
perfil de ingreso perfil de 
Egreso Creación de sesión 
Repositorio en Teams 
Convocatoria a sesión. 
Programa diseñado (Perfil de 
ingreso validado, 
denominación, justificación, 
matriz de correlación por 
competencia,)Fecha:  13 y 14 
de julio _ desde el 17 hasta el 
31 de julio_ total horas 94- 
ambientes  teams y reuniones 
presenciales, uso de TICS 

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 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño 

En este mes de ejecución se 
recibieron invitaciones 
orientaciones del equipo 
técnico pedagógico de la 
dirección genreal para la 
construcción de los materiales 
de formación del tecnólogo en 
gestión de la propiedad 
horizontal . 

Anexo No 21 

122201_ELABORA.xlsx  

22 Informar la necesidad de 
giras técnicas, y documentar 
el cumplimiento y evaluación 
de la misma. 

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 22 

 

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) 

Se realizó visita a la biblioteca 
cism y se realizó préstamos de 
libros referenciados en 
bibliografía recomendada en 
las guías de aprendizaje y se 
visitó   base de datos Sena por 
los aprendices de la ficha 
2503355 

Anexo No. 23 

Biblioteca julio.pdf 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Ficha_%202786737%20%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20-%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE/122201_ELABORA.xlsx?d=wc030b245daa544d4ae8a9427e4ab0264&csf=1&web=1&e=J7yCtJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTA%20HONORARIOS%20CONTRATO%202023/INSTRUCTORES_/CO1.PCCNTR.4558432-MIREYA%20FIGUEROA/JULIO/Evidencias/Biblioteca%20julio.pdf?csf=1&web=1&e=CHxSaR
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

24 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

Para el siguiente mes no se 
ejecutó esta obligación 
contractual 

Anexo No 24 
No hay evidencia 

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 académicas al 
archivo/espacio digital 
orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro 

Para el presente mes actualizo 
la TRD de la ficha 2786737, 
2743485, 2672020, 2805333 
del curso complementario en 
servicio al cliente    

Anexo N 6  

2771240 CURSO COMPLEMENTARIO 
EMPRENDIMIENTO DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS 
 
2786737 CURSO COMPLEMENTARIO 
SERVICIO AL CLIENTE 
 
2762020 CURSO COMPLEMENTARIO 
SERVICIO AL CLIENTE  
 
2743485 CURSO COMPLEMENTARIO 
SERVICIO AL CLIENTE   

 

FECHA 
 

No. DE 
FACTURA 

VALOR A 
CANCELAR 

VALOR 
EJECUTADO 

SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJE 
EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

DÍAS 
EJECUTADOS 

28-02-2023 20482-298879 2.894.214 2.894.214 15.981.096 15.33% 23 

31-03-2023 10572-175446 3.775.062 6.669.276 12.206.034 35.33% 30 

30-04-2023 64364-500382 3.775.062 10.444.338 8.430.972 55,33% 30 

31-05-2023  24604-900759  3.775.062  8.430.972 4.655.910  75.33% 30 

30-06-2023 31856-643251 3.775.062  4.655.910 880.848 95.33% 30 

30-07-2023 50262-538157 3.775.062   10.318.503  
 

   6.543.441  
 

 30 

 
OBSERVACIONES 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2771240%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20EMPRENDIMIENTO%20DE%20UNIDADES%20PRODUCTIVAS?csf=1&web=1&e=wAf0ME
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2771240%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20EMPRENDIMIENTO%20DE%20UNIDADES%20PRODUCTIVAS?csf=1&web=1&e=wAf0ME
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2771240%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20EMPRENDIMIENTO%20DE%20UNIDADES%20PRODUCTIVAS?csf=1&web=1&e=wAf0ME
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2786737%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=ItiPsz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2786737%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=ItiPsz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2762020%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=BMeruS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2762020%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=BMeruS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2743485%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=aZUzTT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/TRD%202023/2743485%20CURSO%20COMPLEMENTARIO%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE?csf=1&web=1&e=aZUzTT
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Los informes de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar en la 
plataforma SECOP II, proceso de contratación INSTRUCTORES REGULAR CISM 2023 - PSP-RM-
953210-022-2023 así mismo los documentos físicos hacen parte de la carpeta de supervisión del 
contrato y del expediente contractual correspondiente.  
  
 
Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social 
Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, información que se puede constatar en la planilla 
No. 9453131332   expedida por Aportes en Línea Correspondiente al mes de junio de 2023. 

  
 
Cordialmente, 
 

 
 

Martha Cecilia Rojas Mena                                                             Reviso: Sandra Milena Herrera Campo  
Supervisor   del Contrato No CO1.PCCNTR.4558432                  Apoyo de supervisión                                                                                                                                                                                                 
Coordinador Servicios  
 
 
 
 
 
 
 
 

 


