
                                                                                                                        
 

 

 
 

GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, Julio 2023 

 
Señor (a) 
John Albeiro Diaz Cuadro 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4560763 
Coordinador académico de programas Virtuales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Julio del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4560763 del año 2023 
 
Yo JENNY MARCELA GARCIA ARROYAVE identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1013600228 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Titulada Virtual  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: Esta suma corresponde a un valor inicial del contrato por Diez y ocho 
millones ochocientos setenta y cinco mil trecientos diez pesos $18.875.310  
 
Adicción: por 75 días hasta el 23 de Septiembre de Nueve millones cuatrocientos treinta y siete 
mil seis cientos cincuenta y cinco pesos ($9.437.655 COP)  
 
La totalidad del valor será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  
 

A) Un primer pago por 23 días del mes de febrero por un valor de Dos millones ochocientos 
noventa y cuatro mil doscientos catorce pesos ($2.894.214 M/cta.) 

B) Seis pagos iguales correspondientes a los meses de marzo, abril, mayo, junio, julio y 
agosto, de 2023 por un valor de tres millones setecientos setenta y cinco mil sesenta y dos 
pesos ($3.775.062 M/cta.) cada uno. 

C) Por último un pago de 23 días correspondiente al el mes de Septiembre por Dos millones 
setecientos sesenta y ocho mil trecientos setenta y nueve pesos ($ 2.768.379 M/cta.) 

 
Plazo: Será hasta el (23) de (Septiembre) de 2023. 
 

OBJETO:  
Prestar servicios profesionales 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 em ejecución para la videncia 2023 – 
DESARROLLO DE MEDIOS GRÁFICOS VISUALES 

 
Obligaciones Especificas:   
 



                                                                                                                        
 

 

 
 

GTH-F-062 V09 

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. 

Reunión con el coordinador y 
todo el equipo ejecutor de las 
fichas asignadas.   
Programación,  planeación y 
alistamiento de contenidos y 
horarios  con cada uno de los 
instructores de transversales 
de acuerdo a la asignación 
de coordinación académica, 
para los siguientes 
programas: 

1. Integración de 
contenidos digitales 
(2626975) 

2. Procesamiento en 
pruebas de software 
(2627255) 

3. Desarrollo de medios 
gráficos (2721332)  

4. Desarrollo de medios 
gráficos (2758199) 

5. Desarrollo Multimedia 
y web (2758104) 

6. Producción 
Multimedia (2281801) 

7. Producción 
Multimedia (2282111) 

8. Producción 
Multimedia (2282173) 

9. Producción 
Multimedia (2348410) 

10. Producción 
Multimedia (2348530) 

- Se participo el día 6 
de Julio en la reunión 
sobre 
programaciones de 
fichas nuevas 
virtuales  

Anexo 1: 

Registro fotográfico  

1. Fichas asociadas en el 
LMS 

2. Capturas reunión con el 
coordinador, grupo 
ejecutor y apoyos a 
Coordinación.  

3. Captura reunión virtual 
4. Lista de asistencia 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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 orienta la formación de 
acuerdo a la Guía para 
Desarrollar Procesos 
Formativos GFPI-F-013, la 
Guía de Orientación a la 
formación en ambiente virtual 
de aprendizaje versión 4. 

Anexo 2:   

1. Link Portafolio del 
instructor Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de contenido 
territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 

Usuario LMS: 1013600228 
Bruna281022* 

 

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 este mes no se 
realizaron evaluaciones 
previas ni reconocimientos de 
estilos de aprendizaje, con 
disponibilidad cuando sea 
requerido.  

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

Se Ejecuta y evalúa la 
ejecución de la formación 
integral de acuerdo a la 
asignación de coordinación 
académica, para los 
siguientes programas:  

1. Producción 
Multimedia (2281801) 

2. Producción 
Multimedia (2282111) 

3. Producción 
Multimedia (2282173) 

4. Producción 
Multimedia (2348410) 

Anexo 3:   

 
 

1. Fichas asociadas en el 
LMS 

2. Anuncios de territorium 
3. Capturas de encuentros 

sincrónicos 
4. Reporte de Actividades 

JULIO 
5. Asistencia de sesiones en 

línea 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

5. Producción 
Multimedia (2348530) 

6. Desarrollo de medios 
gráficos (2721332)  

7. Desarrollo de medios 
gráficos (2758199) 

8. Desarrollo Multimedia 
y web (2758104) 

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 d ela ficha de 
integración de contenidos 
digitales RAP: 

538402 - IDENTIFICAR LA 
DINÁMICA 
ORGANIZACIONAL DEL 
SENA Y  EL ROL DE LA 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL 
DE ACUERDO CON SU 
PROYECTO DE VIDA Y EL 
DESARROLLO 
PROFESIONAL. 

Anexo 4:   

Listado juicios de evaluación 

FICHA:  2626975 

FICHA:2721332 

FICHA: 2758104 

FICHA: 2758199 

FICHA: 2727255 

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. 

Se acordaron los planes de 
trabajo con los aprendices de 
cada programa de formación 
al inicio de proceso. 
 

Anexo 5:   

1. Contenidos del curso en 
Territorium: 

2. Guía de aprendizaje en  
Plataforma Territorium  

3. Actividades programadas 

4. Reporte 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. 

Se reporta las novedades de 
DESERCIÓN en las fichas:  

1. 2626975 Integración 
de contenidos 
digitales total 27 
aprendices en 
deserción 

2. 2627255 
Procesamiento de 
Software se repostan 

Anexo 6: 

1. Correo de reporte enviado 
a coordinación 

2. Formato de novedades 
fichas 2626975 y 2627255 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

22 aprendices en 
deserción  

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 el estado de cada 
uno de los aprendices de las 
fichas asignadas de acuerdo 
a la participación y registro de 
ingresos a través de 
territorium. 

Anexo 7:   

Registro de ingresos 

- Integración de 
contenidos digitales – 
2626975 

- Procesamiento en 
pruebas de software – 
2627255 

- Desarrollo de medios 
graficos visuales, 
2721332 

- Desarrollo de medios 
graficos visuales, 
2758199 

- Desarrollo Multimedia y 
web 2758104 

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

No se reporta actividades de 
acopio de documentos en el 
ingreso para el presente mes, 
con disponibilidad cuando 
sea requerido. 

No hay evidencia 

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. 

No se participa en el proceso 
de selección y diseño de 
talleres para selección de 
aprendices, con 
disponibilidad cuando se 
requiera. 

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 mes no se 
reporta participación de 
comités de evaluación y 
seguimiento, con 
disponibilidad cuando sea 
requerido. 

No hay evidencia 

12 Aplicar las medidas 
formativas establecidas en 
el reglamento del aprendiz 
y  el manual de los Centros 

En el desarrollo de la 
formación se aplican 
permanentemente Medidas 

Anexo 8:   

1. Notificaciones en territorium 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

de convivencia del Centro 
de Formación.  

formativas según el art 27 
reglamento  del aprendiz.   

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. 

No se presentaron 
entregables de las fases de 
registro calificado, con 
disponibilidad cuando se 
requiera. 

No hay evidencia 

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

Se publica por redes sociales 
la oferta de empleo del 
presente mes 

Anexo 9:   

Publicación en redes de oferta 
disponible 

 

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. 

En el desarrollo de las 
etapas productivas se orienta 
a los aprendices en las 
actividades, formatos y 
bitácoras que se deben 
presentar por medio de los 
encuentros sincrónicos 
grupales e individuales de 
seguimiento a la Etapa 
productiva. 
 
Comunicación constante con 
los aprendices y el 
coformador, mensajería de 
territorium, correo 
electrónico, whatsapp y Foto 
de dudas e inquietudes. 

Anexo 10:   

1. Evaluacion etapa 

productiva con empresarios 

y aprendices 

2. Mensajería de seguimiento 

con los aprendices en su 

etapa productiva 

3. Bitácoras quincenales 

 

 

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

La inducción de bienestar a 
al aprendiz se realizar0 el dia 
9 de Abril a las 6pm con las 
fichas:  
Procesamiento de software 
2627255 
Integración de contenidos 
digitales 2626975 

Anexo 11: 

Captura capacitación  con apoyos  
de bienestar en el encuentro 
sincrónico 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

Desarrollo de medios 
gráficos visuales 2721229 
Desarrollo de multimedia y 
web 2721229 

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

Se ejecuta la totalidad de 
horas asignadas para el mes 
de Abril 

Anexo 12: 

1. Formato GANT 
2. Reporte horas sofia JULIO 

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 este mes no se 
realizaron apoyos de las 
etapas contractuales, con 
disponibilidad cuando se 
requiera. 

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. 

Se participo el día Lunes 24 
de Abril en la reunión sobre 
programaciones de fichas 
nuevas virtuales 

Anexo 13: 

 1. Captura de reunión por teems 
6 de Julio de Mayo 

 

20 

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

Se orienta la formación de 
acuerdo a la Guía para 
Desarrollar Procesos 
Formativos GFPI-F-013, la 
Guía de Orientación a la 
formación en ambiente virtual 
de aprendizaje versión 4. 

Anexo 14:  

 

1. Link Portafolio del 
instructor Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de contenido 
territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 

 

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 mes no se 
realiza solicitud de 
materiales, con disponibilidad 
cuando se requiera.  

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. 

No se asignaron giras 
técnicas en el presente mes, 
con disponibilidad cuando se 
requiera 

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 la ejecución de la 
formación de divulga 
permanente el  uso del 
material de formación 
relacionado al desarrollo de 
los contenidos del programa 
en los que se encuentran 
enlaces que conducen al 
sistema de Bibliotecas del 
SENA. 

Anexo 15: 

 

1. Solicitud capacitación 
BIBLIOTECA SENA  

 

24 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

Para el presente mes no se 
realiza proyecto formativo, 
con disponibilidad para 
cuando se requiera. 

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 

Se realizó programación y 
documentación de acuerdo a 
la designación de fichas y 
horas por parte de 
coordinación académica. 
II. Se realizó la solicitud de la 
asociación de fichas en Sofia 
plus y reporte de tiempos del 
instructor según lineamiento 
 
II. Se ejecuta la 
programación 
asignada por la coordinación 
académica en los programas 
de formación virtual 

1. Desarrollo de medios 
gráficos (2721332)  

2. Desarrollo de medios 
gráficos (2758199) 

3. Desarrollo Multimedia 
y web (2758104) 

Anexo 16:  

1. Fichas asociadas en el 
LMS 
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º 
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4. Producción 
Multimedia (2281801) 

5. Producción 
Multimedia (2282111) 

6. Producción 
Multimedia (2282173) 

7. Producción 
Multimedia (2348410) 

8. Producción 
Multimedia (2348530) 

Programación ejecutada 
desde 6 de Febrero 

 
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. 68472954 de la planilla, expedida por mi planilla correspondiente al mes de Junio de 2023. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley AntitrámiWes´) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 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 
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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.  
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
JENNY MARCELA GARCIA ARROYAVE 
Contratista 
C.C. No. 1013600228 De Bogotá 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
John Albeiro Diaz Cuadro 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4560763 de 2023     
Supervisor Contrato 
Coordinador Académico de Servicios 



Anexos Julio 2023 

Anexo 1: 
 
Registro fotográfico  

1. Fichas asociadas 
en el LMS 

2. Capturas reunión 
con el 
coordinador, 
grupo ejecutor y 
apoyos a 
Coordinación.  

3. Captura reunión 
virtual 

4. Lista de asistencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 

















 
  
 
 
 
 
 
 



Anexo 2: 
1. Link Portafolio del 

instructor 
Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 
2. Carpeta de 

contenido 
territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 
 

 
 
Ficha 2626975 – Integración de contenidos digitales 

 
 
 



Ficha 2721332 – Desarrollo de medios gráficos 

 
 
Ficha 2758104 – Desarrollo multimedia y web 

 
 
 
 
 



Ficha 27581992 – Desarrollo de medios gráficos 

 
 
Ficha 2627255 – Procesamiento en pruebas de software 
 

Anexo 3: 
1. Fichas asociadas 

en el LMS 
2. Anuncios de 

territorium 
3. Capturas de 

encuentros 
sincrónicos 

4. Reporte de 
Actividades JULIO 

5. Asistencia de 
sesiones en línea 
 

 

 

 



 
 
Encuentros sincrónicos 

 
 



 



 



 
Anuncios en TERRITORIUM 
 
 
Ficha 2721332 
 
 
 



 





 
 
 
 
Ficha 2758199 

 
 
 



 
 
 
 

 
Ficha 2758104 
 

 
 
 
 



 
 
Listas de asistencia 
 
Lista de usuarios/as en la reuni√≥n SESI√ìN EN L√çNEA - Contenido 
editorial - 5/07/23 en 5/7/2023:20:25:44 
 
Ordenados por nombre: 
ALEXANDER MARIN 
Carolina vanegas 
GLORIA STEFANY MANCERA 
JENNY MARCELA 
JESUS ALFREDO SUAREZ 
Jes√∫s Alfredo Su√°rez Jauregui  
M√≥nica Andrea Saavedra Crespo 
Valentina Tesillo  
   
 
Ordenados por apellido: 
Jes√∫s Alfredo Su√°rez Jauregui  
Valentina Tesillo  
M√≥nica Andrea Saavedra Crespo 
GLORIA STEFANY MANCERA 
JENNY MARCELA 
ALEXANDER MARIN 
JESUS ALFREDO SUAREZ 
Carolina vanegas 
Lista de usuarios/as en la reuni√≥n SESI√ìN EN L√çNEA - Galer√≠a 
fotogr√°fica - 29/06/23 en 29/6/2023:19:55:11 
 
Ordenados por nombre: 



ANGIE PAOLA BENITEZ 
JENNY MARCELA 
JULIETH GARZ√ìN  
MELISABED GIRALDO 
SARA DANIELA CRUZ 
YENIFER MARTINEZ 
   
 
Ordenados por apellido: 
JULIETH GARZ√ìN  
ANGIE PAOLA BENITEZ 
SARA DANIELA CRUZ 
MELISABED GIRALDO 
JENNY MARCELA 
YENIFER MARTINEZ 
Lista de usuarios/as en la reuni√≥n Sesi√≥n en l√≠nea - Infraestructura 
tecnol√≥gica - 22/06/23 en 22/6/2023:21:24:34 
 
Ordenados por nombre: 
ABEL EDUARDO PI√ëEROS 
ADRIANA LUCIA HUERTAS 
Adriana saldarriaga 
Alejandra Brice√±o  
Andr√© √Ångel  
ARMANDO SALGADO 
Camila Ria√±o Galindo  
EDUARDO GARCIA 
Eva D√≠az  
Fernando Plazas 
HECTOR FABIO SEPULVEDA 
HECTOR FABIO SEPULVEDA 
HENRY GUTIERREZ 
JENNY MARCELA 
John Alexander Bastidas Erazo 
Jonathan robles  
julianam_vera@soy.sena.edu.co  
LAURA CATALINA YOPASA 
Leonardo Casanova  
LINA ISABEL RENDON 
luis pineda 
Mayra Alejandra Mesa 
VIVIANA MERCEDES RINCON 
YEISON HERNAN BENITO 
   
 
Ordenados por apellido: 
Alejandra Brice√±o  
Andr√© √Ångel  
Camila Ria√±o Galindo  
Eva D√≠az  
Jonathan robles  
julianam_vera@soy.sena.edu.co  
Leonardo Casanova  
YEISON HERNAN BENITO 



John Alexander Bastidas Erazo 
EDUARDO GARCIA 
HENRY GUTIERREZ 
ADRIANA LUCIA HUERTAS 
JENNY MARCELA 
Mayra Alejandra Mesa 
luis pineda 
ABEL EDUARDO PI√ëEROS 
Fernando Plazas 
LINA ISABEL RENDON 
VIVIANA MERCEDES RINCON 
Adriana saldarriaga 
ARMANDO SALGADO 
HECTOR FABIO SEPULVEDA 
HECTOR FABIO SEPULVEDA 
LAURA CATALINA YOPASA 
Lista de usuarios/as en la reuni√≥n Sesi√≥n en l√≠nea - Instrumentos de 
recolecci√≥n - 28/06/23 en 29/6/2023:22:12:05 
 
Ordenados por nombre: 
HANSEL RAUL ZAMBRANO 
JENNY MARCELA 
JULIANA MARCELA VERA 
yovanis pimienta 
   
 
 
 
 
 
 



Anexo 4: 
1. Listado juicios de 

evaluación Ficha 
2626975 

2. Listado juicios de 
evaluación Ficha 
2721229 

 
3. Listado juicios de 

evaluación Ficha 
2721332 
 

 
 

 
2626975

 

 
 
2721229 



 
2721332 

 



Anexo 5: 
1. Contenidos del 

curso en 
Territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 
 

2. Guía de 
aprendizaje en  
Plataforma 
Territorium  

3. Actividades 
programadas 

4. Reporte de JULIO 

 
 

Ficha 2626975 – Integración de contenidos digitales 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ficha 2721332 – Desarrollo de medios gráficos 

 



 
Ficha 2758199 – Desarrollo de medios gráficos 
 

 
 
Ficha 2758104 – Desarrollo Multimedia y web 
 

 
 
 
 
 



Reporte de Actividades JULIO 
 

 
 



 
 



 
 
 
 



Anexo 6:  
 

1. Correo de reporte 
enviado a 
coordinación 

2. Formato de 
novedades fichas 
2626975 y 
2627255 

 
 
 

 
 

 
 
 
 





 
Anexo 7:   
Registro de ingresos 
 

- Desarrollo de 
medios 
gráficos 
visuales, 
2721332 

- Desarrollo de 
medios 
gráficos 

                    
 
        
 
Desarrollo de medios gráficos 2721332 



visuales, 
2758199 

- Desarrollo 
Multimedia y 
web 2758104 

 

 

 
Desarrollo de medios gráficos 2758199 
 



 
Desarrollo Multimedia y web 2758109 



 
 

Anexo 8:  
 

1. Notificaciones en 
territorium 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Anexo 9:   
Publicación en redes de 
oferta disponible 
 

 
 
 
 
 

Anexo 10:  
1. Bitácoras 

quincenales 

 
 
 
Bitácoras 



2. Formulario 

alternativas de 

Etapa productiva 

 

 
 

 
 
 
 



Alternativa de Etapa productiva fichas: 2626975 y 2627255 
 

 
 

Anexo 11: 
Capacitación 19 de Abril 
2023 de bienestar al 
aprendiz 

 

  
 



 
 
 

Anexo 12:  
1. Formato GANT 

 



2. Reporte horas 
sofia JULIO 

 
 



 
 
 



 
 



Anexo 13:   
Captura de reunión por 
teems 6 de Julio – 
Coordinación académica 
John Cuadro 

  
 
 
 
 

Anexo 14:   
 
 
 
Link Portafolio del 
instructor Territorium: 
 
https://bit.ly/3Shf2Q8 
Carpeta de contenido 
territorium: 
 
https://bit.ly/3eYkXMd 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
  
 
 
Ficha 2721332 – Desarrollo de medios gráficos 

 
 
Ficha 2758199 – Desarrollo de medios gráficos 
 



 
 
 
Ficha 2758104 – Desarrollo Multimedia y web 
 

 
 
 
 



Anexo 15: 
 

1. Solicitud 
capacitación 
BIBLIOTECA 
SENA  

 

 



Anexo 16:  
1. Fichas asociadas 

en el LMS 
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GCCON-F-031 V.01 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO INFORME DE SUPERVISIÓN 

 
 
OBLIGACIONES: 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 6 de 2023 
DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

Centro de Industria y servicios del Meta  

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: John Albeiro Diaz Cuadro 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: NO APLICA 
CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4560763  
TIPO DE CONTRATO: Prestación de servicios 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales 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 em 
ejecución para la videncia 2023 – DESARROLLO DE MEDIOS 
GRÁFICOS VISUALES 

VALOR:  Veinte y ocho millones trecientos doce mil novecientos 
sesenta y cinco mil pesos ($28.312.965 COP) 

CONTRATISTA: Jenny Marcela Garcia Arroyave 
NIT: CC 1013600228 
LUGAR DE EJECUCIÓN: Villavicencio 
FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 06 de Febrero de 2023 
FECHA DE INICIO: 06 de Febrero de 2023 
PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  150 días 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

Diez y ocho millones ochocientos setenta y cinco mil 
doscientos veintiocho pesos M/CTE ($18.875.310 COP) 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

Seis millones quinientos cuarenta y tres mil cuatrocientos 
cuarenta y uno ($ 6.543.4411 COP)  

PRÓRROGA No :  Nueve millones cuatrocientos treinta y siete mil seis cientos 
cincuenta y cinco pesos ($9.437.655 COP) 

ADICIÓN No. : 01 
SUSPENSIÓN No. : NO APLICA 
FORMA DE PAGO: MENSUAL 
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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. 

Reunión con el coordinador y 
todo el equipo ejecutor de las 
fichas asignadas.   

Programación,  planeación y 
alistamiento de contenidos y 
horarios  con cada uno de los 
instructores de transversales 
de acuerdo a la asignación 
de coordinación académica, 
para los siguientes 
programas: 

1. Integración de 
contenidos digitales 
(2626975) 

2. Procesamiento en 
pruebas de software 
(2627255) 

3. Desarrollo de medios 
gráficos (2721332)  

4. Desarrollo de medios 
gráficos (2758199) 

5. Desarrollo Multimedia 
y web (2758104) 

6. Producción 
Multimedia (2281801) 

7. Producción 
Multimedia (2282111) 

8. Producción 
Multimedia (2282173) 

9. Producción 
Multimedia (2348410) 

10. Producción 
Multimedia (2348530) 

- Se participo el día 6 
de Julio en la reunión 
sobre 

Anexo 1: 

Registro fotográfico  

1. Fichas asociadas en el 
LMS 

2. Capturas reunión con el 
coordinador, grupo 
ejecutor y apoyos a 
Coordinación.  

3. Captura reunión virtual 
4. Lista de asistencia 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

programaciones de 
fichas nuevas 
virtuales  

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 orienta la formación de 
acuerdo a la Guía para 
Desarrollar Procesos 
Formativos GFPI-F-013, la 
Guía de Orientación a la 
formación en ambiente virtual 
de aprendizaje versión 4. 

Anexo 2:   

1. Link Portafolio del 
instructor Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de contenido 
territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 

Usuario LMS: 1013600228 

Cruz281022 

 

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 este mes no se 
realizaron evaluaciones 
previas ni reconocimientos de 
estilos de aprendizaje, con 
disponibilidad cuando sea 
requerido.  

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 la 
fichas asignadas;  
propender por la 
permanencia y certificación 

Se Ejecuta y evalúa la 
ejecución de la formación 
integral de acuerdo a la 
asignación de coordinación 
académica, para los 
siguientes programas:  

1. Producción 
Multimedia (2281801) 

Anexo 3:   

 

 

1. Fichas asociadas en el 
LMS 

2. Anuncios de territorium 
3. Capturas de encuentros 

sincrónicos 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

de los aprendices en el 
desarrollo de la formación 
profesional integral. 

2. Producción 
Multimedia (2282111) 

3. Producción 
Multimedia (2282173) 

4. Producción 
Multimedia (2348410) 

5. Producción 
Multimedia (2348530) 

6. Desarrollo de medios 
gráficos (2721332)  

7. Desarrollo de medios 
gráficos (2758199) 

8. Desarrollo Multimedia 
y web (2758104) 

4. Reporte de Actividades 
JULIO 

5. Asistencia de sesiones en 
línea 

 

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 d ela ficha de 
integración de contenidos 
digitales RAP: 

538402 - IDENTIFICAR LA 
DINÁMICA 
ORGANIZACIONAL DEL 
SENA Y  EL ROL DE LA 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL 
DE ACUERDO CON SU 
PROYECTO DE VIDA Y EL 
DESARROLLO 
PROFESIONAL. 

Anexo 4:   

Listado juicios de evaluación 

FICHA:  2626975 

FICHA:2721332 

FICHA: 2758104 

FICHA: 2758199 

FICHA: 2727255 

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. 

Se acordaron los planes de 
trabajo con los aprendices de 
cada programa de formación 
al inicio de proceso. 

 

Anexo 5:   

1. Contenidos del curso en 
Territorium: 

2. Guía de aprendizaje en  
Plataforma Territorium  

3. Actividades programadas 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

4. Reporte 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. 

Se reporta las novedades de 
DESERCIÓN en las fichas:  

1. 2626975 Integración 
de contenidos 
digitales total 27 
aprendices en 
deserción 

2. 2627255 
Procesamiento de 
Software se repostan 
22 aprendices en 
deserción  

Anexo 6: 

1. Correo de reporte enviado 
a coordinación 

2. Formato de novedades 
fichas 2626975 y 2627255 

 

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 el estado de cada 
uno de los aprendices de las 
fichas asignadas de acuerdo 
a la participación y registro de 
ingresos a través de 
territorium. 

Anexo 7:   

Registro de ingresos 

- Integración de 
contenidos digitales – 
2626975 

- Procesamiento en 
pruebas de software – 
2627255 

- Desarrollo de medios 
graficos visuales, 
2721332 

- Desarrollo de medios 
graficos visuales, 
2758199 

- Desarrollo Multimedia y 
web 2758104 

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

No se reporta actividades de 
acopio de documentos en el 
ingreso para el presente mes, 
con disponibilidad cuando 
sea requerido. 

No hay evidencia 
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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. 

No se participa en el proceso 
de selección y diseño de 
talleres para selección de 
aprendices, con 
disponibilidad cuando se 
requiera. 

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 mes no se 
reporta participación de 
comités de evaluación y 
seguimiento, con 
disponibilidad cuando sea 
requerido. 

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.  

En el desarrollo de la 
formación se aplican 
permanentemente Medidas 
formativas según el art 27 
reglamento  del aprendiz.   

Anexo 8:   

1. Notificaciones en territorium 

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. 

No se presentaron 
entregables de las fases de 
registro calificado, con 
disponibilidad cuando se 
requiera. 

No hay evidencia 

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

Se publica por redes sociales 
la oferta de empleo del 
presente mes 

Anexo 9:   

Publicación en redes de oferta 
disponible 

 

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 

En el desarrollo de las 
etapas productivas se orienta 
a los aprendices en las 
actividades, formatos y 
bitácoras que se deben 
presentar por medio de los 
encuentros sincrónicos 
grupales e individuales de 

Anexo 10:   

1. Evaluacion etapa 
productiva con empresarios 
y aprendices 

2. Mensajería de seguimiento 
con los aprendices en su 
etapa productiva 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

seguimiento a la Etapa 
productiva. 

 

Comunicación constante con 
los aprendices y el 
coformador, mensajería de 
territorium, correo 
electrónico, whatsapp y Foto 
de dudas e inquietudes. 

3. Bitácoras quincenales 
 

 

16 

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

La inducción de bienestar a 
al aprendiz se realizar0 el dia 
9 de Abril a las 6pm con las 
fichas:  

Procesamiento de software 
2627255 

Integración de contenidos 
digitales 2626975 

Desarrollo de medios 
gráficos visuales 2721229 

Desarrollo de multimedia y 
web 2721229 

Anexo 11: 

Captura capacitación  con apoyos  
de bienestar en el encuentro 
sincrónico 

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

Se ejecuta la totalidad de 
horas asignadas para el mes 
de Abril 

Anexo 12: 

1. Formato GANT 
2. Reporte horas sofia JULIO 

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 este mes no se 
realizaron apoyos de las 
etapas contractuales, con 
disponibilidad cuando se 
requiera. 

No hay evidencia 

19 Asistir a las reuniones  que 
programe el ordenador del 
gasto y/o  supervisor  con 

Se participo el día Lunes 24 
de Abril en la reunión sobre 

Anexo 13: 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

programaciones de fichas 
nuevas virtuales 

 1. Captura de reunión por teems 
6 de Julio de 2023 

 

20 

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

Se orienta la formación de 
acuerdo a la Guía para 
Desarrollar Procesos 
Formativos GFPI-F-013, la 
Guía de Orientación a la 
formación en ambiente virtual 
de aprendizaje versión 4. 

Anexo 14:  

 

1. Link Portafolio del 
instructor Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de contenido 
territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 

 

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 

Para el presente mes no se 
realiza solicitud de 
materiales, con disponibilidad 
cuando se requiera.  

No hay evidencia 

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

No se asignaron giras 
técnicas en el presente mes, 
con disponibilidad cuando se 
requiera 

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 la ejecución de la 
formación de divulga 
permanente el  uso del 
material de formación 
relacionado al desarrollo de 
los contenidos del programa 
en los que se encuentran 
enlaces que conducen al 

Anexo 15: 

 

1. Solicitud capacitación 
BIBLIOTECA SENA  
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

sistema de Bibliotecas del 
SENA. 

24 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

Para el presente mes no se 
realiza proyecto formativo, 
con disponibilidad para 
cuando se requiera. 

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 

Se realizó programación y 
documentación de acuerdo a 
la designación de fichas y 
horas por parte de 
coordinación académica. 

II. Se realizó la solicitud de la 
asociación de fichas en Sofia 
plus y reporte de tiempos del 
instructor según lineamiento 

II. Se ejecuta la 
programación asignada por 
la coordinación académica 
en los programas de 
formación virtual 

1. Desarrollo de medios 
gráficos (2721332)  

2. Desarrollo de medios 
gráficos (2758199) 

3. Desarrollo Multimedia 
y web (2758104) 

4. Producción 
Multimedia (2281801) 

5. Producción 
Multimedia (2282111) 

6. Producción 
Multimedia (2282173) 

7. Producción 
Multimedia (2348410) 

Anexo 16:  

1. Fichas asociadas en el 
LMS 
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N.
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

8. Producción 
Multimedia (2348530) 

Programación ejecutada 
desde 6 de Febrero 

 
 

 
 

FECHA 
 

No. DE 
FACTUR

A 
VALOR A 

CANCELAR 
VALOR 

EJECUTAD
O 

SALDO 
DEL 

CONTRAT
O 

PORCENTAJ
E 

EJECUCIÓN 
FINANCIERA 

DÍAS 
EJECUTA

DOS 

28-02-2023 06565-
9280083   2.894.214 2.894.214 25.418.751 10,2% NO 

APLICA 
31-03-2023 62296-

254806  3.775.062 6.669.276 21.643.689 23,5% NO 
APLICA 

30-04-2023 44877-
884218  3.775.062 10.444.338 17.868.627 36,8% NO 

APLICA 
31-05-2023 14327-

170774  3.775.062 14.219.400 14.093.565 50,2% NO 
APLICA 

30-06-2023 10820-
624988 3.775.062 17.994.462 10.318.503 63,5% NO 

APLICA 

31-07-2023 07844-
798315 3.775.062 21.769.524 6.543.441 76,8% NO 

APLICA 
 

 
OBSERVACIONES 

 
El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar en la 
plataforma SECOP II, proceso de contratación  PSP-RM-CISM-003-2022  del CISM 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. 68472954 expedida por miplanilla Correspondiente al mes de Junio de 2023. 

  
 
Cordialmente, 
 
 

 
 

JOHN ALBEIRO DIAZ CUADRO 
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Supervisor   del Contrato No: CO1.PCCNTR.4560763 
Coordinador Grupo de Apoyo Activo Mixto  

 

 

 

.Revisó: EDWIN ALLENDE VIAFARA BARRERA, Apoyo Profesional supervisión Coordinación mixta 
 

 
 
 
 


