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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, septiembre de 2023  

 

Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4561308 del 2023 
Coordinador. Académica programas especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual septiembre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4561308 del año 2023 

 

ALFONSO RUBIANO CASTRO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 17.321.436 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en CISM Regional Meta, 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 

$38.757.303 COP. El cual estará amparado en el CDP No. 1023 de enero 24 de 2023, dependencia 

953211   CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIO DEL META- INTEGRACION CON LA MEDIA C-3603-1300-

14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL.    

Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera:  
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a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2023 por valor TRES MILLONES 

SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL SESENTA Y DOS PESOS MC/TE COP CADA UNO ($3.765.062) 

cada uno y 

b) Un último, pago por 15 días del mes de diciembre por valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS 

OCHENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS TREINTA Y UN PESOS ($1.887.531,00) cop. 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal de acuerdo con los diseños curriculares y actividades contempladas en las 

diferentes fases del programa Integración con la Media que ejecute el Centro de Industria y 

Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil, vigencia 2023. SISTEMAS 

 

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los procesos 

formativos de acuerdo con los 

lineamientos institucionales y de las 

instituciones educativas articuladas, de 

acuerdo a su perfil. 

se participó en las reuniones de 

planeación del proceso formativo 

del área de sistemas para la 

respectiva ejecución de mis 

obligaciones en fichas 2470274 – 

2470299 – 2470302 – 2470302 -

2698463. 

ANEXO 1: 
se participó en las 

reuniones de 
planeación del proceso 
formativo del área de 

sistemas para la 
respectiva ejecución de 

mis obligaciones 
 

2 Participar en la generación y desarrollo de 

diseño curricular, proyectos de 

investigación aplicada, innovación 

pedagógica, desarrollo tecnológico, ferias, 

publicaciones y estudios de vigilancia 

tecnológica y competitiva para establecer 

Actualización en portafolio del 

instructor Drive asignado 

 

ANEXO 2 
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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. 

Formatos de 

Vigilancia 

Tecnológica 

 

 

 

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. 

Durante el mes de septiembre 

realicé el proceso de alistamiento y 

planeación para la respectiva 

ejecución de mis obligaciones. 

 

ANEXO 3 

Evidencia juicios 

Evaluativos fichas 

grados 11 y ficha de 

grado 10 

4 Ejecutar la formación profesional integral 

de acuerdo al 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. 

Evidenciar la ejecución de 

actividades por medio de las guías 

de aprendizaje asignados al 

instructor: 

Ficha 2470274 – 2470299 – 

2470301  - 2470302de Once (11).y 

2698493 grado 10 

ANEXO 4 

Guías de aprendizaje 

realizadas para la 

ejecución de la 

formación. 

-plan de trabajo 

concertado con  

Formato novedades del 

ambiente GFPI-F-021 

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 realizó la evaluación de juicios de 

los resultados de aprendizaje  para 

el mes de septiembre 

ANEXO 3 

Evidencia juicios 

Evaluativos fichas 

grados 11 y ficha de 

grado 10 

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. 

Esta acción se ejecutará cuando se 

requiera o exista la necesidad como 

está establecido en el contrato. 

ANEXO 5 

Evidencia control de 

asistencia de los 

aprendices 

matriculados 
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7 Reportar oportunamente al coordinador 

académico y profesional de apoyo para la 

articulación con la educación media, 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 reportaron las novedades 

académicas presentadas en cada 

una de las fichas 2470274 - 2470299 

 

no existe evidencia 

para el objeto de mes 

de cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

8 Verificar que los participantes a su 

formación se encuentren en estado “en 

formación” en el sistema de gestión 

académica de la entidad. 

Evidenciar la ejecución y listado en 

formación de aprendices de grados 

Once y decimo: Fichas 2470274 – 

2470299 – 2470301 - 2470302.  

2698493 

ANEXO 5 

Evidencias control 

inasistencia en  fichas 

de grado 11 y ficha de 

grado 10 

9 Apoyar en el acopio de los documentos del 

procedimiento de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la población lo 

requieran. 

Se evidencio en cuentas 

anteriores 

 

Se ejecutó en el mes 

de marzo  

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. 

Durante el mes de septiembre no 

participé en procesos de selección, 

ni diseños de talleres e 

instrumentos, estaré atenta en el 

momento en que me requieran. 

no hay evidencia para 

el objeto de mes de 

cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

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 mes de septiembre no 

participé en comités de evaluación 

y seguimiento, estaré atenta en el 

momento en que me requieran. 

no hay evidencia para 

el objeto de mes de 

cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

12 Aplicar las medidas formativas 

establecidas en el reglamento del 

aprendiz y el manual de los Centros de 

convivencia del Centro de Formación. 

De Acuerdo al Manual del 

aprendiz se imparte 

formación sobre el 

reglamento del aprendiz e 

inducción. 

Se ejecuta los 

lineamientos 

establecidos 

evidenciado en el mes 

anterior 

13 Apoyar al centro de formación en la 

promoción de la oferta institucional 

cuando se requiera. 

Para el mes de septiembre envía  

información por correo interno de 

la publicación de oferta virtual 

ANEXO 6 

Envío de correo y 

WhatsApp de oferta 

virtual 
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14 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. 

Se realiza jornada de sensibilización 

a los aprendices de las fichas No. 

2470274,2470299, 2470301, 

2470302 en cuanto al 

diligenciamiento de los formatos 

GFPI-F- 147 y GFPI-F-023.  

ANEXO 7 

Registro Seguimiento 

formatos etapa 

productiva en drive. 

 

15 Acompañar a los aprendices a las 

actividades contempladas en el Plan 

Nacional de Bienestar al Aprendiz. 

Para el mes de febrero realicé el 

proceso de alistamiento y 

planeación para la respectiva 

ejecución de los procesos 

formativos. 

no existe evidencia 

para el objeto de mes 

de cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

16 Ejecutar un mínimo de 160 horas 

mensuales de Formación Directa de 

acuerdo a la programación de la 

formación del Centro. 

Se realiza eventos al mes de 

septiembre  de acuerdo al 

programa de formación por 160 

horas 

Anexo 8. 

Reporte de horas en 

Sofía plus y evidencia 

de formación con los 

aprendices 

17 Apoyar las etapas precontractual y 

contractual (apoyo técnico) dentro de los 

procesos contractuales y de cooperación 

asignados por el supervisor o el ordenador 

del gasto. 

Durante el mes de septiembre no 

apoyé procesos contractuales, 

estaré atenta cuando me requieran.  

no existe evidencia 

para el objeto de mes 

de cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

18 Asistir a las reuniones que programe el 

ordenador del gasto y/o supervisor con 

ocasión al desarrollo de su objeto 

contractual. 

Para el mes de septiembre  

participé  de las reuniones y 

actividades programadas por el 

Coordinador Académico. 

ANEXO 15: 

Participación de las 

reuniones y 

actividades 

programadas por el 

Coordinador 

Académico 

19 Atender las orientaciones del equipo 

técnico-pedagógico del Centro de 

formación y de la Regional Meta. 

No se requirió la ejecución de esta 

actividad para el mes de 

septiembre. 

No hay evidencia ya 

que no se ejecutó la 

obligación  
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20 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. 

Se recibió por parte de almacén 

los materiales de formación 

asignados para cada una de las 

fichas 

ANEXO 9: 

Fotografías Materiales 

de Formación 

21 Informar la necesidad de giras técnicas, y 

documentar el cumplimiento y evaluación 

de la misma. 

Para el mes de septiembre no 

realicé acciones relacionadas con el 

cumplimiento de esta obligación 

contractual. 

no existe evidencia 

para el objeto de mes 

de cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

22 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 divulgaron los diferentes 

materiales compartido por el 

Sistema de Biblioteca SENA 

ANEXO 2  

Evidencia de 

divulgación Biblioteca 

Sena 

23 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 cuenta con la norma vigente 

"Orientar Formación Presencial de 

acuerdo con procedimiento técnico 

y normativo" 

 

ANEXO 10. 

Pantallazo 

certificado vigente 

de la norma de 

competencia 

"Orientar Formación 

Presencial de 

acuerdo con 

procedimiento 

técnico y normativo 

24 Elaborar informe de ejecución del 

proyecto formativo. 

"SOPORTE TÉCNICO DE 

INFRAESTRUCTURA E 

INFORMÁTICA EN LAS I.E. Y 

PEQUEÑAS EMPRESAS DE 

ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DEL CLIENTE EN EL 

DEPARTAMENTO DEL 

META."  código: 2716854 

 

Anexo 1 

Evidenciado en el 

mes de abril 
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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. 

No se requirió la ejecución de 

esta actividad para el mes de 

septiembre 

no existe evidencia 

para el objeto de mes 

de cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

26 Registrar y mantener actualizada la hoja 

de vida en el SIGEP, y anexar los soportes 

en el mismo aplicativo. 

En el mes de febrero actualicé mi 

hoja de vida en la plataforma de 

SIGEP con todos los soportes. 

ANEXO  11: 

Pantallazo hoja de vida 

en SIGEP. 

27 Generar acciones que promuevan y 

garanticen el cumplimiento de los 

protocolos de bioseguridad en el centro 

de formación y ambientes. 

Verificación de la normas mínimas 

para la formación de los aprendices 

NO HAY EVIDENCIA 

28 Cumplir con el “Código de Ética del SENA” Se está cumpliendo con la 

formación profesional en las 

instituciones Educativas 

no hay evidencia 

29 Dar cumplimiento al Sistema Institucional 

de Gestión y Autocontrol y los modelos y 

sistemas de gestión que lo componen. 

El contratista hace uso adecuado de 

la herramienta de gestión SIGA, y 

del aplicativo CompromISO SENA. 

Anexo 12. 

Pantallazo del 

aplicativo compromiso. 

30 Responder por los bienes y elementos 

puestos a su disposición para el 

cumplimiento del objeto del contrato y 

una vez finalizado, quedar a paz y salvo 

con el almacén. 

Para el mes de septiembre no me 

asignaron ningún bien o elementos, 

estaré atenta en el momento que 

me sea asignado. 

no existe evidencia 

para el objeto de mes 

de cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

31  

Tener la disponibilidad de desplazamiento 

a los lugares donde oriente la formación. 

Se tiene la disponibilidad de 

desplazarse a la I.E asignada 

para la orientación en la 

documentación de matrícula, 

tan pronto tengan la 

documentación.  

ANEXO 13 

Anexo imágenes de 

formación: Ambientes 

adecuados para la 

formación 

profesional 
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32 Presentar oportunamente los informes de 

ejecución contractual y cuentas de cobro 

de acuerdo a la ejecución del contrato. 

Para el mes de septiembre presenté 

los informes de ejecución 

contractual y cuentas de cobro. 

 

ANEXO 14: 

entregan 

oportunamente los 

informes para 

revisión de cuentas  . 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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. No.9455351056 de la planilla, operador Aportes en Línea periodo con 

fecha del 2 de septiembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (23) folios 

Cordialmente,  

 

ALFONSO RUBIANO CASTRO 

Contratista 

C.C. No. 17.321.436 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 4561308 del año 2023 

Coordinador Académico de Programas Especiales 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 08 de 09/2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. ÁREA 
COORDINACIÓN ACADÉMICA PROGRAMAS ESPECIALES. 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: No aplica 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 4561308 del año 2023 

TIPO DE CONTRATO: Prestación de Servicios Profesionales 

OBJETO: 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol 
de instructor Técnico 
y/o transversal de acuerdo a los diseños curriculares y 
actividades contempladas en las 
diferentes fases del programa Integración con la Educación 
Media que ejecute el Centro de 
Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o 
de su perfil durante la 
vigencia 2023. SISTEMAS 

VALOR:  
Treinta y ocho millones setecientos cincuenta y siete    mil 
trescientos tres   pesos ($ 38.757.303) 

CONTRATISTA: ALFONSO RUBIANO CASTRO 

NIT: 17.321.436 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento del Meta 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 6 de febrero de 2023 

FECHA DE INICIO: 16 de febrero de 2023 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:
  

Diez meses y quince dias 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: 
Treinta y ocho millones setecientos cincuenta y siete    mil 
trescientos tres   pesos ($ 38.757.303) 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: 
Nueve millones  cuatrocientos treinta y siete   mil  seiscientos  
cincuenta y cinco  pesos ($ 9.437.655) 

PRÓRROGA No x:  N/A 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 

acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 

instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo a su 

perfil. 

se participo en las reuniones de 
planeación del proceso 
formativo del área de sistemas 
para la respectiva ejecución de 
mis obligaciones en fichas 

2470274 – 2470299 – 
2470302.- 2698463 -  

ANEXO 1: 
se participó en las 

reuniones de 
planeación del proceso 
formativo del área de 

sistemas para la 
respectiva ejecución de 

mis obligaciones 

FICHAS_TECNICO EN 
SISTEMAS 

CO1.PCCNTR.4561308 

2 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 

Actualizacion en portafolio del 
instructor Drive asignado 

 

. 

ADICIÓN No. x: 
N/A 
. 

SUSPENSIÓN No. x: 
N/A 
. 

FORMA DE PAGO: 

Se fija como valor total de la presente contratación la suma de 
$37.498.949 COP. El cual estará amparado en el CDP No. 1023 
de enero 24 de 2023, dependencia 953211   CENTRO DE 
INDUSTRIA Y SERVICIO DEL META- INTEGRACION CON LA 
MEDIA C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL.    

Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la 
siguiente manera:  

a)(Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a 
noviembre de 2023 por valor TRES MILLONES SETECIENTOS 
SETENTA Y CINCO MIL SESENTA Y DOS PESOS MC/TE COP CADA 
UNO  ($3.765.062)  cada uno y 

b) Un último, pago por  15 días del mes de diciembre  por valor 
de UN MILLÓN OCHOCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL 
QUINIENTOS TREINTA Y UN PESOS ($1.887.531,00) cop 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561308_ALFONSO%20RUBIANO/FICHAS_TECNICO%20EN%20SISTEMAS?csf=1&web=1&e=bX5NhH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561308_ALFONSO%20RUBIANO/FICHAS_TECNICO%20EN%20SISTEMAS?csf=1&web=1&e=bX5NhH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561308_ALFONSO%20RUBIANO/CO1.PCCNTR.4561308?csf=1&web=1&e=cBLaVJ
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proyectos de investigación 
aplicada, innovación 

pedagógica, desarrollo 
tecnológico, ferias, 

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. 

ANEXO 2 

Formatos de 
Vigilancia Tecnológica 

 

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. 

 
Durante el mes de septiembre  
se realiza evaluación los R de A 

de las fichas  2698493 I.E. 

Capilara, Ficha 2470274 – 
2470299 – 2470301  - 

2470302 

ANEXO 3 

Evidencia juicios 
Evaluativos fichas 

grados 11 y ficha de 
grado 10 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 

al 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. 

 
Evidenciar la ejecución de 
actividades por medio de 
las guías de aprendizaje 
asignados al instructor: 

Ficha 2470274 – 2470299 – 
2470301  - 2470302de Once 

(11).y 2698493 grado 10 

ANEXO 4 

Guias de aprendizaje 
realizadas para la 

ejecución de la 
formación. 

-plan de trabajo 
concertado con los 

aprendices  
seguimiento 
Territorium 

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 

Se realizó la evaluación de 
juicios de los resultados de 
aprendizaje  para el mes de 
septiembre 

ANEXO 3 

Evidencia juicios 
Evaluativos fichas de 
grado 11 y ficha de 

grado 10. 
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herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

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. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o exista 

la necesidad como está 
establecido en el contrato. 

ANEXO 5 
Evidencia control de 

asistencia de los 
aprendices 

matriculados 

7 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 

profesional de apoyo para la 
articulación con la educación 

media, 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 reportaron las novedades 
académicas presentadas en 

cada una de las fichas 2470274 - 
2470299 

no existe evidencia para 
el objeto de mes de 
cobro ya que no se 

ejecutó esta obligación 

8 Verificar que los participantes a 
su formación se encuentren en 

estado “en formación” en el 
sistema de gestión académica 

de la entidad. 

Evidenciar la ejecución y 
listado en formación de 
aprendices del grado Once 
en Formación : 2470274 – 
2470299 – 2470302 - 2698493 

ANEXO 5 

Evidencias control 

asistencia en  fichas de 

grado 11 y ficha de 

grado 10 

9 Apoyar en el acopio de los 
documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la 

población lo requieran. 

Se evidencio en cuentas 
anteriores 

 

Se ejecutó en el mes 
de marzo  

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. 

Durante el mes de 
septiembre no participé en 

procesos de selección, ni 
diseños de talleres e 

instrumentos, estaré atenta 

no existe evidencia 
para el objeto de mes 
de cobro ya que no se 

ejecutó esta 
obligación 
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en el momento en que me 
requieran. 

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 mes de septiembre 
no participé en comités de 
evaluación y seguimiento, 

estaré atenta en el momento 
en que me requieran. 

no existe evidencia 
para el objeto de mes 
de cobro ya que no se 

ejecutó esta 
obligación 

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

Centros de convivencia del 
Centro de Formación. 

De Acuerdo al Manual del 
aprendiz se imparte 
formación sobre el 

regalmento del aprendiz e 
inducción. 

Se ejecuta los 
lineamientos 
establecidos 

evidenciado en el 
mes anterior 

13 Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 

institucional cuando se 
requiera. 

Para el mes de septiembre 
envía  infomracin por correo 
interno de la publicación de 

oferta virtual 

ANEXO 6 

Envio de  correo y 
whatsapp de oferta 

virtual 

14 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. 

Se establece seguimiento de 
etapa productiva en fichas 
2470274, 2470299, 2470301, 
2470302. 

ANEXO 7 

Registro Seguimiento 
formatos etapa 

productiva en drive, 
primera entrega 

Actualizacion 
aprenidces que no se 

reportaron 
inicialmente 

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

Aprendiz. 

Para el mes de febrero 
realicé el proceso de 

alistamiento y planeación 
para la respectiva ejecución 
de los procesos formativos. 

no existe evidencia 
para el objeto de mes 
de cobro ya que no se 

ejecutó esta 
obligación 

16 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de Formación 

Directa de acuerdo a la 

Se realiza eventos al mes de 
septiembre de acuerdo al 

programa de formación por 
160 horas 

Anexo 8. 

Reporte de horas en 
sofia plus y evidencia 
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programación de la formación 
del Centro. 

de formación con los 
aprendices 

17 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyo técnico) dentro de los 
procesos contractuales y de 

cooperación asignados por el 
supervisor o el ordenador del 

gasto. 

Durante el mes de 
septiembre no apoyé 

procesos contractuales, 
estaré atenta cuando me 

requieran.  

no existe evidencia 
para el objeto de mes 
de cobro ya que no se 

ejecutó esta 
obligación 

18 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 

gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 

objeto contractual. 

Para el mes de septiembre 
participé  de las reuniones y 
actividades programadas por 
el Coordinador Académico. 

ANEXO 15: 
Participacion de las 

reuniones y 
actividades 

programadas por el 
Coordinador 
Académico 

 

19 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 

Centro de formación y de la 
Regional Meta. 

No se requirió la ejecución de 
esta actividad para el mes de 

septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se ejecutó la 

obligación  

20 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. 

Se recibió por parte de almacén 
los materiales de formación 

asignados para cada una de las 
fichas 

ANEXO 9  

 Fotografías 
alistamiento 

Materiales de 
Formación para 

entrega a I.E. 

21 Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 

cumplimiento y evaluación de la 
misma. 

Para el mes de septiembre 
no realicé acciones 
relacionadas con el 

cumplimiento de esta 
obligación contractual. 

no existe evidencia 
para el objeto de mes 
de cobro ya que no se 

ejecutó esta 
obligación 

22 Promover y divulgar cada mes 
las actividades y el material 

bibliográfico digital a los 

Se divulgaron los diferentes 
materiales compartido por el 
Sistema de Biblioteca SENA 

ANEXO 2 
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aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 

(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 

talleres y eventos, entre otros). 

Evidencia de 

divulgación Biblioteca 

Sena 

 

 

23 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 cuenta con la norma 
vigente "Orientar Formación 

Presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y 

normativo" 

 

ANEXO 10. Pantallazo 
certificado vigente de 

la norma de 
competencia 

"Orientar Formación 
Presencial de acuerdo 

con procedimiento 
técnico y normativo 

24 Elaborar informe de ejecución 
del proyecto formativo. 

"SOPORTE TÉCNICO DE 
INFRAESTRUCTURA E 

INFORMÁTICA EN LAS I.E. Y 
PEQUEÑAS EMPRESAS DE 

ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DEL CLIENTE 
EN EL DEPARTAMENTO DEL 

META."  código: 2716854 
 

ANEXO 1 
 

Evidenciado en el mes 
de abril 

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 

 
 

No se requirió la ejecución 
de esta actividad para el mes 

de septiembre. 

no existe evidencia 
para el objeto de mes 
de cobro ya que no se 

ejecutó esta 
obligación 
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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. 

En el mes de febrero 
actualicé mi hoja de vida en 
la plataforma de SIGEP con 

todos los soportes. 

ANEXO  11: 
Pantallazo hoja de vida 

en SIGEP 

27 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 

cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad en el centro de 

formación y ambientes. 

Verificación de la nomas 
minimas para la formación 

de los aprendices 

no hay evidencia 

28 Cumplir con el “Código de Ética 
del SENA” 

Se esta cumpliendo con la 
formación profesional en las 

instituciones Educativas 

no hay evidencia 

29 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 

Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 

componen. 

El contratista hace uso 
adecuado de la herramienta de 

gestión SIGA, y del aplicativo 

CompromISO SENA.. 

Anexo 12.  
Pantallazo del 

aplicativo 
compromiso 

30 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 

disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con el 
almacén. 

Para el mes de septiembre 
no me asignaron ningún bien 
o elementos, estaré atenta 
en el momento que me sea 

asignado. 

no existe evidencia 
para el objeto de mes 
de cobro ya que no se 

ejecutó esta 
obligación 

31  
Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 
donde oriente la formación. 

Se tiene la disponibilidad de 
desplazarse a la I.E asignada 

para la orientación en la 
documentación de matricula, 

tan pronto tengan la 
documentación.  

ANEXO 13 

Anexo imágenes de 
formacion: Ambientes 
adecuados para la 
formación profesional 

 

32 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 

contractual y cuentas de cobro 

Para el mes de  septiembre 
presenté los informes de 

ANEXO 14: 
entregan 

oportunamente los 
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de acuerdo a la ejecución del 
contrato. 

ejecución contractual y 
cuentas de cobro. 

informes para 
revisión de cuentas  . 

 

 

 

FECHA 

(Con 

corte al 

periodo a 

informar) 

No. DE 

FACTURA 

VALOR A 

CANCELAR 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN FÍSICA 

(Aplica para 

contratos de 

obras y 

adecuaciones) 

No. de días 

ejecutados 

% 

Febrero 

2023 

52584-

941126 

$ 2.894.214,00 $ 2.894.214,00 $35.863.089 4.4% N.A.  

Marzo 

2023 

66166-

350606 

$ 3.775.062,00 $ 6.669.276 
 

$32.088.027 14%   

Abril  

2023 

03272-

323180 

$ 3.775.062,00 $ 10.444.338 
 

$28.312.965 
 

25%   

Mayo 2023 59989-

467221 

$ 3.775.062,00 $14.219.400 $24.537.903 36%   

Junio 2023 04387-

145630 

$ 3.775.062,00 $17.994.462 $20.762.841 43%   

julio 2023 09091-

757667 

$ 3.775.062.00 $21.769.524.00 $16.987.779 47%   

Septiembre 

2023 

46717-

549541 

$ 3.775.062.00 $25.544.586.00 $13.212.717 56%   

Septiem 

2023 

46717-

549541 

$ 3.775.062.00 $29.319.648.00 $9.437.655 65%   

 

OBSERVACIONES 

La gestión contractual GC y la gestión financiera GF se pueden verificar en la plataforma SECOP II, 

proceso de contratación No. PSP-RM-953210-023-2023. 
 

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

el desarrollo del contrato.  

Durante el presente período no se han presentado llamados de atención al contratista. 
 

Se verifico 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 los 
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certificados de ARL y certificado de afiliación emitido por EPS Sanitas, planilla No. 9455351056, 

operador  Aportes en Linea  con fecha del 2 de septiembre de 2023  

 

El presente informe se firma en Villavicencio, al mes de septiembreo de 2023. 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ. 

Supervisor Contrato No: CO1.PCCNTR.4561308 del 2023. 

Coordinador Académico de Programas Especiales 

Centro de Industria y Servicios del Meta - CISM 

 

 
 
.Revisó: Angie Estefany Echeverry. Profesional de apoyo a la supervisión... 



 

ANEXOS JULIO 

ANEXO1: Obligación No 1: se organiza programa de formación, planeación pedagógica, guias de trabajo 

en las fichas de formación 
 

FICHAS_TECNICO EN SISTEMAS 

CO1.PCCNTR.4561308 

 

 
 

 

 

 

 

ANEXO2: Obligación 2, Obligación 22 Formatos de Vigilancia Tecnológica 

FICHAS_TECNICO EN SISTEMAS  ver en carpeta acciones de biblioteca 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561308_ALFONSO%20RUBIANO/FICHAS_TECNICO%20EN%20SISTEMAS?csf=1&web=1&e=bX5NhH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561308_ALFONSO%20RUBIANO/CO1.PCCNTR.4561308?csf=1&web=1&e=cBLaVJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561308_ALFONSO%20RUBIANO/FICHAS_TECNICO%20EN%20SISTEMAS?csf=1&web=1&e=esZkzw


 

 

 

RESPUESTA A PETICION DE BIBLIOTECA 

 

 



 

 

 

 

ANEXO 3, Obligación 3: Obligación 5: Evidencia juicios Evaluativos fichas grados 11 y ficha de grado 10 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

ANEXO4:  Obligación 4:  Guías de aprendizaje realizadas para la ejecución de la formación. -plan de 

trabajo concertado con los aprendices   

 



 

 

 

 

 

 Actividades en plataforma 



 

 
 

 



ANEXO 5: obligación 6; Obligación 8: Evidencia control de asistencia de los aprendices matriculados.  

 

 

 



 

 

 

 

ANEXO 6: obligación 13: Envío de correo y WhatsApp de oferta virtual en las convocatorias establecidas 

 

 

 



 

 

ANEXO 7:  obligación 14: Seguimiento formatos etapa productiva en drive primera entrega en 

las fichas de grado 11, mes de SEPTIEMBRE   

 

https://drive.google.com/drive/folders/1EUeziYexCHlYl7GI7HzOuCInuKOUvLHD?usp=sharing  

FICHA 2470274 

https://drive.google.com/drive/folders/1bxGLEusSQ4oG2ia0Grhhf-V3WI5pBRyo?usp=sharing 

FICHA 2470299 

https://drive.google.com/drive/folders/1uL301FBF9HxylnxBfwy7Slu2q9JJSMmB?usp=sharing 

FICHA 2470301 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1zZr8Adsd1BwBFY-FyOQN6SHbKzp6TrSR?usp=sharing 

FICHA 2470302 

https://drive.google.com/drive/folders/1EUeziYexCHlYl7GI7HzOuCInuKOUvLHD?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1bxGLEusSQ4oG2ia0Grhhf-V3WI5pBRyo?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1uL301FBF9HxylnxBfwy7Slu2q9JJSMmB?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1zZr8Adsd1BwBFY-FyOQN6SHbKzp6TrSR?usp=sharing


 

 

Reporte alternativa etapa practica 

 



 

 
 
Anexo 8.  Obligación 16: Reporte de horas en Sofía  
 

 

 



 

ANEXO 9.  Obligación 20: Fotografías alistamiento Materiales de Formación para entrega a I.E. 

 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO 10: obligación 23: Pantallazo certificado vigente de la norma de competencia 

"Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativa 

 

 



 
ANEXO  11: obligación 26: Pantallazo hoja de vida en SIGEP 
 

 

 

 

Anexo 12; Obligación 29. Pantallazo del aplicativo compromiso 

 



ANEXO 13: Obligación 31: Anexo imágenes de formación: Ambientes adecuados para la formación 
profesional 
 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

ANEXO 14: Obligación 32 entrega oportuna de los informes para revisión de cuentas   
  

 
 
 

 
 



ANEXO 15: Obligación 18: Participación de las reuniones y actividades programadas por el 
Coordinador Académico 

 
 
 

 
 

 
 
    

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 


