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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, octubre de 2023  

Ingeniero 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4652405 
Coordinador Académico de programas especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes octubre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4652405 del año 2023 

LUIS ERNESTO MORALES VALLEJO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 98381292 
de Pasto, en mi calidad de Contratista del SENA, en Media Técnica, 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 
$36.995.608 COP. El cual estará amparado en el CDP 1023 del 24 enero de 2023 
dependencia 953211 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS 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 al contratista de la siguiente manera: a) un pago 
correspondiente a ocho (8) días del mes de febrero por un valor de $1.132.519) b) Nueve 
(09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre por valor de $3.775.062 COP. cada 
uno o por fracción de mes. C) Un último pago correspondiente a Quince (15) días del mes 
de diciembre por valor de $1.887.531. 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

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. - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGÍSTICAS. 
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Obligaciones Generales: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar y mantener 
actualizada la Hoja de Vida en 
el SIGEP II, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo. 

Hoja de vida actualizada 
en la plataforma SIGEP II 

Ver anexo 1. 

Pantallazo plataforma 
SIGEP II 

2 Generar acciones que 
promuevan y Garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad 
en el Centro de Formación y 
ambientes. 

Se adopta las 
recomendaciones de los 
documentos: DO-F-061, 
DO-F-062, DO-PR-011 y  
DO-PR-004 

Ver anexo 2. 

Pantallazo compromISO 
SENA, protocolos de 
bioseguridad SENA 

3 Cumplir con el “código de 
ética del SENA”. 

Se socializa el 
compromiso ético, 
establecido mediante el 
Acuerdo No 002 del 23 
de febrero de 2017 

Ver anexo 3. 

Pantallazo código de ética 
SENA 

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se consulta de manera 
periódica las 
actualizaciones del mapa 
de procesos SIGA. 
Plataforma comproISO 
SENA 

Ver anexo 4. 

Pantallazo Mapa de 
procesos SIGA 

5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el cumpleto 
del objeto del contrato y una 
vez finalizado, quedar a paz y 
salvo con el Almacén. 

A la fecha, no registro 
bienes activos en SACB. 

Ver anexo 5. 

Pantallazo plataforma mi 
inventario SENA - octubre 
2023 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde oriente la formación. 

Se desarrolla acciones de 
formación en los 
municipios: Granada, 
Fuente de oro y Lejanías. 

Ver anexo 6. 

Registro fotográfico 

7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 

Se realizan los informes 
respectivos de ejecución 

Ver anexo 7. 
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contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo a la 
ejecución del contrato. 

contractual y entrega de 
cuenta en el plazo 
estipulado por 
coordinación académica 
para octubre de 2023 

Pantallazo cuenta de 
cobro 

 

Obligaciones Especificas: 

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 trabajo en las visitas 
para articulación del PEI 
con el proyecto 
formativo de los técnicos 
en Integración de 
operaciones logísticas y 
Asistencia administrativa 
asignados. 

Ver anexo 8. 

Registro fotográfico 

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 
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 diligencia el formato 
excel de vigilancia 
tecnológica para el 
registro de referencias 
bibliográficas.  Red de 
conocimiento: Red de 
logística, gestión de la 
producción.  

Se imparte formación y 
se expone la importancia 
de referenciar el origen 
de la información. 

Ver anexo 9. 

Pantallazo Formato 
vigilancia tecnológica. 

3 Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 

Se diligenció el formato 
"Modelo de David Kolb, 
aprendizaje basado en 
experiencias" (estilos de 

Ver anexo 10. 

Pantallazo "Modelo David 
Kolb - Estilos de 
aprendizaje" 



 

4 

GTH-F-062 V10 

con los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

aprendizaje) fichas: 
2700696 y 2717813 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo curricular 
de los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; propendiendo por 
la permanencia y certificación 
de los aprendices en el 
desarrollo de la formación 
profesional integral. 

Se coordina acciones de 
formación con los 
docentes Par en: I.E. Luis 
Carlos Galán (Granada), 
del técnico en 
Integración de 
operaciones logísticas y 
se coordina pasantías en 
las I.E San Antonio del 
Ariari (Fuente de Oro) y 
I.E. de Lejanías (Lejanías) 
e I-E 

Ver anexo 11. 

Registro fotográfico, 
fichas: 2470095, 
2470102, 2470266, 
2700696, 2717813 

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 emitió juicios de 
evaluación para las fichas 
de grado 10 del técnico 
en Integración de 
Operaciones logísticas, 
de la I.E. luis Carlos Galán 
de Granada - Meta. 

Ver anexo 12. 

Juicios de evaluación 
fichas en etapa lectiva: 
2700696 y 2717813 

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. 

Diligenciamiento del 
formato, "reporte de 
eventos", mes de 
octubre 

Ver anexo 13. 

Pantallazo reporte de 
eventos", octubre. 

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 envía reporte de 
novedades de la I.E. Luis 
Carlos Galán Sarmiento. 
Para fichas de grado 10 

Ver anexo 14. 

Novedades para retiro 
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se generen durante la 
ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas. 

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

Se creo la ruta de 
aprendizaje y se asoció 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje, en las fichas 
2700696 y 27717813 - 
Integración de 
operaciones logísticas. 

Ver anexo 15. 

Pantallazo reporte 
matriculados detallado 

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

Se realiza apoyo a la 
recolección de 
información (diseño de 
formato) para gestionar 
los documentos:GFPI-F-
015 Formato 
Compromiso del 
Aprendiz y  GFPI-F-129 
formato tratamiento de 
datos menor de edad- 

Ver anexo 16. 

Formato de recolección 
de información 

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. 

Se realizó la socialización 
de cursos técnicos SENA 
a padres de familia de 
estudiantes de grado 9. 

Ver Anexo 17 

Registro fotográfico 

11 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario 
que se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
citación realizada. 

En el mes de octubre no 
se realizó esta obligación 
contractual porque no se 
presentaron comItes de 
evaluacion y 
seguimiento. 

No se presenta evidencia 
en este mes.. 

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

Revisión de los 
manuales: Articulación 
del SENA con la 
educación media, 
manual de convivencia y 

Ver anexo 18. 

Pantallazo reglamento del  
aprendiz SENA y doctrina 
concordante,  15/12/22 
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convivencia del Centro de 
Formación. 

reglamento del aprendiz 
SENA. 

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

Se brinda la orientación a 
las personas que 
solicitan información 
sobre el proceso de 
inscripción a cursos 
complementarios y a las 
ofertas de cursos 
técnicos y tecnológicos. 

ver anexo 19 

Pantallazo oferta titulada 
virtual SENA 2023 

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 trabaja en la 
recepción, verificación 
de información y acceso 
a plataforma para 
registro de bitacoras y 
Formatos de 
seguimiento en las fichas 
2470266 (15 
aprendices); 2470095 
(34 aprendices); 
2470102 (29 aprendices) 

Ver anexo 20. 

Pantallazo datos básicos 
empresas (pasantías) 

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

A la fecha, Bienestar al 
aprendiz no se encuentra 
integrado al programa 
Articulación con la Media 

No se presenta evidencia 
en este mes. 

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

Se trabaja en acciones de 
formación de cinco (5) 
fichas de los grados 10 y 
11 en los muncipios de 
Granada, Fuente de Oro 
y Lejanías. 

Ver anexo 21. 

Reporte de horas 

17 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyo técnicos) dentro de 
los procesos contractuales y 
de cooperación asignados por 

En el mes de octubre no 
se realizó esta obligación 
contractual porque el 
supervisor no solicito 
apoyo en etapa 
precontractual. 

No se presenta evidencia 
en este mes. 
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el supervisor o el ordenador 
del gasto. 

18 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Se asiste a las reuniones 
programadas (creación 
de comités para la feria 
microempresarial SENA) 
y las reuniones de 
semana de receso (ARL, 
dinamicas psicologia,, 
revisión mensual de 
eventos 

Ver anexo 22. 

Registro fotográfico 

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

Se trabaja en la 
actualización de 
información, y ajustes de 
acuerdo a directrices del 
Centro de formación 
referntes al manejo de 
tiempos de formación 
(distribución de eventos) 

Ver anexo 23. 

Grafica de Gantt 2023-
2024 

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 trabaja en la 
validación de los 
formatos GIL-F-014 
diligenciados y 
registrados en 2022 y 
que actualmente no se 
encientran relacionados 
en la entrega de 
materiales 

Ver anexo 24. 

pantallazo formatos GIL-
F-014 Asistencia 
Administrativa, fichas: 
2470095 y 2470102 

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

En el mes de octubre no 
se realizó esta obligación 
contractual, porque no 
se ha programado giras 
técnicas dentro de los 
proyectos formativos. 

No se presenta evidencia 
en este mes. 

22 Promover y divulgar cada mes 
las actividades y el material 
bibliográfico digital a los 
aprendices enviado por el 

Se socializa 
continuamente a los 
aprendices el uso de la 

Ver anexo 25. 
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Sistema de Bibliotecas SENA 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre 
otros). 

plataforma : Sistema de 
bibliotecas. 

Consulta de bibliografia 
digital para lectura o 
préstamo.  Dentro de las 
bases de datos (ODILO, 
ebooks, Digitalia, 
Ebscohost) que hacen 
uso de Adobe Digital 
editions. 

Citación (normas APA 
generadas por la base de 
datos), y manejo de 
préstamos. 

 

Pantallazo bases de datos 
sistema de bibliotecas 
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. 

certificado en las 
normas: 210601020 - 
atender clientes de 
acuerdo con 
procedimiento de 
servicio y normativa. 

240201056 y 240201057 
– (Orientar formación 
presencial y  a distancia  
de acuerdo con 
procedimientos técnicos 
y normativa. 

Ver anexo 26. 

Plataforma Normas de 
competencia laboral. 

24 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

Se trabaja en desarrolla 
acciones de formación 
con aprendices de grado 
10 de las fichas: 2700696 
y 2717813 y se continua 
con la etapa práctica de 
los aprendices de las 
fichas:: 2470095, 
2470102, 2470266 

Ver anexo 27. 

Pantallazo proyecto 
formativo fichas 2700696 
y 2717813 I.E.  Luis Carlos 
Galán Sarmiento, 
Granada - Meta. 
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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. 

Se trabaja en la 
recuperación de 
documentos soporte a 
las TDR - Los formatos 
firmados se hicieron en 
el año 2022 

Ver anexo 28. 

formatos TDR  GD-f-003 y 
GD-F-004 

 
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.  XX XX  XX  XX 
2.  XX  XX XX XX 

 
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 la planilla de pago de seguridad social No. 9457215995 de Aportes en línea, 
correspondiente al mes de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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Evidencias en (22) folios 

Cordialmente,  

 

 

LUIS ERNESTO MORALES VALLEJO 
Contratista 
C.C. No. 98381292 
 
 
Recibí a satisfacción: 

 

 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.4652405 del 2023  
Coordinador Académico 
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Anexos Obligaciones Generales 

Anexo 1., Obligación general 1., Pantallazo plataforma SIGEP II 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 2., Obligación general 2., Pantallazo compromISO SENA, protocolos de bioseguridad 
SENA 
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Anexo 3., Obligación general 3., Pantallazo código de ética SENA 
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Anexo 4., Obligación general 4., Pantallazo Mapa de procesos SIGA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 5., Obligación general 5., Pantallazo plataforma mi inventario SENA - octubre 2023 
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Anexo 6., Obligación general 6., Registro fotográfico 
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Anexo 7., Obligación general 7., Pantallazo cuenta de cobro 
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Anexo 8., Obligación específica 1, Registro fotográfico 
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Anexo 9., Obligación específica 2, Pantallazo Formato vigilancia tecnológica. 
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Anexo 10., Obligación específica 3, Pantallazo "Modelo David Kolb - Estilos de aprendizaje" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 11., Obligación específica 4, Registro fotográfico, fichas: 2470095, 2470102, 
2470266, 2700696, 2717813 
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Anexo 12., Obligación específica 5, Juicios de evaluación fichas en etapa lectiva: 2700696 y 
2717813 
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Anexo 13., Obligación específica 6, Pantallazo reporte de eventos", octubre. 
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Anexo 14., Obligación específica 7, Novedades para retiro 
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Anexo 15., Obligación específica 8, Pantallazo reporte matriculados detallado 
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Anexo 16., obligación específica 9., Formato de recolección de información 
 

 
 
 
Anexo 17, Obligación específica 10, Registro fotográfico 
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Anexo 18., Obligación específica 12, Pantallazo reglamento del  aprendiz SENA y doctrina 
concordante,  15/12/22 
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Anexo 19, Obligación específica 13, Pantallazo oferta titulada virtual SENA 2023 
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Anexo 20., Obligación específica 14, Pantallazo datos básicos empresas (pasantías) 
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Anexo 21., Obligación específica 16, Reporte de horas 
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Anexo 22., Obligación específica 18, Registro fotográfico 
 

 
 
Anexo 23., Obligación específica 19, Grafica de Gantt 2023-2024 
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Anexo 24., Obligación específica 20, pantallazo formatos GIL-F-014 Asistencia 
Administrativa, fichas: 2470095 y 2470102 
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Anexo 25., Obligación específica 22, Pantallazo bases de datos sistema de bibliotecas SENA. 
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Anexo 26., Obligación específica 23, Plataforma Normas de competencia laboral. 
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Anexo 27., Obligación específica 24, Pantallazo proyecto formativo fichas 2700696 y 
2717813 I.E.  Luis Carlos Galán Sarmiento, Granada - Meta. 
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Anexo 28., Obligación específica 25, formatos TDR  GD-f-003 y GD-F-004 
 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ERNESTO MORALES VALLEJO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/10/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2470266 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Almacenar los productos según técnicas de almacenamiento y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRÍO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Despachar la mercancía según normativa de cargue y solicitud de
pedido

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA
MERCANCÍA SEGÚN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recibir la mercancía según procedimientos técnicos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INSPECCIONAR LA CARGA  SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

RECIBIR  LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2717813 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICASFICHA
DE APRENDIZAJE:
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Almacenar los productos según técnicas de almacenamiento y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRÍO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Despachar la mercancía según normativa de cargue y solicitud de
pedido

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA
MERCANCÍA SEGÚN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recibir la mercancía según procedimientos técnicos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INSPECCIONAR LA CARGA  SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

RECIBIR  LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2470095 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2700696 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Almacenar los productos según técnicas de almacenamiento y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRÍO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Despachar la mercancía según normativa de cargue y solicitud de
pedido

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACIÓN DE LA
MERCANCÍA SEGÚN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recibir la mercancía según procedimientos técnicos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INSPECCIONAR LA CARGA  SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

RECIBIR  LA CARGA  SEGÚN POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90
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2470102 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LUIS ERNESTO MORALES VALLEJO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,50
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
ETAPA CONTRACTUAL 

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 
INFORME DE SUPERVISIÓN No. 9 del mes de octubre de 2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL 
O CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META - 
COORDINACIÓN ACADÉMICA - PROGRAMAS ESPECIALES 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: ANGIE STEPHANY ECHEVERRY BASTIDAS 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4652405 

TIPO DE CONTRATO: PRESTACION 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. - INTEGRACION DE 
OPERACIONES LOGÍSTICAS. 

VALOR:  
TREINTA Y SEIS MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y 
CINCO MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS M/CTE. 
($36.995.608) 

CONTRATISTA: LUIS ERNESTO MORALES VALLEJO 

NIT: 98381292 

LUGAR DE EJECUCIÓN: DEPARTAMENTO DEL META 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 20 de febrero de 2023 

FECHA DE INICIO: 21 de febrero de 2023 

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  75 
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VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

TREINTA Y SEIS MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y 
CINCO MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS M/CTE. 
($36.995.608) 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

CINCO MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL 
CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS MCTE. ($5 788 428) 

PRÓRROGA No x:  N/A 

ADICIÓN No. x: N/A 

SUSPENSIÓN No. x: N/A. 

FORMA DE PAGO: 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) un pago correspondiente a ocho (8) 
días del mes de febrero por un valor de $1.132.519) b) 
Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a 
noviembre por valor de $3.775.062 COP. cada uno o por 
fracción de mes. C) Un ultimo pago correspondiente a 
Quince (15) días del mes de diciembre por valor de 
$1.887.531. 

OBLIGACIONES GENERALES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

1. Registrar y mantener 
actualizada la Hoja de Vida 
en el SIGEP II, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo. 

Hoja de vida actualizada en la 
plataforma SIGEP II 

Ver anexo 1. Pantallazo 
plataforma SIGEP II 

2. Generar acciones que 
promuevan y Garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad 
en el Centro de Formación y 
ambientes. 

Se adopta las 
recomendaciones de los 
documentos: DO-F-061, DO-
F-062, DO-PR-011 y  DO-PR-
004 

Ver anexo 2. Pantallazo 
compromISO SENA, 
protocolos de bioseguridad 
SENA 

3. Cumplir con el “código de 
ética del SENA”. 

Se socializa el compromiso 
ético, establecido mediante 
el Acuerdo No 002 del 23 de 
febrero de 2017 

Ver anexo 3. Pantallazo 
código de ética SENA 

4. Dar cumplimiento al 
Sistema Institucional de 
Gestión y autocontrol y los 

Se consulta de manera 
periódica las actualizaciones 

Ver anexo 4. Pantallazo Mapa 
de procesos SIGA 
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modelos y sistemas de 
gestión que lo componen. 

del mapa de procesos SIGA. 
Plataforma comproISO SENA 

5. Responder por los bienes 
y elementos puestos a su 
disposición para el cumpleto 
del objeto del contrato y una 
vez finalizado, quedar a paz 
y salvo con el Almacén. 

A la fecha, no registro bienes 
activos en SACB. 

Ver anexo 5. Pantallazo 
plataforma mi inventario 
SENA - octubre 2023 

6. Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde oriente la formación. 

Se desarrolla acciones de 
formación en los municipios: 
Granada, Fuente de oro y 
Lejanías. 

Ver anexo 6. Registro 
fotográfico 

7. Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo a la 
ejecución del contrato. 

Se realizan los informes 
respectivos de ejecución 
contractual y entrega de 
cuenta en el plazo estipulado 
por coordinación académica 
para octubre de 2023 

Ver anexo 7. Pantallazo 
cuenta de cobro 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

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 trabajo en las visitas para 
articulación del PEI con el 
proyecto formativo de los 
técnicos en Integración de 
operaciones logísticas y 
Asistencia administrativa 
asignados. 

Ver anexo 8.  Registro 
fotográfico 

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 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 diligencia el formato excel 
de vigilancia tecnológica para 
el registro de referencias 
bibliográficas.  Red de 
conocimiento: Red de 
logística, gestión de la 
producción.  
 
Se imparte formación y se 
expone la importancia de 
referenciar el origen de la 
información. 

Ver anexo 9.  Pantallazo 
Formato vigilancia 
tecnológica. 
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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. 

Se diligenció el formato 
"Modelo de David Kolb, 
aprendizaje basado en 
experiencias" (estilos de 
aprendizaje) fichas: 2700696 
y 2717813 

Ver anexo 10. Pantallazo 
"Modelo David Kolb - Estilos 
de aprendizaje" 

4. Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo curricular 
de los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; propendiendo por 
la permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

Se coordina acciones de 
formación con los docentes 
Par en: I.E. Luis Carlos Galán 
(Granada), del técnico en 
Integración de operaciones 
logísticas y se coordina 
pasantías en las I.E San 
Antonio del Ariari (Fuente de 
Oro) y I.E. de Lejanías 
(Lejanías) e I-E- Luis Carlos 
Galán (Granada) 

Ver anexo 11. Registro 
fotográfico, fichas: 2470095, 
2470102, 2470266, 2700696, 
2717813 

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 emitió juicios de 
evaluación para las fichas de 
grado 10 del técnico en 
Integración de Operaciones 
logísticas, de la I.E. luis Carlos 
Galán de Granada - Meta. 

Ver anexo 12. Juicios de 
evaluación fichas en etapa 
lectiva: 2700696 y 2717813 

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. 

Diligenciamiento del 
formato, "reporte de 
eventos", mes de octubre 

Ver anexo 13. Pantallazo 
formato "Gráfica de Gantt y 
reporte de eventos", 
octubre. 

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 

Se envía reporte de 
novedades de la I.E. Luis 
Carlos Galán Sarmiento. Para 
fichas de grado 10 

Ver anexo 14. Novedades 
para retiro 
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ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas. 

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

Se creo la ruta de aprendizaje 
y se asoció aprendices a la 
ruta de aprendizaje, en las 
fichas 2700696 y 27717813 - 
Integración de operaciones 
logísticas. 

Ver anexo 15. Pantallazo 
reporte matriculados 
detallado 

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

Se realiza apoyo a la 
recolección de información 
(diseño de formato) para 
gestionar los 
documentos:GFPI-F-015 
Formato Compromiso del 
Aprendiz y  GFPI-F-129 
formato tratamiento de 
datos menor de edad- 

Ver anexo 16. Formato de 
recolección de información 

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. 

Se realizó la socialización de 
cursos técnicos SENA a 
padres de familia de 
estudiantes de grado 9. 

Ver Anexo 17 Registro 
fotográfico 

11. Participar en los comités 
de evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario 
que se programen para los 
aprendices, de acuerdo con 
la citación realizada. 

En el mes de octubre no se 
realizó esta obligación 
contractual porque no se 
presentaron comItes de 
evaluacion y seguimiento. 

 No se presenta evidencia en 
este mes.. 

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

Revisión de los manuales: 
Articulación del SENA con la 
educación media, manual de 
convivencia y reglamento del 
aprendiz SENA. 

Ver anexo 18. Pantallazo 
reglamento del  aprendiz 
SENA y doctrina 
concordante,  15/12/22 

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

Se brinda la orientación a las 
personas que solicitan 
información sobre el proceso 
de inscripción a cursos 
complementarios y a las 
ofertas de cursos técnicos y 
tecnológicos. 

ver anexo 19 Pantallazo 
cuarta oferta educativa SENA 
2023 - CISM 
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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 trabaja en la recepción, 
verificación de información y 
acceso a plataforma para 
registro de bitacoras y 
Formatos de seguimiento en 
las fichas 2470266 (15 
aprendices); 2470095 (34 
aprendices); 2470102 (29 
aprendices) 

Ver anexo 20. Pantallazo 
datos básicos empresas 
(pasantías) 

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

A la fecha, Bienestar al 
aprendiz no se encuentra 
integrado al programa 
Articulación con la Media 

 No se presenta evidencia en 
este mes. 

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

Se trabaja en acciones de 
formación de cinco (5) fichas 
de los grados 10 y 11 en los 
muncipios de Granada, 
Fuente de Oro y Lejanías. 

Ver anexo 21. Reporte de 
horas 

17. 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. 

En el mes de octubre no se 
realizó esta obligación 
contractual porque el 
supervisor no solicito apoyo 
en etapa precontractual. 

 No se presenta evidencia en 
este mes. 

18. Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Se asiste a las reuniones 
programadas (creación de 
comités para la feria 
microempresarial SENA) y las 
reuniones de semana de 
receso (ARL, dinamicas 
psicologia,, revisión mensual 
de eventos 

Ver anexo 22. Registro 
fotográfico 

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

Se trabaja en la actualización 
de información, y ajustes de 
acuerdo a directrices del 
Centro de formación 
referntes al manejo de 
tiempos de formación 
(distribución de eventos) 

Ver anexo 23. Grafica de 
Gantt 2023-2024 

20. Realizar 'la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales de 

Se trabaja en la validación de 
los formatos GIL-F-014 
diligenciados y registrados en 

Ver anexo 24. pantallazo 
formatos GIL-F-014 
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formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño. 

2022 y que actualmente no 
se encientran relacionados 
en la entrega de materiales 

Asistencia Administrativa, 
fichas: 2470095 y 2470102 

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

En el mes de octubre no se 
realizó esta obligación 
contractual, porque no se ha 
programado giras técnicas 
dentro de los proyectos 
formativos. 

 No se presenta evidencia en 
este mes. 

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 socializa continuamente a 
los aprendices el uso de la 
plataforma : Sistema de 
bibliotecas. 
Consulta de bibliografia 
digital para lectura o 
préstamo.  Dentro de las 
bases de datos (ODILO, 
ebooks, Digitalia, Ebscohost) 
que hacen uso de Adobe 
Digital editions. 
Citación (normas APA 
generadas por la base de 
datos), y manejo de 
préstamos. 
 

Ver anexo 25. Pantallazo 
bases de datos sistema de 
bibliotecas 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. 

certificado en las normas: 
210601020 - atender clientes 
de acuerdo con 
procedimiento de servicio y 
normativa. 

240201056 y 240201057 – 
(Orientar formación 
presencial y  a distancia  de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa. 

Ver anexo 26. Plataforma 
Normas de competencia 
laboral. 

24. Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

Se trabaja en desarrolla 
acciones de formación con 
aprendices de grado 10 de las 
fichas: 2700696 y 2717813 y 

Ver anexo 27. Pantallazo 
proyecto formativo fichas 
2700696 y 2717813 I.E.  Luis 
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FECHA 

 

No. DE 
FACTURA 

VALOR A 
CANCELAR 

VALOR 
EJECUTADO 

SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJE DE 
EJECUCIÓN 
FINANCIERA 

PORCENTAJE DE 
EJECUCIÓN FÍSICA 

No. días 
ejecutados 

% 

FEB 01 1.006.684 1.006.684 35.988.924 2,72   

MAR 02 3.775.062 4.781.746 32.213.862 12,9   

ABR 03 3.775.062 8.556.808 28.438.800 23,1   

MAY 04 3.775.062 12.331.870 24.663.738 33,3   

JUN 05 3.775.062 16.106.932 20.888.676 43,5   

JUL 06 3.775.062 19.881.994 17.113.614 53,7   

AGO 07 3.775.062 23.657.056 13.338.552 63,9   

SEP 08 3.775.062 27.432.118 9.563.490 74,1   

OCT 09 3.775.062 31.207.180 5.788.428 84,3   

NOV 10 3.775.062 34.982.242 2.013.366 94,5   

DIC 11 1.887.531 36.869.773 125.835 99,6   

 

 

  

se continua con la etapa 
práctica de los aprendices de 
las fichas:: 2470095, 
2470102, 2470266 

Carlos Galán Sarmiento, 
Granada - Meta. 

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 trabaja en la recuperación 
de documentos soporte a las 
TDR - Los formatos firmados 
se hicieron en el año 2022 

Ver anexo 28. formatos TDR  
GD-f-003 y GD-F-004 
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OBSERVACIONES 

 
La gestión contractual GC_98381292_22523_octubre_2023 y la gestión financiera 
GF_98381292_22523_octubre_2023 se pueden verificar en la plataforma SECOP II, proceso 
de contratación No. CO1.SLCNTR.10167073 Contrato CO1.PCCNTR.4652405. 
 
Durante el presente periodo no se ha presentado novedades o situación anormales que 
afecten el desarrollo del contrato. 
 
Durante el presente periodo no se ha presentado llamados de atención al contratista. 
 
Las obligaciones del contratista con los sistemas de seguridad social integral en salud, 
pensiones y riesgos laborales. Esto se puede constatar en la planilla No. 9457215995 
expedida por Aportes en línea correspondiente al mes de septiembre del 2023. (Decreto 
ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 

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

 

 

 

Atentamente, 

 

 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.4652405 del 2023 
Coordinador Académico 
Centro de Industria y Servicios del Meta – CISM 
 

 

 

Elaboró:Angie Echeverri, Apoyo a la supervisión de contratos. 
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