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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, SEPTIEMBRE 2023 

 

 
Señor (a) 

John Albeiro Diaz Cuadro 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4560763 

Coordinador académico de programas Virtuales 

Centro de Industria y Servicios del Meta 

Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes SEPTIEMBRE del año 

2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4560763 del año 2023 

 
 

Yo JENNY MARCELA GARCIA ARROYAVE identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1013600228 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, con el centro de Industria 

y Servicios del Meta en Titulada Virtual en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en 

el mes objeto de cobro. 

 

 
Valor y forma de Pago: Esta suma corresponde a un valor inicial del contrato por Diez y 

ocho millones ochocientos setenta y cinco mil trecientos diez pesos $18.875.310 

 
Adicción: por 75 días hasta el 23 de Septiembre de Nueve millones cuatrocientos treinta 

y siete mil seis cientos cincuenta y cinco pesos ($9.437.655 COP) 

 
La totalidad del valor será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

 
A) Un primer pago por 23 días del mes de febrero por un valor de Dos millones 

ochocientos noventa y cuatro mil doscientos catorce pesos ($2.894.214 M/cta.) 

B) Seis pagos iguales correspondientes a los meses de marzo, abril, mayo, junio, julio 

y agosto, de 2023 por un valor de tres millones setecientos setenta y cinco mil 

sesenta y dos pesos ($3.775.062 M/cta.) cada uno. 
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Prestar servicios profesionales de carácter temporal para orientar acciones de formación en los 

programas regular ofertados por el Centro de Industria y servicios del Meta, de acuerdo a los 

perfiles profesionales y diseño curricular em ejecución para la videncia 2023 – DESARROLLO DE 

MEDIOS GRÁFICOS VISUALES 

OBJETO: 

 

 

C) Por último un pago de 23 días correspondiente al el mes de Septiembre por Dos 

millones setecientos sesenta y ocho mil trecientos setenta y nueve pesos ($ 

2.768.379 M/cta.) 

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

 

 

 

Obligaciones Especificas: 

N 

o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se programa y se reúne la 
instructora con el 
coordinador y todo el 
equipo ejecutor de las 
fichas asignadas. 
Programación, 
planeación y alistamiento 
de contenidos y horarios 
con cada uno de los 
instructores de 

transversales de acuerdo 
a la asignación de 
coordinación académica, 
para los siguientes 
programas: 

1. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2721332) 

Anexo 1: 

 
Registro fotográfico 

 
1. Fichas 

asociadas en el 

LMS 

  2. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2758199) 

  3. Desarrollo 

Multimedia y web 

(2758104) 
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  4. Producción 

Multimedia 

(2281801) 

5. Producción 

Multimedia 

(2282111) 

6. Producción 

Multimedia 

(2282173) 

7. Producción 
Multimedia 
(2348410) 

8. Producción 
Multimedia 
(2348530) 

9. Contabilización de 
operaciones 
comerciales y 
financieros 
(2657041) 

 

2 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo 
tecnológico, publicaciones y 

estudios de vigilancia 
tecnológica y competitiva para 
establecer de manera 
prospectiva las tendencias de 
desarrollo de las diversas 
redes de conocimiento de 
interés institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 

Se orienta la formación de 

acuerdo a la Guía para 

Desarrollar Procesos 

Formativos GFPI-F-013, 

la Guía de Orientación a 

la formación en ambiente 

virtual de aprendizaje 

versión 4. 

Anexo 2: 

 
1. Link Portafolio 

del instructor 
Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

 
2. Carpeta de 

contenido 

territorium: 
https://bit.ly/3eYkXMd 

 
Usuario LMS: 

1013600228 

Cruz281022 

3 Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar 

reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 

Para este mes no se 
realizaron evaluaciones 

previas   ni 
reconocimientos de estilos 
de aprendizaje, con 

No hay evidencia 
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 con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

disponibilidad cuando sea 
requerido. 

 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 

Se Ejecuta y evalúa la 
ejecución de la formación 

Anexo 3: 

 el modelo pedagógico de la integral de acuerdo a la  

 entidad, el diseño y desarrollo 
curricular de los programas del 
área temática de la fichas 
asignadas; propender por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 

integral. 

asignación de 

coordinación académica, 

para los siguientes 

programas: 

1. Producción 

Multimedia 

(2281801) 

2. Producción 

1. Anuncios de 
territorium 

2. Capturas de 
encuentros 
sincrónicos 

3. Reporte de 

Actividades 

SEPTIEMBRE 

  Multimedia  

  (2282111)  

  3. Producción  

  Multimedia  

  (2282173)  

  4. Producción  

  Multimedia  

  (2348410)  

  5. Producción  

  Multimedia  

  (2348530)  

  6. Desarrollo de  

  medios gráficos  

  (2721332)  

  7. Desarrollo de  

  medios gráficos  

  (2758199)  

  8. Desarrollo  

  Multimedia y web  

  (2758104)  

  9. Contabilización de  

  operaciones  

  comerciales y  

  financieros  

  (2657041)  

5 Emitir juicio de evaluación de 
los resultados de aprendizaje, 
de las competencias del 

Se emiten juicios de 
evaluación de la ficha de 

Anexo 4: 
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 programa, en el desarrollo de 
su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

integración de contenidos 
digitales: 

220501100-02 - Realizar 
propuesta técnica y gráfica 
del proyecto teniendo en 
cuenta los requisitos 
establecidos. 

Listado juicios 

evaluación 

FICHA:2721332 

 
FICHA: 2758104 

de 

 291301077-02 - Preparar 
estrategias de producción 
según metodologías de 
gestión de proyectos 

 
FICHA: 2758199 

 

 91301083-01 - Alistar   

 dispositivos de captura y   

 materiales de ilustración,   

 según especificaciones   

 técnicas del diseño   

6 Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se 
relacionan en el procedimiento 
de la ejecución de la formación 
profesional. 

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

Anexo 5: 

 
1. Contenidos del 

curso en 
Territorium: 

2. Guía de 

aprendizaje en 

Plataforma 

Territorium 

   3. Actividades 
programadas 

   Reporte SEPTIEMBRE 

7  

Reportar oportunamente al 
coordinador académico, a 
través de medios formales, las 
novedades que se generen 
durante la ejecución de la 
formación de las fichas 
asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas. 

Se reporta las actas de 

finalización de etapa 

Lectiva en las fichas: 

1. 2626975 

Integración de 

contenidos 

digitales 2627255 

2. Procesamiento de 
Software 2626975 

Anexo 6: 

 
1. Correo de 

reporte enviado 
a coordinación 

2. Acta de 

finalización 
fichas 2626975 
y 2627255 

8 Verificar que los participantes 

a su formación se encuentren 

en estado "en formación" en el 

Se verifica el estado de 

cada uno de los 

aprendices de las fichas 

Anexo 7: 
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 sistema de gestión académica asignadas de acuerdo a la Registro de ingresos 

de la entidad. participación y registro de  

 ingresos a través de 

territorium. 
- Desarrollo 

de medios 
  gráficos 
  visuales, 
  2721332 
  - Desarrollo 
  de medios 
  gráficos 
  visuales, 
  2758199 
  - Desarrollo 
  Multimedia 
  y web 

  2758104 

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

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

No hay evidencia 

10 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices. 

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

No hay evidencia 

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

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

No hay evidencia 

12  En el   desarrollo   de   la Anexo 8: 
 

1. Notificaciones en 

territorium 

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

formación se aplican 

permanentemente 

Medidas formativas según 

el art 27 reglamento del 

aprendiz. 

13 Participar y aportar en la 

construcción de los 

entregables de las fases de 

No se presentaron 

entregables de las fases 

de registro calificado, con 

No hay evidencia 
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 Registro calificado y 
Autoevaluación para los 
programas en nivel tecnólogo, 
cuando el centro lo requiera. 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

 

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

Se publica por redes 

sociales la oferta de 

empleo del presente mes 

Anexo 9: 

 
Publicación en redes 
de oferta disponible 

15  En el desarrollo de las Anexo 10: 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

etapas productivas se 

orienta a los aprendices 

en las actividades, 

formatos y bitácoras que 

se deben presentar por 

medio de los encuentros 

sincrónicos grupales e 

individuales de 

seguimiento a la Etapa 

productiva. 

 
Comunicación constante 

con los aprendices y el 

coformador, mensajería 

de territorium, correo 

electrónico, whatsapp y 

Foro de dudas e 

inquietudes 

1. Bitácoras 

quincenales 

2. Formulario 

alternativas 

etapa productiva 

3. Capturas 

reunión con 

empresarios   y 

aprendices  de 

Evaluación 

etapa productiva 

con empresarios 

y aprendices 

FICHAS EN 

SEGUIMIENTO DE 

ETAPA 

PRODUCTIVA: 

   
1. 2281801- 

   Producción 

   multimedia 

   2. 2282111 
   Producción 

   multimedia 

   
3. 2282173 

   Producción 

   multimedia 
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   4. 2348410 

Producción 

multimedia 

 

 
5. 2348530 

Producción 

multimedia 

16  Se realiza dos encuentros Anexo 11: 

 

1. HABITOS DE 
VIDA 
SALUDABLES 
(15 de 
septiembre) 

 
 

1. TALLER DE 
HABILIDADES 
SOCIEMOCIO 
NALES (22 de 
septiembre) 

  sincrónicos con las fichas 

  virtuales de bienestar al 

  aprendiz 

  
Acompañar a los aprendices a 

las actividades contempladas 

en el Plan Nacional de 

Bienestar al Aprendiz 

1. Desarrollo de 

medios gráficos 

visuales 2721229 

2. Desarrollo de 

multimedia y web 

  2758104 
  3. Desarrollo de 

  medios gráficos 

  visuales 2758199 

17 Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de 

Formación Directa de acuerdo 

a la programación de la 

formación del Centro 

Se ejecuta la totalidad de 

horas asignadas para el 

mes de Septiembre 

Anexo 12: 
 

1. Formato GANT 

18 Apoyar las etapas 

precontractual y contractual 

(apoyo técnicos) dentro de los 

procesos contractuales y de 

cooperación asignados por el 

supervisor o el ordenador del 

gasto. 

Para este mes no se 

realizaron apoyos de las 

etapas contractuales, con 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

No hay evidencia 

19 Asistir a las reuniones que 

programe el ordenador del 

gasto y/o supervisor con 

Para este mes no se 

programaron reuniones o 

apoyos de las etapas 

No hay evidencia 
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 ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

contractuales, con 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

 

20  
 
 
 

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

Se orienta la formación de 

acuerdo a la Guía para 

Desarrollar Procesos 

Formativos GFPI-F-013, 

la Guía de Orientación a 

la formación en ambiente 

virtual de aprendizaje 

versión 4. 

Anexo 13: 

 

 
1. Link Portafolio 

del instructor 

Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de 

contenido 

territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 

21 Realizar la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 

especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño 

Para el presente mes no 

se realiza solicitud de 

materiales, con 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

No hay evidencia 

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

No se asignaron giras 

técnicas en el presente 

mes, con disponibilidad 

cuando se requiera 

No hay evidencia 

23  
Promover y divulgar cada mes 
las actividades y el material 
bibliográfico digital a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

En la ejecución de la 

formación de divulga 

permanente el uso del 

material de formación 

relacionado al desarrollo 

de los contenidos del 

programa en los que se 

encuentran enlaces que 

conducen al sistema de 

Bibliotecas del SENA. 

Anexo 14: 

 

 
1. Solicitud 

capacitación 

BIBLIOTECA 

SENA 

24 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, 

Se hace la inscripción de la 

norma “ORIENTAR 

Anexo 15: 
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 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 
técnicos de formación que 
adelante el SENA durante la 
vigencia del contrato. 

FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTOS 

TÉCNICOS Y 

NORMATIVA” y a la 

transferencias protocolo de 

atención de casos de 

soporte LMS y uso de 

SAVA 

1. Captura 

preinscripción 

de la norma 22 

de Septiembre 

de 2023 

2. Captura 

inscripción a 

transferencias 

de 

conocimientos 

en la atención 

de soporte LMS 

y SAVA 

(05/09/2023) 

3. Certificado 

curso 

20HORAS – 

Integridad, 

transparencia y 

lucha contra la 

corrupción. 

25  
Elaborar informe de ejecución 

del proyecto formativo. 

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

No hay evidencia 

26  
Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 
cada ficha. Migrar la 
información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro 

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

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

 

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

formación virtual 

Anexo 16: 

 
1. Fichas 

asociadas en el 
LMS 
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  1. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2721332) 

2. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2758199) 

3. Desarrollo 

Multimedia y web 

(2758104) 

4. Producción 
Multimedia 
(2281801) 

5. Producción 
Multimedia 
(2282111) 

6. Producción 
Multimedia 
(2282173) 

7. Producción 
Multimedia 
(2348410) 

8. Producción 

Multimedia 

(2348530) 

Programación 
ejecutada desde 6 de 
Febrero 

 

 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 

 
 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
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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 el No.70042795 de la planilla, expedida por mi planilla correspondiente al 

periodo de Agosto de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 − “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 

Evidencias en (xx) folios 
 

Cordialmente, 

 
JENNY MARCELA GARCIA ARROYAVE 

Contratista 

C.C. No. 1013600228 De Bogotá 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 

Firma 
John Albeiro Diaz Cuadro 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4560763 de 2023 

Supervisor Contrato 
Coordinador Académico de Servicios 



 

 

 
 

Anexos Septiembre 2023 
 

Anexo 1: 

 
Registro fotográfico 

1. Fichas 

asociadas en el 
LMS 



 

 

Anexo 2: 

1. Link Portafolio 
del instructor 
Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de 
contenido 
territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ficha 2721332 – Desarrollo de medios gráficos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ficha 2758104 – Desarrollo multimedia y web 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ficha 2758199 – Desarrollo de medios gráficos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 3: 



 

 

1. Fichas 

asociadas en el 
LMS 

2. Anuncios de 

territorium 

3. Capturas de 
encuentros 
sincrónicos 

4. Reporte de 
Actividades 
SEPTIEMBRE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anuncios en TERRITORIUM 
FICHA: 2721332 



 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA: 2758104 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA 2758199 



 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Capturas de encuentros sincrónicos 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Reporte de horas SEPTIEMBRE 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

Anexo 4: 
1. Listado juicios 

de evaluación 

Ficha 2626975 

2. Listado juicios 

de evaluación 

Ficha 2721229 
 

3. Listado juicios 

de evaluación 

Ficha 2721332 

 
2626975 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2721229 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2721332 



 

 

Anexo 5: 
1. Contenidos del 

curso en 

Territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 

 
 

Ficha 2721332 – Desarrollo de medios gráficos 

 

2. Guía de 
aprendizaje en 
Plataforma 
Territorium 

3. Actividades 
programadas 

4. Reporte de 

SEPTIEMBRE 

 
 
 
 
 
 
 

Ficha 2758199 – Desarrollo de medios gráficos 



 

 

Ficha 2758104 – Desarrollo Multimedia y web 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reporte de Actividades SEPTIEMBRE 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Anexo 6: 

 
1. Actas de 

finalización 



 

 

 

2. Correo de 
reporte enviado 
a coordinación 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Anexo 7: 

Registro de ingresos 

 
- Desarrollo 

de medios 
gráficos 
visuales, 
2721332 

- Desarrollo 
de medios 
gráficos 
visuales, 
2758199 

- Desarrollo 
Multimedia 
y web 
2758104 

Desarrollo de medios gráficos 2721332 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Desarrollo de medios gráficos 2758199 



 

 

 

Desarrollo Multimedia y web 2758104 



 

 

Anexo 8: 
 

1. Notificaciones 

en territorium 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA: 2758104 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA 2758199 



 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Anexo 9: 
Publicación en redes de 
oferta disponible 

13 DE SEPTIEMBRE 2023 



 

 

Anexo 10: 
1. Bitácoras 

quincenales 

2. Formulario 

alternativas de 

Etapa productiva 

3. Captura reunión 

empresarios y 

aprendices 

evaluación etapa 

productiva. 

 
 
 
 

Bitácoras 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alternativa de Etapa productiva fichas: 2626975 y 2627255 



 

 

1. Capturas reunión con empresarios y aprendices de Evaluación etapa productiva con empresarios 

y aprendices 



 

 

Anexo 11: 

1. Capacitación 15 
de 
SEPTIEMBRE 
2023 de 
bienestar al 
aprendiz 

2.  Capacitación 
22 de 
SEPTIEMBRE 
2023 de 
bienestar al 
aprendiz 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 12: 
1. Formato GANT 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Anexo 13: 
 
 

 
Link Portafolio del 
instructor Territorium: 

 
https://bit.ly/3Shf2Q8 

Carpeta de contenido 

territorium: 

 
https://bit.ly/3eYkXMd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ficha 2721332 – Desarrollo de medios gráficos 



 

 

 

Ficha 2758199 – Desarrollo de medios gráficos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ficha 2758104 – Desarrollo Multimedia y web 



 

 

Anexo 14: 

 
1. Solicitud 

capacitación 

BIBLIOTECA 

SENA 



 

 

 

 



 

 

Anexo 15: 

 
1. Captura 

preinscripción 

de la norma 

22 de 

Septiembre 

de 2023 

2. Captura 

inscripción a 

transferencias 

de 

conocimientos 

en la atención 

de soporte 

LMS y SAVA 

(05/09/2023) 

3. Certificado 

curso 

20HORAS – 

Integridad, 

transparencia 

y lucha contra 

la corrupción. 
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Anexo 16: 

1. Fichas 
a
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l
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL 

FORMATO INFORME DE SUPERVISIÓN 
 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 8 de 2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, 

REGIONAL O CENTRO 

ORDENADORA DE GASTO: 

 
Centro de Industria y servicios del Meta 

SUPERVISOR DEL 

CONTRATO: 
John Albeiro Diaz Cuadro 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: NO APLICA 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4560763 

TIPO DE CONTRATO: Prestación de servicios 

 
 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal para 

orientar acciones de formación en los programas regular 

ofertados por el Centro de Industria y servicios del Meta, de 

acuerdo a los perfiles profesionales y diseño curricular em 

ejecución para la videncia 2023 – DESARROLLO DE MEDIOS 

GRÁFICOS VISUALES 

VALOR: 
Veinte y ocho millones trecientos doce mil novecientos 

sesenta y cinco mil pesos ($28.312.965 COP) 

CONTRATISTA: Jenny Marcela Garcia Arroyave 

NIT: CC 1013600228 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Villavicencio 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 06 de Febrero de 2023 

FECHA DE INICIO: 06 de Febrero de 2023 

PLAZO INICIAL DEL 

CONTRATO: 
150 días 

VALOR INICIAL DEL 

CONTRATO: 
Diez y ocho millones ochocientos setenta y cinco mil 

doscientos veintiocho pesos M/CTE ($18.875.310 COP) 

VALOR ACTUAL DEL 

CONTRATO: 
Cero pesos ($ 0 COP) 

PRÓRROGA No : 
Nueve millones cuatrocientos treinta y siete mil seis cientos 

cincuenta y cinco pesos ($9.437.655 COP) 

ADICIÓN No. : 01 

SUSPENSIÓN No. : NO APLICA 

FORMA DE PAGO: MENSUAL 
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OBLIGACIONES: 

N 

o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 

los procesos formativos de 

acuerdo con los lineamientos 

institucionales, de acuerdo a 

su perfil. 

Se programa y se reúne 

la instructora con el 

coordinador y todo el 

equipo ejecutor de las 

fichas asignadas. 

Programación, 

planeación y alistamiento 

de contenidos y horarios 

con cada uno de los 

instructores de 

transversales de acuerdo 

a la asignación de 

coordinación académica, 

para los siguientes 

programas: 

1. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2721332) 

2. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2758199) 

3. Desarrollo 

Multimedia y web 

(2758104) 

4. Producción 

Multimedia 

(2281801) 

5. Producción 

Multimedia 

(2282111) 

Anexo 1: 

Registro fotográfico 
 

1. Fichas 

asociadas en el 

LMS 
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  6. Producción 

Multimedia 

(2282173) 

7. Producción 

Multimedia 

(2348410) 

8. Producción 

Multimedia 

(2348530) 

9. Contabilización de 

operaciones 

comerciales y 

financieros 

(2657041) 

 

2 Participar en la generación y 

desarrollo de diseño curricular, 

proyectos de investigación 

aplicada, innovación 

pedagógica, desarrollo 

tecnológico, publicaciones y 

estudios de vigilancia 

tecnológica y competitiva para 

establecer de manera 

prospectiva las tendencias de 

desarrollo de las diversas 

redes de conocimiento de 

interés institucional y cuando el 

Centro de formación así lo 

requiera. 

La instructora orienta la 

formación de acuerdo a la 

Guía para Desarrollar 

Procesos Formativos 

GFPI-F-013, la Guía de 

Orientación a la formación 

en ambiente virtual de 

aprendizaje versión 4. 

Anexo 2: 
 

1. Link Portafolio 

del instructor 

Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de 

contenido 

territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 
 

Usuario LMS: 

1013600228 

Cruz281022 

3 Evaluar los aprendizajes 

previos, realizar 

reconocimiento de estilos y 

ritmos de aprendizaje de las 

fichas asignadas, de acuerdo 

con los procedimientos, plazos 

y   herramientas   tecnológicas 

que la entidad defina. 

Para este mes no se 

realizaron evaluaciones 

previas   ni 

reconocimientos de estilos 

de aprendizaje, con 

disponibilidad cuando sea 

requerido. 

No hay evidencia 
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4 Ejecutar la formación La instructora Ejecuta y 
evalúa la 

Anexo 3: 

 profesional integral de acuerdo ejecución de la formación  

 el modelo pedagógico de la integral de acuerdo a la  

 entidad, el diseño y desarrollo asignación de 1. Anuncios de 
 curricular de los programas del coordinación académica, territorium 

 área temática   de   la   fichas para los siguientes 2. Capturas de 
 asignadas; propender por la programas: encuentros 

 permanencia y certificación de 

los aprendices en el desarrollo 

de la formación profesional 

integral. 

1. Producción 

Multimedia 

(2281801) 

sincrónicos 

3.   Reporte de 

Actividades 

SEPTIEMBRE 

  2. Producción  

  Multimedia  

  (2282111)  

  
3. Producción 

 

  Multimedia  

  (2282173)  

  
4. Producción 

 

  Multimedia  

  (2348410)  

  
5. Producción 

 

  Multimedia  

  (2348530)  

  
6. Desarrollo de 

 

  medios gráficos  

  (2721332)  

  
7. Desarrollo de 

 

  medios gráficos  

  (2758199)  

  
8. Desarrollo 

 

  Multimedia y web  

  (2758104)  

  
9. Contabilización de 

 

  operaciones  

  comerciales y  
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  financieros 

(2657041) 

 

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. 

La instructora emite juicios 

de evaluación de la ficha 

de integración de 

contenidos digitales: 

220501100-02 - Realizar 

propuesta técnica y gráfica 

del proyecto teniendo en 

cuenta los requisitos 

establecidos. 

291301077-02 - Preparar 

estrategias de producción 

según metodologías de 

gestión de proyectos 

91301083-01 - Alistar 

dispositivos de captura y 

materiales de ilustración, 

según especificaciones 

técnicas del diseño 

Anexo 4: 

Listado juicios de 

evaluación 

FICHA:2721332 

FICHA: 2758104 

FICHA: 2758199 

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. 

La instructora acordo los 

planes de trabajo con los 

aprendices de cada 

programa de formación al 

inicio de proceso. 

Anexo 5: 
 

1. Contenidos del 

curso en 

Territorium: 

2. Guía de 

aprendizaje en 

Plataforma 

Territorium 

3. Actividades 

programadas 

Reporte SEPTIEMBRE 

7 Reportar oportunamente al 

coordinador académico, a 

través de medios formales, las 

novedades   que   se   generen 

durante     la ejecución de la 

La instructora reporta las 

actas de finalización de 

etapa Lectiva en las fichas: 

Anexo 6: 
 

1. Correo de 

reporte enviado 

a coordinación 
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 formación de las fichas 

asignadas; y hacer 

seguimiento a las mismas. 

1. 2626975 

Integración de 

contenidos 

digitales 2627255 

2. Procesamiento de 

Software 2626975 

2. Acta de 

finalización 

fichas 2626975 

y 2627255 

8 Verificar que los participantes 

a su formación se encuentren 

en estado "en formación" en el 

sistema de gestión académica 

de la entidad. 

La instructora verifica el 

estado de cada uno de los 

aprendices de las fichas 

asignadas de acuerdo a la 

participación y registro de 

ingresos a través de 

territorium. 

Anexo 7: 

Registro de ingresos 
 

- Desarrollo 

de medios 

gráficos 

visuales, 

2721332 

- Desarrollo 

de medios 

gráficos 

visuales, 

2758199 

- Desarrollo 

Multimedia 

y web 

2758104 

9 
Apoyar en el acopio de los 

documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la 

población lo requieran. 

No se reporta actividades 

de acopio de documentos 

en el ingreso para el 

presente mes, con 

disponibilidad cuando sea 

requerido. 

No hay evidencia 

10 Participar cuando el centro lo 

requiera en el proceso de 

selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los 

bancos de pruebas para la 

selección de aprendices. 

No se participa en el 

proceso de selección y 

diseño de talleres para 

selección de aprendices, 

con disponibilidad cuando 

se requiera. 

No hay evidencia 

11 Participar en los comités de 

evaluación y seguimiento 

ordinario y extraordinario que 

Para el presente mes no 

se reporta participación de 

comités de evaluación y 

No hay evidencia 
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 se programen para los 

aprendices, de acuerdo con la 

citación realizada. 

seguimiento, con 

disponibilidad cuando sea 

requerido. 

 

12 
Aplicar las medidas formativas 

establecidas en el reglamento 

del aprendiz y el manual de los 

Centros de convivencia del 

Centro de Formación. 

En el desarrollo de la 

formación La 

instructora aplica 

permanentemente 

Medidas formativas según 

el art 27 reglamento del 

aprendiz. 

Anexo 8: 
 

1. Notificaciones en 

territorium 

13 Participar y aportar en la 

construcción de los 

entregables de las fases de 

Registro calificado y 

Autoevaluación para los 

programas en nivel tecnólogo, 

cuando el centro lo requiera. 

No se presentaron 

entregables de las fases 

de registro calificado, con 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

No hay evidencia 

14 
Apoyar al centro de formación 

en la promoción de la oferta 

institucional cuando se 

requiera. 

La instructora publica por 

redes sociales la oferta de 

empleo del presente mes 

Anexo 9: 
 

Publicación en redes 

de oferta disponible 

15  
 
 

 
Realizar seguimiento a etapa 

productiva, documentar y 

acompañar al aprendiz en 

reunión(es) con el coformador, 

registrar las evidencias del 

proceso y aplicar instrumentos 

que evalúen la etapa 

productiva y aporten a la 

mejora del proceso formativo. 

La instructora en el 

desarrollo de las etapas 

productivas se orienta a 

los aprendices en las 

actividades, formatos y 

bitácoras que se deben 

presentar por medio de 

los encuentros 

sincrónicos grupales e 

individuales de 

seguimiento a la Etapa 

productiva. 

Comunicación constante con 

los aprendices y el 

coformador, mensajería 

de territorium, correo 

Anexo 10: 
 

1. Bitácoras 

quincenales 

2. Formulario 

alternativas 

etapa productiva 

3. Capturas 

reunión con 

empresarios   y 

aprendices  de 

Evaluación 

etapa productiva 

con empresarios 

y aprendices 

FICHAS EN 

SEGUIMIENTO DE 
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  electrónico, whatsapp y ETAPA 

Foro de dudas e PRODUCTIVA: 

inquietudes 
1. 2281801- 

 Producción 

 multimedia 
 2. 2282111 
 Producción 

 multimedia 

 
3. 2282173 

 Producción 

 multimedia 

 
4. 2348410 

 Producción 

 multimedia 

  
5. 2348530 

 Producción 

 multimedia 

16  
 
 
 
 
 
 
Acompañar a los aprendices a 

las actividades contempladas 

en el Plan Nacional de 

Bienestar al Aprendiz 

La instructora realiza dos 

encuentros sincrónicos 

con las fichas virtuales de 

bienestar al aprendiz 

 

 
1. Desarrollo de 

medios gráficos 

visuales 2721229 

2. Desarrollo de 

multimedia y web 

2758104 

3. Desarrollo de 

medios gráficos 

visuales 2758199 

Anexo 11: 

 

 
1. HABITOS DE 

VIDA 

SALUDABLES 

(15 de 

septiembre) 

 
 

 
1. TALLER DE 

HABILIDADES 

SOCIEMOCIO 

NALES (22 de 

septiembre) 
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17  

Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de 

Formación Directa de acuerdo 

a la programación de la 

formación del Centro 

La instructora ejecuta la 

totalidad de horas 

asignadas para el mes 

de Septiembre 

Anexo 12: 

1. Formato GANT 

2. Reporte horas 

senasofia 

SEPTIEMBRE 

(123 horas 

contrato vence: 

23/09/2023) 

18 Apoyar las etapas 

precontractual y contractual 

(apoyo técnicos) dentro de los 

procesos contractuales y de 

cooperación asignados por el 

supervisor o el ordenador del 

gasto. 

Para este mes no se 

realizaron apoyos de las 

etapas contractuales, con 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

No hay evidencia 

19 Asistir a las reuniones que 

programe el ordenador del 

gasto y/o supervisor con 

ocasión al desarrollo de su 

objeto contractual. 

Para este mes no se 

programaron reuniones o 

apoyos de las etapas 

contractuales, con 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

No hay evidencia 

20  
 
 
 

 
Atender las orientaciones del 

equipo técnico-pedagógico del 

Centro de formación y de la 

regional Meta. 

La instructora orienta la 

formación de acuerdo a la 

Guía para Desarrollar 

Procesos Formativos 

GFPI-F-013, la Guía de 

Orientación a la formación 

en ambiente virtual de 

aprendizaje versión 4. 

Anexo 13: 

 

 
1. Link Portafolio 

del instructor 

Territorium: 

https://bit.ly/3Shf2Q8 

2. Carpeta de 

contenido 

territorium: 

https://bit.ly/3eYkXMd 

21 Realizar la solicitud de la 

consolidación de las 

necesidades de materiales de 

Para el presente mes no 

se realiza solicitud de 

materiales, con 

No hay evidencia 
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 formación con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

acuerdo con la especialidad y 

desempeño 

disponibilidad cuando se 

requiera. 

 

22 Informar la necesidad de giras 

técnicas, y documentar el 

cumplimiento y evaluación de 

la misma. 

No se asignaron giras 

técnicas en el presente 

mes, con disponibilidad 

cuando se requiera 

No hay evidencia 

23  
Promover y divulgar cada mes 

las actividades y el material 

bibliográfico digital a los 

aprendices enviado por el 

Sistema de Bibliotecas SENA. 

(incluir referencias 

bibliográficas, participar de 

talleres y eventos, entre otros) 

La instructora en  la 

ejecución de la 

formación de divulga 

permanente el uso del 

material de formación 

relacionado al desarrollo 

de los contenidos del 

programa en los que se 

encuentran enlaces que 

conducen al sistema de 

Bibliotecas del SENA. 

Anexo 14: 

 

 
1. Solicitud 

capacitación 

BIBLIOTECA 

SENA 

24  
 

 
Mantener el certificado por 

competencias laborales vigente, 

tanto en las normas técnicas, 

como en la norma de 

competencia “Orientar 

Formación Presencial de 

acuerdo con procedimiento 

técnico y normativo” o la que la 

modifique o reemplace, 

participando en los procesos 

técnicos de formación que 

adelante el SENA durante la 

vigencia del contrato. 

La instructora hace la 

inscripción de la norma 

“ORIENTAR 

FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTOS 

TÉCNICOS Y 

NORMATIVA” y a la 

transferencias protocolo 

de atención de casos de 

soporte LMS y uso de 

SAVA 

Anexo 15: 
1. Captura 

preinscripción 

de la norma 22 

de Septiembre 

de 2023 

2. Captura 

inscripción a 

transferencias 

de 

conocimientos 

en la atención 

de soporte LMS 

y SAVA 

(05/09/2023) 

3. Certificado 

curso 

20HORAS – 
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   Integridad, 

transparencia 

y lucha contra 

la corrupción. 

25  

Elaborar informe de ejecución 

del proyecto formativo. 

Para el presente mes no 

se realiza proyecto 

formativo, con 

disponibilidad para cuando 

se requiera. 

No hay evidencia 

26  La instructora realizó la 

programación y 

documentación de 

acuerdo a la designación 

de fichas y horas por 

parte de coordinación 

académica. 

Anexo 16: 

1. Fichas 

asociadas en el 

LMS 

 
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 

II. Se realizó la solicitud 

de la asociación de fichas 

en Sofia plus y reporte de 

tiempos del instructor 

según lineamiento 

 

 
II. Se ejecuta la 

programación 

asignada por la 

coordinación académica 

en los programas de 

formación virtual 

  1. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2721332) 

  
2. Desarrollo de 

medios gráficos 

(2758199) 
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  3. Desarrollo 

Multimedia y web 

(2758104) 

4. Producción 

Multimedia 

(2281801) 

5. Producción 

Multimedia 

(2282111) 

6. Producción 

Multimedia 

(2282173) 

7. Producción 

Multimedia 

(2348410) 

8. Producción 

Multimedia 

(2348530) 

Programación 

ejecutada desde 6 de 

Febrero 
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FECHA 

No. DE 

FACTUR 

A 

 
VALOR A 

CANCELAR 

VALOR 

EJECUTAD 

O 

SALDO 

DEL 

CONTRAT 

O 

PORCENTAJ 

E 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

DÍAS 

EJECUTA 

DOS 

28-02-2023 
06565- 

9280083 
2.894.214 2.894.214 25.418.751 10,2% 

NO 

APLICA 

31-03-2023 
62296- 

254806 
3.775.062 6.669.276 21.643.689 23,5% 

NO 

APLICA 

30-04-2023 
44877- 

884218 
3.775.062 10.444.338 17.868.627 36,8% 

NO 

APLICA 

31-05-2023 
14327- 

170774 
3.775.062 14.219.400 14.093.565 50,2% 

NO 

APLICA 

30-06-2023 
10820- 

624988 
3.775.062 17.994.462 10.318.503 63,5% 

NO 

APLICA 

31-07-2023 
07844- 

798315 
3.775.062 21.769.524 6.543.441 76,8% 

NO 

APLICA 

31-08-2023 
38167- 

998096 
3.775.062 25.544.586 2.768.379 90,2% 

NO 

APLICA 

23-09-2023 
00626- 

999939 
2.768.379 28.312.965 0 100% 

NO 

APLICA 

 
 

 

OBSERVACIONES 
 
El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se puede verificar en la plataforma 
SECOP II, proceso de contratación PSP-RM-953210-022-2023 del CISM así mismo los documentos 
físicos hacen parte de la carpeta de supervisión del contrato y del expediente contractual 
correspondiente. 
 
Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social 
Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, información que se puede constatar en la planilla No. 
70042795 expedida por mi planilla Correspondiente al mes de Agosto de 2023. 
  
 

Cordialmente, 

 
 
 

 
JOHN ALBEIRO DIAZ CUADRO 

Supervisor del Contrato No: CO1.PCCNTR.4560763 

Coordinador Grupo de Apoyo Activo Mixto 

 
 

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



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

1 GTH-F-073 V.02 

 

 

 
 

 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4560763 (23 de Septiembre 2023). 

 
 
 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JENNY MARCELA GARCIA ARROYAVE 
 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 1013600228 
 
 

 
OBJETO DEL CONTRATO :Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar 

acciones de formación en los programas regular ofertados por el Centro de Industria y Servicios del 

Meta, de acuerdo a los perfiles profesionales y diseño curricular en ejecución para la vigencia 
2023-DESARROLLO DE MEDIOS GRÁFICOS VISUALES 

 
 
 

 
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

 

No. Obligación Especificas 

1 
Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo 

con los lineamientos institucionales, de acuerdo a su perfil. 

 
 

 
2 

Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, 

proyectos de investigación aplicada, innovación pedagógica, 

desarrollo tecnológico, publicaciones y estudios de vigilancia 

tecnológica y competitiva para establecer de manera prospectiva 

las tendencias de desarrollo de las diversas redes de conocimiento 

de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo 

requiera. 

 

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 

 

 
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. 
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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. 

 

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. 

 

7 

Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de 

medios formales, las novedades que se generen durante la 

ejecución de la formación de las fichas asignadas; y hacer 

seguimiento a las mismas. 

 
8 

Verificar que los participantes a su formación se encuentren en 

estado "en formación" en el sistema de gestión académica de la 

entidad 

 
9 

Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de 

Ingreso de aprendices cuando las condiciones de la población lo 

requieran. 

 
 

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. 

 

 
11 

 
Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y 

extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo 

con la citación realizada. 

 
12 

Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del 

aprendiz y el manual de los Centros de convivencia del Centro de 

Formación. 

 
13 

Participar y aportar en la construcción de los entregables de las 

fases de Registro calificado y Autoevaluación para los programas 

en nivel tecnólogo, cuando el centro lo requiera. 
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14 
Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta 

institucional cuando se requiera. 

 

 
15 

 
Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompañar 

al aprendiz en reunión(es) con el cooformador, registrar las 

evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evalúen la etapa 

productiva y aporten a la mejora del proceso formativo. 

16 
Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el 

Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz 

17 
Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de Formación Directa 

de acuerdo a la programación de la formación del Centro 

 
18 

Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) 

dentro de los procesos contractuales y de cooperación asignados 

por el supervisor o el ordenador del gasto. 

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

supervisor con ocasión al desarrollo de su objeto contractual. 

20 
Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del 

Centro de formación y de la regional Meta. 

 

21 

Realizar la solicitud de la consolidación de las necesidades de 

materiales de formación con todas las características y 

especificaciones según proyectos de formación de acuerdo con la 

especialidad y desempeño 

 

22 
Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el 

cumplimiento y evaluación de la misma. 

 

23 

Promover y divulgar cada mes las actividades y el material 

bibliográfico digital a los aprendices enviado por el Sistema de 

Bibliotecas SENA. (incluir referencias bibliográficas, participar de 

talleres y eventos, entre otros) 

 
24 

Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto 

en las normas técnicas, como en la norma de competencia 

“Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento 

técnico   y   normativo”   o   la   que   la   modifique   o   reemplace, 
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 participando en los procesos técnicos de formación que adelante el 

SENA durante la vigencia del contrato. 

25 Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo. 

 
 

26 

Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos 

de gestión documental acorde a la historia académica de cada 

aprendiz y cada ficha. Migrar la información de las historias 

académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinación 

del Grupo de Formación Integral, Gestión Educativa y promoción y 

Relaciones Corporativas del Centro 

 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Villavicencio – Meta 

 
PLAZO DE EJECUCIÓN 150 días más Prórroga 78 días 

 

 
FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 06 DE FEBRERO DE 2023 

 

 
FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 23 DE SEPTIEMBRE DE 2023 

 
 
 

VIGENCIA DEL CONTRATO: La totalidad del valor será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: 

 
A) Un primer pago por 23 días del mes de febrero por un valor de Dos millones 

ochocientos noventa y cuatro mil doscientos catorce pesos ($2.894.214 M/cta.) 

B) Seis pagos iguales correspondientes a los meses de marzo, abril, mayo, junio, julio y 

agosto, de 2023 por un valor de tres millones setecientos setenta y cinco mil sesenta y 

dos pesos ($3.775.062 M/cta.) cada uno. 

 
 

VALOR DEL CONTRATO: Veinte y ocho millones trecientos doce mil novecientos sesenta y cinco 

$28.312.965 (Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una) 

 

SUPERVISOR: JOHN ALBEIRO DIAZ CUADRO 
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IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 7919951 
 

 
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI X NO 

 

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 

   

   

 
BALANCE FINANCIERO: 

 

Valor total del contrato $28.312.965. 

Valor Ejecutado $28.312.965 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 

 
 
 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 
Durante la vigencia del contrato se impartió́ Formación virtual por medio de la plataforma 
Territorium, ejecutando el rol de instructora líder en los siguientes programas de formación 
asignados por la coordinación académica: 

 
1. Técnicos 

 
 
 
 

 
2. Técnico 

 FICHA 

CARACT. 

PROGRAMA DE 

FORMACIÓN 
Estado Fecha de 

finalización 
Modalidad  

 2627255 Procesamiento en 
pruebas de software 

Finalizada 04/08/2023 Virtual 

FICHA 

CARACT. 

PROGRAMA DE 

FORMACIÓN 
Estado Fecha de 

finalización 
Modalidad 

2626275 Integración de 
contenidos digitales 

Finalizada 04/08/2023 Virtual 
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3. Tecnólogo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fecha estimada Finalización E. Lectiva 20/12/2024 

 
 
 
 

4. Tecnólogo 

 Competencias Estado  

BILINGÜISMO Sin iniciar 

MEDIO AMBIENTE Terminado 

LÍDER TÉCNICO En ejecución 

FICHA 
CARACT. 

PROGRAMA DE 
FORMACIÓN 

Estado Fecha de 
finalización 

Modalidad 

2721332 Desarrollo de Medios 
gráficos 

En formación 27/06/2025 Virtual 

 

Competencias Estado 

BILINGÜISMO Sin iniciar 

MEDIO AMBIENTE Terminado 

LÍDER TÉCNICO En ejecución 

CULTURA FÍSICA Terminado 

CULTURA DE PAZ Terminado 

MATEMÁTICAS En ejecución 

EMPRENDIMIENTO Terminado 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Terminado 

COMUNICACIÓN Sin iniciar 

DERECHOS FUNDAMENTALES Terminado 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS TIC Sin iniciar 

FÍSICA Sin iniciar 

INVESTIGACIÓN Sin iniciar 

 

FICHA 

CARACT. 

PROGRAMA DE 

FORMACIÓN 
Estado Fecha de 

finalización 
Modalidad 

2758199 Desarrollo de Medios 
gráficos 

En formación 14/08/2025 Virtual 
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 CULTURA FÍSICA Terminado  

CULTURA DE PAZ Terminado 

MATEMÁTICAS Sin iniciar 
EMPRENDIMIENTO Terminado 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Terminado 

COMUNICACIÓN En ejecución 
DERECHOS FUNDAMENTALES Terminado 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS TIC En ejecución 

FÍSICA Sin iniciar 

INVESTIGACIÓN Sin iniciar 

 
 
 

Fecha estimada Finalización E. Lectiva 02/02/2025 

 

 
5. Tecnólogo 

 Fecha estimada Finalización E. Lectiva 02/02/2025  

FICHA 

CARACT. 

PROGRAMA DE 

FORMACIÓN 
Estado Fecha de 

finalización 
Modalidad 

2758104 Desarrollo Multimedia 
y web 

En formación 14/08/2025 Virtual 

 

Competencias Estado 

BILINGÜISMO Sin iniciar 

MEDIO AMBIENTE Terminado 

LÍDER TÉCNICO En ejecución 

CULTURA FÍSICA Terminado 

CULTURA DE PAZ Terminado 

MATEMÁTICAS En ejecución 

EMPRENDIMIENTO Terminado 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Terminado 

COMUNICACIÓN En ejecución 
DERECHOS FUNDAMENTALES Terminado 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS TIC En ejecución 

FÍSICA Sin iniciar 

INVESTIGACIÓN Sin iniciar 
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15/12/2023 Fecha estimada Finalización E. Lectiva 

 
 

 
 

6. Técnico 

 
FICHA 

CARACT. 

PROGRAMA DE 

FORMACIÓN 
Estado Fecha de 

finalización 
Modalidad 

2657041 Contabilización de En formación 19/01/2024 Presencial 
 operaciones   (GUAMAL) 
 contables y    

 financieras    

 (GUAMAL)    

 
Competencias: Herramientas de tecnología TIC 

 
220501046 - Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con necesidades de manejo de 
información. 

 

 
 
 

Actividades realizadas durante el desarrollo de la formación. La instructora: 

 
 Realizó programación mensual de actividades con fichas asignadas por la coordinación 

académica. 

 Impartió´ formación virtual de las competencias técnicas de formación titulada asignadas por la 
coordinación académica mencionadas anteriormente. 

 Realizó la solicitud de la asociación de fichas en Sofía plus y reporte mensual formato Gantt 

eventos para carga de tiempos del instructor en Sofía Plus. 

 Promovió´ la Consulta de material bibliográfico, de la biblioteca virtual SENA en las actividades 
de aprendizaje por parte de los aprendices 

 Ejecutó las guías de aprendizaje de los programas de formación asignados y competencias 

referenciadas anteriormente. 

 Realizó registro de inasistencias en la plataforma de Territorium. 

 Utilizó de la plataforma LMS Territorium para la gestión académica de la ruta de aprendizaje 

 Informó a los aprendices del estado de avance del proceso formativo, se generaron alertas y 

nuevas oportunidades mediante los anuncios de la Plataforma Territorium con copia a los 
correos electrónicos. 

 Realizó revisión y calificación de las evidencias con la respectiva retroalimentación en la 

plataforma Territorium con el respectivo comentario de retroalimentación a cada aprendiz. 

 Evaluó los resultados de aprendizaje a los aprendices que cumplieron con las evidencias de 
aprendizaje. 

 Realizó Acta de finalización de las competencias impartidas y se cargó´ en el One Drive 

dispuesto por la coordinación académica. 

 Realizó revisiones y seguimiento posteriores a la fecha de finalización de la formación de los 

aprendices que quedaron en estado pendientes por cumplir evidencias de aprendizaje de las 
competencias impartidas. 
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II. Otras actividades: 

 
 Hizo uso adecuado de la cuenta de correo institucional, SENA, Compromiso SENA, Sofía Plus, 

Plataforma Territorium, SI Contratistas y SECOP II. 

 Cumplió´ con los lineamientos y requerimiento exigidos por la supervisión del contrato durante la 
ejecución. 

 Participó en las reuniones mensuales citadas por la coordinación académica. 

 
 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 

 

 
SANCIONES: SI   

 

NO X 
 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X   NO   
 

GRADO DE SATISFACCIÓN: EXCELENTE   BUENO   REGULAR   INSUFICIENTE   

 

Atentamente, 
 
 

 
John Albeiro Diaz Cuadro 

 
 

Supervisor del Contrato No: CO1.PCCNTR.4560763 

Coordinador Académico de la Jornada Mixta 

Centro de industria y Servicios del Meta. 



 

 

 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 1 DEL DÍA 23 DEL MES DE SEPTIEMBRE 2023 

OBJETIVO (S) 

Acta de estado actual de ejecución de las fichas asignadas durante la ejecución del contrato CO1.PCCNTR.4627364 
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 

¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 JENNY MARCELA GARCIA 

ARROYAVE 

1013600228  x  SENA jmgarciaa@sena.edu.co 3132204781  

 
           

           

           

           

           

           

           

           

           

 
 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

 

Acta de estado actual de ejecución de las fichas asignadas durante la ejecución 
del contrato CO1.PCCNTR.4560763 

CIUDAD Y FECHA: 
23 de Septiembre de 2023 

HORA INICIO: 
8:00 am 

HORA FIN: 
10:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Centro de Industria y Servicios del Meta 
DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 

Centro de Industria y Servicios 

del Meta 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

Acta final de estado actual de ejecución de las fichas asignadas durante la 
ejecución del contrato CO1.PCCNTR.4560763 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Informar el estado actual de las fichas ejecutadas durante la ejecución del 
contrato CO1.PCCNTR.4560763 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En esta acta se relacionan asignada por el coordinador académico a la instructora Jenny 
Marcela Garcia Arroyave identificado con cedula de ciudadanía No.1013600228 durante la 
ejecución del contrato CO1.PCCNTR.4560763 del año 2023. 

 
Durante el periodo del 06/02/2023 al 23/09/2023 se impartió Formación virtual por 
medio de la plataforma Territorium, ejecutando el rol de instructora en las 
siguientes competencias y en los siguientes programas de formación asignados 
por la coordinación académica: 

 
NOTA GENERAL: Los aprendices que están sin evaluación corresponden a los 
aprendices que no presentaron las actividades propuestas por la instructora en 
plataforma Territorium y/o presenta alguna novedad en su estado de formación. Para 
cada una de las fichas se adjunta reporte de juicios evaluativos de la ficha en cuestión, 
con sus respectivos estados en Sofía plus. 

 
En la última columna se presenta el enlace a la carpeta que contiene las evidencias de 

reportes de cada ficha. 

 
 

FICHA: 2626975 
PROGRAMA DE FORMACIÓN: Técnico en Integración de contenidos digitales 

 Modalidad Total de 
aprendices 
matriculados 

En 

formación 

Con 

novedad 

Total de 
aprendices 
evaluados 

Aprobados No 

aprobados 

Total 
aprendices 
sin evaluar 

Reporte juicios de 

evaluación 
 

 Virtual 49 41 8 10 10 31 0 https://acortar.link/bqBxqk  
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*Su estado en Sofía plus es: Retiro voluntario, cancelación, traslado o aplazamiento 

 
 

FICHA: 2627255 
PROGRAMA DE FORMACIÓN: Técnico en Procesamiento en pruebas de software 

 
 
 

 
*Su estado en Sofía plus es: Retiro voluntario, cancelación, traslado o aplazamiento 

 
 

FICHA: 2721332 
PROGRAMA DE FORMACIÓN: Tecnólogo Desarrollo de medios gráficos visuales 

 
 
 

 
*Su estado en Sofía plus es: Retiro voluntario, cancelación, traslado o aplazamiento 

 
 

FICHA: 2758104 
PROGRAMA DE FORMACIÓN: Tecnólogo Desarrollo Multimedia y web 

 
 
 

 
*Su estado en Sofía plus es: Retiro voluntario, cancelación, traslado o aplazamiento 

 
 

FICHA: 2758199 
PROGRAMA DE FORMACIÓN: Tecnólogo Desarrollo de medios gráficos visuales 

 
 
 

 
*Su estado en Sofía plus es: Retiro voluntario, cancelación, traslado o aplazamiento 

CONCLUSIONES 

Durante la ejecución del contrato se asignaron 5 fichas para liderar , las cuales 2 de ellas 

tienen evaluados los resultados de aprendices de las aprendices que presentaron 

evidencia de las actividades desarrolladas. Las 3 fichas restantes aún se encuentran en 

estado de ejecución. A continuación se muestra un resumen de lo manifestado en el acta. 

 FICHA 
CARACT. 

PROGRAMA DE FORMACIÓN ESTADO MODALIDAD  

 2626975 Técnico Integración de contenidos 
digitales. 

Finalizada Virtual  

 2627255 Técnico Procesamiento de pruebas de 

software 

Finalizada Virtual  

 2721332 Tecnólogo Desarrollo de medios gráficos 
visuales 

En ejecución Virtual  

 2758104 Tecnólogo Desarrollo Multimedia y web En ejecución Virtual  
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Modalidad Total de 

aprendices 

matriculados 

En 

formación 

Con 

novedad 

Total de 

aprendices 

evaluados 

Aprobados No 

aprobados 

Total 

aprendices 

sin evaluar 

Reporte juicios de 

evaluación 

Virtual 50 35 15 15 15 20 0 https://acortar.link/8H4g4O 

 

Modalidad Total de 

aprendices 

matriculados 

En 

formación 

Con 

novedad 

Total de 

aprendices 

evaluados 

Aprobados No 

aprobados 

Total 

aprendices 

sin evaluar 

Reporte juicios de 

evaluación 

Virtual 42 36 8 20 20 0 0 https://acortar.link/Nnm6M5 

 

Modalidad Total de 
aprendices 
matriculados 

En 

formación 

Con 

novedad 

Total de 
aprendices 
evaluados 

Aprobados No 

aprobados 

Total 
aprendices 
sin evaluar 

Reporte juicios de 

evaluación 

Virtual 45 37 8 18 18 0 0 https://acortar.link/d8aJVb 

 

Modalidad Total de 

aprendices 
matriculados 

En 

formación 

Con 

novedad 

Total de 

aprendices 
evaluados 

Aprobados No 

aprobados 

Total 

aprendices 
sin evaluar 

Reporte juicios de 

evaluación 

Virtual 42 39 3 16 16 0 0 https://acortar.link/uv86G5 

 



1 

GCCON-F-031 V.01 

 

 

 
 

 2758199 Tecnólogo Desarrollo de medios gráficos 

visuales 

En ejecución Virtual  

 
A continuación se comparte el enlace para la consulta de los respectivos anexos: 

 

https://acortar.link/YHm8vz 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Enviar y/o compartir esta acta a coordinación 
académica de jornada mixta. 

 
 

Jenny Marcela 

Garcia 

Arroyave 

 
 

 
23/09/2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


