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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, febrero 2024  
 
Señor  
Richar Jhon Elinson Parrado Lozano 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5824929 
Coord. Académica de Industria 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes febrero del año 2024 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.5824929 del 2024 
 

 
Yo ESTEFANY ANDREA ZABALA RAMOS, identificada con la cédula de 
ciudadanía No. 1121883647 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del 
SENA, en el Centro de Industria y Servicios del Meta área Industria, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes enero objeto 
de cobro.  
 

Valor y forma de pago:  Se fija como valor total para el contrato la suma de 
TREINTA Y OCHO MILLONES CIENTO TREINTA MIL SEISCIENTOS 
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($38.130.647,00)), el cual será pagado así:  
Un pago en el mes de 16 días del mes febrero de TRES MILLONES 
DOSCIENTOS NOVENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO 
PESO M/CTE. ($3.291.854,00)   8 pagos iguales de los meses de febrero a 
octubre por valor de ($4.114.818) Cuatro millones ciento catorce mil ochocientos 
dieciocho pesos. Y un pago por un valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS VEINTE 
MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($ 1.920.248,00) 
Correspondientes a nueve (9) días del mes de noviembre 
Plazo: Será hasta el (13) de (noviembre) de 2024 
 
OBJETO:  

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico 
y/o transversal de acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro de 
Industria y Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, 
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil. 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


 

2 

GTH-F-062 V10 

 
 
 
 
Obligaciones Específicas:  
 

No. Obligación Especificas Acciones realizadas Evidencias 

1 

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

Para el mes de FEBRERO se 
se realizó reunión, el 12  de 
febrero del 2024 

ANEXO 1:  
evidencia 
Fotográfica 
 
 

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 diligenció ficha de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer de 
manera prospectiva las 
tendencias. 

 
ANEXO 2 
Pantallazos 
vigilancia 
tecnológica  
 
 

3 

Evaluar los aprendizajes previos, realizar 
reconocimiento de estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas asignadas, de 
acuerdo con los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la entidad 
defina 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
No hay evidencia 

4 

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

Se realiza procesos de 
formación a las 
complementarias 
INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 
ARQUITECTÓNICOS 

22310042 e 
INTERPRETACION DE 
PLANOS 
ESTRUCTURALES 
83610066 con las 
respectivas 

guía de aprendizaje que se 
ejecuta en la formación. 

ANEXO 3: 
Guías de 
aprendizaje cursos 
complementarios 
SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL 
TRABAJO. 
 

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. 

No se realiza evaluación de 
resultados de aprendizaje  

 
 
No hay evidencia 
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6 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual No hay evidencia  

 

7 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
 
No hay evidencia 

8 

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

Para el presente mes de 
enero no se realiza asociar 
aprendiz a la ruta. No hay evidencia 

9 

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

Para el presente mes de 
enero, no se programó nuevas 
fichas. 

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. 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
 
No hay evidencia 
 

11 

Participar e informar las situaciones 
presentadas con aprendices en los 
comités de evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que se 
programen, de acuerdo con la citación 
realizada. 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
 
No hay evidencia 

12 
Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento del 
aprendiz. 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
No hay evidencia 

13 

Participar y aportar en la construcción de 
los entregables de las fases de Registro 
calificado y Autoevaluación para los 
programas en nivel tecnológico, cuando 
el centro lo requiera. 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
 
No hay evidencia 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
No hay evidencia 
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15 

Realizar seguimiento a la 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. 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual. 

No hay evidencia 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
No hay evidencia 

17 

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

En el mes de febrero el 
contratista solo debe reporta 
128 horas, ejecutadas en las 
complementarias 
INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 
ARQUITECTÓNICOS 

22310042 40 h e 
INTERPRETACION DE 
PLANOS 
ESTRUCTURALES 
83610066 40 h 
48 horas por otros por 
alistamiento y preparación  

 
ANEXO 4: 
Reuniones con 
líderes de los 
barrios. 
Publicación de las 
ofertas educativas  
Formación en el 
barrio la NORA 
Gestión de tiempos 
senasofiaplus 

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. 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
 
No hay evidencia 

19 

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

Para el mes de enero si se 
realizó reuniones el día 31 de 
enero 

ANEXO 1 
Evidencia 
Fotográfica 
 
 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
No hay evidencia 

21 

Realizar la solicitud de las necesidades 
de materiales de formación con todas las 
características y especificaciones según 
proyectos de formación de acuerdo con 
la especialidad y demás procedimientos 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
 
No hay evidencia 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

 
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 

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contra actual 

No hay evidencia 
Dado   que  en  el 
INPEC no se tiene 
acceso a este tipo 
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referencias bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

de estrategias 

24 
Elaborar informe de ejecución del 
proyecto formativo y cierre de etapa 
lectiva y productiva. 

Para el presente mes no se 
realiza informe. No hay evidencia 

25 

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

Para el presente mes no se 
realizó dicha actividad 

 
 
 
 
No hay evidencia 

26 

Entregar a la supervisión los reportes de 
ejecución de actividades en forma 
mensual, cuenta de cobro y los demás 
informes que le sean solicitados. 

Para el presente informe el 
contratista ejecutó esta 
obligación contractual. 

ANEXO 5         
Informe reporte 
horas del instructor 
aplicativo SOFIA 
PLUS. 

27 
Realizar las demás actividades propias y 
necesarias para el cumplimiento del 
objeto contractual. 

Para el presente informe se 
realiza el cumplimiento del 
objeto contractual. 

ANEXO 6 
El presente 
informe de 
ejecución 
contractual 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el 
informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el 
que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada 
desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
 
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  
  
 
 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

 
 
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. 
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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. 9461209906 de la planilla, expedida por Aportes en 

Línea Correspondiente al mes de ENERO 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de 
cobro SI___NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) 
cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo 
establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de 
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los 
contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 

documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual 
GC_ del periodo objeto de cobro.  

 
 
 
Cordialmente,  
 
 
  
Estefany Andrea Zabala Ramos 
Contratista 
C.C. No. 1.121.883.647 de Villavicencio  

 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 

 
Firma, 
Richar Jhon Elinson Parrado Lozano 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5824929 
Coord. Académica de Industria 
 
 

Evidencias en (22) folios 
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ANEXO 1: Reunión 31 de enero del 2024 
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ANEXO 2: Formato de vigilancia tecnológica. 
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ANEXO 3 
 
Foto 1: Encabezado Guías de aprendizaje curso complementario INTERPRETACIÓN DE PLANOS 
ARQUITECTÓNICOS  
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Foto 2: Guías de aprendizaje curso complementario INTERPRETACION DE PLANOS 
ARQUITECTÓNICOS 
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ANEXO 3 
 
Foto 3: Encabezado Guías de aprendizaje curso complementario  INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS ESTRUCTURALES 
 



 

12 

GTH-F-062 V10 

 
 

Foto r: Guías de aprendizaje curso complementario INTERPRETACIÓN DE PLANOS 
ESTRUCTURALES 
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ANEXO 3:  

 
Foto 5 Diseño curricular INTERPRETACIÓN DE PLANOS ARQUITECTÓNICOS  
 
 
 
. 
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Foto 6: Diseño curricular INTERPRETACIÓN DE PLANOS ESTRUCTURALES  
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ANEXO 4: 
 
JUSTIFICACIÓN HORAS POR OTROS 
Fui contratada para impartir formación de DIBUJO DIGITAL, pero las tituladas Dibujo 
Arquitectónico aún no están disponibles. Por lo cual y con la directriz de la coordinación de 
Industria, inicié la concertación con los líderes de las comunidades de los barrios con más 
vulnerabilidad y batallón de la 4ta división del ejército del municipio de Villavicencio, lo cual requirió 
de varias visitas, llamadas publicaciones y demás. Se inicia formación con la comunidad de la 
NORA de Villavicencio quien dio mejor respuesta, los cuales envían la solicitud a la subdirección y 
relaciones corporativas y coordinación. Realice la solicitud de las complementarias 
INTERPRETACIÓN DE PLANOS ARQUITECTÓNICOS código 22310042 de 40 horas y la 
complementaría INTERPRETACIÓN DE PLANOS ESTRUCTURALES código 83610066 de 40 
horas. En vista a que no me crearon las fichas, la coordinación de industria me autorizó reportar 
por otros de la siguiente manera: 
Otros: alistamiento y preparación: 48 horas 
Otra formación complementaría INTERPRETACIÓN DE PLANOS ARQUITECTÓNICOS 40 H 
Otros complementaria INTERPRETACIÓN DE PLANOS ESTRUCTURALES 40 H. 

Como lo pueden ver en el reporte de gestión de tiempos de Sofía. 
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Foto 7 Reporte Informe reporte horas del instructor aplicativo SOFIA PLUS. 
 
 
 

 
Foto 8: publicación de ofertas por redes sociales y los barrios, de la complementaria 
INTERPRETACIÓN DE PLANOS ARQUITECTONICOS  
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Foto 9: publicación de ofertas por redes sociales y los barrios, de la complementaria 
INTERPRETACIÓN DE PLANOS ESTRUCTURALES  
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Foto 10: publicación de ofertas por redes sociales y los barrios, de la complementaria 
INTERPRETACIÓN DE PLANOS HIDRÁULICOS Y SANITARIOS   
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Foto 11: publicación de ofertas por redes sociales y los barrios, de la complementaria TRAZADO Y 
REPLANTEO  
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Foto 12: Reunión con líderes para concertar la formación de los barrios 
 

 
Foto 13: Ambiente de formación IGLESIA SAN FELIPE APOSTOL barrio la NORA Villavicencio  
 

 
Foto 14; Impartiendo formaciones complementarias  
 
ANEXO 5: El presente informe de ejecución contractual. 
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ANEXO 5 

 

 

 

Foto 15: Encabezado informe mensual 
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Foto 16: informe mensual  
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Foto 17: Planilla de seguridad social 
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ANEXO 6 

 

Foto 18: Exámenes médicos ocupacionales. 
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ANEXO 5 

 

Foto 19: Certificado inducción SST. 











SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) ESTEFANY ANDREA ZABALA RAMOS Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1121883647 el día 25/02/2024 aprobó la respectiva evaluación de
apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Política en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generación de
una cultura institucional incluyente, como acción afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolución 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Política Institucional para la atención de personas con discapacidad.

Dirección de Empleo y Trabajo - Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) ESTEFANY ANDREA ZABALA RAMOS Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1121883647 realizó el día 25/02/2024 la inducción en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4,
Capítulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Parágrafo 2.

Compromiso SST:

Yo ESTEFANY ANDREA ZABALA RAMOS Identificado(a) con cédula de ciudadanía
1121883647 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.
 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

 Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

3.

 Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

4.

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5.

 Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

6.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



 

 

 

 

El líder del subprograma de medicina preventiva y del trabajo del SENA regional 

Meta certifica que  Estefany Andrea Zabala Ramos, identificado(a) con 

CC.1121883647, cuenta con los exámenes médicos ocupacionales de ingreso 

conforme a lo dispuesto en la circular 3-2024-000021.  

 

Se expide en Villavicencio el MM/DD/AA  2/21/2024. 

 

 

 

 
FERNANDO IVAN MANCERA GARCIA 

Medico Ocupacional – Contratista 

SENA Regional Meta



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ESTEFANY ANDREA ZABALA RAMOS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/02/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

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
OTROS 48,0008/02/2024 12/02/2024

OTROS 40,0013/02/2024 20/02/2024

OTROS 40,0021/02/2024 26/02/2024

128,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ESTEFANY ANDREA ZABALA RAMOS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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