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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, marzo 2024  
 
Señora 
Rosa María Villamarín García 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5887502 de 2024 
Coordinadora Misional 
Coordinación de Formación Profesional Integral, Empleo y  
Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de la  
Regional Meta 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes marzo del año 2024 

 
Referencia: CO1.PCCNTR. 5887502 de 2024 
 

Yo Narciso Jose Tolosa Quintero, identificado con la cédula de ciudadanía No. 17.421.866 

de Acacías - Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Formación 

Profesional Integral, Empleo y Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de la 

Regional Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y OCHO 

MILLONES CIENTO CUARENTA Y UN MIL CINCUENTA PESOS M/CTE ($48.141.050). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Primer pago de 22 días del mes de febrero 

de 2024, por valor de ($3.289.140) y diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 

2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL CIENTO NOVENTA 

Y UN PESO M/CTE ($4.485.191), cada uno, conforme a la tabla de honorarios 2024, establecida en 

la circular 3-2023-00259 del 2023. 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024 previo cumplimiento de los requisitos de ejecución 

contractual. 
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OBJETO: Prestar los servicios profesionales para apoyar la implementación de las 

orientaciones, pautas, mecanismos, estrategias y procedimientos definidos para los 

procesos de Formación Profesional Integral y los del sistema de investigación, desarrollo 

e innovación de los centros de formación de la Regional Meta. 

 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Monitorear y hacer seguimiento 
a la ejecución del Plan de 
Actualización de Catalogo y al 
registro oportuno de la 
información asociada a la 
gestión de permisos requeridos 
para la oferta y ejecución de 
programas realizado en los 
centros de formación adscritos a 
la regional. 

Se desarrolla reunión de 
seguimiento y monitoreo al Plan 
de Actualización de Catálogo del 
CAM. 
Se realiza acompañamiento y 
apoyo a la solicitud del CAM, 
sobre actualización programas y 
posible solicitud de registro 
calificado de programas nuevos 
ante el Min Educación Nacional 
MEN. 
Se proyecta reunión 
independiente con los centros 
de formación CISM y CAM para 
revisión y seguimiento al 
proceso de actualización de 
catálogo. 

Ver anexo 1. 
Asistencia a la reunión 
de seguimiento de 
formación. 
 
Ver anexo 2. 
Pantallazo revisión y 
acompañamiento 
solicitud CAM. 
 

2 

Apoyar el monitoreo y 
seguimiento a la ejecución de 
los programas de formación, a la 
adecuada programación de 
grupos (fichas) ambientes, 
entrega oportuna de materiales 
y programación de instructores. 

Se desarrolla reunión de 
seguimiento y monitoreo a los 
centros de formación adscritos a 
la regional.  
Se espera aprobación del plan de 
visitas a los centros de 
formación para desarrollar 
cronograma de visitas. 

Ver anexo 3. 
Asistencia a la reunión 
de seguimiento de 
formación. 

3 

Gestionar el registro y la 
aprobación de la oferta de 
programas de formación de los 
centros adscritos a la regional, 
en el aplicativo, analizando y 
asistiendo de manera adecuada 

Se solicita los reportes de 
inscritos en oferta regular y 
tiempo ampliado para baja 
demanda.  
Se realiza seguimiento y 
monitoreo al proceso de 

 
Ver anexo 4. 
Pantallazo solicitud de 
registros de 
inscripción. 
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y oportuna a los centros 
adscritos a la regional en lo 
relacionado con el tratamiento 
en el aplicativo SOFIA Plus de los 
paquetes funcionales asociados 
a administración educativa, los 
cuales corresponden al nuevo 
modelo de operación del área. 

inscripción de los interesados en 
la II oferta educativa. 
Se proyecta reunión 
independiente con los centros 
de formación CISM y CAM para 
revisión y seguimiento al 
proceso de oferta y cancelación 
de fichas. 
Se revisa el proceso de oferta 
virtual en torno a la solicitud de 
cupos para programas. 

Ver anexo 5. 
Comparativo de los 
registros de inscripción 
a sugerencias de 
formación. 
 
 

4 

Apoyar la gestión de la 
aprobación, ejecución, 
seguimiento y reporte 
consolidado del plan nacional de 
bienestar al aprendiz según las 
orientaciones definidas.  

Se desarrolla reunión de 
seguimiento y monitoreo al 
PNIBA del CAM. 
Se proyecta reunión 
independiente con los centros 
de formación CISM y CAM para 
seguimiento al PNIBA. 
Se proyecta participar en la 
reunión “metodología para la 
presentación de informes de 
actividades del PNIBA 2024” 

Ver anexo 6. 
Asistencia a la reunión 
de seguimiento de 
formación. 
 

5 

Apoyar en la estructuración de 
informes de seguimiento a la 
ejecución de proyectos del 
sistema de investigación, 
desarrollo tecnológico e 
innovación de la regional 
SENOVA. 

Se desarrolla reunión de 
seguimiento y monitoreo al a los 
proyectos desarrollas en el 
SENNOVA vigencia 2023 de los 
centros de formación. 
Se proyecta reunión 
independiente con los centros 
de formación CISM y CAM para 
seguimiento a los proyectos 
SENNOVA. 

Ver anexo 7. 
Asistencia a la reunión 
de seguimiento de 
formación. 

6 

Realizar el seguimiento y el 
análisis del reporte de las 
necesidades de capacitación y 
de ejecución de acciones de 
formación, inducción y 
reinducción y demás estrategias 
orientadas al fortalecimiento de 
las competencias técnicas, 
pedagógicas y básicas de los 
instructores de los centros de 
formación que pertenecen a la 

Se reciben orientaciones del 
profesional ENI de la regional, 
junto con la base de datos (BD) 
de los instructores para realizar 
la depuración de participantes 
en la convocatoria de energías 
renovables. 
Se realiza apoyo en los procesos 
de convocatorias para 
competencias pedagógicas y de 
informática, nivel básico. 

Ver anexo 8. 
Pantallazo de la BD 
depurada para la 
convocatoria energías 
renovables. 
 
 
Ver anexo 9. 
Pantallazo 
participación reunión 
Teams planeación 
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regional (centro nación de 
instructores ENI) 

Se participa de una reunión a 
través del Teams del profesional 
ENI el 18/03/24 con IA sector 
hotelero. 

capacitación con IA 
sector hotelero. 

7 

Asistir a la totalidad de las 
reuniones y demás jornadas que 
se adelanten o sean requeridas, 
así como brindar respuesta 
diaria y oportuna a las 
comunicaciones recibidas.   

Se asisten a las reuniones 
programadas por las diferentes 
áreas: 
1/3/24: Participación en la 
Clínica de casos Administración 
Educativa. 
 
4/3/24: Participación en la 
identificación de peligros y 
matriz de riesgo SST- SENA. 
 
07/3/2024: Asistencia a la 
reinducción SENA, elaboración 
presentación Política enfoque 
diferencial y pluralista. 
 
8/3/24: Participación en la 
Clínica de casos Administración 
Educativa. 
 
1/3/2024: Participación reunión 
Bilingüismo regional. 
 
15/3/24: Participación en la 
Clínica de casos Administración 
Educativa. 
 
18,19,20/3/24: Participación en 
la capacitación y transferencia 
de conocimiento rol encargado 
de la administración educativa 
regional 2024. 
 
21/3/24: Se programa 
participación reunión Ejercito 
Nacional.  
 
22/3/24: Se programa la 
participación en la reunión Plan 

Ver anexo 10. 
Pantallazo de la 
participación en la 
Clínica de casos 
Administración 
Educativa. 
Ver anexo 11. 
Listado de asistencia 
identificación de 
peligros y matriz de 
riesgo SST. 
Ver anexo 12. 
Listado de Asistencia a 
la reinducción SENA. 
Ver anexo 13. 
Pantallazo de la 
participación en la 
transferencia de 
conocimientos en 
Administración 
Educativa. 
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de trabajo de cada Coordinación 
Misional. 

8 

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

Se elabora el informe mensual 
de ejecución del mes de marzo, 
de acuerdo con el objeto del 
contrato, con obligaciones 
contractuales anexando 
soportes y evidencias 
correspondientes; se carga la 
cuenta de cobro dentro de los 
términos establecidos por la 
supervisora del contrato. 

Ver anexo 14. 
Pantallazo de informe 
contractual y cargue 
de evidencias en 
carpeta OneDrive  

9 

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

Se elabora el plan de acción 
mensual vigencia 2024 para el 
cumplimiento de las 
obligaciones contractuales de mi 
contrato CO1.PCCNTR. 5887502 
de 2024. 
Se apoya en la elaboración de las 
presentaciones para el consejo 
regional META, analizando los 
indicadores de formación 
profesional. 

 

Ver anexo 15. 
Pantallazo plan de 
acción mensual 
vigencia 2024 CTO 
5887502 
 
Ver anexo 16. 
Pantallazo 
presentación consejo 
regional, análisis de 
indicadores de 
formación profesional. 

 

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 
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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. 9464560228 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y período 

MARZO. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (9) folios 

Cordialmente, 
  

 

 

 

Narciso Jose Tolosa Quintero 

Contratista 

C.C. No. 17.421.866 de Acacías - Meta 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 
Rosa María Villamarín García 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5875239 de 2024 

Coordinadora Misional  
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ANEXOS 

 

Anexo 1. Obligación contractual 1.  Asistencia a la reunión de seguimiento y monitoreo al 
Plan de Actualización de Catálogo del CAM. 

 
Anexo 2. Obligación contractual 1 Pantallazo revisión y acompañamiento solicitud CAM. 
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Anexo 3. Obligación contractual 2. Asistencia a la reunión de seguimiento y monitoreo a 
los centros de formación adscritos a la regional. 

 
 

Anexo 4. Obligación contractual 3. Pantallazo solicitud de registros de inscripción en oferta 
regular y tiempo ampliado para baja demanda. 
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Anexo 5. Obligación contractual 3. Comparativo de los registros de inscripción a 
sugerencias de formación, CISM y CAM. 

Anexo 6. Obligación contractual 4. Asistencia a la reunión de seguimiento y monitoreo al 
PNIBA del CAM. 

MUNICIPIO PROGRAMA CUPOS 4/04/2024 5/04/2024 6/04/2024 7/04/20242
PUERTO GAITÁN APROVECHAMIENTO Y BENEFICIO DEL CULTIVO DEL CAUCHO NATURAL 25 11 11 13
CUMARAL ASESORIA COMERCIAL 30 27 32 33
VILLAVICENCIO COMERCIALIZACIÓN DE ALIMENTOS 30 16 21 27
VILLAVICENCIO CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES 30 20 25 30
VILLAVICENCIO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 30 86 100 111
GRANADA GESTION COMERCIAL DE NEGOCIOS VERDES 30 9 13 17
VILLAVICENCIO GESTION DE EMPRESAS PECUARIAS 25 45 57 69
GRANADA GESTION DE LA PRODUCCION AGRICOLA 25 55 61 98
VILLAVICENCIO GESTION DE LA PRODUCCION AGRICOLA 25 51 75 67
GUAMAL MANEJO EMPRESARIAL DE LA FINCA 25 1 2 2
VILLAVICENCIO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO 30 56 72 86
GRANADA MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO 30 36 42 55
GRANADA MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EDIFICACIONES 30 11 13 18
PUERTO GAITÁN MONITOREO AMBIENTAL 25 60 68 83
VILLAVICENCIO MONITOREO AMBIENTAL 25 20 24 32
SAN MARTÍN OPERACION TURISTICA LOCAL 30 28 30 33
GRANADA PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL 25 22 26 31
VILLAVICENCIO PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS 25 16 18 21
PUERTO LÓPEZ PRODUCCION AGROPECUARIA 25 19 36 49
BARRANCA DE UPÍA PRODUCCION AGROPECUARIA 25 15 18 29
LEJANÍAS PROYECTOS AGROPECUARIOS 25 1 1 3
CUBARRAL TRATAMIENTO DE AGUA 25 2 2 11
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Anexo 7. Obligación contractual 5. Asistencia a la reunión de seguimiento y monitoreo 
proyectos SENNOVA del CAM y CISM. 

 
 Anexo 8. Obligación contractual 6. Pantallazo de la BD depurada para la convocatoria 
energías renovables. 
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Anexo 9. Obligación contractual 6. Pantallazo participación reunión Teams planeación 
capacitación con IA sector hotelero. 

 
Anexo 10. Obligación contractual 7. Pantallazo de la participación en la Clínica de casos 
Administración Educativa 1-8-15/3/2024. 
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Anexo 11. Obligación contractual 7. Listado de asistencia identificación de peligros y matriz 
de riesgo SST 4/3/2024. 

Anexo 12. Obligación contractual 7. Listado de Asistencia a la reinducción funcionarios y 
elaboración presentación Política enfoque diferencial y pluralista. 
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Anexo 13. Obligación contractual 7: Pantallazo de la participación en la transferencia de 
conocimientos en Administración Educativa.  

 
Anexo 14. Obligación contractual 8. Pantallazo de informe contractual y cargue de 
evidencias en carpeta OneDrive 
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Anexo 15. Obligación contractual 9. Pantallazo plan de acción mensual vigencia 2024 CTO 
5887502. 
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Anexo 16. Obligación contractual 9. Pantallazo presentación consejo regional, análisis de 
indicadores de formación profesional. 

 


