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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                         Villavicencio 02 de Septiembre de 2024 

 

Señor (a) 
Luis Guillermo Diaz Valenzuela  
SUPERVISORCONTRATO No. CO1.PCCNTR.6177205  
Coordinador de formación: Profesional G04  
Dependencia: CISM  
Ciudad: Villavicencio- Meta. 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes Agosto del 
año 2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.6177205 del año 2024 

 

Nancy Liliana Satoba Romero, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1118544910 

en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Industria y Servicios del 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 TREINTA Y 

OCHO MILLONES TRESCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE. ($31.998.333). 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 

pago correspondiente a 23 días de abril de 2024 por valor de DOS MILLONES 

SETESIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS TRINTA Y TRES PESOS  . 

($2.798.333), b) ocho (8) pagos iguales por los meses de Mayo a diciembre de 2024, por 

valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($3.650.000) 

cada uno. 

 

Plazo: Diez (10) meses y Quince (15) días 

 



 

2 

GTH-F-062 V10 

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

Contratar la prestación de servicios profesionales de carácter temporal para 

apoyar los procesos de aseguramiento de la calidad de la formación profesional 

integral del Centro de Industria y Servicios del Meta. 

 

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

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Implementar el 
sistema interno de 
aseguramiento de la 
calidad de la 
formación 
SIACF(Sistema 
Interno de 
Aseguramiento de la 
Calidad de la 
Formación) en el 
centro de industria y 
servicios del Meta 

Cargué información a la 
carpeta Aseguramiento 
CISM 2023 para dar 
cumplimiento al proceso 
de documentación, con la 
elaboración de los 
informes de pertinencia 
del programa Tecnología 
en Mantenimiento 
Electromecánico Industrial 
y del programa Tecnología 
en Coordinación de 
Procesos Logísticos 
Envío de correos para la 
solicitud de información a 
las diferentes entidades 
para el programa MEI 
Desprogramación 

Instructores técnicos 

Envío formatos pendientes 

a centro líder Programa 

Coordinación de Procesos 

Logísticos 

 
 
 

 
Anexo1 

2 Verificar el 
cumplimiento de los 
lineamientos de 
Registro Calificado y 
los procesos y 

Se realiza seguimiento al 

programa MEI 

Mantenimiento 

Electromecánico Industrial 

 
Anexo 2 
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actividades de 
aseguramiento de la 
calidad de los 
programas de 
Formación en el 
Centro. 

para dar cumplimiento en 

la documentación de dicho 

programa  

Cargué información a la 
carpeta Aseguramiento 
CISM 2023, con la 
elaboración de los 
informes de pertinencia 
del programa Tecnología 
en Mantenimiento 
Electromecánico Industrial 
y del programa  
Envío formatos a centro 

líder Programa MEI 

Mantenimiento 

Electromecánico Industrial 

con la respectiva 

documentación al 

repositorio  

3 Apoyar la 
identificación de 
programas para 
solicitud de registro 
calificado y 
gestionar el aval del 
Centro de 
Formación a través 
del Comité Primario 
y Equipo 
Pedagógico de 
Centro, del Comité 
Regional y de la red 
de conocimiento. 

Con el objetivo de avanzar 
con los trámites 
pertinentes al registro 
calificado de los diferentes 
programas de formación 
para Villavicencio, como lo 
es la elaboración de las 
actas entre otros, se 
envían correos para las 
diferentes solicitudes a 
través de correo 
electrónico organizando 
reuniones para aprobar 
acta y obtener el aval 
regional para los 
siguientes programas: 
Mantenimiento 
Electromecánico Industrial  
Tecnología en 
coordinación de procesos 
logísticos 
Verificación Documentos 
Renovación 
Entrenamiento Deportivo  

Anexo 3 
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Envío formatos pendientes 
a centro líder Programa 
Coordinación de Procesos 
Logísticos 

 

4 Orientar y apoyar la 
recolección de 
información de las 
condiciones de 
calidad requeridas 
de acuerdo con la 
solicitud a realizar 
(obtención, 
ampliación, 
modificación o 
renovación de 
Registro Calificado) 
y enviar la 
documentación a la 
Dirección de 
Formación 
Profesional o a 
quien se requiera 

Seguimiento a través de 
correos electrónicos en la 
documentación de 
programas  

Solicitud Asignación 
Instructores Plan de 
Contingencia 

Se envía correos a las 
diferentes dependencias 
solicitando información  

-  

Anexo 4 

5 Elaborar la 
documentación 
requerida para la 
sustentación del 
cumplimiento de las 
condiciones de 
calidad de los 
programas de 
formación de 
acuerdo con la 
normativa vigente 
para la educación 
superior, y los 
lineamientos del 
Ministerio de 
Educación Nacional 
y el Sena. 

Para elaborar la 
documentación requerida 
se trabajase trabajo en 
equipo el mes anterior, en 
el mes de agosto se hace 
verificación de la 
documentación para el 
cargue en el repositorio 
del centro líder del 
 programa MEI 
(Mantenimiento 
Electromecánico 
Industrial) 
 
Se redactan correos 
enviados como borradores 
a la subdirección para ser 
enviados desde allí 
solicitando diferentes 
actividades como: 
Borrador citación de 
trabajo a Instructores 

Anexo 5 
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Técnicos de los 
Programas 
Se trabaja en el Plan de 
Contingencia Gestión de 
la Propiedad Horizontal 
con el instructor Oscar 
Muñoz 
 

6 Diligenciar a 
completitud la 
información 
requerida en los 
sistemas de 
información del 
Ministerio de 
educación nacional 
(SACES, 
SPADIES…) y 
adjuntar los soportes 
mínimos por cada 
condición de calidad 
de los diferentes 
programas. 

Durante el periodo la 
obligación estamos a la 
espera de las respuestas 
de cada uno de los 
programas documentados, 
del MEN. 

No hay evidencia que 
corresponda, no Hubo 
programación 

7 Garantizar una 
adecuada 
orientación y 
respaldo para la 
recepción de la 
visita de pares 
académicos 
designados por el 
Ministerio de 
Educación Nacional 
(MEN). 

De acuerdo a correo que 
envían desde dirección de 
formación para atender 
visita de pares para los 
días 12 y 13 de 
septiembre, se organiza 
un correo borrador para 
ser enviado desde 
subdirección dando 
citación a las diferentes 
dependencias para 
atender dicha visita en el 
programa Automatización 
de sistemas mecatrónicos 

Anexo 6 
 

8 Fomentar entre 
todos los actores 
involucrados en la 
comunidad 
educativa la 
promoción de una 
cultura de garantía 
de calidad en la 

Cuando se habla de 
fomento nos referimos a la 
gestión y creación de 
espacios en donde se 
promueva la cultura de la 
calidad, es por ello que se 
han realizado una serie de 
reuniones con todos los 
actores de las diferentes 

   Anexo 7 
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formación 
profesional integral. 

áreas invitándolos a 
participar continuamente 
del proceso junto con el 
envío de correos 
motivando al proceso. 

9 Orientar el 
desarrollo de los 
factores estratégicos 
de la autoevaluación 
de acuerdo con los 
lineamientos del 
Sena y del Ministerio 
de Educación 
Nacional. 

En el presente mes no se 

programó autoevaluación 

en programas vistos  

 

10 Gestionar y 
recolectar las 
evidencias del 
cumplimiento de los 
factores, 
características y 
aspectos de 
autoevaluación de 
las condiciones 
mínimas de calidad 
en el marco de los 
lineamientos del 
Sena y la normativa 
aplicable a la 
Educación Superior. 

Mediante correos se 

solicita información de 

autoevaluación y registro 

calificado electromecánico 

a las diferentes 

dependencias con el 

equipo de Registro 

Calificado, la información 

está depositada aun en la 

carpeta en el drive 

llamada  Renovación RC 

Mantenimiento 

Electromecánico Industrial 

2024de Autoevaluación a 

equipo de trabajo de 

autoevaluación del 

programa Mantenimiento 

Electromecánico Industrial 

estamos a la espera de 

contestación de centro 

líder para continuar con 

procesos de seguimiento 

en la autoevaluación del 

programa MEI 

 
 

Anexo 8 
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11 Orientar y apoyar el 
proceso de 
autoevaluación en 
las actividades de 
sensibilización, 
divulgación, 
aplicación de 
instrumentos de 
opinión a los actores 
del proceso de 
autoevaluación de 
los diferentes 
programas de 
formación del 
Centro, apoyar el 
cargue de 
información de los 
programas en los 
Sistemas de 
Información 
definidos por el 
Sena. 

Se envía correo de 
evidencia de cargue de la 
documentación del 
programa al centro líder. 
 
En las carpetas 
compartidas de 
autoevaluación en el drive 
al equipo de trabajo de 
Autoevaluación con los 
instructores técnicos y 
algunas dependencias 
encargadas allí de 
retroalimentar la 
información establecida, 
Hay un que enlace es 
compartido por la señora 
Claudia Patricia 
Roncancio líder 
encargada del centro de 
Metalmecánica como 
centro Líder del programa 
MEI. 
 

Anexo 9 

12 Asumir el rol de 
relator en los talleres 
de valoración de los 
factores, apoyo a la 
construcción de los 
productos finales de 
autoevaluación, 
elaborar los 
informes y 
correspondientes al 
proceso de 
Aseguramiento de la 
calidad del Centro 
de Industria y 
Servicios del Meta 
para remitir a 
instancias 
superiores. 

 
Se trabaja en carpeta 
compartida en el drive por 
el centro líder. De acuerdo 
a lo que se viene 
trabajando en las carpetas 
de autoevaluación 
compartidas en el drive 
con el equipo de 
Autoevaluación. 
Se retroalimenta la 
carpeta RC Cism 2024 en 
el cual se trabaja en la 
subcarpeta denominada 
con el nombre Renovación 
RC Mantenimiento 
Electromecánico 
Industrial, en el cual fue 
cargado al repositorio del 
drive del centro líder de 
Metalmecánico. 

Anexo 10 
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Se comparte carpeta con 
los lideres de las 
dependencias la cual se 
está trabajando para el 
recibimiento de la visita de 
pares en el programa 
Automatización de 
sistemas mecatrónicos 

13 Gestionar la 
implementación 
mensual de Planes 
de mejoramiento y 
sostenimiento de los 
programas de 
formación e 
institucional en el del 
Centro de Industria y 
Servicios del Meta 
con el subdirector, 
líderes de proceso, 
profesionales, 
instructores y 
contratistas del 
centro y de la 
Regional Meta. 

Se han realizado 
diferentes acciones de 
mejoramiento y 
sostenimiento en ellos 
diferentes programas de 
formación como son 
documentación al MEI, 
gestiones iniciales al 
proceso de plan de 
contingencia del programa 
de propiedad horizontal 
con el acompañamiento 
de los instructores 
técnicos y la coordinación 
de formación 

Anexo 11 
 

14 Implementación de 
los planes de 
mejoramiento y 
sostenimiento del 
Sistema Integrado 
de Gestión y 
Autocontrol del 
Centro de Industria y 
Servicios del Meta. 

No hay planes de 

mejoramiento asignados 

 

No hay evidencia que 
corresponda, no hubo 
programación 

15 Realizar estudios y/o 
investigaciones 
trimestrales para 
determinar la 
pertinencia de la 
formación 
profesional integral 
en el Departamento 
del Meta, y 
presentar los 
análisis y el informe 
en las plantillas 

Durante el periodo la 
obligación #15 no se 
desarrolló, no estaba 
programada en este mes, 
hasta el momento no he 
sido participe en el mes de 
Agosto en el Equipo 
Pedagógico por esta 
razón no se presenta o se 
realiza informe o plantilla 
en el formato requerido de 
la presente obligación  

No hay evidencia que 
corresponda, no hubo 
programación 
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definidas en la 
plataforma 
Compromiso, y 
socializarlos en el 
Equipo Pedagógico 
de Centro. 

16 Optimizar la 
prestación de 
servicios tanto a 
clientes internos 
como externos, en 
consonancia con las 
políticas 
establecidas por el 
SENA. 

El servicio al cliente es 
muy importante, se brinda 
atención a los instructores 
técnicos de manera 
presencial y virtual, en la 
elaboración de Plan de 
Contingencia con el 
Programa Propiedad 
Horizontal en este caso se 
trabaja con el instructor 
técnico Oscar Muñoz 

 
La interacción con las 
diferentes dependencias 
como la Agencia pública 
de Empleo, Administración 
Educativa, Contratos de 
Aprendizaje, programa de 
Egresados, Bienestar 
entre otros programas en 
el cual se requiere 
información y 
acompañamiento para la 
visita de pares 
académicos que esta 
programada para 12 y 13 
de septiembre. 

Anexo 12 

17 Orientar a los 
usuarios y 
suministrar 
información, 
documentos o 
elementos que sean 
solicitados de 
conformidad con los 
trámites, las 
autorizaciones y los 
procedimientos 
establecidos 

Los usuarios a los cuales 
se les suministra 
información serian a los 
instructores técnicos 
asignados en cada 
programa a documentar, 
además como apoyo de 
aseguramiento de la 
calidad mi función es 
solicitar información a 
cada una de las 
dependencias del SENA 
para compartírsela a los 

Anexo 13 
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compañeros o equipo de 
trabajo de Registro 
Calificado en el cual se 
hace a través de correos 
y/o una carpeta llamada 
RC Cism 2024 en el Drive 
– Registro Calificado 
Mantenimiento 
electromecánico  
Otra carpeta compartida 
llamada Registro 
Calificado 2024 donde 
está el programa 
Automatización de 
sistemas mecatrónicos 
Se trabaja también el plan 
de contingencia con el 
programa Gestión de la 
Propiedad Horizontal 

18 Recepcionar, digitar, 
archivar, controlar, 
custodiar y transferir 
la documentación de 
los procesos a 
cargo. 

Mediante correos se envía 
documentación requerida 
de centro líder del 
Programa Coordinación 
de Procesos Logísticos 

Solicitud por correo 
electrónico a 
coordinaciones para la 
asignación de instructores 
técnicos para la 
elaboración de plan de 
contingencia de programa 
Gestión de la Propiedad 
Horizontal 

Borrador: Solicitud de 
apoyo para mantenimiento 
previo a visita del 
Ministerio de Educación 

 

Anexo 14 

19 Aplicar y evidenciar 
los formatos 
establecidos en el 
Sistema Integrado 
de Gestión y 

Se descarga formatos 
correspondientes del 
SIGA con los siguientes 
códigos: 

Anexo 15 
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Autocontrol (SIGA), 
que correspondan al 
Proceso de Gestión 
de la Formación 
Profesional Integral 
en material del 
objeto contractual. 

GFPI-F-
098FormatoResumenInfor
macionSACESV3_ 
GFPI-F-
097FormatoListadeVerific
acionCondicionesdeProgr
amaV3 - para enviar a los 
instructores para 
diligenciar y continuar con 
el proceso de 
documentación de 
Registro Calificado 
Se adjuntan estos dos 
formatos al repositorio del 
centro líder 
Metalmecánica del 
programa Mantenimiento 
Electromecánico Industrial 
Se descarga el siguiente 
formato para enviar a las 
diferentes dependencias 
del centro de industria y 
servicios del Meta para la 
presentación o exposición 
referente al programa 
Automatización de 
sistemas mecatrónicos 
GOR-F-
_078_Plantilla_Informe_de
_Gestión_SIGA_V_1 

20 El contratista se 
obliga a recibir, 
vigilar y 
salvaguardar los 
bienes e inventarios 
que le sean 
encomendados y 
cuidar que sean 
utilizados debida y 
racionalmente. 

En el presente cargo no 
tengo ningún bien e 
inventario del SENA. 

No hay evidencia que 
corresponda, no hubo 
programación 

21 Entregar a la 
supervisión los 
reportes de 
ejecución de 
actividades en forma 
mensual, cuenta de 

Presenté informe mensual 
de actividades el día 03 de 
Septiembre del presente 
año desarrolladas en el 
mes de Agosto al 

Anexo 16 
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cobro y los demás 
informes que le sean 
solicitados. 

supervisor Luis Guillermo 
Díaz Valenzuela. 

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

Disponible según 
requerimientos del SENA 
se envía correos a los 
instructores dando 
indicaciones de como 
trabajar en la 
documentación y 
seguimiento a instructores 
técnicos respecto a la 
documentación de dicho 
programa y a las 
diferentes dependencias 
 
 
Mediante correos se envía 
documentación requerida 
de centro líder del 
programa Coordinación de 
Procesos Logísticos 

Solicitud por correo 
electrónico a 
coordinaciones para la 
asignación de instructores 
técnicos para la 
elaboración de plan de 
contingencia de programa 
Gestión de la Propiedad 
Horizontal 

Se envía a subdirección 
una solicitud de apoyo 
para mantenimiento previo 
a visita del Ministerio de 
Educación 

 

Se gestiona con el centro 
agroindustrial del Meta 
aprendices de 
construcción para la 
adecuación de 
infraestructura de oficina 
de registro calificado en el 

Anexo 17 
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Mejoramiento del Clima 
Organizacional y 
Adecuación de Oficina 

  

 
 

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.   
  

 

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. 1065377188 de la planilla PAGOSIMPLE, correspondiente al mes de 

Julio, operador sanitas Eps, Pensión Porvenir y Arl Positiva (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”).  

Evidencias en (17) folios 

Cordialmente,  

Firma  

Nancy Liliana Satoba Romero 

CC. 1118544910 de Yopal 
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Contratista 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Nombres y Apellidos  

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6177205 
 

 

Evidencias Agosto de 2024 

OBLIGACION No1 ANEXO 1 

 

Implementar el sistema interno de aseguramiento de la calidad de la formación 

SIACF(Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad de la Formación) en el centro de 

industria y servicios del Meta  

 

Cargué información a la carpeta Aseguramiento CISM 2023 para dar cumplimiento al 
proceso de documentación, con la elaboración de los informes de pertinencia del 
programa Tecnología en Mantenimiento Electromecánico Industrial y del programa 
Tecnología en Coordinación de Procesos Logísticos 
Envío de correos para la solicitud de información a las diferentes entidades para el 
programa MEI 
Desprogramación Instructores técnicos 

Envío formatos pendientes a centro líder Programa Coordinación de Procesos Logísticos 

 
Enlace: https://sena4-

my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2

Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
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Envío formatos pendientes a centro líder Programa Coordinación de Procesos 

Logísticos 
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OBLIGACION No2 ANEXO 2 

 

Verificar el cumplimiento de los lineamientos de Registro Calificado y los procesos y 
actividades de aseguramiento de la calidad de los programas de Formación en el Centro. 
 
 
Se realiza seguimiento al programa MEI Mantenimiento Electromecánico Industrial para 

dar cumplimiento en la documentación de dicho programa  
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Cargué información a la carpeta Aseguramiento CISM 2023, con la elaboración de los 
informes de pertinencia del programa Tecnología en Mantenimiento Electromecánico 
Industrial y del programa  
Envío formatos a centro líder Programa MEI Mantenimiento Electromecánico Industrial 

con la respectiva documentación al repositorio  

 
Enlace: https://sena4-

my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2

Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
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Envío formatos a centro líder Programa MEI Mantenimiento Electromecánico 

Industrial con la respectiva documentación al repositorio  
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OBLIGACION No3 ANEXO 3 

Apoyar la identificación de programas para solicitud de registro calificado y gestionar el 
aval del Centro de Formación a través del Comité Primario y Equipo Pedagógico de 
Centro, del Comité Regional y de la red de conocimiento. 
 
 
Con el objetivo de avanzar con los trámites pertinentes al registro calificado de los 
diferentes programas de formación para Villavicencio, como lo es la elaboración de las 
actas entre otros, se envían correos para las diferentes solicitudes a través de correo 
electrónico organizando reuniones para aprobar acta y obtener el aval regional para los 
siguientes programas: 
Mantenimiento Electromecánico Industrial  
Tecnología en coordinación de procesos logísticos 
Verificación Documentos Renovación Entrenamiento Deportivo  

Envío formatos pendientes a centro líder Programa Coordinación de Procesos Logísticos 
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Verificación Documentos Renovación Entrenamiento Deportivo  
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Envío formatos pendientes a centro líder Programa Coordinación de Procesos 
Logísticos 
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OBLIGACION No4 ANEXO 4 

Orientar y apoyar la recolección de información de las condiciones de calidad requeridas 
de acuerdo con la solicitud a realizar (obtención, ampliación, modificación o renovación de 
Registro Calificado) y enviar la documentación a la Dirección de Formación Profesional o 
a quien se requiera 
 
Seguimiento a través de correos electrónicos en la documentación de programas  

Solicitud Asignación Instructores Plan de Contingencia 

Se envía correos a las diferentes dependencias solicitando información  
 
 
Solicitud Asignación Instructores Plan de Contingencia para el programa de 

Propiedad Horizontal 

 
 

 
 
 
 
Borrador Plan de Contingencia Gestión de la Propiedad Horizontal 
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OBLIGACION No5 ANEXO 5 

Elaborar la documentación requerida para la sustentación del cumplimiento de las 
condiciones de calidad de los programas de formación de acuerdo con la normativa 
vigente para la educación superior, y los lineamientos del Ministerio de Educación 
Nacional y el Sena. 
 
 
Para elaborar la documentación requerida se trabajase trabajo en equipo el mes anterior, 
en el mes de agosto se hace verificación de la documentación para el cargue en el 
repositorio del centro líder del 
 programa MEI (Mantenimiento Electromecánico Industrial) 
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Se redactan correos enviados como borradores a la subdirección para ser enviados desde 
allí solicitando diferentes actividades como: 
Borrador citación de trabajo a Instructores Técnicos de los Programas 
Se trabaja en el Plan de Contingencia Gestión de la Propiedad Horizontal con el instructor 
Oscar Muñoz 
 
 
Enlace: https://sena4-

my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2

Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
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Envío formatos a centro líder Programa MEI Mantenimiento Electromecánico 

Industrial con la respectiva documentación al repositorio  
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Solicitud Asignación Instructores Plan de Contingencia para el programa de 

Propiedad Horizontal 
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Borrador Plan de Contingencia Gestión de la Propiedad Horizontal 
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OBLIGACION No7 ANEXO 6 

Garantizar una adecuada orientación y respaldo para la recepción de la visita de pares 
académicos designados por el Ministerio de Educación Nacional (MEN). 
 
 
 
De acuerdo a correo que envían desde dirección de formación para atender visita de 
pares para los días 12 y 13 de septiembre, se organiza un correo borrador para ser 
enviado desde subdirección dando citación a las diferentes dependencias para atender 
dicha visita en el programa Automatización de sistemas mecatrónicos 
Citación a las diferentes dependencias en el laboratorio de automatización para ver 

resumen de la agenda de visita de par que tuvo el Cam los días 29 y 30 de agosto. 
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Visita de pares Ministerio de Educación Agosto – Septiembre 
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Se comparte carpeta drive para trabajar con las dependencias Registro Calificado 2024 
desde la subdirección  
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Enlace: https://sena4-

my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%

22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2

Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22list

FullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersona

l%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A

%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20

Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%

2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A

%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%

5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%

2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&remoteItem=%7B%22mp%22%3A%7B%22webAbsoluteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22listFullUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%22%2C%22rootFolder%22%3A%22%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRegistro%20Calificado%202024%22%7D%2C%22rsf%22%3A%7B%22listId%22%3A%2288d4ddad%2D8fba%2D4cb6%2Db1fc%2Db901cee8dc59%22%2C%22siteUrl%22%3A%22https%3A%2F%2Fsena4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2Fpersonal%2Fsubdireccion%5Fcism%5Fsena%5Fedu%5Fco%22%2C%22uniqueId%22%3A%22e34092cc%2Dbf6d%2D4647%2Da71f%2D2db28bcbc74f%22%7D%7D
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Citación a las diferentes dependencias en el laboratorio de automatización para ver 

resumen de la agenda de visita de par que tuvo el Cam los días 29 y 30 de Agosto  
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OBLIGACION No8 ANEXO 7 

Fomentar entre todos los actores involucrados en la comunidad educativa la promoción de 
una cultura de garantía de calidad en la formación profesional integral. 
 
Cuando se habla de fomento nos referimos a la gestión y creación de espacios en donde 
se promueva la cultura de la calidad, es por ello que se han realizado una serie de 
reuniones con todos los actores de las diferentes áreas invitándolos a participar 
continuamente del proceso junto con el envío de correos motivando al proceso. 

 
 
 
Promoción hacia una cultura de aseguramiento de la calidad en FPI 
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50 

GTH-F-062 V10 

 



 

51 

GTH-F-062 V10 

 
 

 

 

OBLIGACION No10 ANEXO 8 

Gestionar y recolectar las evidencias del cumplimiento de los factores, características y 
aspectos de autoevaluación de las condiciones mínimas de calidad en el marco de los 
lineamientos del Sena y la normativa aplicable a la Educación Superior. 

 

Mediante correos se solicita información de autoevaluación y registro calificado 

electromecánico a las diferentes dependencias con el equipo de Registro Calificado, la 

información está depositada aun en la carpeta en el drive llamada  Renovación RC 

Mantenimiento Electromecánico Industrial 2024de Autoevaluación a equipo de trabajo de 

autoevaluación del programa Mantenimiento Electromecánico Industrial estamos a la 

espera de contestación de centro líder para continuar con procesos de seguimiento en la 

autoevaluación del programa MEI 
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Enlace: https://sena4-
my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2
Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024 
 

 
 

 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
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OBLIGACION No11 ANEXO 9 

 

Orientar y apoyar el proceso de autoevaluación en las actividades de sensibilización, 
divulgación, aplicación de instrumentos de opinión a los actores del proceso de 
autoevaluación de los diferentes programas de formación del Centro, apoyar el cargue de 
información de los programas en los Sistemas de Información definidos por el Sena. 
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Se envía correo de evidencia de cargue de la documentación del programa al centro líder. 
 
En las carpetas compartidas de autoevaluación en el drive al equipo de trabajo de 
Autoevaluación con los instructores técnicos y algunas dependencias encargadas allí de 
retroalimentar la información establecida, 
Hay un que enlace es compartido por la señora Claudia Patricia Roncancio líder 
encargada del centro de Metalmecánica como centro Líder del programa MEI. 
 
 

Enlace centro líder: https://sena4-

my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpe

rsonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20

Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5F

co%2FDocuments 

 

 

 

 

Cargue Programa MEI 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
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Enlace: https://sena4-
my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2
Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
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OBLIGACION No12 ANEXO 10 

 

Asumir el rol de relator en los talleres de valoración de los factores, apoyo a la 
construcción de los productos finales de autoevaluación, elaborar los informes y 
correspondientes al proceso de Aseguramiento de la calidad del Centro de Industria y 
Servicios del Meta para remitir a instancias superiores. 
Se envía correo de evidencia de cargue de la documentación del programa al centro líder. 
 
 
Se trabaja en carpeta compartida en el drive por el centro líder. De acuerdo a lo que se 
viene trabajando en las carpetas de autoevaluación compartidas en el drive con el equipo 
de Autoevaluación. 
Se retroalimenta la carpeta RC Cism 2024 en el cual se trabaja en la subcarpeta 
denominada con el nombre Renovación RC Mantenimiento Electromecánico Industrial, en 
el cual fue cargado al repositorio del drive del centro líder de Metalmecánico. 
Se comparte carpeta con los lideres de las dependencias la cual se está trabajando para 
el recibimiento de la visita de pares en el programa Automatización de sistemas 
mecatrónicos 
 
En las carpetas compartidas de autoevaluación en el drive al equipo de trabajo de  
 
 

Enlace carpeta Registro calificado 2024 en el cual encontramos el programa 

Automatización de sistemas mecatrónicos: https://sena4-

my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco
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Enlace centro líder: https://sena4-

my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpe

rsonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20

https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
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Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5F

co%2FDocuments 

 

 

 

 

Cargue Programa MEI 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRenovacion%20Tg%20Electromecanico&listurl=%2Fpersonal%2Fcroncanciop%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
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Enlace: https://sena4-
my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2
Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
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OBLIGACION No13 ANEXO 11 

 

Gestionar la implementación mensual de Planes de mejoramiento y sostenimiento de los 
programas de formación e institucional en el del Centro de Industria y Servicios del Meta 
con el subdirector, líderes de proceso, profesionales, instructores y contratistas del centro 
y de la Regional Meta. 
 
Se han realizado diferentes acciones de mejoramiento y sostenimiento en ellos diferentes 
programas de formación como son documentación al MEI, gestiones iniciales al proceso 
de plan de contingencia del programa de propiedad horizontal con el acompañamiento de 
los instructores técnicos y la coordinación de formación 
. 
 
Enlace: https://sena4-
my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2
Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024 
 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
https://sena4-my.sharepoint.com/my?login_hint=nasatoba%40sena%2Eedu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fnasatoba%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRC%20Cism%202024
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OBLIGACION No16 ANEXO 12 

 

Optimizar la prestación de servicios tanto a clientes internos como externos, en 
consonancia con las políticas establecidas por el SENA. 
 
El servicio al cliente es muy importante, se brinda atención a los instructores técnicos de 
manera presencial y virtual, en la elaboración de Plan de Contingencia con el Programa 
Propiedad Horizontal en este caso se trabaja con el instructor técnico Oscar Muñoz 

 
La interacción con las diferentes dependencias como la Agencia pública de Empleo, 
Administración Educativa, Contratos de Aprendizaje, programa de Egresados, Bienestar 
entre otros programas en el cual se requiere información y acompañamiento para la visita 
de pares académicos que está programada para 12 y 13 de septiembre. 
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Citación a reunión el día 02 de Septiembre a las 11:00 am con las dependencias 
para organizar recibimiento de pares académicos del Ministerio de Educación 
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OBLIGACION No17 ANEXO 13 

 

Orientar a los usuarios y suministrar información, documentos o elementos que sean 
solicitados de conformidad con los trámites, las autorizaciones y los procedimientos 
establecidos 
 
Los usuarios a los cuales se les suministra información serian a los instructores técnicos 
asignados en cada programa a documentar, además como apoyo de aseguramiento de la 
calidad mi función es solicitar información a cada una de las dependencias del SENA para 
compartírsela a los compañeros o equipo de trabajo de Registro Calificado en el cual se 
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hace a través de correos y/o una carpeta llamada RC Cism 2024 en el Drive – Registro 
Calificado Mantenimiento electromecánico  
Otra carpeta compartida llamada Registro Calificado 2024 donde está el programa 
Automatización de sistemas mecatrónicos 
Se trabaja también el plan de contingencia con el programa Gestión de la Propiedad 
Horizontal 
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Citación a reunión el día 02 de Septiembre a las 11:00 am con las dependencias 
para organizar recibimiento de pares académicos del Ministerio de Educación 
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OBLIGACION No18 ANEXO 14 

 

Recepcionar, digitar, archivar, controlar, custodiar y transferir la documentación de los 
procesos a cargo. 
 
 
 
Mediante correos se envía documentación requerida de centro líder del programa 
Programa Coordinación de Procesos Logísticos 

Solicitud por correo electrónico a coordinaciones para la asignación de instructores 
técnicos para la elaboración de plan de contingencia de programa Gestión de la 
Propiedad Horizontal 
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Borrador: Solicitud de apoyo para mantenimiento previo a visita del Ministerio de 
Educación 

 

Envío formatos pendientes a centro líder Programa Coordinación de Procesos 
Logísticos 

 

 

 

 

Asignación instructores técnicos  



 

88 

GTH-F-062 V10 

 



 

89 

GTH-F-062 V10 

 



 

90 

GTH-F-062 V10 

 



 

91 

GTH-F-062 V10 

 
 
 
 
 
 
 
Borrador: Solicitud de apoyo para mantenimiento previo a visita del Ministerio de 
Educación 
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OBLIGACION No19 ANEXO 15 

Aplicar y evidenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol (SIGA), que correspondan al Proceso de Gestión de la Formación Profesional 

Integral en material del objeto contractual. 

Se descargan formatos de la presente plataforma para el diligenciamiento de las plantillas 

requeridas para la documentación trabajada con los programas y los instructores técnicos 

asignados 

 

Se descarga formatos correspondientes del SIGA con los siguientes códigos: 
GFPI-F-098FormatoResumenInformacionSACESV3_ 
GFPI-F-097FormatoListadeVerificacionCondicionesdeProgramaV3 - para enviar a los 
instructores para diligenciar y continuar con el proceso de documentación de Registro 
Calificado 
Se adjuntan estos dos formatos al repositorio del centro líder Metalmecánica del programa 
Mantenimiento Electromecánico Industrial 
Se descarga el siguiente formato para enviar a las diferentes dependencias del centro de 
industria y servicios del Meta para la presentación o exposición referente al programa 
Automatización de sistemas mecatrónicos 
GOR-F-_078_Plantilla_Informe_de_Gestión_SIGA_V_1 
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Se adjunta al repositorio los formatos descargados con el respectivo diligenciamiento del 

programa Mantenimiento Electromecánico Industrial  
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OBLIGACION No21 ANEXO 16 

Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, 

cuenta de cobro y los demás informes que le sean solicitados. 

Documentos adjuntos al drive de acuerdo a los formatos requeridos por la supervisión de 

contrato del mes de Agosto 
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Correo notificación de cuenta para revisión  
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OBLIGACION No22 ANEXO 17 

 

Realizar las demás actividades propias y necesarias para cumplimiento del objeto 
contractual. 
 
Disponible según requerimientos del SENA 
se envía correos a los instructores dando indicaciones de como trabajar en la 
documentación y seguimiento a instructores técnicos respecto a la documentación de 
dicho programa y a las diferentes dependencias 
 
 
Mediante correos se envía documentación requerida de centro líder del programa 
Programa Coordinación de Procesos Logísticos 
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Solicitud por correo electrónico a coordinaciones para la asignación de instructores 
técnicos para la elaboración de plan de contingencia de programa Gestión de la 
Propiedad Horizontal 

Se envía a subdirección una solicitud de apoyo para mantenimiento previo a visita del 
Ministerio de Educación 

 

Se gestiona con el centro agroindustrial del Meta aprendices de construcción para la 
adecuación de infraestructura de oficina de registro calificado en el Mejoramiento del 
Clima Organizacional y Adecuación de Oficina 

 

Envío formatos pendientes a centro líder Programa Coordinación de Procesos 
Logísticos 
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Mejoramiento del Clima Organizacional y Adecuación de Oficina 
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Asignación instructores técnicos  
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Borrador: Solicitud de apoyo para mantenimiento previo a visita del Ministerio de 
Educación 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA : 20/08/2024 
 

PRESENTADO A:  Lina Maria Solano Lozano 
 

ORDEN DE VIAJE  No:   
34024 

FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION: 

10/07/2024 11/07/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS 
DEL META  

PTO GAITAN  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
 
Realizar actividades de formación a los programas tal y tal de acuerdo al ACTA No. 5 del 5 de abril de 2024 
de comité regional 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Inspecciones ambientes de formación, biblioteca y ambientes auxiliares 
2. seguimiento a programas a documentar 
 

RESULTADOS:  

1. Documentación del programa Tecnología en coordinación de procesos logísticos como lugar de 
desarrollo Pto Gaitán 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
1. Se logra una buena gestión en la revisión de la infraestructura de los ambientes de aprendizaje 

para la documentación del programa Procesos logísticos del Centro de Industria y Servicios de la 
sede Puerto Gaitán 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Documentar el programa 
de procesos logísticos y  

Nancy Satoba – encargada de 
aseguramiento de la Calidad – 
Registro Calificado  

Del 10 al 11 de julio de 2024 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se logró una excelente participación de los aprendices, Instructores técnicos del Centro de Industria y 
Servicios de la sede Puerto Gaitán, a través de la verificación de las condiciones de calidad SENA 2024 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Nancy Liliana Satoba Romero  

VISTO BUENO SUPERVISOR 
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CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 
 

FIRMA 

Coordinador de Formación 
Profesional Integral - Profesional 
G4 

Luis Guillermo Diaz Valenzuela  
 

 

 

 

PRESENTACIÓN: 

En una de las obligaciones de contratación con la entidad SENA, es Orientar y apoyar la 

recolección de información de las condiciones de calidad requeridas de acuerdo con la 

solicitud a realizar (obtención, ampliación, modificación o renovación de Registro 

Calificado) y enviar la documentación a la Dirección de Formación Profesional o a quien 

se requiera 

En este caso uno de los apoyos brindados fue a la sede del centro de industria y servicios 

del Meta de Puerto Gaitán en la recolección de información de las diferentes 

dependencias para el desarrollo del registro calificado para el programa Tecnología en 

coordinación de procesos logísticos, el cual se realiza visita a las dependencias 

verificando las condiciones de infraestructura de los ambientes de aprendizaje, se 

comparte con los instructores técnicos de los diferentes programas para el requerimiento 

de cada proceso en la verificación de dichas condiciones. 

En virtud a lo anterior, Se presenta el siguiente informe correspondiente a la 

La recolección de información de las condiciones que se deben recoger para realizar el 

registro calificado para nuevo programa de Tecnología en coordinación de procesos 

logísticos en la sede Puerto Gaitán – 

Meta del 10 al 11 de julio de 2024. 

A continuación, presento las evidencias y soportes (fotográficas, adjunto compra 

de tiquetes terrestres) correspondientes para soportar este apoyo económico 

brindado al encargado de Aseguramiento de la Calidad – Registro Calificado del Centro 

de Industria y Servicios del Meta en la 

participación de Registro Calificado para nuevo programa Tecnología en coordinación de 

procesos logísticos como lugar de desarrollo Pto Gaitán, Sena 2024 en la sede Puerto 

Gaitán - Meta, en los días 10 al 11 de julio de 2024: 1. Salida 10 de julio de 2024, 

en gastos de viaje tiquetes terrestres Ida SENA Villavicencio CISM – SENA sede 
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Puerto Gaitán y Regreso 11 de julio municipio Puerto Gaitán – Meta – 

Villavicencio CISM: 
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