
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, junio 2024 

Señor (a) 
Johanna Cristina Vásquez Díaz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6399403 

Coordinadora académico de Servicios 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.6399403 del año 2024 

Jose Wilmer Córdoba Córdoba, identificado con la cédula de ciudadanía 
No.1.077.472.051 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinación 
academica de servicios), 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: 

valor total del contrato inicial 24.688.908 

Valor total del contrato 24.688.908 

honorarios Mensuales 4.114.818 

DIAS MESES 

Días de junio 26 3.566.175 

Julio a Noviembre 5 20.574.090 

Días de diciembre 4 548.642 

Se fija como valor total para el contrato la suma de veinticuatro  millones seiscientos 

ochenta y ocho mil novecientos  ocho pesos mcte ($ 24.688.908), el cual será pagado 

así: Un(1) pagos en junio de  tres millones quinientos sesenta y seis mil ciento setenta 

y cinco pesos mcte ($3.566.175), cinco pagos iguales de julio a noviembre por cuatro 

millones ciento catorce mil ochocientos dieciocho pesos mcte   ($4.114.818).Un último 

pago por 4 días del mes de diciembre del 2024 por quinientos cuarnta y ocho mil 

seiscientos cuarenta y dos pesos mcte ($548.642) 

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre del 2024. 
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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.. 

 
Obligaciones Específicas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se llevó a cabon reunión 
con el fin de establecer 
plan de contingencia por la 
migración de Sofia Plus 
con el instructor líder del 
área de Bilinguismo Jhon 
Pablo Rico en Junio 21 de 
2024. 

EVIDENCIAS 1 
 

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. 

Para el presente mes se 
realiza el análisis de 
articulo científico acceso 
dado por la plataforma de 
biblioteca virtual Sena 
 

 
 
 
 
B-Obligación 2 
Archivo de 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 

En las guías de 
aprendizaje se encuentran 
los saberes previos donde 
se les aplica al iniciar la 
formación 
 

 
 
C-Obligación3 
 
 

4. Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la 

Se impartió formación con 
las siguientes fichas: 

          
D-Obligación4 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EoZNXBgPlQJHjGBVdO6PB1UB48P3WHcpWxSX1bZjqrBRXA?e=gNe0vb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EprahEtnAStNsIswHNs3lLEB0hWmfe26EBu5Q9Z-wWQ74Q?e=axH2bH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EprahEtnAStNsIswHNs3lLEB0hWmfe26EBu5Q9Z-wWQ74Q?e=axH2bH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EprahEtnAStNsIswHNs3lLEB0hWmfe26EBu5Q9Z-wWQ74Q?e=axH2bH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/Egmo8_jHXIdLoH4QDNJu8PMBQ98b6i03f2_z7dJZc2d8wA?e=vCk3nk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/Erv_DhLsC91Mod6HPzVymosB3he46qtbbeSHf7la5WavEw?e=XEvT4L
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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. 

2877296- 2931811-

2918967- 2931814-

3021597. 
 

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. 

Para este mes se empezó 
la formación, por lo tanto 
no se realizan juicios de 
evaluación. 
 

Sin evidencia 
 
 

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 este mes de 
ejecución no se realizó 
ésta actividad. 

Sin 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 este mes no se 
realizo esta actividad 

     Sin evidencia 

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

Se realiza llamado de 
asistencia física y se 
registra en Sofia 

 Obligación 8 

 
 
 

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

Se inicia el 
complementario de Inglés 
A1.1 por solicitud de la 
empresa COTELCO. 

     Sin evidencia 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/Ei9-fOW4FFVLsFjnuLBkLisBSsvSZOP_JN73H5rqU5OODQ?e=QHNZat
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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 este mes no se 
asignó esta obligación 

     Sin 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 este mes no se 
participó en comités  

      Sin evidencia 

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

Para el presente mes no se 
efectuó ninguna medida 
según el ART 27 de 
medidas formativas según 
reglamentos del Aprendiz  

     Obligación 12 
 

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 este mes no se 
asignó esta obligación 

     Sin evidencia 

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

Para este mes se realiza 
difusión del Evento de 
divulgación tecnológica, 
realizado el 07 de junio 

     Obligación 14 
 

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 

Como instructor de 
transversal no realizo 
seguimiento a etapa 
productiva 

      
Sin evidencia 

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

Se acompaño a los 
aprendices las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz.-Celebración día 
del aprendiz. 

   Obligación 16 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EgX7DENnWBNLiGPnHNQB5QgBEH939MOJ33MnYdCb9Iw2-g?e=aceMSE
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EiyEH-DSIcNKvCUgVZ_FY9kB7C0Mdm4IlvvtdO1utiqxOA?e=hFFHQV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/Eny9ENyLovtBkiw0TuZAW9IBZBkOyYdJuesHGRLZO5R9Nw?e=tq9fPJ
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17. Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
formación directa de 
acuerdo con la programación 
de la formación del Centro 

Para este mes se ejecutó 
122 horas de formación 
directa, fecha inicio de 
contrato 6 de junio 

Obligación 17 
 
 

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 

Se realiza las acciones 
requeridas (Presentación 
de archivos del proceso 
contractual y financiera) a 
la supervisión de los 
contratos en el drive 
asignado por coordinación 
se anexa pantallazo del 
archivo  GF Y GC 

Obligación 18 
 

19. Asistir y entregar los 
compromisos adquiridos de 
las reuniones que programe 
el ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión al 
desarrollo de su objeto 
contractual. 

Para este mes no se 
asignó esta obligación 

Sin evidencia 

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

Para este mes no se 
presentaron orientaciones 
por parte del comité 
técnico pedagógico 

         Sin 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 este mes no se 
asignó esta obligación 

     Sin evidencia 

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

Para este mes no se 
asignó esta obligación 

     Sin evidencia 

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

Para este mes no se 

ejecuta ésta actividad. 

      Sin evidencia 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/ErBP5pk_lr1Ejf--MyY2Nn4ByTSGpCSEdVY9NyaC8NZ9CA?e=k3nNNy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EvIkTYckR0VLubXVq4Org4sB__bT3u2EBphG44XARy19DQ?e=A8D2nz
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24. Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo y cierre de etapa 
lectiva 
y productiva. 

Para este mes no se 
ejecuta dicha obligación ya 
que no se ha culminado 
con los avances de 
ejecución de la formación 

    Sin 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 este mes no se 
ejecuta dicha obligación ya 
que no se ha culminado 
con los avances de 
ejecución de la formación 

     Obligación 25 

 

26. Registrar y mantener 
actualizada la hoja de vida en 
el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo. 
 

Para este mes de 
ejecución se realizó la 
revisión de SIGEP y se 
mantiene actualizado. 

     Obligación 26 
 

27. Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad 
en el Centro de formación y 
ambientes 

Para este mes de 
ejecución se le recuerda a 
los aprendices que en 
caso de presentar algún 
tipo de malestar general o 
gripa deben hacer uso del 
tapabocas, y se les 
recuerda el lavado de las 
manos constantemente, 
se tiene como anexo el 
protocolo de bioseguridad 
dado por el SENA y el cual 
se tiene como referente 

    Sin evidencia 

28. Cumplir con el “Código de 
Ética del SENA”. 

Para la ejecución de la 
formación se procura 
cumplir con el código de 
ética del SENA donde se 
trata a la comunidad SENA 
bajo el respeto, la 
tolerancia y demás 
valores institucionales 

  Obligación#28 
 

29. Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los 

Se realiza revisión 
constante a la plataforma 
compromiso con el fin de 

       Sin evidencia 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/Ei-J8XsAb4VJn_JaFG4aHA4BLGXgjF04q8viFNAEU_Zy5A?e=2DglWU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/EuwgGRGeSFlLgwlfYagK6YgBibpe4t2CW8cE2OiOgU-1qQ?e=jWh4Mm
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modelos y sistemas de 
gestión que lo componen. 

verificar la actualización de 
los formatos necesarios 
para impartir la formación 
profesional integral 

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

Esta función se esta 
cumpliendo durante el uso 
de los  ambientes  
reportando novedades de 
las instalaciones y muebles 
existentes.-Para éste mes 
no se reporta ninguna 
novedad. 

      Sin evidencia 

31. Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la 
formación, cuando este 
programado en formación 
presencial. 

Para este mes de 
ejecución no se programan 
formaciones en otros 
nunucipios. 

     Sin evidencia 

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

Para este mes se presenta 
el informe correspondiente 
en las fechas estipuladas 
en el drive asignado por la 
coordinación  y se envía 
correo informando el 
cargue de estas. 

           
 
   Obligación 32 

 
 
 
 

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

Esta obligación para este 
mes no se ejecutó 

       Sin evidencia 

 
 

 

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 
DESPLAZAMIENTO 

INICIO 

FECHAS DE 
DESPLAZAMIENTO  

FINALIZACIÓN 
 

1.        

2.        

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/servicio_sena_edu_co/Etw6yhLDJOZCmWjtK9ke-SQBp3k9lMlD3LdpNGtBUQ238A?e=vSkvKz
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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. 9468880831 de la planilla, Aportes En Linena del mes 
de junio de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Cordialmente,  
 

 
 
Firma 
Jose Wilmer Córdoba Córdoba  
Contratista 
C.C. No. 1.077.472.051 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 

Johanna Cristina Vásquez Díaz 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.6399403 

Coordinadora académico de Servicios 
 

 

VoBo. Profesional de Bilinguismo CISM Jhon Rico 

 

 

Evidencias 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

Obligación 1 

 

 

Obligación 2 
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Obligación 3 
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Evidencia 8 
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Evidencia 12
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Evidencia 14 
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Obligación 16 
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Evidencia 17 
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Evidencia 18 

 

Evidencia 25 
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Evidencia 26 
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Evidencia 32 

 



 

 

 

 

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

Meta certifica que  JOSE WILMER CORDOBA CORDOBA, identificado(a) con 

CC.1077472051, 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  6/28/2024. 

 

 

 

 
FERNANDO IVAN MANCERA GARCIA 

Medico Ocupacional – Contratista 

SENA Regional Meta

 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) JOSE WILMER CORDOBA CORDOBA Identificado(a) con cédula de ciudadanía 1077472051
realizó el día 18/06/2024 la Capacitación Módulo 1 - Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo
de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

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

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