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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, agosto 2024  
 
Señor  
Javier Enrique Bermúdez Daza 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5826966 del 2024 
Coord. Académica de Industria 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes agosto del año 2024 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.5826966 del 2024 
 

 
Yo JAIRO ALBERTO RAMOS ALVARADO, identificada con la cédula de ciudadanía 
No. 80123966 de Bogotá, 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 MCTE ($ 38.130. 647.oo), el cual será pagado así: 
3 días de enero por un valor de ($411.482) Cuatro cientos once mil cuatro ochenta 
y dos pesos, 9 pagos iguales de los meses de febrero a octubre por valor de 
($4.114.818) Cuatro millones ciento catorce mil ochocientos dieciocho pesos. Y 
cinco (5) días del mes de noviembre por un valor de ($685.803). Seiscientos ochenta 
y cinco mil ochocientos tres pesos m/cte. 
 
Plazo: Será hasta el (5) 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. 
(AMBIENTAL). 
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Obligaciones Especificas:  
 

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 agosto se participó 
en la actividad de capacitación de 
manejo de la plataforma Zajuna 
que se llevó a cabo en el auditorio 
del CISM el día 21 de agosto de 
2024. 

ANEXO 1 
Registros fotográficos 

de la capacitación y 

planilla de asistencia.  

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 mes de agosto se diligencio 
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 

Se tiene en cuenta la aprobación 
de los resultados de aprendizaje 
para los siguientes cursos de 
formación, en la modalidad 
complementaria teniendo en 
cuenta que las fichas no han sido 
creadas debido a la transición de 
Sofia plus a la plataforma zajuna.  
 
Multiplicación Y propagación De 
Material Vegetal 
 
Ejecución de Operaciones Para El 
Manejo Integral De Residuos 
Solidos 
 
Elaboración de bioabonos solidos 
 
Automatización Industrial 2931521 
 
Los cursos complementarios se 
encuentran sin la asignación de 
numero de ficha debido a que la 
plataforma Sofia Plus se encuentra 
en el procesa de transición y 

 
ANEXO 3: 
 
 
Enlace del drive de 
Planeación y evento. 
 

AGOSTO 

 

 

  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/industria_cism_sena_edu_co/Documents/CTO%20CONTINGENCIA%20SOFIA%20PLUS%202024/JAIRO%20ALBERTO%20RAMOS%20ALVARADO/AGOSTO?csf=1&web=1&e=YE4cmd
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anclaje a plataforma Zajuna, para 
la ficha 2931521 para la fecha de 
entrega del presente informe se 
encuentra en formación para los 
aprendices. 
 

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 la transferencia de 
conocimientos correspondiente a: 
 
Multiplicación Y propagación De 
Material Vegetal 
 
Ejecución de Operaciones Para El 
Manejo Integral De Residuos 
Solidos 
 
Elaboración de bioabonos solidos 
 
Automatización Industrial 2931521 
 
Los aprendices de la formación 
titulada se encuentran en 
formación, por lo tanto, se 
encuentran desarrollando a través 
de la plataforma Bookcreator un 
libro digital donde permite 
desarrollar las actividades de 
carácter ambiental en línea y 
permitiendo así evitar el consumo e 
impresión de papel o documentos, 
lo que se evita el desperdicio de 
papel y generado una mejor cultura 
ambiental en el Sena. 
 
Poro otro lado se realizó la gestión 
y entrega de materiales e insumos 
para la granja del INPEC 
Villavicencio y el área educativas, 
estos materiales fueron 
intercambiados por las colchonetas 
usadas que ya se encontraban a 
cielo abierto en la granja, por lo 
tanto el Sena gestiono a través del 
instructor ambiental un tercero para  
realizar el intercambio de dicho 
residuos por insumos y 
herramientas para la granja. 

 
 
 
 
 
 
ANEXO 4:  
 
Listados de 
asistencia, registro 
fotográfico de la 
formación y entrega 
de insumos para la 
granja. 
 
  

5 

Emitir juicio de evaluación de los 
resultados de aprendizaje, de las 
competencias del programa, en 
el desarrollo de su formación, 

Para este mes de agosto, se tiene 
en cuenta los resultados de 
aprendizajes programados y 
proyectados en los formatos de 

 
ANEXO 5: 
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aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

planeación y formato de eventos de 
cada ficha o cursos 
complementarios para realizar la 
aprobación o a la espera de los 
lineamientos esperados e 
indicados por la coordinación de 
industria del CISM, en ese orden 
los aprendices involucrados a la 
aprobación de juicios evaluativos 
de cada uno de los siguientes 
cursos ejecutados en la formación:  
 
Multiplicación Y propagación De 
Material Vegetal 
 
Ejecución de Operaciones Para El 
Manejo Integral De Residuos 
Solidos 
 
Elaboración de bioabonos solidos 
 
Automatización Industrial - 277588 
 
 

Pantallazo de 
documentos adjuntos  
 
 

 

  

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 contractual 

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.  

Se proyecta solicitud a la 
coordinación académica la 
creación de las fichas 
correspondientes y los cursos 
complementarios de temas 
ambientales y sostenibles convenio 
SENA-INPEC para el mes de 
agosto, para esta actividad se 
adjuntó al drive solicitado por la 
coordinación de industria del CISM.  

ANEXO 6: 
 
Pantallazos de la 
gestión de los 
documentos adjuntos 
al drive. 

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 agosto no 
se realiza asociar aprendices a la 
ruta. No hay evidencia 
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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 agosto, se 
gestionaron y formaron una ficha 
de titulada de automatización 
industrial y 3 cursos 
complementarios en el convenio de 
SENA – INPEC. 

ANEXO 7:  
 
Pantallazo de 
documento de listados 
de aprendices que 
ingresaron a 
formación a los cursos 
complementarios del 
INPEC Villavicencio. 

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 contractual. 

 
 
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 contractual. 

 
 
No hay evidencia 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contractual. 

 
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 contractual. 

 
 
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 contractual. 

 
No hay evidencia  

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 contractual. 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 contractual 

 
No hay evidencia 

17 
Ejecutar un mínimo de 160 horas 
mensuales de Formación Directa 

En el mes de agosto se cumplió con 
la meta de 160 horas ejecutadas en 
actividades relacionadas con la 

ANEXO 8: 
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de acuerdo a la programación de 
la formación del Centro  

formación profesional integral en 
modalidad complementaria y 
formación a ficha titulada.  
 

Pantallazo de reporte 
de horas, con cursos 
programados y 
transferido el 
conocimiento. 

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 contractual. 

 
 
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 agosto se participó 
en la actividad de capacitación de 
manejo de la plataforma Zajuna 
que se llevó a cabo en el auditorio 
del CISM el día 21 de agosto de 
2024. 

ANEXO 9 
Registros fotográficos 

de la capacitación y 

planilla de asistencia.  

20 

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

Para el presente informe el 
contratista no fue requerido para 
esta obligación contractual. 

 
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 fue requerido para 
esta obligación contractual. 

 
 
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 fue requerido para 
esta obligación contractual. 

 
No hay evidencia 

23 

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contractual, debido a 
que en el INPEC por procesos de 
seguridad no se permite el uso de 
herramientas y ayudas 
tecnológicas, sin embargo, se 
remitió a los aprendices de la 
formación titulada a investigar en 
referencias bibliográficas. 

 
 
 
ANEXO 10 
Pantallazos vigilancia 
tecnológica. 
 
  

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

Para el presente informe el 
contratista no ejecuto esta 
obligación contractual ya que no 
fue requerida. 

No hay evidencia 
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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 mes de agosto se 
generaron los formatos exigidos 
para el proceso formativo, 
planeación adjunto al drive 
compartido por el coordinador de 
Industria. 

ANEXO 11: 
 
Pantallazo de 
formatos y enlace 
drive relacionando los 
formatos de la 
planeación y archivo 
plano para gestionar 
la formación de cursos 
complementarios. 

 
AGOSTO 

 

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. 

El contratista generó el informe de 
la plataforma Si contratista y se 
adjuntaron con los demás adjuntos 
requeridos. 
 
El contratista relaciona las 
actividades ejecutadas durante el 
mes de agosto en la plataforma SI 
contratista. 

ANEXO 12     
Pantallazos de 
Informe de ejecución 
contractual con sus 
respectivos anexos. 
 
Pantallazos de 
reporte de informe en 
plataforma SI 
contratista del SENA.  

27 

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

El proceso de la planeación 
solicitada por parte de la 
coordinación de Industria se 
encuentra en ejecución y subida en 
el drive según solicitud de 
coordinación. 

ANEXO 13 
Pantallazo de soporte 
programación 

 
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.        

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/industria_cism_sena_edu_co/Documents/CTO%20CONTINGENCIA%20SOFIA%20PLUS%202024/JAIRO%20ALBERTO%20RAMOS%20ALVARADO/AGOSTO?csf=1&web=1&e=clgMsd
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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. 78785316 de la planilla, expedida desde la planilla de Compensar 
Correspondiente al mes de julio de 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,  
 
 
 
Jairo Alberto Ramos Alvarado 
Contratista 
C.C. No. 80.123.966 de Bogotá  

 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma, 
Javier Enrique Bermúdez Daza 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5826925 
Coord. Académica de Industria 
 

Evidencias en (22) folios 
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ANEXO 1 y 8 Registros fotográficos de la reunión y capacitación. 
 

    

 
 
 ANEXO 2:  Pantallazos vigilancia tecnológica. 

 



 

10 

GTH-F-062 V10 
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ANEXO 4: Listados de asistencia, registro fotográfico de la formación. 
 

LISTAS DE ASISTENCIAS DE FORMACION  
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Registros fotograficos de formación con aprendices 
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N EL INPEC VILLAVICENCIO EN FORMACIÓN CON LOS PPL 
 

  

  
 

ENTREGA DE MATERIALES E INSUMOS PARA LA GRANJA POR EL INTERCAMBIO CON LAS 
COLCHONETAS USADAS DE LOS PPL – MATERIAL ESPECIAL COMO RESIDUO. 
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ANEXO 5: Pantallazo de documentos adjuntos  
 

 

 
 

ANEXO 6: Pantallazos de la gestión por correo para solicitar la asociación de las fichas de formación 
cursos complementarios y tituladas de la transversal ambiental. 
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ANEXO 7: Pantallazo de documento de listados de aprendices que ingresaron a formación a los 
cursos complementarios del INPEC de Villavicencio. 
 

 
 
ANEXO 8: Pantallazo de reporte de horas  
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ANEXO 9:  Registros fotográficos y lista de asistencia. 

REGISTROS FOTOGRAFICOS 
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ANEXO 10: Pantallazos vigilancia tecnológica. 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 11: Pantallazo de formatos de la planeación y archivo plano para gestionar la formación de 
cursos complementarios. 
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ANEXO 12        
 
Pantallazos de reporte de informe en plataforma SI contratista del SENA. 
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ANEXO 12:  Pantallazos de Informe de ejecución contractual con sus respectivos anexos, 
Pantallazos de reporte de informe en plataforma SI contratista del SENA. 
 

 
 

 
ANEXO 13: Pantallazo de soporte programación 

 

 
  


