
1 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Villavicencio, diciembre 2024 
 
 

Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1NTR5868600 
Coordinador Académico de Programa Especiales 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

 

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

Referencia: CO1NTR5868600 del 2024 

SILVIA GUZMAN LONDOÑO, identificada con la cédula de ciudadanía No.31.412.241 de 
Cartago valle, 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: Diez pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2024 por 
Valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CATORCE MIL OCHOCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE. 
($4.314.818) COP cada uno. 

 
Un último pago por 10 días del mes de diciembre por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS 

TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE ($1.438.272) 
  

Plazo: Será hasta el (10) de (Diciembre) de 2024 
 

OBJETO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los diseños curriculares y 

actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulación del SENA con la 

Educación Media que se ejecute en las Instituciones Educativas articuladas al Centro de Industria 

y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil. (ASESORIA COMERCIAL) 
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Obligaciones Específicas: 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se actualizo hoja de 
vida en sigep con sus 
respectivos soportes 

 

Anexo 1. Link 
https://www.funcionpublica
.gov.co/sigep-
web/sigep2/persona/impri
mirDescargarHojaVida.xhtml
?id=2982491&option=OPT_
DOWNLOAD#no-back-
button 
 y pantallazo 

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

 

Carnet Bioseguridad, 
siempre se sugiere el 
lavado de manos y uso 
de tapabocas si alguien 
se siente con malestar de 
gripa. 

 

Anexo 2: Foto carnet 

3 Cumplir con el código de Ética 
del SENA 

Siempre se cumple con 
este código ya que en 
ningún momento se hace 
discriminación ni rechazo 
a ninguna persona de las 
IE y en todos los 
entornos. 

 
Anexo 3: Registro 
fotográfico  

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
Componen. 

Las normas o sistemas 
que integran el modelo 
SIGA Vigentes, son el 
Sistema de auto 
evaluación de los 
programas curriculares 
de pregrado y posgrado, 
el sistema de Gestión de 
Calidad, el sistema de 
seguridad. 

 
 
ANEXO: 4 Pantallazo 
compromiso SENA 

https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
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5 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 acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

 
 

 No hay evidencias 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la formación 

Siempre se tiene la 
disponibilidad para el 
desplazamiento a los 
lugares asignados 

 
Anexo 6: Registro 
fotográfico 

7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo con la ejecución del 
contrato junto con la copia de la 
carne vigente institucional 

Se entregan los 
informes en los 
tiempos 
indicados 

 

Anexo 7: Pantallazo 

entrega de informes 

y carnet 

Institucional 

8 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 
instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo con su 
perfil 

 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

 
 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o exista 
la necesidad como está 
establecido en el contrato 

9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo 
tecnológico, ferias, 
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 

 
 
 
 
 

 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

 
 
 
 
 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o exista 
la necesidad como está 
establecido en el contrato 

10 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  

 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

 

No hay evidencias 
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11 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 

 
Para este  
mes no se 
impartió 
formación 

 
 

No hay evidencias 

12 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. 

Se evaluaron juicios 
de las fichas 2911979- 
2911740- fichas 
2700098-2700681-
2700769 

 
Anexo:8   pantallazo juicios 
evaluados 

13 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 

 
 
 
Esta obligación se 
ejecuta cuando sea 
necesario 

 
 

Esta obligación se ejecuta 
cuando sea necesario 

14 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
articulación con la educación 
media, 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. 

 

 
Esta obligación se 
ejecuta cuando sea 
necesario 

 
 
 

Esta obligación se ejecuta 

cuando sea necesario 
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15 Verificar que los matriculados a 
su formación se encuentren en 
estado "en formación" en el 
sistema de gestión académica 
de la entidad. 

 
Esta obligación se 
ejecuta cuando sea 
necesario 

Esta obligación se 
ejecuta cuando sea 

necesario 

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

 Esta obligación se 
ejecuta cuando sea 
necesario 

 

Esta obligación se ejecuta 
cuando sea necesario 

17 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. 

 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o exista 
la necesidad como está 
establecido en el contrato 

18 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
Citación realizada. 

 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido 

en el contrato 

19 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz SENA y el manual 
de convivencia de las 
instituciones educativas 
Articuladas. 

 

En este mes no se 
ejecutó esta obligación 

 
 

No hay evidencias 

20  
Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 
Institucional cuando se 
Requiera. 

   

    Se publico oferta del 
mes 

ANEXO 9: Pantallazo oferta  

21 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 

 
Se descargaron 
certificados de los 
títulos Técnicos de las 
fichas de 11 

 

Anexo 10:  pantallazos 
drive de certificados 
descargados 
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22 Acompañar a los aprendices a 
las actividades contempladas 
en el Plan Nacional de Bienestar 
al Aprendiz de acuerdo a 
lineamientos en general 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o exista 
la necesidad como está 
establecido en el contrato 

23 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de formación 
directa de acuerdo a la 
programación de la formación 
del centro 

Se ejecutaron 56 
horas programadas 
para gestión de 
portafolio Instructor, 
elaboración de actas 
de cierre  

Anexo 12:  pantallazo 
revisión drive 
portafolio 

24 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. 

 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

 
 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido 
en el contrato 

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

 
Para este mes no hubo 
reuniones 

 
No hay ediencias 

26 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la 
Regional Meta 

 
Para este mes no hubo 
reuniones 

  No evidencias 

27 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 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

 

No hay evidencia 

28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la necesidad de 
giras técnicas y documentar el 
cumplimiento y evaluación de 
la misma. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o exista 
la necesidad como está 
establecido en el contrato 
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29 Promover y divulgar las 
actividades y el material 
bibliográfico digital y físico a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA en 
las guías de aprendizaje (incluir 
referencias Bibliográficas 
participar de talleres y evento 
entre otros) 

 
Esta acción   no se 
ejecutó en este mes 

 
  No hay evidencias 

30 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, 
, tanto en las normas técnicas, 
como en la norma de 
competencia “Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo” o la que la 
modifique o reemplace 
participando en los procesos 
de certificación que adelante el 
SENA durante la vigencia del 
Contrato. 

 

 

 

 
Se mantiene al día este 
certificado por 
competencias laborales. 

 

 

 

 
ANEXO 15: Pantallazo 
certificado de competencia 
laboral 

31 Elaborar informe de ejecución 
del proyecto formativo en la 
etapa lectiva y productiva 
respectivamente. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o exista 
la necesidad como está 
establecido en el contrato 

32 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 
cada ficha. 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. 

 
 

 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

 
 

 
Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido 
en el contrato 
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33 Entregar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual, 
cuenta de cobro y los demás 
informes que le sean 
Solicitados. 
 
 

 
Se entregan todos los 
informes solicitados 

 
ANEXO 16: pantallazo de 
informes 

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

 
Se realizaron actas de 
cierre de las fichas 
2700098-2700681-
2700769 

Se realiza todas las 
actividades propias del 
objeto del contrato 

 

 

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. 699-24 GRANADA VILLAVICENCIO  26 NOVIEMBRE 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

 informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9477741382 de la planilla, operador aportes en línea y periodo noviembre   

del 2024   (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti tramites”) 

Evidencias en (30) folios  

 

 
Firma 
SILVIA GUZMAN LONDOÑO 
Contratista 
C.C. No. 31.412.241 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

 
 

Jorge Daniel Zipa Rodríguez 
Supervisor(a) Contrato No CO1NTR5868600 de 2024 
Coordinador programas Especiales 
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

2 

GTH-F-073 V03 

 

 

CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.5880581/2024 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SILVIA GUZMAN LONDOÑO 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de ciudadanía No. 31412241 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de 

instructor Técnico y/o transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los diseños 

curriculares y actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulación del 

SENA con la Educación Media que se ejecute en las Instituciones Educativas articuladas al Centro 

de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil. (ASESORIA 

COMERCIAL) 

 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

No Obligaciones 

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

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

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

4 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas de 
gestión que lo componen. 

5 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. 

6 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde se oriente la formación. 

7 Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de acuerdo 
con la ejecución del contrato junto con la copia de la carne vigente institucional. 

8 Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las instituciones educativas articuladas, de acuerdo con su perfil. 

9 Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, 
innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, ferias, 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. 
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10 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 

11 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. 

12 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. 

13 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. 

14 Reportar oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo para la articulación 
con la educación media, 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. 

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

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

17 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. 

18 Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se 
programen para los aprendices, de acuerdo con la citación realizada. 

19 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el manual de 
convivencia de las instituciones educativas articuladas. 

20 Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se requiera. 

21 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. 

22 Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz de acuerdo a lineamientos de dirección general. 

23 Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo con la programación 
de la formación del Centro 

24 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. 

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

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

27 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. 

28 Apoyar a las instituciones académicas en la necesidad de giras técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de la misma. 

29 Promover y divulgar las actividades y el material bibliográfico digital y físico a los aprendices 
enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA en las guías de aprendizaje (incluir 
referencias bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros) 

30 Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas técnicas, como 
en la norma de competencia “Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los procesos de 
certificación que adelante el SENA durante la vigencia del contrato. 
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31 Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo en la etapa lectiva y productiva 
respectivamente 

32 Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. 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. 

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

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

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   En las Instituciones Educativas del departamento del Meta, articuladas al 

Centro de Industria y Servicios del Meta. 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    Diez meses de febrero a noviembre de 2024   y 10 días de diciembre 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         2 de febrero de 2024 

 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            10 de diciembre de 2024 

 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Diciembre   10-2024 

 

VALOR DEL CONTRATO: Diez (10) meses y diez (10) días por valor de CUARENTA Y CUATRO 

MILLONES OCHOCIENTOS CATORCE MIL   PESOS M/cte. ($E ($44.814.000)). 

a) Un (1) primer pago correspondiente a veintisiete (27) días del mes de febrero de 2024 por valor 

de TRES MILLONES NOVECIENTOS VEINTI OCHO MIL QUINIENTOS PESOS ($ 3.928.500) COP. 

b) Nueve (09) pagos correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024, por un valor 

mensual de CUATRO MILLONES TRECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS ($ 4.365.000) COP  

c) Un (1) último pago correspondiente a diez (10) días del mes de diciembre de 2024 por valor de 

UN MILLON CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS ($ 1.438.272) COP.   

 

SUPERVISOR: JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ  

 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de ciudadanía No. 6773539                                                                               
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X__ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS.  A continuación, relaciono el estado de las fichas 

ejecutadas durante el periodo del contrato 2024: 

FICHA PROGRAMA 
MATRICULADOS 

DESERCIONES TRASLADOS 
CERTIFICADOS EN 

FORMACION 

2700098 
ASESESORIA 
COMERCIAL 

 
           34 

5 
 1 

27 1 

2700681 
ASESESORIA 
COMERCIAL 

     
            43 

 
             8 4 

 
30 

 
1 

2700769 
COMERCIALIZACION 

DE PRODUCTOS 
MASIVOS 

 
36 

 
7 

0 

 
29 

 
0 

2911979 
ASESORIA 

COMERCIAL 
37 3 

0 
0 34 

2911740 
COMERCIALIZACION 

DE PRODUCTOS 
MASIVOS 

28 3 
0 

0 25 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente, 

relacionadas con cada una de las obligaciones específicas, se evidencia cada soporte adjuntado 

a este informe junto con la evaluación gestionada en el aplicativo Sofía-Plus, con lo cual se 

verifica el cumplimiento a satisfacción de las obligaciones establecidas. 

 

Valor total del contrato  $$44.814.000) 

Valor Ejecutado $$44.814.000) 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar                              $ 0 
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SANCIONES:       SI___    NO_X__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 

 

OBLIGACIONES 

 
Anexo 1. Obligación contractual 1. Pantallazo de hoja de vida actualizada adjunta en el 

SECOP II 
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Anexo 2. Obligación contractual 7. Anexo 2. Pantallazo documentos adjuntos 

 
 
 

Copia del carné institucional 
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Obligación 4: Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y autocontrol y los 
modelos y sistemas de gestión que lo Componen 

 

 
Obligación 5: 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. 
 
 Se hizo entrega de materiales de formación a las fichas 2911979- 2911740 
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Obligación 6: Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la 
formación 

 
Se hizo el acompañamiento a grados. 
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Obligación 7: Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la ejecución del contrato junto con la copia de la 

carne vigente institucional 
 

 
 
 
 
Obligación 11: 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 
 
Registro de fotos formación  
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Obligación 12: 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. 

 
 
Se evaluaron juicios de las fichas 2911979- 2911740- fichas 2700098-2700681-2700769 
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Obligación 20: Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta Institucional 
cuando se Requiera. 
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Se compartió las ofertas del mes 
 
 

  
 
Obligación 21:  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 
 
 
Se descargaron certificados de los títulos Técnicos de las fichas de 11 
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Obligación 23: Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a 

la programación de la formación del centro. 
 
 
Se ejecutaron 56 horas en el mes de diciembre 
 

 
 
 
Obligación 30: Mantener el certificado por competencias laborales vigente, 
, tanto en las normas técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formación 

Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o 
reemplace participando en los procesos de certificación que adelante el SENA durante la 
vigencia del Contrato. 
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Obligación 34: Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del 
objeto Contractual. 

 
 

Se realizaron actas de cierre de las fichas 2700098-2700681-2700769 
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De acuerdo a las obligaciones contractuales y Planeación Pedagógica programa Asesoría 
comercial y comercialización de productos masivos, para periodo 2023-2024, se orientó, 
evaluó, certificó los RAP del programa, de acuerdo al diagrama de Gantt. 
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FICHAS ASESORIA COMERCIAL 2700098-2700681-2911979- 
 

DIAGRAMA DE GANT. 
 
 

 
   
 

 
FICHAS COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS 2700769-2911740 

DIAGRAMA DE GANT 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el 
contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 
 SANCIONES: SI___ NO___  

 
 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__ 
 
 

 GRADO DE SATISFACCIÓN: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__ 
 
 
 
 
 
 

Atentamente, JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
 
 Supervisor del Contrato 



EVIDENCIAS DE DICIEMBRE 

ANEXO 1: Actualizar HV. Link  https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-
web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOA
D#no-back-button 
 
OBLIGACIÓN: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes 
en el mismo aplicativo 

 

 

 

  ANEXO 2: CARNTET BIOSEGURIDAD 

https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/imprimirDescargarHojaVida.xhtml?id=2982491&option=OPT_DOWNLOAD#no-back-button


OBLIGACIÓN: 2 Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los 
protocolos  bioseguridad en el Centro de formación y ambientes 
 

ANEXO   3: Registro fotográfico. ( A todos se les trata igual.) 
OBLIGACIÓN: 3 Cumplir con el código de  Ética del SENA 
 

          
 
 

  



            ANEXO 4: Pantallazo compromiso 

       OBLIGACIÓN 4: Dar cumplimiento al Sistema   Institucional de Gestión y autocontrol. 
               

                                   
ANEXO 5: Registro fotográfico  

OBLIGACION 6:   

Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde se oriente la 

formación  

                                

                                                                                                                                                                                                                



                                                                            ANEXO 6:   pantallazo informes y carnet Institucional 

OBLIGACION 7 Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y 

cuentas de cobro y carnet Institucional 
 
 

 
                                                                        ANEXO 6:   pantallazo informes y carnet Institucional 

OBLIGACION 7 Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas 

de cobro y carnet Institucional 
 

 

                                                                             

 

  

 



OBBLIGACION 12: 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.  
 

   Anexo 8: pantallazo juicios evaluados. Ficha 270098, 2700681- 2700769   juicios de los 

Aprendices     a certificar como muestra de las fichas 2700098- 2700769- 2700681 

 
 

 



 



 

 

 

Anexo 11: Registro fotográfico de la reunión con la instructora de seguimiento 

OBLIGACION 21: 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 



 

                       

    ANEXO 14: Pantallazo certificado de competencia laboral. 

OBLIGACIÓN 30: Mantener el certificado por competencias laborales vigente, , tanto en las 
normas técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formación Presencial de acuerdo 
con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace participando en los 
procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del Contrato. 
 

CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL 2024.pdf
 



                                         

   

 Anexo 15: pantallazo de informes 

OBLIGACION 33: Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma 
mensual, cuenta de cobro y los demás informes que le sean Solicitados. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SILVIA GUZMAN LONDOÑO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 10/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 56,0001/12/2024 09/12/2024

56,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SILVIA GUZMAN LONDOÑO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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