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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, Diciembre del 2024 
  

 
Señor  
JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5881455 
COORDINADOR ACADÉMICO MEDIA TECNICA Y PROGRAMAS ESPECIALES. 
Centro de Industria y Servicios del Meta - C.I.S.M 
Ciudad Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual de Diciembre del año 2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5881455 de 2024 
 

WALTER HERNAN TORRES SANCHEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 17285740 
de Mesetas Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industria Y Servicios 
del Meta, Villavicencio, 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 Diciembre del 2024. 
 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor para el contrato la suma de, CUARENTA Y UN MILLONES, 

CIENTO CUARENTA Y OCHO MIL, CIENTO OCHENTA pesos m/cte ($ 41.148.180). 

La forma de pago será: a) Un primer pago que corresponde a los 25 días del mes de febrero de 2024 
por un valor de TRES MILLONES, CUATROCIENTOS VEINTINUEVE  MIL, QUINCE pesos m/cte. ($ 
3.429.015),  b)  Nueve (9) pagos iguales correspondientes a cada uno de los meses de marzo hasta  
noviembre del año 2024 por un valor de CUATRO MILLONES CIENTO CATORCE MIL, OCHOCIENTOS 

DIECIOCHO pesos ($ 4.114.818) M/cte. c) un último pago correspondiente a 5 días del mes de 
Diciembre, por un valor de SEISCIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS ($ 685.803) 
M/cte.  

Plazo: Será hasta el (5 ) de (Diciembre) de 2024. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones de formación en los 
programas ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta de la Línea presupuestal 
para atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil profesional y 
diseño curricular en ejecución para la vigencia 2024. 

 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

2 

GTH-F-062 V10 

 

Obligaciones Especificas: 

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 registraron las actualizaciones 
de la información en el aplicativo 
SIGEP II para el mes de cobro 

Diciembre. 

ANEXO 1 - Numeral 1  
Pantallazo de la página SIGEP. 
Se puede verificar en el aplicativo  
Registro gráfico Carnet renovado 
Vigencia-2024 

2 

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

Se siguen las Recomendaciones 
como mantener las distancias, 
Empleo del tapabocas en 
espacios concurridos, lavado de 
manos y desinfección de las 
zonas de uso continuo. 

ANEXO 2 - Numeral 2 
Pantallazo carnet de 

vacunación Covit. 

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

El instructor Trata con respeto a 
los aprendices, compañeros y 
demás miembros de la 
comunidad SENA. 

 
Todo el Tiempo. No hay 
quejas ni reclamos 

4 

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

 El instructor acata las 
instrucciones y lineamientos 
del sistema de gestión 

Todo el Tiempo. No hay 
quejas ni reclamos 

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 atenderán las solicitudes, 
sin solicitudes en este periodo 
de tiempo. 

Sin soporte para este mes de 
Diciembre. 

6 

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

El contratista se desplazó a los 
diferentes puntos del desarrollo 
de actividades de formación, 

ANEXO 3 - Numeral 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 presentó oportunamente el 
reporte mensual del Instructor, 
con las evidencias del proceso 
formativo, según lo dispuesto 
por el Coordinador Académico 
de los Programas Especiales 
del CISM. 

Se puede Verificar en 
aplicativo, Informe mensual 
ejecución de la formación del 
mes Diciembre. 

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. 

Se participará en esta 
obligación específica cuando 
la coordinación académica lo 
requiera 

Sin Requerimiento y Soporte 
para el mes de Diciembre. 
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9 

Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 10 
GTH-F-075 V08 
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. 

Para este periodo de 
Diciembre, No hay 
Requerimientos 

Sin Requerimiento y Soporte 
para el mes de Diciembre. 

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. 

En formación complementaria 
No aplica esta Obligación. 

 
Sin Requerimiento ni 

Evidencia mes de Diciembre. 

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. 

El instructor impartió Formación 
profesional en los cursos de 
complementaria de acuerdo a las 
metodologías de aprendizaje, las 
Políticas Institucionales, la 
normatividad vigente y de acuerdo 
con el Procedimiento de Ejecución de 
la Formación Profesional Integral en 
las Fichas asignadas de:  
-ESTUCOS TEXTURIZADOS-3139105  
Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  
-INSTALACION DE CUBIERTAS-

3145268  
Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  
 

ANEXO 4 - Numeral 11   
-Pantallazo horario del 
Instructor mes de   Diciembre. 
- Planeación 
- guías de aprendizaje 
 

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 emiten los juicios de 
evaluación de las fichas: 
Fichas asignadas de: 

 
-ESTUCOS TEXTURIZADOS-3139105  
Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  
-INSTALACION DE CUBIERTAS-

3145268  
Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  
 

ANEXO 5 - Numeral 12 
Pantallazos del proceso de 

Evaluación en el  Aplicativo y 
Sena Sofía plus de cada 

ficha. 
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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. 

Se realizan los procesos de creación 
de Ruta y Asociación de los 
aprendices en las Fichas asignadas: 
 
-ESTUCOS TEXTURIZADOS-3139105  
Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  
-INSTALACION DE CUBIERTAS-

3145268  
Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  
 

ANEXO 6 - Numeral 13 
 

Pantallazos de la gestión en el 
aplicativo Sena Sofia Plus 
mes de Diciembre. 

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. 

No aplica en formación 
Complementaria. 

Sin Soporte ni Evidencia para 
el mes de Diciembre. 

15 

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

El contratista realiza los procesos 
de creación de Ruta y Asociación 
de los aprendices las Fichas 
asignadas y quedan en estado de 
Formación. 

ANEXO 7-Numeral 15 
 

Pantallazos del Aplicativo 
Sena Sofía plus gestión de la 
formación de cada ficha. 
 

16 

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

El instructor realizo el 
Acompañamiento y Apoyó a la 
población beneficiaria de los cursos 
de formación, desplazados   con la 
organización y digitalización y 
entrega de la de la documentación 
requerida en razón a la falta de 
conectividad en el área. 

ANEXO 8 - Numeral 16 
Pantallazos - Correos 
electrónicos de gestión de 
cursos 

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. 

No hay requerimientos de 

Diciembre, objeto de cobro 
Sin Requerimiento ni 

Evidencia mes de Diciembre. 

18 

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

No, aplica para los cursos de 
Formación Complementaria 
programados para el mes de 

Diciembre. 

Sin Requerimiento ni 
Evidencia mes de Diciembre. 

19 
Aplicar las medidas 
formativas establecidas en el 

Durante la formación del mes 
de Diciembre. no se 

Sin Requerimiento ni 
Evidencia mes de Diciembre. 
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reglamento del aprendiz 
SENA y el manual de 
convivencia de las 
instituciones educativas 
articuladas. 

presentaron novedades que 
Reportar 

20 

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

Se actualizó la oferta de 
cursos en complementaria 
para formación en 2024 del 
Área de construcción básica.  

ANEXO 9 - Numeral 20 
Pantallazo del documento 

Actualización de Programas 
para el - 2024 

21 

Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y acompañar al 
aprendiz en reunión(es) con 
el co-formador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva 
y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

En formación complementaria 
no se aplica - No Hay 
Requerimientos de ni 
observaciones en este 
periodo de tiempo 

Sin Requerimiento y soporte 
mes de Diciembre. 

22 

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

Para el Periodo objeto de 
cobro No hay requerimientos 
de Apoyo y Acompañamiento 
de bienestar 

Sin Requerimiento y soporte 

23 

Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
formación directa de 
acuerdo a la programación 
de la formación del Centro. 

Para el periodo objeto de Cobro 
se reportan 96 horas, teniendo en 
cuenta los días laborales del de 

mes de Diciembre. de 2024. 

ANEXO 10- Numeral 23 
Reporte de horas descargado de 
Sofía plus. Registro fotográfico 
de la formación. 

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. 

Se apoyará cuando haya la 
solicitud, sin requerimiento por 
parte de la coordinación. 

Sin Requerimiento y soporte 
mes de Diciembre. 

25 

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

Se participará cuando haya el 
requerimiento por parte 
coordinación. 

Sin Requerimiento y soporte 
mes de Diciembre. 

26 

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

Se atenderán cuando la coordinación 
o el equipo Técnico-pedagógico del 
centro lo requiera. 

Sin Requerimiento y soporte 
para el mes de Diciembre. 



                                                                                                                        
 

 

 

6 

GTH-F-062 V10 

 

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. 

Se Realizó la solicitud de 
materiales para el mes de 
Diciembre. 

Sin Requerimiento y soporte 
para el mes de Diciembre. 

28 

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

Se participará cuando la 
coordinación lo requiera. 
Para este mes de Diciembre. 
no hay requerimientos. 

Sin Requerimiento y soporte 
para este mes de Diciembre. 

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) 

Se emplean los diferentes 
enlaces disponibles en la guía de 
formación. complementaria para 
búsqueda y actualización de la 
guía de aprendizaje 
 
https://revistas.sena.edu.co/index.php/index/login/signIn 

ANEXO 11- Numeral 29 
Pantallazo y consulta 
biblioteca virtual, link - guía 
aprendizaje 

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 Vigente Hasta 26-
11-2022 de la norma ORIENTAR 

FORMACION PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS TECNICOS 
NORMATIVOS 

ANEXO 12- Numeral 30 
 
Se puede corroborar en 
pagina: 
http://certificados.sena.edu.co   

 

31 

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

En formación complementaria 
No aplica esta Obligación. 

Sin Requerimiento y soporte 
para este mes de Diciembre. 

32 

Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la 
historia académica de cada 

En formación complementaria 
No  aplica esta Obligación 

Sin Requerimiento y soporte 
para este mes de Diciembre. 

https://revistas.sena.edu.co/index.php/index/login/signIn
http://certificados.sena.edu.co/
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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 

Se presentó oportunamente el 
reporte mensual del Instructor, 
con las evidencias del proceso 
formativo, según lo dispuesto por 
el Coordinador Académico de los 
Programas Especiales del CISM. 

Se puede Verificar en 
aplicativo, Informe mensual 
ejecución de la formación del 
mes Diciembre. 

34 

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

El Contratista cumple con los 
Requerimientos y las Labores 
Asignadas a satisfacción para 
este mes Diciembre. 

ANEXO 13- Numeral 34 
Registro Fotográfico 

 
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.     

2. 
       

 

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 
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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. 4579060879 y 4581801525 de las 

planillas, expedida por SOI y correspondientes a los mes de noviembre-2024. Y 
Diciembre- 2024, (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 
 

 
Evidencias en (8) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma   
 
 
WALTER HERNÁN TORRES SÁNCHEZ  
Contratista  
C.C. No. 17285740 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
 
 

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 

SUPERVISOR CONTRATO No. No. CO1.PCCNTR. 5881455 de 2024 

COORDINADOR ACADÉMICO- MEDIA TECNICA Y PROGRAMAS ESPECIALES. 

Centro de Industria y Servicios del Meta - C.I.S.M 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

1 

GTH-F-073 V03 

 

 

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. 
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CONTRATO No. _________ CO1.PCCNTR. 5881455 de 2024. 

NOMBRE DEL CONTRATISTA:   WALTER HERNAN TORRES SANCHEZ 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA:  C.C. Nº 17`285.740. 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones 

de formación en los programas ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta de la Línea 

presupuestal para atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil 

profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2024. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  
• Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo.  
• Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad el Centro de formación y  
                  ambientes.  
• Cumplir con el “Código de Ética del SENA”.  
• Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestión que   lo componen.  
• 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.  
• Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formación.  
• 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.  
• 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.  
• 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.  
• 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  
• 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.  
• 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.  
• 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.  
• 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.  
• Verificar que los matriculados a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión académica de  
                   la entidad.  
• Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las condiciones de la población lo  
                   requieran.  
• 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.  
• Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los aprendices, de  
                   acuerdo con la citación realizada.  
• Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el manual de convivencia de las instituciones  
                   educativas articuladas.  
• Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se requiera.  
• Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en reunión(es) con el co- formador, registrar   
                   las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evalúen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.  
• Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz de acuerdo a      
                   lineamientos de dirección general.  
• Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a la programación de la formación del Centro  
• Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos contractuales y cooperación asignado   
                   por el supervisor o el ordenador del gasto.  
• Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión al desarrollo de su objeto contractual.  
• Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de la regional Meta.  
• Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formación con todas las características y especificaciones según   
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                    proyectos de formación de acuerdo con la especialidad y demás procedimientos.  

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

• 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.  

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

• 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.  

• Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, cuenta de cobro y los demás informes  

                   que le sean solicitados.  

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

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   ___Departamento del Meta jurisdicción del CISM ____ 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    309 Días - Diez meses (10) y Nueve (9) días 
 
FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         ___05__ DE __FEBRERO__ DE ___2024___ 
                                                                                         ( 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            ___14__ DE __DICIEMBRE_ DE _ 2024__ 
                                                                                         

VIGENCIA DEL CONTRATO:  Diez (10) meses Y Nueve (9) días 
____________________________________________________________ 

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y DOS MILLONES, TRESCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL, 

SEISCIENTOS VEINTICINCO pesos m/cte.  ($42.382.625) M/CTE   

SUPERVISOR:       JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ  

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: __ C.C. 6.773.539 ___________________________ 

                                                                             

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

1. PROGRAMA DE FORMACION MES DE FEBRERO CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

El instructor Gestionó la inscripción, matricula, creación de la ruta de aprendizaje y enrutó 

a los aprendices y evaluó todos los cursos de formación complementaria, SENA CISM. de 

las Fichas proyectadas programadas durante la vigencia del año 2024.   

INTERPRETACION DE PLANOS – 292319, Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

CONSTRUCCION BÁSICA 2923224.  Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

Se participo de la Reunión Técnica preliminar con supervisión para apoyo técnico a coordinación, 

especificaciones técnicas, cantidad, verificación de costos de los materiales de formación vigencia-2024 

participación desde lo técnico en formulación del anteproyecto "geotermia de baja 

entalpia, energía renovable disponible para todos", Año 2024.  

 Estado: ENTREGADO 

2. PROGRAMA DE FORMACION MES DE MARZO CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• BÁSICO DE CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS EN CONCRETO – FICHA - 2923230,  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta  

• FIGURADO DE HIERRO PARA ESTRUCTURAS DE CONCRETO ARMADO - FICHA - 2946244 – 

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta  

• ARMADO DE ENCOFRADOS PARA ESTRUCTURAS EN CONCRETO– FICHA - 2952183,  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación complementaria de acuerdo a las 

metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

3. PROGRAMA DE FORMACION MES DE ABRIL CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

•  CONTROL DE CALIDAD DEL CONCRETO EN OBRAS – FICHA DE MATRICULA - 2948263,  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

• INTERPRETACIÓN DE PLANOS: FICHA DE MATRICULA – 2958617  

 Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta 

• CONSTRUCCION BÁSICA – FICHA DE MATRICULA - 2958683,  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

• BÁSICO DE CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS EN CONCRETO – FICHA  - 2961618, 

Valor total del contrato                                 $...…42.382.625. 

Valor Ejecutado                                $......42.382.625. 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista                               $................0.00. 

Saldo a liberar                                  $ ……………0.00. 
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 Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación complementaria de acuerdo a las 

metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas. 

APOYO TÉCNICO A COORDINACIÓN, DISEÑO, AREA COMBUSTIBLES, LOCALIZACION DE BAÑOS CAMPAMENTO, 

PROYECTO DE MEJORA ESCUELA - TALADRO   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

4. PROGRAMA DE FORMACION MES DE MAYO CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• INTERPRETACIÓN DE PLANOS ESTRUCTURALES, FICHA MATRICULA -2984688.  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

• FIGURADO DE HIERRO PARA ESTRUCTURAS DE CONCRETO ARMADO, FICHA - 2986682.  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

• CONTROL DE CALIDAD DEL CONCRETO EN OBRAS, FICHA MATRICULA- 2986763 

Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta. 

• ARMADO DE ENCOFRADOS PARA ESTRUCTURAS EN CONCRETO, FICHA MATRICULA- 2986702 

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación complementaria de acuerdo a las 

metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

5. PROGRAMA DE FORMACION MES DE JUNIO CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• INSTALACIÓN DE CUBIERTAS, FICHA– 3008744, Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta 

• COSTOS Y PRESUPUESTOS PARA CONSTRUCCION, FICHA - 3008841.  

• Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta. 

• CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA VIAS TERCIARIAS 1,   

FICHA -2785817 –  Vereda Carutal, Barranca de Upia – Meta. 

• CONTROL DE CALIDAD DEL CONCRETO EN OBRAS, FICHA MATRICULA- 3015971 

Vereda Carutal, Barranca de Upia – Meta. 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación complementaria de acuerdo a las 

metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

6. PROGRAMA DE FORMACION MES DE JULIO CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• INTERPRETACIÓN DE PLANOS ESTRUCTURALES, FICHA MATRICULA – 3037634  

Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  

• CONSTRUCCION BÁSICA, FICHA DE MATRICULA - 3037607.  

Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta. 

•  BÁSICO DE CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS EN CONCRETO, FICHA - 3037664 - Vereda la 

Argentina, Villavicencio – Meta  

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación complementaria de acuerdo a las 

metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

7. PROGRAMA DE FORMACION MES DE AGOSTO CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• ARMADO DE ENCOFRADOS PARA ESTRUCTURAS EN CONCRETO - 3051177  

Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta. 

• CONTROL DE CALIDAD DEL CONCRETO EN OBRAS, FICHA MATRICULA – 3052379  
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Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta  

• FIGURADO DE HIERRO PARA ESTRUCTURAS DE CONCRETO ARMADO, FICHA - 3058514. 

Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta. 

 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación complementaria de acuerdo a las 

metodologías de aprendizaje, las Políticas. Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

8. PROGRAMA DE FORMACION MES DE SEPTIEMBRE CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• INSTALACION DE CUBIERTAS, FICHA MATRICULA - 3078820. 

Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta 

• CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA VIAS TERCIARIAS 1- 3081937 

Vereda LOS PAVITOS - LA BATEA, Barranca de Upia –- Meta 

• ESTUCOS TEXTURIZADOS, FICHA - 3082134- Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta 

 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación 

complementaria de acuerdo a las metodologías de aprendizaje, las Políticas. 

Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de 

Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

         Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

SE APOYO DESDE LO TÉCNICO A LA COORDINACIÓN, EN PROYECTO DISEÑO ARQUITECTONICO AREA RESICLAJE, Y 

RECIBO MATERIALES DE FORMACION PROYECTO MEJORA TALADRO – ESCUELA. 

9. PROGRAMA DE FORMACION MES DE OCTUBRE CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• APLICACION DE PINTURAS ARQUITECTONICAS - 3086803-  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

• ESTUCOS TEXTURIZADOS, FICHA- 3110951. Vereda la Argentina, Villavicencio – Meta 

• APLICACION DE PINTURAS ARQUITECTONICAS, FICHA MATRICULA – 3114367 

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación 

complementaria de acuerdo a las metodologías de aprendizaje, las Políticas 

Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de 

Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

EL INSTRUCTOR APOYO DESDE LO TÉCNICO A COORDINACIÓN, PROYECTO DISEÑO AREA RESICLAJE, PROYECTO MEJORA TALADRO-ESCUELA. 

10. PROGRAMA DE FORMACION MES DE NOVIEMBRE CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• APLICACION DE PINTURAS ARQUITECTONICAS, FICHA MATRICULA – 3124990.  

Municipio de Barranca de Upia – Meta 

•  ESTUCOS TEXTURIZADOS, FICHA - 3125265. Municipio de Barranca de Upia – Meta. 

• APLICACION DE PINTURAS ARQUITECTONICAS, FICHA MATRICULA – 3137149.  

Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta. 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación 

complementaria de acuerdo a las metodologías de aprendizaje, las Políticas 

Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de 

Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 

11. PROGRAMA DE FORMACION MES DE DICIEMBRE CURSOS COMPLEMENTARIOS:  

• ESTUCOS TEXTURIZADOS -2888701- Vereda la Argentina, Villavicencio - Meta 
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 INSTALACION DE CUBIERTAS - 3145268. Municipio de Barranca de Upia – Meta 

El instructor impartió Formación profesional en los cursos de formación complementaria de acuerdo a las 

metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral en las Fichas asignadas.   

Estado: TERMINADAS EVALUADAS Y CERTIFICADAS 
 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

El Instructor Contratista asumió el contrato a partir del mes de febrero de 2024, impartió la formación 

profesional Complementaria en grupos de personas en condición de desplazamiento de acuerdo al Objeto 

del Contractual. Con acompañamiento presencial, previo al cumplimiento de los requisitos, Programación, 

Autorización y Matricula de la Coordinación Académica de Programas Especiales, igualmente facilitando 

el ingreso a los sitios de prácticas, teniendo en cuenta y cumpliendo los lineamientos y los protocolos de 

seguridad.   con los   grupos de acuerdo a lo programado en los cursos complementarios en el área de la 

construcción. 

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 

 



 

ANEXO EVIDENCIAS – Diciembre. -2024 

Señor JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ SUPERVISOR 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5881455 

COORDINADOR ACADÉMICO MEDIA TECNICA Y PROGRAMAS ESPECIALES. 

Centro de Industria y Servicios del Meta - C.I.S.M 

De acuerdo con su solicitud y en cumplimiento de las obligaciones específicas del contrato No. No. CO1.PCCNTR. 5881455 a 

continuación, presento las evidencias graficas de las actividades realizadas en el mes de julio, en los compromisos de formación. Y 

apoyo técnico del CISM: 

ANEXO 1 CORRESPONDE A OBLIGACION 1 - PANTALLAZO de la página SIGEPii, Diciembre. - 2024 

  

  

 
ANEXO 2 CORRESPONDE A OBLIGACION 2 Pantallazo carnet Actualizado y carnet de vacunación COVID 



 

ANEXO 3 CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 6 REGISTRO FOTOGRAFICO 

 

El contratista se desplazó a los diferentes puntos del desarrollo de actividades de formación y Contractuales. 
 

 
      
   



 

   

  ANEXO 4. CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 11 EJECUTAR LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Pantallazo Horario del Instructor mes de Diciembre. 
 

 
 
 
 



 

Plan de trabajo concertado con aprendiz, planeación pedagógica y guías de aprendizaje 
PLANEACION PEDAGOGICA DE LOS 4 CURSOS - Diciembre:  

 

          PROGRAMACION Y PLANEACION PEDAGOGICA – FICHA-3139105 - ESTUCOS TEXTURIZADOS 

 

 
    PROGRAMACION Y PLANEACION PEDAGOGICA – FICHA- 3145268 – INSTALACION DE CUBIERTAS 

 

 



 

PANTALLAZOS GUIAS DE APRENDIZAJE - FICHAS – 3139105 - ESTUCOS TEXTURIZADOS. 
 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

PANTALLAZOS GUIAS DE APRENDIZAJE - FICHAS – 3145268 – INSTALACION DE CUBIERTAS. 

 



 

 
 

.  
 
 



 

ANEXO 5 CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 12 PANTALLAZO PROCESO EVALUACION SOFIA PLUS 

    PANTALLAZO PROCESO EVALUACION SOFIA PLUS - FICHA - 3139105 - ESTUCOS TEXTURIZADOS 
 

 
 
 
 
 



 

    PANTALLAZO PROCESO EVALUACION SOFIA PLUS - FICHA - 3145268 – INSTALACION DE CUBIERTAS 

 

 
 
 
 



 

ANEXO 6. CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 13 GESTIÓN APLICATIVO SENA SOFIA PLUS 

PANTALLAZO - CREACION DE RUTA DE APRENDIZAJE -3139105 - ESTUCOS TEXTURIZADOS. 

 

 

PANTALLAZO - CREACION DE RUTA DE APRENDIZAJE - FICHA– 3145268- INSTALACION DE CUBIERTAS  

 

 



 

PANTALLAZO – ASOCIAR APRENDICES A RUTA DE APRENDIZAJE FICHA-3139105 - ESTUCOS TEXTURIZADOS. 

 

 
 

 
 

 

 
 



 

PANTALLAZO – ASOCIAR APRENDICES A RUTA DE APRENDIZAJE FICHA-3145268-INSTALACION DE CUBIERTAS  

 

 
 
 
 
 
 



 

 ANEXO 7. CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 15 PANTALLAZOS DE LA GESTIÓN 

EN EL APLICATIVO SENA SOFIA PLUS - FICHA – 31391055- ESTUCOS TEXTURIZADOS - “ FORMACION” 
 

 

 

EN EL APLICATIVO SENA SOFIA PLUS - FICHA – 3145268- INSTALACION DE CUBIERTAS - “ FORMACION” 

     
 
 
 



 

      ANEXO 8. CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 16 PANTALLAZOS DE LA GESTIÓN DE 

DOCUMENTOS 

PANTALLAZO CORREO - GESTION DOCUMENTACIÓN - FICHA -3139105- ESTUCOS TEXTURIZADOS 

 

 
 

 
 
 



 

PANTALLAZO CORREO - GESTION DOCUMENTACIÓN - FICHA -3145268- INSTALACION DE CUBIERTAS 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

ANEXO 9. CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 20 PANTALLAZO DE FORMATO DE SOLICITUD 

ACTUALIZACIÓN DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA PARA DEZPLAZADOS – 2024 
 

 
 
 
 
 



 

 

ANEXO 10 CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 23 
REPORTE DE HORAS DESCARGADO DE SOFÍA PLUS. Y REGISTRO FOTOGRAFICO 

  

 
HORAS DE FORMACION 80 + 16 OTROS - TOTAL HORAS 96 MES DICIEMBRE 

 



 

 
  

ANEXO 11 CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 29 
PANTALLAZO DE REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS EN LAS GUÍAS APRENDIZAJE 

 
Preparación de superficies y aplicación de acabados : construcción y reparación de detalles arquitectónicos 

REFERENTES BIBLIOGRAFICOS DE – 3139105 ESTUCOS TEXTURIZADOS. 

 
https://repositorio.sena.edu.co/handle/11404/5494 APLICACIÓN DE ESTUCO Y PINTURA 

 
 

 
REFERENTES BIBLIOGRAFICOS DE INSTALACIÓN DE CUBIERTAS 

https://repositorio-sena-edu-co.bdigital.sena.edu.co/handle/11404/6017    
 
 

https://repositorio.sena.edu.co/handle/11404/1151
https://repositorio.sena.edu.co/handle/11404/5494


 

 
 

ANEXO 12 - CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 30 
VIGENCIA DE CERTIFICADO DE NORMA DE COMPETENCIAS ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS NORMATIVOS. 

 



 

ANEXO 13 CORRESPONDE A OBLIGACION CONTRACTUAL 34 
REALIZAR LAS DEMÁS ACTIVIDADES PROPIAS Y NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO 

CONTRACTUAL 

REGITRO FOTOGRAFICO IMPARTIENDO FORMACION FICHA – 3139105 - ESTUCOS TEXTURIZADOS -– ELIM  

 



 

 
 

 



 

REGITRO FOTOGRAFICO IMPARTIENDO PRACTICA FORMACION FICHA – 3145268 – INSTALACION DE CUBIERTA  

 
 

 
Cordialmente, 

 

WALTER HERNAN TORRES SANCHEZ 

Instructor SENA CISM – ARQUITECTO 

FORMACION COMPLEMENTARIA - CURSOS ESPECIALES 



 



 


