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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio: diciembre - 2024  

 

Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.5906486 

  Coordinador académico de Programas Especiales – Media Técnica 
  Centro de Industria y Servicios del meta 

Ciudad Villavicencio 

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

Referencia: No 5906486 del año 2024 

Yo JORGE HUMBERTO FAJARDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79235322 de Bogotá, 

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 de diciembre objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato, la suma treinta y siete millones treinta 
y tres mil trecientos sesenta y dos mil  pesos M/Cte. ($37.033.362,00) Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos  un primer (1) pago en el mes de 
febrero tres millones diecisiete mil quinientos treinta y tres mil pesos M/Cte. (3.017.533,00)  (9) 
pagos iguales en los meses de marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre y 
noviembre de cuatro millones ciento catorce mil ochocientos dieciocho mil pesos M/Cte. 
($4.114.818,00) y un último pago en el mes diciembre del 2024 por un valor de un millón quinientos 
ochomil setecientos Sesenta y siete mil pesos M/Cte. ($1.508.767,00)  

Obrando en nombre propio, expreso mi voluntad de prestar el servicio en el plazo, forma y 

términos requeridos y bajo la gravedad de juramento manifiesto que no estoy incurso en ninguna 

de las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y 

disposiciones complementarias. De igual manera manifiesto, que la información registrada y 

entregada para el futuro proceso de contratación, es auténtica y corresponde a mi experiencia 

laboral, profesional y académica, así mismo autorizo a la entidad para procesar, solicitar, divulgar, 

corroborar y obtener de cualquier fuente que realice las consultas, toda la información y 
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referencias relativas a mi persona ante las entidades correspondientes y a cualquier otra entidad 

que maneje base de datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 

Plazo: Será hasta el 14 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. Seguridad vial 

 

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 
 

En el mes de enero 2024  
Se actualizo la hoja de vida  
SIGEP, y se anexaron los 
soportes del aplicativo  

 
Pantallazo hoja de vida 

SIGEP 

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

Para el presente mes de 
junio no se generaron 
acciones.  
Cumplimiento normas y 
procedimientos seguros. 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

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

Principios y valores de FPI  

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

De acuerdo a cada mes se 
cargarán los documentos al 
drive como cuentas de cobro 

 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

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. 

Si el caso lo requiere se 

Mantendrá con pulcritud el 

sitio de trabajo y el cuidado 
de los elementos 
suministrados por el almacén 
 

 

 
 
 

NO SE EVIDENCIA 
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6 Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 

donde de oriente la formación.  

vigente institucional.  

 

Para este mes de diciembre 
aún no se han programado 
fichas fuera 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

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. 

Presentar en forma 
mensual al supervisor del 
contrato y en las fechas 
establecidas por el centro 
de formación, el reporte de 
ejecución de actividades, 

 
 

SE EVIDENCIA 

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. 

Para el presente mes de 
diciembre no se generaron 
procesos formativos 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

9 Participar en la generación y 

desarrollo de diseño curricular, 

proyectos de 10 GTH-F-075 V08  

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 mes de diciembre 
aún no se han programado 
fichas fuera 

 
 
 
 
 
 

NO SE EVIDENCIA 

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. 

Para este mes de diciembre 
aún no se han programado 
estilos de aprendizaje 

 
 

NO SE EVIDENCIA 
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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 el presente mes de 

diciembre se crearon las 

siguientes fichas de formación 

Ficha:3139710 inicia 02-12-

2024 finaliza 09-12-2024 

Ficha:3144990 inicia 10-12-

2024 finaliza 14-12-2024 

 

 

 
 
 

 
PANTALLAZOS DE 

SOLICITUD Y 
PROGRAMA DE 

FORMACION 

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. 

Creación de rutas de 
aprendizaje, asociar 
aprendices a una ruta de 
aprendizaje, establecer 
juicios de evaluación 

 
 
 

PANTALLAZOS DE 
JUCIOS  

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 

Para este mes de diciembre 
se programó reunión FPI 
Con los coordinadores de 
las áreas correspondientes  

 
 
 
FOTOS DE REUNIONES 

CISM Y CORDINACIONES  

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 

NO APLICA  
 

 
 

NO SE EVIDENCIA 
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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. 

El programa es 
complementario se revisa 
que estén inscritos en Sena 
Sofia. Y que no estén 
inscritos en el mismo 
programa solicitado. 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

16 Apoyar en el acopio de los 

documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la 

población lo requieran 

Fotocopias de las CC.  De 
los aprendices que sean 
legibles por ser (PVD) un 
poco complicado porque el 
documento en su mayoría 
está muy deteriorado 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

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.  

Para este mes de diciembre 
no se programaron 
reuniones  

 
 
 

NO SE EVIDENCIA 

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  

19 Aplicar las medidas formativas 

establecidas en el reglamento 

del aprendiz SENA y el manual 

de convivencia de las 

instituciones educativas 

articuladas. 

NO APLICA  

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

Divulgar los programas de 
formación del centro 
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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. 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente de 
acuerdo al reglamento del 
aprendiz 

 

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

Se informará oportunamente 
de acuerdo al reglamento del 
aprendiz 

 

23 Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de formación 

directa de acuerdo a la 

programación de la formación 

del Centro 

Solicitud de fichas a la 
coordinación, dé acuerdo a 
las solicitudes (PVD) 

 

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.  

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente al 
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. 

Contribuir activamente en los 
procesos que reanuden en 
beneficio del centro (CISM) 

 

26 Atender las orientaciones del 

equipo técnico-pedagógico del 

Centro de formación y de la 

regional Meta. 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente al 
equipo técnico del centro 

 

 

27 Realizar la solicitud de las 

necesidades de materiales de 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente al 
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formación con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

acuerdo con la especialidad y 

demás procedimientos 

coordinador según 
proyectos de formación 

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

Contribuir en los procesos 

de inducción de los 

aprendices que ingresan a 

la formación, cuando se 

requiera. 

 

 

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)  

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente a 
los aprendices del uso de las 
bibliotecas, guías y 
referencias bibliográficas. 

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.  
 

Actualizar las normas para 
fortalecimiento de los 
procesos de la institución 
activamente NCL 

 
 

 

SE EVIDENCIA 

79235322 

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

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente ala 
área correspondiente 
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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.  
 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente a la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral 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.  
 

De acuerdo a cada trimestre se 
envían correos electrónicos a 
los líderes de cada proceso, y 
las actividades que se 
desarrollen mensual 

 

 
 
 

 

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

Pantallazos de solicitudes, 
fotos de la formación y 
demás   
ruta de aprendizaje, 
establecer juicios de 
evaluación 

 
FOTOS DE SOLICTUDES 

Y FORMACION Y DEMAS 
 

 
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.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  67424 ACACIAS Nov.26/AL/29/2024 VILLAVICENCIO  

2. 75524 ACACIAS Dic.10 AL/14/2024 VILLAVICENCIO  

 

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. 8381991895 mí planilla, Compensar noviembre. (Decreto Ley 2106 de 

2019 “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (20) folios 

 
 
 
 
 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma:  
 
JORGE HUMBERTO FAJARDO 
Contratista 
C.C. 79235322 
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Recibí a satisfacción: 

Firma:  

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
  
Supervisor- de contrato 5906486 de 2024 

  Coordinador académico de Programas Especiales – Media Técnica 

Centro de Industria y Servicios del Meta 
 
 

 
Anexo 1- obligación especifica - 1 

Anexo 2- obligación especifica - 7 

Anexo 3- obligación especifica - 11 

Anexo 4- obligación especifica - 12 

Anexo 5- obligación especifica - 13 

Anexo 6- obligación especifica - 30 

Anexo 7- obligación especifica – 34 

COMISION:  67424 ACACIAS/ VILLAVICENCIO 

COMISION:  75524 ACACIAS/ VILLAVICENCIO 

 Horas: Sena Sofía Diciembre 

Informe final. JHF 
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ANEXO 7 –  obligación – especifica - 34   

 

 

 

 

 

 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

  

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 7-Obligacion- Especifica-34 

 

 

 

 

 



GTH-F-087 
V.02 

 

 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA VILLAVICENCIO, 02 DE DICIEMBRE DE 2024  

PRESENTADO A: GENY ASTRID LEON CURREA - subdirectora Centro de Industria y 

Servicios del Meta. 

Regional Meta 

ORDEN DE VIAJE No: 
67424 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

26 de noviembre/2024 29 de noviembre/2024 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO: 
ACACIAS/META 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (NA) 

Meta / Centro de industria y 

servicios 
del meta (CISM) 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil profesional y diseño 
curricular en ejecución para la vigencia 2024. Seguridad vial del municipio de acacias/meta 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. El curso de formación complementaria Paletero, señalizador de vías en obras civiles, se 

creó para brindar a las empresas del sector de la construcción e Infraestructura que 

realizan trabajos en vía y que requieren de la ejecución del plan de manejo de tráfico. 

2. La posibilidad de cualificar al personal responsable de guiar el tráfico en obras viales de 
tal forma que contribuyan a la seguridad en el área de trabajo y la reducción de 
accidentes de tránsito.    

3. Su función como señalizador vial es muy importante, ya que sus acciones pueden 

afectar la seguridad de los trabajadores y del público en tránsito. Este programa está 

enmarcado dentro de la línea tecnológica de Materiales y Herramientas. 

4. Reconocer los tipos y características de materiales y equipos utilizados en los 

procesos constructivos de una edificación u obra civil, como tipos de obras civiles y 

su construcción tipo 1, tipo 2, o tipo3. Encaminada a la identificación de riesgos y 

peligros, evaluación y control de riesgos de acuerdo con características del tipo de 

obra y el PMT específico.  
RESULTADOS: 

1. IDENTIFICAR LAS TÉCNICAS, SISTEMAS Y PROCESOS DE 
CONSTRUCCIÓN DE OBRAS CIVILES E INFRAESTRUCTURA EN SUS 
DIFERENTES ETAPAS DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL 
PROYECTO 

      2.  CONTROLAR LOS RIESGOS EN EL TRANSPORTE DE MATERIALES,        
HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MAQUINARIA DE ACUERDO CON EL PROCESO 
CONSTRUCTIVO Y CARACTERÍSTICAS DEL PROYECTO. 

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

este Informe 
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1. Guía de aprendizaje 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Agenda de 

desplazamiento 

2. Autorización de comisión 

y/o de Desplazamiento 

3. Registro fotográfico 

4. Tiquetes 

desplazamiento 

Jorge H Fajardo Noviembre 26/2024 a Noviembre/29 
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Villavicencio acacias y 

acacias/Villavicencio 

1. CONCLUSIÓNESS:  
2. Ejecute la agenda tal cual programo impartiendo formación. 

      3.Impartí formación a 38 aprendices matriculados de los cuales asistieron 34 en el espacio acordado           
con la presidente de la junta de acción comunal del barrio cooperativo de acacias 
 
Las evidencias de aprendizaje como resultado de las temáticas trabajadas en los espacios de 
formación. Técnicas didácticas activas, trabajo en grupo y exposiciones en carteleras. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

JORGE HUMBERTO FAJARDO 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador de Programas 
Especiales 

Jorge Daniel Zipa 

Rodriguez 

 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 

 
Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, 

así como las actividades realizadas en su desarrollo. 

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración 

de documentos del SENA 

7. Control de Cambios 
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VERSIO

N 

FECHA DE 

ENTRADA EN 

VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen 

institucional y generalidades 

 



FIRMAS

Versión: 04

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 79235322

No. 5906486 AÑO 2024

FECHA 

VENCIMIENTO DEL 

CONTRATO

14 12 2024

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3203403056

26 11 2024 29 11 2024

1

2

3

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirectora (E) CISM Cargo: Coordinador Académico de Programas Especiales  Nombres y Apellidos: JORGE HUMBERTO FAJARDO

 Nombres y Apellidos:                                                            

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Día 1 : Martes 26-11-2024

Desplazamientos ruta de ida: Villavicencio-Acacias

Medio de transporte: área, terrestre o fluvial: Terrestre

Actividades  a ejecutar: El curso de formación complementaria Paletero, señalizador de vías en obras civiles, se creó para brindar a las empresas del sector de la 

construcción e Infraestructura que realizan trabajos en vía y que requieren de la ejecución del plan de manejo de tráfico.

Desplazamientos Internos:  N/A

Día 2: Miercoles 27/11/2024

Actividades a ejecutar:  La posibilidad de cualificar al personal responsable de guiar el tráfico en obras viales de tal forma que contribuyan a la seguridad en el área de 

trabajo y la reducción de accidentes de transito.

Día 3: Jueves 28/11/2024 Actividades a ejecutar: Su función como señalizador vial es muy importante, ya que sus acciones pueden afectar la seguridad de los 

trabajadores y del público en tránsito. Este programa está enmarcado dentro de la línea tecnológica de Materiales y Herramientas.                                                                                                                                                                                                                                                                                           

Día 4 : viernes 29/11/2024  Actividades a ejecutar: Reconocer los tipos y características de materiales y equipos utilizados en los procesos constructivos de una 

edificación u obra civil, como tipos de obras civiles y su construccion tipo 1,tipo 2, o tipo3. 

Encaminada a la identificación de riesgos y peligros, evaluación y control de riesgos de acuerdo con características del tipo de obra y y el PMT específico.                                                                                                                                                                               

Desplazamientos Ruta de regreso: Acacias a Villavicencio

Medio de transporte: área, terrestre o fluvial: Terrestre

Observaciones:

Formación solicitada por la Fundacion: Mujeres y Victimas del Conflicto Armado MUVYCONAR. Presidente: Carmen Yaneth Leyton Yaruro.

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

CLAUSULA PRIMERA. PATRAGRAFO 3: El Contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento, una vez cumplida y lelizada la orden de viaje se continuará con el trámite de pago.

Cláusula PRIMERA .PARAGRAFO 1. En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades relaciondas con el objeto del contrato, será informado por parte del Supervisor para 

que adelante las gestiones necesarias,bien sea dentro del territorio nacional o fuera de este, de conformidad con lo establecido en la Resolución 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre 

vigente.PARAGRAFO SEGUNDO: Forma de Pago. La entidad presupuestará la orden de viaje y en caso de requerirlos otorgará los pasajes aereos, antes de realizar el desplazamiento, una vez cumplida y 

legalizada la orden de viaje, se continuará con el trámite de pago.

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
 atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil profesional y diseño curricular en ejecución para la 

vigencia 2024. Seguridad vial del municipio de acacias/meta

Centro de Industria y Servicios del Meta

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ COORDINADOR POBLACIONES ESPECIALES

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

FUNDACION MUVYCONAR

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

CLAUSULA PRIMERA: 17. Desplazarse dentro y fuera del teritorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viajes de acuerdo con los 

términos y lineamientos del SENA, una vez culminado el desplazamiento.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA VILLAVICENCIO - ACACIAS - VILLAVICENCIO

NOMBRES Y APELLIDOS

JORGE HUMBERTO FAJARDO

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 7/11/2024

GENY ASTRID LEON CURREA SUBDIRECTORA (E) CISM

Centro de Industria y Servicios del Meta

OBJETO CONTRACTUAL:

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. Seguridad vial

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

 

Firmado 
digitalmente por 
GENY ASTRID 
LEON CURREA



FIRMAS
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE INDUSTRIA Y 
SERVICIOS DEL META

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-11-22-9:55 a. m.

36-02-00-050-
953210

MHztorres ZOILA ROSA TORRES VILLAMILDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 67424 Fecha Solicitud 2024-11-22 Estado de la Comisión Solicitada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-050-953210  CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL 
META

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION PROFESIONAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4424 Dependencia Solicitante 953210 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN LABORAL - 
MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD DE LA 
POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO FORZADO POR EL CONFLICTO 
ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN 
LABORAL - MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

JORGE 
HUMBERTO 
FAJARDO 1

CC:  79235322 CONTRATIS
TA Solicitada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-11-26 2024-11-29 META / 
VILLAVICENCIO META / ACACIAS 3,5 No 50

3,5 4.114.818,00 219.792,00 769.272,00 69.622,00 838.894,00

Población Victima y Desplazada  de 
acuerdo a su perfil profesional y diseño 
curricular en ejecución para la vigencia 
2024. Seguridad via

Totales Solicitud de Comisión 769.272,00 69.622,00 838.894,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Población Victima y Desplazada  de acuerdo a su perfil profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2024. Seguridad via

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 40448474 Nombre: GENY ASTRID LEON CURREA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE INDUSTRIA Y 
SERVICIOS DEL META

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: GENIT  ASTRID LEON CURREA Cargo: SUBDIRECTORA-E-

1 de 2Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE INDUSTRIA Y 
SERVICIOS DEL META

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-11-22-9:55 a. m.

36-02-00-050-
953210

MHztorres ZOILA ROSA TORRES VILLAMILDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por:    Fecha Verificación:

2 de 2Página
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FOTOS ACACIAS NOVIEMBRE 26/29/2024   
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA VILLAVICENCIO, 14 DE DICIEMBRE DE 2024  

PRESENTADO A: GENY ASTRID LEON CURREA - subdirectora Centro de Industria y 

Servicios del Meta. 

Regional Meta 

ORDEN DE VIAJE No: 
75524 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10 de diciembre/2024 14 de diciembre/2024 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO: 
ACACIAS/META 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (NA) 

Meta / Centro de industria y 

servicios 
del meta (CISM) 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil profesional y diseño 
curricular en ejecución para la vigencia 2024. Seguridad vial del municipio de acacias/meta 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Charlas introductorias al tema Manejo Defensivo Vehicular 

2. Exposiciones sobre manejo defensivo es una actividad de alto riesgo que conlleva la 

adaptación 

3. Tanto el vehículo como la vía son objeto de la técnica, pero es el hombre, quien, al 

hacer uso de no, su comportamiento a la mejor utilización de estos. 

4.  as orientaciones para la Educación en Tránsito y Seguridad vial son una propuesta 

para guiar las acciones que permitan no sólo impartir conocimientos de normas,   

5. en las técnicas de Manejo Defensivo, se mejora la actividad del tránsito con evidencia, 
en una circulación sin accidentes de tránsito evaluación final. 

 
RESULTADOS: 

1. ENUNCIAR LOS DIFERENTES TIPOS DE DISTRACTORES Y 
ARGUMENTAR COMO CONDUCTOR EL COMPORTAMIENTO ADECUADO 
PARA EVITARLOS. 

2. IDENTIFICAR LAS CONSECUENCIAS QUE CON LLEVA EN LOS ACCIDENTES DE 
TRÁNSITO EL CONSUMO DE ALCOHOL, ALUCINÓGENOS Y OTROS 
MEDICAMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA 
EMPRESA Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE. 

3. DETECTAR DURANTE LA OPERACIÓN DEL EQUIPO SITUACIONES DE RIESGO, 
CANSANCIO Y FATIGA DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES 
METEOROLÓGICAS, LA VÍA Y SU ESTADO ANÍMICO. 

4. OPERAR EL VEHÍCULO APLICANDO TÉCNICAS DE MANEJO DEFENSIVO, 
SEGÚN PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS DEL FABRICANTE Y LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE 

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

este Informe 
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1. Guía de aprendizaje 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Agenda de 

desplazamiento 

2. Autorización de comisión 

y/o de Desplazamiento 

3. Registro fotográfico 

4. Tiquetes 

desplazamiento 

Jorge H Fajardo Diciembre 10/2024 a Diciembre/14 
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Villavicencio acacias y 

acacias/Villavicencio 

1. CONCLUSIÓNES:  
2. Ejecute la agenda tal cual programo impartiendo formación. 

      3.Impartí formación a 38 aprendices matriculados de los cuales asistieron 34 en el espacio acordado              
con la presidente de la junta de acción comunal del barrio cooperativo de acacias 
 
Las evidencias de aprendizaje como resultado de las temáticas trabajadas en los espacios de 
formación. Técnicas didácticas activas, trabajo en grupo y exposiciones en carteleras. Entre 
otros 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

JORGE HUMBERTO FAJARDO 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador de Programas 
Especiales 

Jorge Daniel Zipa 

Rodriguez 

 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 

 
Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así 

como las actividades realizadas en su desarrollo. 

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 



GTH-F-087 
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documentos del SENA 

7. Control de Cambios 
 

VERSIO

N 

FECHA DE 

ENTRADA EN 

VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen 

institucional y generalidades 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE INDUSTRIA Y 
SERVICIOS DEL META

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-12-09-6:16 p. m.

36-02-00-050-
953210

MHztorres ZOILA ROSA TORRES VILLAMILDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 75524 Fecha Solicitud 2024-12-09 Estado de la Comisión Solicitada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-050-953210  CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL 
META

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION PROFESIONAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4424 Dependencia Solicitante 953210 CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN LABORAL - 
MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD DE LA 
POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO FORZADO POR EL CONFLICTO 
ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN 
LABORAL - MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

JORGE 
HUMBERTO 
FAJARDO 1

CC:  79235322 CONTRATIS
TA Solicitada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-12-10 2024-12-14 META / 
VILLAVICENCIO META / ACACIAS 4,5 No 50

4,5 4.114.818,00 219.792,00 989.064,00 69.622,00 1.058.686,00

DESPLAZADOS  Población Victima y 
Desplazada  de acuerdo a su perfil 
profesional y diseño curricular en 
ejecución para la vigencia 2024.

Totales Solicitud de Comisión 989.064,00 69.622,00 1.058.686,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
DESPLAZADOS  Población Victima y Desplazada  de acuerdo a su perfil profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2024.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 40448474 Nombre: GENY ASTRID LEON CURREA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE INDUSTRIA Y 
SERVICIOS DEL META

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: GENIT  ASTRID LEON CURREA Cargo: SUBDIRECTORA-E-

1 de 2Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE INDUSTRIA Y 
SERVICIOS DEL META

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-12-09-6:16 p. m.

36-02-00-050-
953210

MHztorres ZOILA ROSA TORRES VILLAMILDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por:    Fecha Verificación:

2 de 2Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA



FOTOS MANEJO DEFENSIVO ACACIAS DICIEMBRE MUVYCONAR 



 



Versión: 04

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 79235322

No. 5906486 AÑO 2024

FECHA 

VENCIMIENTO DEL 

CONTRATO

14 12 2024

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3203403056

10 12 2024 14 12 2024

1

2

3

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 9/12/2024

GENY ASTRID LEON CURREA SUBDIRECTORA (E) CISM

Centro de Industria y Servicios del Meta

OBJETO CONTRACTUAL:

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. Seguridad vial

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA VILLAVICENCIO - ACACIAS - VILLAVICENCIO

NOMBRES Y APELLIDOS

JORGE HUMBERTO FAJARDO

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Cláusula PRIMERA .PARAGRAFO 1. En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades relaciondas con el objeto del contrato, será informado por parte del Supervisor para 

que adelante las gestiones necesarias,bien sea dentro del territorio nacional o fuera de este, de conformidad con lo establecido en la Resolución 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre 

vigente.PARAGRAFO SEGUNDO: Forma de Pago. La entidad presupuestará la orden de viaje y en caso de requerirlos otorgará los pasajes aereos, antes de realizar el desplazamiento, una vez cumplida y 

legalizada la orden de viaje, se continuará con el trámite de pago.

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
 atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil profesional y diseño curricular en ejecución para la 

vigencia 2024. Seguridad vial del municipio de acacias/meta

Centro de Industria y Servicios del Meta

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ COORDINADOR POBLACIONES ESPECIALES

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Meta

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

FUNDACION MUVYCONAR

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

CLAUSULA PRIMERA: 17. Desplazarse dentro y fuera del teritorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viajes de acuerdo con los 

términos y lineamientos del SENA, una vez culminado el desplazamiento.

Día 1 : Martes  10-12-2024

Desplazamientos ruta de ida: Villavicencio-Acacias

Medio de transporte: área, terrestre o fluvial: Terrestre

Actividades  a ejecutar: Charlas introductoria al tema Manejo Defensivo Vehicular

Desplazamientos Internos:  N/A

Día 2: miércoles 11/12/2024

Actividades a ejecutar: Exposiciones sobre manejo defensivo es una actividad de alto riesgo que conlleva la adaptación

 permanente a los entornos cambiantes propiciados por los diferentes actores del Tránsito,

Día 3: jueves  13/12/2024 Actividades a ejecutar: Tanto el vehículo como la vía son objeto de la técnica, pero es el hombre, quien al hacer uso de

 esos elementos materiales que la técnica pone a su disposición, tiene en su voluntad, el ajustar o

 no, su comportamiento a la mejor utilización de estos.                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Día 4 : Viernes 14/12/2024  Actividades a ejecutar:  Las orientaciones para la Educación en Tránsito y Seguridad vial son una propuesta para guiar las  acciones que 

permitan no sólo impartir conocimientos de normas,  

en las técnicas de Manejo Defensivo, se mejora  la actividad del tránsito con evidencia, en una circulación sin accidentes de transito evaluaccion final.

Desplazamientos Ruta de regreso: Acacias a Villavicencio

Medio de transporte: área, terrestre o fluvial: Terrestre

Observaciones:

Formación solicitada por la Fundacion: Mujeres y Victimas del Conflicto Armado MUVYCONAR. Presidente: Carmen Yaneth Leyton Yaruro.

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

FIRMAS 

AGENDA 

CLAUSULA PRIMERA. PATRAGRAFO 3: El Contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento, una vez cumplida y lelizada la orden de viaje se continuará con el trámite de pago.
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FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirectora (E) CISM Cargo: Coordinador Académico de Programas Especiales  Nombres y Apellidos: JORGE HUMBERTO FAJARDO

 Nombres y Apellidos:                                         

GENY ASTRID LEON CURREA

 Nombres y Apellidos:                                                            

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:



 

 





TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JORGE HUMBERTO FAJARDO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

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

FECHA FINAL: 16/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3139710 - ESTRUCTURACION  DEL PLAN ESTRATEGICO DE
SEGURIDAD VIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS EN EDUCACIÓN VIAL
SEGÚN EL CONTEXTO EDUCATIVO Y LA NORMATIVA LEGAL
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS OBJETIVOS DEL PLAN ESTRATÉGICO DE SEGURIDAD VIAL SEGÚN NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL

AUDITAR EL PESV SEGÚN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA EL PESV.

DIAGNOSTICAR EL ESTADO DE LA SEGURIDAD VIAL EN LA EMPRESA SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVIDAD PARA EL PESV

ESTABLECER ACCIONES DE PREVENCIÓN TENIENDO EN CUENTA EL DIAGNÓSTICO DEL PESV DE LA EMPRESA Y REGLAMENTO
INTERNO DE LA EMPRESA

REALIZAR INFORMACIÓN DOCUMENTADA DEL PESV DE ACUERDO  CON NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA EL PESV

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3144990 - MANEJO DEFENSIVO DE VEHICULOS AUTOMOTORESFICHA
DE APRENDIZAJE:

CONDUCIR VEHÍCULOS AUTOMOTORES LIVIANOS DE
TRANSPORTE DE CARGA DE ACUERDO A LAS NORMAS
VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	DETECTAR DURANTE LA OPERACIÓN DEL EQUIPO SITUACIONES DE RIESGO, CANSANCIO Y FATIGA DE ACUERDO CON LAS
CONDICIONES METEOROLÓGICAS, LA VÍA Y SU ESTADO ANÍMICO.

	ENUNCIAR LOS DIFERENTES TIPOS DE DISTRACTORES Y ARGUMENTAR COMO CONDUCTOR EL  COMPORTAMIENTO ADECUADO
PARA EVITARLOS.

	IDENTIFICAR LAS CONSECUENCIAS QUE CON LLEVA EN LOS ACCIDENTES DE TRÁNSITO EL CONSUMO DE ALCOHOL,
ALUCINÓGENOS Y OTROS MEDICAMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA EMPRESA Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

	OPERAR EL VEHÍCULO APLICANDO TÉCNICAS DE MANEJO DEFENSIVO, SEGÚN PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS DEL FABRICANTE Y
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JORGE HUMBERTO FAJARDO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 80,00

Page 2 of 216/12/24 21:21



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. 5906486 
 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JORGE HUMBERTO FAJARDO 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 79235322 

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. Seguridad vial 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

 
 

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 
 

En el mes de enero 2024  
Se actualizo la hoja de vida  
SIGEP, y se anexaron los 
soportes del aplicativo  

 
Pantallazo hoja de vida 

SIGEP 

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

Para el presente mes de 
junio no se generaron 
acciones.  
Cumplimiento normas y 
procedimientos seguros. 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

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

Principios y valores de FPI  

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

De acuerdo a cada mes se 
cargarán los documentos al 
drive como cuentas de cobro 
 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

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. 

Si el caso lo requiere se 
Mantendrá con pulcritud el 
sitio de trabajo y el cuidado 
de los elementos 
suministrados por el almacén 
 
 

 
 
 

NO SE EVIDENCIA 

6 Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 

donde de oriente la formación.  

vigente institucional.  

 

Para este mes de diciembre 
aún no se han programado 
fichas fuera 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 

Presentar en forma mensual 
al supervisor del contrato y en 
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contractual y cuentas de cobro de 
acuerdo con la ejecución del 
contrato junto con la copia de la 
carne vigente institucional. 

las fechas establecidas por el 
centro de formación, el 
reporte de ejecución de 
actividades, 

SE EVIDENCIA 

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. 

Para el presente mes de 
diciembre no se generaron 
procesos formativos 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

9 Participar en la generación y 

desarrollo de diseño curricular, 

proyectos de 10 GTH-F-075 V08  

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 mes de diciembre 
aún no se han programado 
fichas fuera 

 
 
 
 
 
 

NO SE EVIDENCIA 

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. 

 

Para este mes de diciembre 
aún no se han programado 
estilos de aprendizaje 

 
 

NO SE EVIDENCIA 
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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 el presente mes de 

diciembre se crearon las 

siguientes fichas de formación 

Ficha:3139710 inicia 02-12-

2024 finaliza 09-12-2024 

Ficha:3144990 inicia 10-12-

2024 finaliza 14-12-2024 

 

 

 

 

 
 
 

 
PANTALLAZOS DE 

SOLICITUD Y PROGRAMA 
DE FORMACION 

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. 

Creación de rutas de 
aprendizaje, asociar 
aprendices a una ruta de 
aprendizaje, establecer juicios 
de evaluación 

 
 
 
PANTALLAZOS DE JUCIOS  

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 

Para este mes de diciembre 
se programó reunión FPI 
Con los coordinadores de las 
áreas correspondientes  

 
 
 

FOTOS DE REUNIONES 
CISM Y CORDINACIONES  
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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. 

 

NO APLICA  
 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

15 Verificar que los matriculados a 

su formación se encuentren en 

estado "en formación" en el 

sistema de gestión académica de 

la entidad. 

El programa es 
complementario se revisa 
que estén inscritos en Sena 
Sofia. Y que no estén 
inscritos en el mismo 
programa solicitado. 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

16 Apoyar en el acopio de los 

documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices cuando 

las condiciones de la población lo 

requieran 

Fotocopias de las CC.  De los 
aprendices que sean legibles 
por ser (PVD) un poco 
complicado porque el 
documento en su mayoría 
está muy deteriorado 

 
 

NO SE EVIDENCIA 

17 Participar cuando el centro lo 

requiera en el proceso de 

selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los 

Para este mes de diciembre 
se programaron reuniones  

 
 
 

NO SE EVIDENCIA 
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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. 

NO APLICA  

19 Aplicar las medidas formativas 

establecidas en el reglamento del 

aprendiz SENA y el manual de 

convivencia de las instituciones 

educativas articuladas. 

NO APLICA  

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

Divulgar los programas de 
formación del centro 

  
 

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. 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente de 
acuerdo al reglamento del 
aprendiz 

 

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

Se informará oportunamente 
de acuerdo al reglamento del 
aprendiz 

 

23 Ejecutar un mínimo de 160 horas 

mensuales de formación directa 

de acuerdo a la programación de 

la formación del Centro 

Solicitud de fichas a la 
coordinación, dé acuerdo a 
las solicitudes (PVD) 

 

24 Apoyar las etapas precontractual 

y contractual (apoyos técnicos) 

dentro de los procesos 

contractuales y de cooperación 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente al 
ordenador del gasto 
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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. 

Contribuir activamente en los 
procesos que reanuden en 
beneficio del centro (CISM) 

 

26 Atender las orientaciones del 

equipo técnico-pedagógico del 

Centro de formación y de la 

regional Meta. 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente al 
equipo técnico del centro 
 

 

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 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente al 
coordinador según proyectos 
de formación 

 

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

Contribuir en los procesos de 

inducción de los aprendices 

que ingresan a la formación, 

cuando se requiera. 

 

 

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)  

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente a 
los aprendices del uso de las 
bibliotecas, guías y 
referencias bibliográficas. 
Entre otros 

 

30 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, 
tanto en las normas técnicas, 
como en la norma de 

Actualizar las normas para 
fortalecimiento de los 
procesos de la institución 
activamente NCL 
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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 EVIDENCIA 

79235322 

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

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente ala 
área correspondiente 

 

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.  
 

Si el caso lo requiere se 
informará oportunamente a la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral 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.  
 

De acuerdo a cada trimestre se 
envían correos electrónicos a 
los líderes de cada proceso, y 
las actividades que se 
desarrollen mensual 
 

 
 
 

 

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

Pantallazos de solicitudes, 
fotos de la formación y 
demás   
ruta de aprendizaje, 
establecer juicios de 
evaluación 

 
FOTOS DE SOLICTUDES Y 
FORMACION Y DEMAS 
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LUGAR DE EJECUCIÓN: Villavicencio – Centro de Industria y Servicios del meta 
 

 
PLAZO DE EJECUCIÓN: 270 DIAS 

 

PLAZO DE EJECUCION CON ADICION: 303 DIAS 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 02/08/2024 

FECHA INICIAL DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 08/11/2024 

FECHA TERMINACION DEL CONTRATO CON ADICION: 14/12/2024 

 
 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 303 DIAS 
 

 
VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $ 37.033.362 

VALOR TOTAL DEL CONTRATO CON ADICION: 41.559.662 

SUPERVISOR: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 6773539 
 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI NO_X_ 
 

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 
 

Valor total del contrato $ 37.033.362 

Valor Ejecutado con adición $ 41.559.662 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 1.508.767,00 

Saldo a liberar $ 1.508.767,00  

 

 
PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 
 

 

 

 

 
OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 

 

SANCIONES: SI NO_X   

 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO   

 

GRADO DE SATISFACCIÓN: EXCELENTE   BUENO__ REGULAR   INSUFICIENTE   

 

Atentamente, 
 
 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

El contratista no presenta novedades en la ejecución del contrato y cumplió a cabalidad con 

todas las obligaciones específicas. 


