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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Marzo de 2025 

Señor (a) 
CRISTINA NAVARRO CORRALES 
Supervisor(a) Contrato No. 7490328 
Profesional G10 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de Marzo del año 
2025. 

Referencia: No 7490328 del año 2025 

JAVIER ENRIQUE ADARRAGA MEJIA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

72.312.764 de Santo Tomas, en mi calidad de contratista del SENA, para prestar servicios 

profesionales para el aseguramiento y desarrollo de las actividades técnicas, 

administrativas y operativas, relacionadas con la implementación, mantenimiento y mejora 

del sistema de gestión del laboratorio, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en 

el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: a). un pago correspondiente al mes de Marzo de 2025 por valor de 

($5.600.000). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, 

en la cuenta de Ahorros No. 506186329 del Banco BBVA, cuyo titular es el Contratista 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO: Prestar servicios profesionales para el aseguramiento y desarrollo de las 

actividades técnicas, administrativas y operativas, relacionadas con la implementación, 

mantenimiento y mejora del sistema de gestión del Laboratorio de ensayos de materiales 

del Centro Nacional Colombo Alemán, garantizando la validez de los resultados emitidos 
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a los usuarios (internos y externos) y acompañando la consolidación de las actividades 

de I+D+I, mediante la planificación técnica y operativa del Plan de acción. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Diseñar el Plan de trabajo general 
de los planes de acción de servicios 
tecnológicos del laboratorio que 
aplique, financiados en el centro 
de formación con metas, 
actividades, productos, 
resultados, impactos esperados y 
cronograma que aseguren la 
ejecución del plan avalado para la 
vigencia y el apoyo al 
cumplimiento de los lineamientos 
de la entidad, Lineamientos de la 
Estrategia de Servicios 
Tecnológicos, lineamientos del 
Sistema unificado de Gestión 
Documental SENNOVA, Plan de 
Acción, Plan estratégico 
Institucional u otro que aplique a 

la tipología del servicio.  

Ejecutado Registro documental 

2 Asegurar la implementación, 
mantenimiento y mejora del 
sistema de gestión y de las 
actividades de los servicios 
tecnológicos (servicios de 
laboratorio o servicios técnicos 
servicios especiales), de acuerdo 
con los requisitos legales, 
reglamentarios, normativos, los 
establecidos en SENA, 
Lineamientos Operativos 
SENNOVA y en el sistema unificado 
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de gestión documental de 
SENNOVA 

3 Elaborar la documentación técnica 
y administrativa que le 
corresponda, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos, 
asegurando el uso de la última 
versión vigente y la conservación 
de los registros, y revisar y ajustar 
en los casos que sea procedente.  

Ejecutado Documentos y 
procedimientos 
técnicos consultados 

4 Asegurar la actualización del 
portafolio de servicios 
tecnológicos en las bases de datos 
definidas por la dirección general.  

Ejecutado Registro fotográfico 

5 Hacer seguimiento al tratamiento 
de salidas no conformes que se 
presenten en los diversos puntos 
del sistema de gestión y de las 
operaciones técnicas del 
laboratorio.  

  

6 Asegurar la correcta ejecución de 
las operaciones técnicas y el 
desarrollo, verificación o 
validación de los servicios 
tecnológicos que satisfagan las 
necesidades del cliente y la 
entrega de servicios o productos 
acorde a los requisitos de los 
beneficiarios (interno o externos).  

Ejecutado  Correos electrónicos 
enviados a las 
coordinaciones e 
instructores del Centro 
Nacional Colombo 
Alemán y del Centro 
Industrial y de Aviación 

7 Asegurar el cumplimiento de las 
especificaciones técnicas de los 
productos y servicios 
suministrados externamente, que 
afectan las actividades de los 
servicios tecnológicos y la correcta 
ejecución de los recursos 
necesarios para garantizar la 
calidad y el normal 

Ejecutado Registro fotográfico 
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funcionamiento de las 
operaciones.  

8 Realizar la revisión técnica de las 
solicitudes de los servicios 
tecnológicos y gestionar la 
correcta recepción, manipulación 
y disposición materiales o 
productos de los beneficiarios de 
los servicios tecnológicos, de 
acuerdo con los procedimientos 

documentados.  

Ejecutado Registro fotográfico 

9 Asegurar la trazabilidad 
metrológica de los resultados y la 
confiabilidad de los equipos e 
instrumentos de los servicios 
tecnológicos de acuerdo con los 
procedimientos y programas 
(mantenimiento, calibración, 
verificación intermedia, según 
aplique) e instructivos 
documentados.  

Ejecutado por el 
personal técnico 

Registro documental 

10 Gestionar el seguimiento, control 
y registro de las condiciones 
ambientales de acuerdo con las 
especificaciones de los servicios 
tecnológicos (servicios técnicos o 
servicios especiales) o 
procedimientos pertinentes para 
asegurar cumplimiento de los 
requisitos del beneficiario de los 
servicios.  

Ejecutado por el 
personal técnico 

Registro documental 

11 Asegurar la competencia del 
personal para realizar las 
actividades de los servicios 
tecnológicos de las cuales es 
responsable para evaluar la 
importancia de las desviaciones y 
la debida autorización del mismo.  
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12 Planificar, asegurar, verificar, 
revisar y aprobar los servicios o 
productos antes de liberar a los 
beneficiarios interno o externos de 
los servicios tecnológicos y otros 
métodos establecidos en la norma 
criterio.  

  

13 Asegurar la entrega de las 
evidencias de la ejecución del plan 
de acción de servicios tecnológicos 
a la subdirección de centro y de 
toda la información generada 
durante la vigencia para la 
salvaguarda del sistema de 
gestión.  

 

  

14 Asegurar la participación en los 
ensayos de aptitud aprobados en 
el plan de acción.  

 
 

  

15 Liderar la articulación del 
portafolio de Servicios 
Tecnológicos con las demás líneas 
SENNOVA, los programas de 
formación del centro y participar 
en las reuniones de línea técnica a 
la cual pertenece el laboratorio.  

 

  

16 Informar a la Subdirección del 
Centro acerca del desempeño del 
cumplimiento de las metas, 
indicadores, planes y programas 
concertados, así como cualquier 
necesidad de mejora.  

 

  

17 Apoyar la evaluación técnica, 
administrativa y presupuestal de 
los proyectos de investigación 
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aplicada, desarrollo tecnológico e 
innovación que se formulen por el 
SENA para el desarrollo de 
actividades misionales, acorde con 
las indicaciones dadas por la 
Dirección General y/o la 
subdirección de centro.  

18 Participar en ejercicios de 
autoevaluación/autodiagnóstico o 
auditoría interna de proyectos, a 
través de los medios remotos 
dispuestos por la institución, 
cuando se requiera.  

  

19 Orientar el desarrollo de las 
reuniones que programe el centro 
para realizar el seguimiento al 
desarrollo del plan de acción de 
servicios tecnológicos y para 
efectuar la comunicación relativa a 
la eficacia del Sistema de Gestión y 
la importancia de cumplir los 
requisitos del cliente y otros 
requisitos 

  

20 Proponer y desarrollar estrategias 
de comunicación que permitan la 
divulgación y generación de 
alianzas para fortalecer la oferta 
de los servicios tecnológicos.  

Ejecutado  Correos electrónicos 
enviados a los clientes 
– llamadas telefónica. 

 

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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 9464014182  de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (19) folios 

Cordialmente,  

 

JAVIER ENRIQUE ADARRAGA MEJIA 
Contratista 
C.C. No. 72.312.764 
Recibí a satisfacción: 

 

 
 
Señor (a) 
CRISTINA NAVARRO CORRALES 
Supervisor(a) Contrato No. 7490328 
Profesional G10 
 



 

EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES  

 

MARZO DE 2025 



Programa de entrenamiento y capacitación para desempeñar el rol de 

responsable de gestión técnica y administrativa de laboratorio.  

 

 

 



Se efectúa lectura del procedimiento administrativo de servicios 

tecnológicos - PA-GST-01 

 

 

Cotización por producción de centro – empresa SYGMA STELL – 

Mecanizado probetas.  

 



 

 

 



 

 

Envio para tramite formato FO-GST-09 – información para cotización 

empresa GAMAG 

 



 

 

Coordinación Visita Técnica Universidad del Atlantico 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Tramite y respuesta a requerimiento del programa de 

formación: Tecnólogo producción de componentes mecánicos con 

máquinas de control numérico computarizado. ficha: 3146336 

 

 

 

 



Envio cotización  LE - 2025 – 001 empresa GAMAG 

 

 

 

 



Tramite y firma del Acta de compromiso y confidencialidad 

 

 

 

 

 



   
 

 

Tramite y respuesta a requerimiento del programa de formación: 

Programa de formación Tecnólogo Gestión de la Producción Industrial de 

la ficha # 2999530 

 

 

 



 

Revisión y actualización de la presentación digital de los laboratorios de 

Ensayo de materiales y metrología en conjunto con los señores Cesar 

Zuñiga y Abelardo Polo 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Reunión en el laboratorio de metrología específica para tratar temas 

alineados al proyecto GMAW-P PRYINT-230-2023  convenio del SENA 

CNCA con la Universidad Autónoma del Caribe 

 

Se elabora acta de la reunión No 001 de marzo de 2025 

 

 



 

Se envia correo electrónico a la Coordinadore de Metalmecánica para disponibilidad 
del ambiente de formación de ensayos, para el día miércoles 12 de marzo de 2025 en 
horas de la tarde, con el fin de que el personal técnico del Laboratorio de Ensayos de 

Materiales del CNCA, efectúe mantenimiento preventivo a la máquina cortadora 
metalográfica. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Envio Formato FO – GST – 09, solicitud información de cotización a la Empresa 
Polyuprotec 

 

 

 

 

 

 

 



Envio Formato FO – GST – 09, solicitud información de cotización a la  

Empresa DMF GRUPO SAS 

 

 

 


