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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, octubre del año 2025  

 

Señor (a) 
Jenny Patricia Torres Ramos 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7676451 

Coordinadora FPI-CME Profesional G02 
Centro de Materiales y Ensayos 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes octubre del año 2025 

Referencia: No 7676451 del año 2025 

 

Julio Cesar Ariza Cañarte, identificado con la cédula de ciudadanía No.79.834.070 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Materiales y Ensayos 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA 

MILLONES DOSCIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. 

($30.212.736). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de Marzo a Noviembre de 2025, por 

un valor de TRES MILLONES CIENTO OCHENTA MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 

M/CTE. ($3.180.288) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de Diciembre de 

2025, por un valor de UN MILLON QUINIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CUARENTA Y 

CUATRO PESOS M/CTE. ($1.590.144). 
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Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

“Prestar los servicios personales de carácter temporal para apoyar la promoción y servicios 

ofertados por el Centro de Materiales y Ensayos del SENA.” 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  Realizar actividades de 
producción audiovisual, para la 
divulgación de continos 
digitales, tales como: 
presentación de videos y 
grabación de voz off según 
guion entregado, atendiendo 
orientaciones y lineamientos 
institucionales definidos. 

Se realiza segundo Video 
para visita Ministerio de 
Educación realizará visita de 
pares académicos con el fin 
de verificar el cumplimiento 
de las condiciones del 
programa TGO Supervisión 
de la Fabricación de 
Productos Metálicos 
Soldados. 

 

 
 
 
   Video   

2 Apoyar la publicación a través 
del Blog del Centro, de 
contenidos digitales. 

Se apoya a las áreas como 
Bienestar, SST, Proceso de 
Gestión de Formación del 
CME, laboratorios y joyería   
en la realización de E-Card e 
invitaciones que a su vez 
serán publicadas en el Blog.  
 

Blog del centro de 
Materiales y Ensayos, 
registro fotográfico y 
correos  

3 Revisar y corregir documentos 
asignados como componentes 
formativos o guiones para 
videos, asociados a los 
diferentes programas de 
formación en cuanto a 
redacción, ortotipografía, 

 Realización de articulo en 
Noti-Sena, sobre las 
adecuaciones de los 
laboratorios. 

 

 
  
 Blog del centro y 
pantallas del CME 
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cohesión, coherencia y estilo de 
los textos atendiendo las 
orientaciones y lineamientos 
institucionales definidos. 

4 Apoyar en la elaboración de 
información de los programas y 
servicios del centro de 
formación que se necesite dar a 
conocer a la comunidad a través 
de medios impresos o digitales. 

 Se realiza actualización de la 
información de los 
programas actuales y 
registro fotográfico de la 
oferta virtual del centro.  

Publicación en el Blog 
del centro y pantallas. 

5 Apoyar en el desarrollo de las 
actividades de las líneas de 
información, estrategias, planes 
y proyectos comunicacionales 
del Centro de Materiales y 
Ensayos. 

Se adelanta piezas 
publicitarias y presentación 
para evento de 
participación ciudadana Tu 
Vos es Clave. (Rendición de 
cuentas) 

Registro fotográfico y 
publicación en el Blog del 
Centro  

6 Garantizar la disponibilidad de 
la información requerida por el 
cliente interno y externo, 
relacionada con los servicios 
que presta el Centro de 
Materiales y Ensayo.  

Todos los martes se registra 
en el Blog información para 
los aprendices con 
diferentes ofertas de 
empleo información que 
facilita Jorge Alexander 
Centro de Gestión de 
Mercados, logística y la 
Agencia Pública De Empleo. 

Publicación en el Blog 
del CME 

7 Presentar informes periódicos 
sobre las actividades realizadas 
ante las dependencia y 
entidades que lo requiera. 

Se realiza informe de 
actividades del mes de 
octubre del 2025 

SecopII 

8 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, relacionada con 
el objeto contractual. 

Se relaciona todas las 
publicaciones y servicios 
ofertados por el Centro de 
Materiales y Ensayos en los 
medios autorizados por el 
SENA. 

Blog del centro de 
Materiales y Ensayos 

9 Apoyar en el servicio de 
préstamos y seguimiento de 
inventario del centro logístico 

Se actualiza inventario del 
laboratorio de materiales 
compuestos ya que cada 
mes se utilizan insumos y 

Formato Excel y registro 
fotográfico 
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del Centro de Materiales y 
Ensayos. 

herramientas que son 
usadas en formación, 
verificando que todo este 
completo y que no haga 
falta nada de dichos 
elementos. 
 

10 Apoyar la gestión de formación 
profesional del Centro de 
Materiales y Ensayos. 

Entrega de materiales de 
formación para los 
laboratorios de ensayos 
mecánicos y compuestos.  

 
 
Formatos de entrega  

11 Las demás que se requieran para 
el cumplimiento del objeto del 
contrato. 

Etiquetado y marcación del 
sistema globalmente 
armonizado de las sustancias 
químicas utilizadas en el 
laboratorio de compuestos y 
que se encuentran 
deterioradas por su uso. 
 

 
 
Registro fotográfico y 
publicación el blog del 
centro, correos 
electrónicos  

 
 

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.  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 
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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. 9492551804 de la planilla aportes en línea del mes de septiembre 2025, 

operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

          

Firma 
Julio Cesar Ariza Cañarte  
Contratista 
C.C. No. 79.834.070 
 

Recibí a satisfacción: 

Jenny Patricia Torres Ramos 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 7676451 
Coordinadora FPI – CME Profesional G02 
Centro de Materiales y Ensayos 
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FECHA DE ELABORACIÓN DEL 

INFORME. 

 

30 de septiembre del 2025 

NOMBRES Y APELLIDOS  Julio Cesar Ariza Cañarte 

DEPENDENCIA  Centro de Materiales y Ensayos 

INFORME DE ACTIVIDADES  

ACTIVIDAD Encargado de Comunicaciones del CME. 

FECHA INICIO 01/09/2025          FECHA FIN  30/09/2025 

LUGAR DONDE SE REALIZÓ LAS ACTIVIDADES 

BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS 

 
OBJETO DE CONTRATO:   

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE  

LAS SEMANAS DEL 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE 2025 

 

1. RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES  

 

✓ Se realizan piezas publicitarias como Pendón, E-crd de expectativa, invitación y 

pieza de conteo cuando se esté acercando el evento para organizar evento de la 

semana del joyero que se llevara acabo el 3 de noviembre. 

✓ Se estructura libreto para realizar video del ambiente de espectrometría y los 

diferentes equipos que conforman el laboratorio. 

✓ Se organiza campaña de piezas publicitarias y presentación al evento de 

participación ciudadana Tu voz es clave que se llevara acabo a finales de 

septiembre en el auditorio del centro.  

✓ Se realiza Pieza Grafica para Agradecimiento al Ingeniero Miguel Ángel Vargas 
Alvarado por su dedicada labor y excelente desempeño como coordinador. Y al 
mismo tiempo, dar una cordial bienvenida al Ingeniero Rubén Darío Montoya. 

✓ Se realiza actualización y cambios en la lista de precios de los laboratorios 

publicada en el Blog añadiendo la frase método de ensayo con su nueva versión y la 

publicación del nuevo enlace del alcance por ONAC. 

✓ Se asiste a la reunión para hablar de los parámetros de la campaña de certificaton 

que se llevara a cabo en el centro de Materiales y Ensayos invitando a los aprendices 

terminar su etapa educativa. 

✓ Se realiza E-Card para los laboratorios de la nueva acreditación que esta para el 2025. 
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✓ Se actualiza el Blog del centro en el área de bienestar al aprendiz con los ganadores 

a representantes de aprendices de las jornadas diurnas, nocturna y virtual. 

✓ Se asiste a la Reunión de comité primario el martes 23 de septiembre a las 
10:00 am en la sala de juntas, con el propósito de socializar el seguimiento, 
medición, análisis y evaluación de la implementación del PAMM del Centro de 
Formación y seguimiento a la medición de los indicadores de los sistemas de 
gestión. 

✓ Se realiza segundo Video para visita Ministerio de Educación realizará visita de 
pares académicos los días 16 y 17 de octubre de 2025, con el fin de verificar el 
cumplimiento de las condiciones del programa TGO - Supervisión de la 
Fabricación de Productos Metálicos Soldados. 

✓ Se realiza y termina video con las áreas comunes del complejo sur y los 
ambientes y laboratorios del centro de materiales y ensayos para vista de PARES.  

✓ Se recopila información de los laboratorios del centro para la realización del 
video que se mostrara en la vista virtual que se tiene programada para la 
recertificación de los tecnólogos. 

✓ Se crea pieza grafica para invitación al nuestro evento de participación 
ciudadana “Encuentro Estratégico: Tú voz es clave”, así mismo solicitamos de 
manera atenta la elaboración de material de apoyo para el evento a realizar el 
02 de octubre del 2025. 

✓ Se realiza informe para ser presentado a la Dinamizadora del SST sobre los 
lineamientos administrativos trimestrales realizados por mi área de 
comunicaciones. 

✓ Con el fin de promover la inscripción a procesos de formación en el Centro de 
Materiales y Ensayos, se ha desarrollado un material audiovisual inclusivo 
dirigido especialmente a la comunidad sorda. Este video busca incentivar la 
participación de dicha población en la oferta formativa del centro. 

✓ Se apoya Dinamizador Ambiental y Energético en la publicación de video en las 
pantallas y blog del CME como ayuda al buen uso de los productos a reciclar en 
el SENA. 

✓ Se apoya a las áreas como Bienestar, SST, Proceso de Gestión de Formación del 

CME, laboratorios y joyería   en la realización de diseños y piezas publicitarias como   

E-Card, videos, banners e invitaciones que a su vez serán publicadas en el Blog.  
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✓ Se actualiza inventario del laboratorio de materiales compuestos ya que cada mes se 

utilizan insumos y herramientas que son usadas en formación, verificando que todo 

este completo y que no haga falta nada de dichos elementos. 

✓ Se realiza la actualización de información y fotos del portafolio virtual con los 

programas académicos actualizados. 

✓ Entrega de materiales de formación para los laboratorios de extrusión y materiales 

compuestos.  

✓ Etiquetado y marcación del sistema globalmente armonizado de las sustancias 

químicas utilizadas en el laboratorio de compuestos y que se encuentran deterioradas 

por su uso. 

✓ Todos los martes y durante el mes se registra en el Blog información para los 

aprendices con diferentes ofertas de empleo información que facilita Jorge Alexander 

Centro de Gestión de Mercados, logística y la Agencia Pública De Empleo. 

 

2. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS Y PANTALLAZOS DEL MES  

 

Obligaciones Especificas: 

• Realizar actividades de producción audiovisual, para la divulgación de continos 

digitales, tales como: presentación de videos y grabación de voz off según guion 

entregado, atendiendo orientaciones y lineamientos institucionales definidos. 

            

Video para visita Ministerio de Educación realizará visita de pares académicos  

 



 

 

 
INFORME DE ACTIVIDADES 

 

GTH-F-064 V04     Pag 4  

• Apoyar la publicación a través del Blog del Centro, de contenidos digitales. 

 

       

 

• Revisar y corregir documentos asignados como componentes formativos o guiones 

para videos, asociados a los diferentes programas de formación en cuanto a 

redacción, ortotipografía. 
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• Apoyar en la elaboración de información de los programas y servicios del centro 

de formación que se necesite dar a conocer a la comunidad a través de medios 

impresos o digitales. 
 
 

       
 

• Apoyar en el desarrollo de las actividades de las líneas de información, 

estrategias, planes y proyectos comunicacionales del Centro de Materiales y 

Ensayos. 
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• Garantizar la disponibilidad de la información requerida por el cliente interno y 

externo, relacionada con los servicios que presta el Centro de Materiales y 

Ensayo. 
 

                                               
• Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, relacionada con 

el objeto contractual. 
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• Apoyar en el servicio de préstamos y seguimiento de inventario del centro 

logístico. 

 

 
 

• Apoyar la gestión de formación profesional del Centro de Materiales y Ensayos. 
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NOMBRES Y APELLIDOS  FIRMA 
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Julio Cesar Ariza Cañarte 

 

      

 


