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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, 30 de Septiembre del 2021   
 
Señor (a) 
ROSA MARIA VILLAMARIN GARCIA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No     CO1. PCCNTR. 2735784 
Coordinadora Misional 
Regional Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Septiembre del año 2021 

Referencia: No CO1. PCCNTR.2735784 
Eny Paola Ortiz Castañeda,  identificado con la cédula de ciudadanía No. 20358602 de Anapoima, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en en Ampliacion de Cobertura, 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 cincuenta y ocho millones 
seiscientos sesenta y seis mil seiscientos sesenta y siete pesos ($ 26.766.667) COP. El cual estará amparado 
en el CDP 1121 de 14 de enero de 2021 dependencia 101012 AMPLIACION COBERTURA C-3603-1300-14-0-
3603025-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. A) Un primer pago correspondiente a veinte 26 días del 
mes de agosto de 2021 por valor de un cuatro millones setecientos sesenta y seis mil seiscientos sesenta y 
siete pesos ( $ 4.766.667)  b) diez (4) pagos iguales por valor de cinco millones quinientos mil pesos ($ 
5.500.000) COP, cada uno o por fracción de mes 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre  de 2021. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para la supervisión técnica, administrativa, 
financiera y jurídica de los convenios del programa de ampliación de cobertura regional 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Proyectar informes de gestión 
correspondiente al mes de agosto  del 
2021 en los aspectos administrativo, 
financiero, académico y técnico del 
convenio 003 suscrito entre el SENA y la 
Corporación Unisystem 

Proyectar informes de gestión 
correspondiente al mes de 
agosto  del 2021 en los 
aspectos administrativo, 
financiero, académico y 
técnico del convenio 003 
suscrito entre el SENA y la 
Corporación Unisystem 

Se ejecutará el día 20 
de septiembre 2021 

2 Acompañar al supervisor en la vigilancia 
de la ejecución del convenio para que 
se realice conforme a lo estipulado en el 
mismo 

Realizar seguimiento a la 
ejecución del convenio para 
que el conviniente de 
cumplimiento a lo estipulado 
en el mismo 

Requerimiento 
supervisión convenio 
PAC 003 2020 
Radicado 2-2021 
001967 del 7 de 
septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 

3 Apoyar al supervisor en el cumplimiento 
de la ejecución del convenio; para la 
elaboración de: a) Acta de inicio ació 
cuando se estipule expresamente en el 
convenio, b) actas o informes de avance 
parcial a efectos de controlar el 
desarrollo del objeto, c) Acta o informe 
definitivo de recibo a satisfacción 

Proyectar informes de gestión 
correspondiente al mes de 
agosto  del 2021 en los 
aspectos administrativo, 
financiero, académico y 
técnico del convenio 003 
suscrito entre el SENA y la 
Corporación Unisystem 

Se ejecutará el día 20 
de septiembre 2021 
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4 Apoyar en el control del archivo en 
forma permanente, sobre el desarrollo 
del convneio, con la finalidad de lograr 
una adecuada y oportuna toma de 
decisiones en el proceso de ejecución 
del objeto 

-Realizar informes de 
seguimiento retorno a la 
presencialidad 
-Analizar y realizar el informe 
sobre el informa a presentar a 
la Dirección General sobre el 
retorno a la presencialidad de 
los programas de A.C 

 03 y 10 de 
septiembre 2021 
 
- Acta No 23 del 01 
de septiembre 2021 

5 Apoyar en la verificación de los amparos 
de garantía única o sus prorrogas, 
adiciones o suspensiones ( manejo del 
anticipio, cumplimiento del convenio, 
calidad de los bienes y/o servicios, 
responsabilidad civilextracontractual, 
prestaciones sociales, etc) y la vigencia 
(término de duración) de cada uno de 
ellos, ante un posible incumplimiento 
por parte del conviniente de 
conformidad a lo pactado en el 
convenio 

Se revisaron  los movimientos 
financieros  de acuerdo al 
informe  a lo presupuestado y 
gastos   con los recursos 
asignados  por  el Sena a 
Unisystem 

Reunion virtual con 
Unisystem, 
verificación de la 
ejecución, 
administrtativa, 
jurídica y financiera 
(Acta 026  del 16 de 
septiembre 2021) 

6 Verificar que el conviniente cancele 
cumplidamente las obligaciones 
laborales y tributarias que se deriven de 
la ejecución del convenio 

Revisión de  los aportes  por 
parte del conviniente  a la 
seguridad social a las cajas de 
compensación familiar, 
Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar y Servicio 
Nacional de Aprendizaje ,  

16 de septiembre se 
realizó esta revisión 
de soportes (Acta No 
26) 

7 Validar que el conviniente cumpla con 
las obligaciones relacionadas con los 
aportes a los sistemas de salud, riesgos 
profesionales, pensiones y aportes a las 
cajas de compensación familiar, 
Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar y Servicio Nacional de 
Aprendizaje , cuando a ello haya lugar, 
incluyendo contrato de aprendizaje 

Verificación  con la 
documentación aportada por 
el conviniente  sobre los 
aspectos  de aportes a la 
seguridad social y demás en 
el informe  financiero 

Verificación de los 
aportes al SSS   y 
demás  aportes 
obligados, 15 
individual  y 16  de 
septiembre (Acta No 
26) 

8 Constatar en sitio los proyectos , obras, 
servicios o bienes realizados; si para ello 
necesita desplazarse deberá solicitar 
oportunamente la comisión de servicios 
al ordenador del gasto 

Revisar y analizar los informes 
cualitativo y de deserción del 
mes de agosto 

Se ejecutará el día 20 
de septiembre 2021 

9 Revisar de acuerdo a la naturaleza del 
convenio, que se cumplan a cabalidad 
las normas técnicas de acuerdo con el 
objeto del convenio, entre ellas, las de 
protección del medio ambiente, 
seguridad industrial ( señalización 
apropiada, suminisro al personal de 
elementos de seguridad) y salud 
ocupacional , cuando a ello hubiere 
lugar 

-Inspección ocular, en la Sede 
Unisystem el cumplimiento 
de las normas técnicas , 
especialmente lo relacionado 
con la bioseguridad, 
seguridad y salud en el 
trabajo 

-Analizar y realizar el informe 
sobre el informa a presentar a 
la Dirección General sobre el 
retorno a la presencialidad de 
los programas de A.C 

 

Informe 10 de 
septiembre de 2021. 
 
 
 
 
 
 
-Acta No 23 del 01 de 
septiembre 2021, 
registro fotográfico  

10 Revisar , de acuerdo a la naturaleza del 
convenio , la existencia de los permisos, 
licencias y documentación exigida por 
las autoridades competentes antes de 
iniciar las obras o y durante la ejecución 
de las mismas. 

-Inspección ocular, en la Sede 
Unisystem el cumplimiento 
de las normas técnicas , 
especialmente lo relacionado 
con la bioseguridad, 

Informe 10 de 
septiembre de 2021. 
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seguridad y salud en el 
trabajo 

-Analizar y realizar el informe 
sobre el informa a presentar a 
la Dirección General sobre el 
retorno a la presencialidad de 
los programas de A.C 

 

 
 
 
-Acta No 23 del 01 de 
septiembre 2021, 
registro fotográfico 

11 Vigilar los registros y soportes de la 
ejecución de la inversión de los recursos 
asignados para la ejecución del objeto, 
es de, analizar que se utilice en debida 
forma y para los fines estipulados, el 
valor pactado. 

Revisión de los soportes e 
informes  cualitativo, 
deserciones y financiero del 
mes de agosto  frente a la 
ejecución de los mismos 

Se ejecutará el día 20 
de septiembre 2021 

12 Revisar las facturas y/o cuentas de 
cobro presentadas por el conviniente al 
SENA, en caso de ser necesarias 

Revisión de los aspectos 
administrativos y financieros 
del convenio 

Se ejecutará el día 20 
de septiembre 2021 

13 Verificar la apertura de las cuentas 
bancarias, el manejo de las mismas, el 
pago de los rendimientos financieros a 
que haya lugar , mediante extractos 
bancarios trimestrales de conformidad 
con lo estipulado en los convenios 

Participar en la revisión del 

informe financero presentado 

por parte del conviniente 

Se realizó reunión el 
día 16 de septiembre 
y se verifica 
información 
soportada 

14 Apoyar al supervisor en la vigilancia 
para que no se asuman compomisos 
que no tengan las respectiva 
disponibilidad presupuestal , toda vez 
que no se puede superar el monto de 
los recursos disponibles 

Reunión supervisión y equipo 
conformado para 
seguimiento convenio pac 
003 2020 

Reunión supervisión 
y equipo conformado 
para seguimiento 
convenio pac 003 
2020 (Acta No 24) 

15 Apoyar al supervisor en la elaboración 
de las observaciones o 
recomendaciones que estime oportunas 
y procedentes para el mejor 
cumplimiento del servicio 

Reunión supervisión y equipo 
conformado para 
seguimiento convenio pac 
003 2020 

Reunión supervisión 
y equipo conformado 
para seguimiento 
convenio pac 003 
2020 (Acta No 24) 

16 Estudiar y preparar la respuesta a 
cualquier solicitud del conviniente, en 
relación con aspectos relacionados con 
la ejecución del convenio, dentro de los 
15 días siguientes al recibo de la 
comunicación en el SENA y remitirlas de 
forma inmediata al supervisor 

Realizar seguimiento a la 
ejecución del convenio para 
que el conviniente de 
cumplimiento a lo estipulado 
en el mismo 

Requerimiento 
supervisión convenio 
PAC 003 2020 
Radicado 2-2021-
001967 del 7 de 
septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 

17 Velar porque no se presenten retrasos, 
incumplimiento parcial o total de 
obligaciones o irregularidades durante 
la ejecución del convenio; para que se 
adopten oportunamente las medidas 
pertinentes e informar al supervisor 
para que tome las medidas 
correspondientes 

Retroalimentación por parte 
del Sena, socializar el 
procedimiento certificación a 
los instructores del convenio 
003 2020 para dar 
cumplimiento al 
procedimiento en mención 
 
Seguimiento y Análisis de las 
fichas del convenio 006 de los 
aprendices que se encuentran 
en estado por certificar 

Socialización 
procedimiento 
certificación 
convenio unisystem 
10 de septiembre 
2021. (Acta No 25 ) 
 
 
23 de agosto (Acta 
No 22) 

18 
 

Prestar asesoría al conviniente 
orientándolo sobre la mejor manera de 
cumplir con sus obligaciones, 
informándolo sobre los tramites, 
procedimientos y reglamentos del SENA 

Realizar seguimiento a la 
ejecución del convenio para 
que el conviniente de 
cumplimiento a lo estipulado 
en el mismo 

Requerimiento 
supervisión convenio 
PAC 003 2020 
Radicado 2-2021-
001967 del 7 de 
septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 
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19 Presentar los informes de ejecución del 
convenio 

Presentar un informe sobre la 
ejecución del convenio 
correspondiente al mes de 
agosto 

Informe Cualitativo y 
Cuantitativo de 
ejecución del 
convenio PAC 003 
2020, inicio de 
elaboración 20 de 
septiembre 2021 

20 Asistir a las reuniones que se 
programen para apoyar, revisar y 
verificar el desarrollo de los convenios 

-Reunión supervisión y 
equipo conformado para 
seguimiento convenio pac 
003 2020. 
-Reunión equipo conformado, 
Analisis de fichas por 
certificar convenio 006 
 

Reunión supervisión 
y equipo conformado 
para seguimiento 
convenio pac 003 
2020 (Acta No 24) 
-Reunión virtual Acta 
No 22 del día 23 de 
agosto 2021 

21 Participar, cuando sea invitado , en los 
Comités Operativos de los convenios 

No se convoco Disponibilidad para 
cuando se requiera 

22 Mantener la confidencialidad de la 
información suministrada 

Mantener la  privacidad de la 
información 

Continuo  

23 Presentar los informes de la gestión 
realizada en forma mensual 

Presentar informe del 
cumplimiento de las 
obligaciones  contractuales 
en el formato GTH-F-062 

27 de septiembre  
2021 

24 Presentar informe final de la gestión 
realizada que garantice el cumplimiento 
del objeto contractual 

Presentar informe del 
cumplimiento de las 
obligaciones  contractuales 
en el formato GTH-F-062 

27 de septiembre  
2021 

25 Apoyar las actividades propias de la 
Coordinación de Formación Profesional 
de la Regional. 

Reunión supervisión y equipo 
conformado para 
seguimiento convenio pac 
003 2020 

Reunión supervisión 
y equipo conformado 
para seguimiento 
convenio pac 003 
2020 (Acta No 24) 

26 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato. 

Realizar seguimiento a la 
ejecución del convenio para 
que el conviniente de 
cumplimiento a lo estipulado 
en el mismo 

Requerimiento 
supervisión convenio 
PAC 003 2020 
Radicado 2-2021-
001967 del 7 de 
septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 

27 Vigilar y salvaguardar los bienes que 
hagan parte del patrimonio del SENA o 
de otras entidades particulares al 
servicio de la entidad, y que le hayan 
sido entregados para el desarrollo del 
objeto del contrato, por lo que son 
sujeto de control y vigilancia. En 
consecuencia deberán dar cuenta sobre 
la entrega de los bienes al supervisor 
y/o interventor del contrato respectivo 
y a los órganos de control fiscal y 
disciplinario de ser procedente 

Cuando sean asignados En este mes no hubo 
asignación  

28 Las demás que se hagan necesarios para 
el cabal cumplimiento del objeto 
contractual 

Asistir a capacitaciones, 
reuniones impartidas por 
parte de la Supervisión  

Registro fotográfico y 

Actas No 22-23-24-

25-26-27, 

Participacion 

capacitaciones:  

1. Revision plantillas 

y formatos pac ii  20 

de agosto 2021.  



                                                                                                                        
 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

2. Reunion virtual 

seguimiento fichas 

convenio 006 23 de 

agosto 2021. 

3. Capacitación 

liquidación de 

contratos secop ii y 

supervision 26 de 

agosto 2021. 

4. Capacitación  el 

potencial de los 

dialogos 

transformadores 27 

de agosto 2021.  

5. Capacitacion sst-

autoestima y 

autocuidado 10 de 

septiembre 2021. 

6. Socialización 

procedimiento 

certificación 

convenio unisystem 

10 de septiembre 

2021. 

7. Reunión unisystem 

informe financiero 

convenio PAC 003 

2020 16 de 

septiembre 2021 

8. Reunión jornada 

pedagógica sobre el 

seguimiento a la 

etapa práctica con 

los instructores 

técnicos de 

unisystem dentro del 

marco del convenio 

003  del pac 2020 16 

de septiembre 2021 

 

 
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.   
NO HUBO   DESPAZLAMIENTOS 
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ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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 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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la afiliación a 
salud, 4006910119 del mes de agosto  del 2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Eny Paola Ortiz Castañeda 
Contratista 
C.C. No.  20358602 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Rosa Maria Villamarin Garciua 
Supervisor(a) Contrato CO1. PCCNTR. 2735784 de 2021     
Coordinadora Misional 
 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 

 
 

INFORME DE SUPERVISION No. 02 
CONTRATO No. CO1. PCCNTR.2735784 del  06 de Agosto 2021 

 
1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO 
 

Contratista ENY PAOLA ORTIZ CASTAÑEDA 

Identificación C.C. 20.358.602 

Fecha de suscripción del 
Contrato 

06 DE AGOSTO DEL 2021 

Objeto 
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para la 
supervisión técnica, administrativa, financiera y jurídica de los convenios 
del programa de ampliación de cobertura regional 

Plazo de Ejecución  4 MESES Y 26 DIAS  

Fecha de Iniciación 06 DE AGOSTO DEL 2021 

Fecha de Finalización 31 DE DICIEMBRE 2021 

 
 

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

Valor total del Contrato $26.766.667 

Valor Honorarios 
mensuales 

$5.500.000 

Valor Reversión 
-.0- 

Valor ejecutado (a la 
fecha de este informe) 

$4.766.667  

Valor faltante por 
ejecutar / Valor pendiente 
por pagar 

$22.000.000 

Valor Total por Ejecutar $22.000.000 

 

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO 
 
 
3.1 Servicios y/o Productos recibidos a satisfacción correspondientes al periodo del 
01 al 30 de Septiembre de 2021. 

 

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente, 
relacionadas con cada una de las obligaciones específicas establecidas en los estudios 
previos de la contratación se desagregan a continuación y así mismo se detallan las 
evidencias o soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfacción de la obligación 
establecida: 
 
OBLIGACIONES. (Diligenciar con cada una de las obligaciones específicas establecidas en 
los estudios previos y agregar si así se requiere) 
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Obligación N°.1: Verificar que los convinientes hayan cumplido en su totalidad con los requisitos 
de perfeccionamiento y legalización, antes de la iniciación del contrato 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Proyectar informes de gestión correspondiente al 
mes de agosto  del 2021 en los aspectos 
administrativo, financiero, académico y técnico 
del convenio 003 suscrito entre el SENA y la 
Corporación Unisystem 

Se ejecutará el día 20 de 
septiembre 2021 

20 de septiembre 
2021 

Obligación N°.2: Acompañar al supervisor en la vigilancia de la ejecución del convenio para que 
se realice conforme a lo estipulado en el mismo 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Realizar seguimiento a la ejecución del convenio para 
que el conviniente de cumplimiento a lo estipulado en 
el mismo  

Radicado 2-2021 
001967 del 7 de 
septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 

7 de 
Septiembre 
2021 

 

Obligación N°.3: Apoyar al supervisor en el cumplimiento de la ejecución del convenio; para la 
elaboración de: a) Acta de inicio cuando se estipule expresamente en el convenio, b) actas o 
informes de avance parcial a efectos de controlar el desarrollo del objeto, c) Acta o informe 
definitivo de recibo a satisfacción 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Proyectar informes de gestión correspondiente al mes 
de agosto  del 2021 en los aspectos administrativo, 
financiero, académico y técnico del convenio 003 
suscrito entre el SENA y la Corporación Unisystem 

Se ejecutará el día 20 de 
septiembre 

Se ejecutará el 
día 20 de 

septiembre 

Obligación N°.4: Apoyar en el control del archivo en forma permanente, sobre el desarrollo del 
convenio, con la finalidad de lograr una adecuada y oportuna toma de decisiones en el proceso de 
ejecución del objeto 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Realizar informes de seguimiento retorno a la 
presencialidad 
Analizar y realizar el informe sobre el informe a 
presentar a la Dirección General sobre el retorno a la 
presencialidad de los programas de A.C 

Informes y Acta No 23 
 10 de 
septiembre 2021 
-01 de 
septiembre 2021 

Obligación N°.5: Apoyar en la verificación de los amparos de garantía única o sus prorrogas, 
adiciones o suspensiones ( manejo del anticipo, cumplimiento del convenio, calidad de los bienes 
y/o servicios, responsabilidad civil extracontractual, prestaciones sociales, etc) y la vigencia (término 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 

 
 

de duración) de cada uno de ellos, ante un posible incumplimiento por parte del conviniente de 
conformidad a lo pactado en el convenio 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Se revisaron  los movimientos financieros  de acuerdo 

al informe  a lo presupuestado y gastos   con los 

recursos asignados  por  el Sena a Unisystem 

Acta 026  del 16 de 
septiembre 2021 16 de septiembre 

2021 

Obligación N°.6: Verificar que el conviniente cancele cumplidamente las obligaciones laborales y 
tributarias que se deriven de la ejecución del convenio 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Revisión de  los aportes  por parte del 
conveniente  a la seguridad social a las cajas de 
compensación familiar, Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de 
Aprendizaje , cuando a ello haya lugar, 
incluyendo contrato de aprendizaje 

Acta No 26 y registro 
fotográfico    

16 de 
Septiembre 2021 

 
Obligación N°.7: Validar que el conviniente cumpla con las obligaciones relacionadas con los 
aportes a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de 
compensación familiar Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de 
Aprendizaje , cuando a ello haya lugar, incluyendo contrato de aprendizaje 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Verificación  con la documentación aportada por el 
conviniente  sobre los aspectos  de aportes a la 
seguridad social y demás en el informe  financiero 

Verificación de los aportes 
al SSS   y demás  aportes 
obligados  

15 individual y 16 
de Septiembre 
(Acta No 26) 

 
Obligación N°.8: Constatar en sitio los proyectos , obras, servicios o bienes realizados; si para ello 
necesita desplazarse deberá solicitar oportunamente la comisión de servicios al ordenador del gasto 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Revisar y analizar los informes cualitativo y de 
deserción del mes de agosto 2021 

Se ejecutará el día 20 de 
septiembre 2021 

20 de septiembre 
2021 

 

Obligación N°.9: Revisar de acuerdo a la naturaleza del convenio, que se cumplan a cabalidad las 
normas técnicas de acuerdo con el objeto del convenio, entre ellas, las de protección del medio 
ambiente, seguridad industrial ( señalización apropiada, suministro al personal de elementos de 
seguridad) y salud ocupacional , cuando a ello hubiere lugar 
 

Detalle de las actividades realizadas 
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Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Inspección ocular, en la Sede Unisystem el 
cumplimiento de las normas técnicas , especialmente 
lo relacionado con la bioseguridad, seguridad y salud 
en el trabajo 

Informes y Acta No 23 

 03 y 10 de 
septiembre 2021 

Obligación N°.10. Revisar , de acuerdo a la naturaleza del convenio , la existencia de los permisos, 
licencias y documentación exigida por las autoridades competentes antes de iniciar las obras o y 
durante la ejecución de las mismas 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Inspección ocular, en la Sede Unisystem el 
cumplimiento de las normas técnicas , 
especialmente lo relacionado con la 
bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo 

Analizar y realizar el informe sobre el informa a 
presentar a la Dirección General sobre el retorno a la 
presencialidad de los programas de A.C 

 

Informe 10 de 
septiembre de 2021. 
 
 
 
Acta No 23 del 01 de 
septiembre 2021, registro 
fotográfico 

10 de 
septiembre de 
2021. 
 
 
01 deseptiembre 
2021 
 
 
 

Obligación N°.11. Vigilar los registros y soportes de la ejecución de la inversión de los recursos 
asignados para la ejecución del objeto, es de, analizar que se utilice en debida forma y para los fines 
estipulados, el valor pactado 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Revisión de los soportes e informes  cualitativo, 
deserciones y financiero del mes de agosto  frente a la 
ejecución de los mismos 

Se ejecutará el día 20 de 
septiembre 2021 

20 de septiembre  
2021 

Obligación N°.12. Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el conviniente al 
SENA, en caso de ser necesarias 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Revisión de los aspectos administrativos y financieros 
del convenio 

Se ejecutará el día 20 de 
septiembre 2021 

20   de 
septiembre   

2021 

Obligación N°.13. Verificar la apertura de las cuentas bancarias, el manejo de las mismas, el pago 
de los rendimientos financieros a que haya lugar , mediante extractos bancarios trimestrales de 
conformidad con lo estipulado en los convenios 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Participar en la revisión del informe financiero presentado 
por parte del conviniente 

acta 026 de septiembre 
2021 

El 16 de 
septiembre se 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 

 
 

verifica 
información 
soportada 

Obligación N°.14. Apoyar al supervisor en la vigilancia para que no se asuman compromisos que 
no tengan las respectiva disponibilidad presupuestal , toda vez que no se puede superar el monto 
de los recursos disponibles. 
 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Reunión supervisión y equipo conformado para 
seguimiento convenio pac 003 2020 

(Acta No 24) 03 de septiembre 
2021 

 
Obligación N°.15. Apoyar al supervisor en la elaboración de las observaciones o recomendaciones 
que estime oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

N Reunión supervisión y equipo conformado para 
seguimiento convenio pac 003 2020o se ejecuto 

(Acta No 24) 03 de septiembre 
2021 

Obligación N°.16. Estudiar y preparar la respuesta a cualquier solicitud del conviniente, en 
relación con aspectos relacionados con la ejecución del convenio, dentro de los 15 días siguientes 
al recibo de la comunicación en el SENA y remitirlas de forma inmediata al supervisor- 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Realizar seguimiento a la ejecución del convenio para 
que el conviniente de cumplimiento a lo estipulado en 
el mismo 

Requerimiento supervisión 
convenio PAC 003 2020 
Radicado 2-2021-001967 
del 7 de septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 

7 de septiembre 
2021 

 
Obligación N°.17. Velar porque no se presenten retrasos, incumplimiento parcial o total de 
obligaciones o irregularidades durante la ejecución del convenio; para que se adopten 
oportunamente las medidas pertinentes e informar al supervisor para que tome las medidas 
correspondientes 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Retroalimentación por parte del Sena, socializar el 
procedimiento certificación a los instructores del 
convenio 003 2020 para dar cumplimiento al 
procedimiento en mención 
 

Registro fotográfico, Acta 
No 25 
 
 
 
 
 

10 de 
septiembre 

2021.  
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Seguimiento y Análisis de las fichas del convenio 006 
de los aprendices que se encuentran en estado por 
certificar 

 Registro fotográfico (Acta 
No 22) 

23 de agosto 
2021 

Obligación N°.18. Prestar asesoría al conviniente orientándolo sobre la mejor manera de cumplir 
con sus obligaciones, informándolo sobre los traites, procedimientos y reglamentos del SENA  

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Realizar seguimiento a la ejecución del convenio para 
que el conviniente de cumplimiento a lo estipulado en 
el mismo 

Requerimiento supervisión 
convenio PAC 003 2020 
Radicado 2-2021-001967 
del 7 de septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 

7 de septiembre 
2021 

 
Obligación N°.19.  Presentar los informes de ejecución del convenio 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Presentar un informe sobre la ejecución del convenio 
correspondiente al mes de agosto 

Acta reunión equipo, Se 
ejecutará el día 20 de 
septiembre 2021 

20 de 
septiembre 2021 

Obligación N° 20. Asistir a las reuniones que se programen para apoyar, revisar y verificar el 
desarrollo de los convenios 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Reunión supervisión y equipo conformado para 
seguimiento convenio pac 003 2020. 
Reunión equipo conformado, Análisis de fichas 
por certificar convenio 006 
 

Acta No 24 
 
Acta No 22 

        03 de 
septiembre 2021 

23 de agosto 
2021 

Obligación N° 21: Participar, cuando sea invitado , en los Comités Operativos de los convenios 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

No se convoco Disponibilidad para 
cuando se requiera 

 

Obligación N° 22: Mantener la confidencialidad de la información suministrada 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Mantener la  privacidad de la información Continuo  continuo 

Obligación N° 23 Presentar los informes de la gestión realizada en forma mensual 

 

Detalle de las actividades realizadas 
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Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Presentar informe del cumplimiento de las 
obligaciones  contractuales en el formato GTH-F-
062 

Informe 27 de 
septiembre  

2021 

Obligación N° 24 Presentar informe final de la gestión realizada que garantice el cumplimiento 
del objeto contractual 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Presentar informe del cumplimiento de las 
obligaciones  contractuales en el formato GTH-F-062 

Informe 27 de 
septiembre  

2021 

Obligación N° 25  Apoyar las actividades propias de la Coordinación de Formación Profesional 
de la Regional. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Reunión supervisión y equipo conformado para 
seguimiento convenio pac 003 2020 

Acta No 24 03 de septiembre 
2021 

 
Obligación N° 26  Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del 
contrato. 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Realizar seguimiento a la ejecución del convenio para 
que el conviniente de cumplimiento a lo estipulado en 
el mismo 

Radicado 2-2021-001967 
del 7 de septiembre 2021 
(Oficio Radicado) 

07 de septiembre 
2021 

Obligación N° 27 Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA o 
de otras entidades particulares al servicio de la entidad, y que le hayan sido entregados para el 
desarrollo del objeto del contrato, por lo que son sujeto de control y vigilancia. En consecuencia 
deberán dar cuenta sobre la entrega de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato 
respectivo y a los órganos de control fiscal y disciplinario de ser procedente 

 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Cuando sean asignados En este mes no hubo 
asignación  

 

Obligación N° 28  Las demás que se hagan necesarios para el cabal cumplimiento del objeto 
contractual 

Detalle de las actividades realizadas 

Actividad  Evidencias o Soportes Fecha 

Asistir a capacitaciones, reuniones impartidas por 
parte de la Supervisión 

Registro fotográfico Actas 
No 22-23-24-25-26-27 

20-23-26-27 de 
agosto 2021, 03, 

10, 16 de 
septiembre  
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NOTA: El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se pueden 
verificar en la plataforma SECOP II, proceso de contratación No. CO1. PCCNTR.2735784  
del  06 de Agosto 2021,  así mismo los documentos físicos hacen parte de la carpeta de 
supervisión del contrato y del expediente contractual correspondiente. 

 

3.2 Estado y Avance del contrato 

El Contrato No. CO1. PCCNTR.2735784 del  06 de agosto de 2021,  se encuentra EN 

EJECUCIÓN, con un porcentaje de AVANCE del 25%. 

 
 

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL 
DESARROLLO DEL CONTRATO 

 

Durante el presente período no se han presentado novedades o situaciones anormales que 
afecten el desarrollo del contrato.  
 
(En caso contrario describir la situación y las acciones de la supervisión) 

 

 

5. LLAMADAS DE ATENCIÓN AL CONTRATISTA  

 

Durante el presente período no se han presentado llamados de atención al contratista.  
 
(En caso contrario detallar los llamados de atención y las acciones del contratista) 
 

6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS 

CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES 

PARAFISCALES 

 
Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de 
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, información que se 
puede constatar en la planilla No 1951103734 expedida por Aportes en Línea 
Correspondiente al mes Agosto del 2021. 
 

El presente informe se firma en Villavicencio a los 30 (treinta y un día) días del mes de 
septiembre  de 2021 
 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
REGIONAL META 

 
 

 
Atentamente, 
 
 
 
 
ROSA MARIA  VILLAMARIN GARCIA                  ENY PAOLA ORTIZ CASTAÑEDA 
Coordinadora  Misional              C.C.20.358.602 de Anapoima 
Supervisor (a) del Contrato No.                              Contratista  
CO1. PCCNTR.2735784 del 06/08/2021 



PLAN DE TRABAJO APOYOA LA SUPERVISION DE AMPLIACION DE COBERTURA 

 

NOMBRE:  ENY PAOLA ORTIZ CASTAÑEDA 

PERIODO:  01 AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2021  

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para la supervisión técnica, 

administrativa, financiera y jurídica de los convenios del programa de ampliación de cobertura 

regional. 

No Obligaciones Acciones a realizar Fechas a realizar 

2 Acompañar al supervisor en la vigilancia 
de la ejecución del convenio para que se 
realice conforme a lo estipulado en el 
mismo 

Verificar que la formación 
profesional se imparte en las 
condiciones de acuerdo a los 
parámetros establecidos por 
el SENA 

Cuando se requiera 

3 Apoyar al supervisor en el cumplimiento 
de la ejecución del convenio; para la 
elaboración de: a) Acta de iniciación 
cuando se estipule expresamente en el 
convenio, b) actas o informes de avance 
parcial a efectos de controlar el 
desarrollo del objeto, c) Acta o informe 
definitivo de recibo a satisfacción 

Proyectar informes de gestión 
correspondiente al mes de 
Agosto del 2021 en los 
aspectos administrativo, 
financiero, académico y 
técnico del convenio 003 
suscrito entre el SENA y la 
Corporación Unisystem 

Informe del mes de 
agosto se ejecutará el 
20 de septiembre 

4 Apoyar en el control del archivo en 
forma permanente, sobre el desarrollo 
del convenio, con la finalidad de lograr 
una adecuada y oportuna toma de 
decisiones en el proceso de ejecución del 
objeto 

Realizar informes de 
seguimiento de retorno ala 
presencialidad Pac  

Apoyar al equipo de 
trabajo en la 
elaboración de los 
informes a entregar 
los días 03 y 10 de 
septiembre 

6 Verificar que el conveniente cancele 
cumplidamente las obligaciones 
laborales y tributarias que se deriven de 
la ejecución del convenio 

Revisión de los aportes por 
parte del conveniente a la 
seguridad social a las cajas de 
compensación familiar, 
Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar y Servicio 
Nacional de Aprendizaje, 
cuando a ello haya lugar, 
incluyendo contrato de 
aprendizaje en el informe 
financiero  

16 y 20 de septiembre 

7 Validar que el conviniente cumpla con 
las obligaciones relacionadas con los 
aportes a los sistemas de salud, riesgos 
profesionales, pensiones y aportes a las 
cajas de compensación familiar, Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar y 

Verificación con la 
documentación aportada por 
el conviniente sobre los 
aspectos de aportes a la 
seguridad social y demás en el 
informe financiero 

16 y 20  de 
septiembre del 2021 



Servicio Nacional de Aprendizaje, 
cuando a ello haya lugar, incluyendo 
contrato de aprendizaje 

8 Constatar en sitio los proyectos, obras, 
servicios o bienes realizados; si para ello 
necesita desplazarse deberá solicitar 
oportunamente la comisión de servicios 
al ordenador del gasto 

Revisión de la gestión 
documental en aplicativo 
Sofía plus sobre el desarrollo 
de la formación, proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica, guías de 
aprendizaje y evaluación de 
juicios y metodología de 
aprendizaje, bienestar al 
aprendiz, materiales de 
formación, deserciones 

Revisión de los 
informes cualitativo y 
de deserción del mes 
agosto, los días 16 y 
20 de septiembre 

9 Revisar de acuerdo a la naturaleza del 
convenio, que se cumplan a cabalidad las 
normas técnicas de acuerdo con el 
objeto del convenio, entre ellas, las de 
protección del medio ambiente, 
seguridad industrial (señalización 
apropiada, suministro al personal de 
elementos de seguridad) y salud 
ocupacional, cuando a ello hubiere 
lugar. 
 

Inspección a la sede de 
Unisystem para constar el 
cumplimiento de las normas 
técnicas especialmente lo 
relacionado con la 
bioseguridad y seguridad y 
salud en el trabajo 

Visita a la sede para 
constar el 
cumplimiento de las 
normas técnicas  09 
de septiembre del 
2021 

11 Vigilar los registros y soportes de la 
ejecución de la inversión de los recursos 
asignados para la ejecución del objeto, 
es de, analizar que se utilice en debida 
forma y para los fines estipulados, el 
valor pactado. 

Revisión de los soportes e 
informes cualitativo, 
deserciones y financiero del 
mes de mayo frente a la 
ejecución de los mimos 

23 de septiembre    
Informe del mes de 
agosto del presente 
año 

12 Revisar las facturas y/o cuentas de cobro 
presentadas por el conviniente al SENA, 
en caso de ser necesarias 

Revisión de los aspectos 
administrativos y financieros 
del convenio 

16 y 20 de septiembre   
informe financiero y 
cualitativo del mes de 
agosto del 2021 

14 Apoyar al supervisor en la vigilancia para 
que no se asuman compromisos que no 
tengan las respectiva disponibilidad 
presupuestal, toda vez que no se puede 
superar el monto de los recursos 
disponibles 

En caso de presentarse 
informar al supervisor 

Reunión supervisión y 
equipo de trabajo 
para seguimiento 
convenio pac 003 
2020 03 de 
septiembre  

15 Apoyar al supervisor en la elaboración 
de las observaciones o recomendaciones 
que estime oportunas y procedentes 
para el mejor cumplimiento del servicio 

Realizar las observaciones o 
aspectos a mejorar si 
encuentran en los aspectos 
técnicos, administrativo, 
financiero y académico 

Reunión seguimiento 
al convenio 
supervisión y equipo 
de trabajo  



16 Estudiar y preparar la respuesta a 
cualquier solicitud del conviniente, en 
relación con aspectos relacionados con 
la ejecución del convenio, dentro de los 
15 días siguientes al recibo de la 
comunicación en el SENA y remitirlas de 
forma inmediata al supervisor 

En caso de presentarse 
preparar la respuesta y 
enviarla a la supervisora 

Proyectar solicitudes 
ordenadas por la 
supervisora   

17 Velar porque no se presenten retrasos, 
incumplimiento parcial o total de 
obligaciones o irregularidades durante la 
ejecución del convenio; para que se 
adopten oportunamente las medidas 
pertinentes e informar al supervisor para 
que tome las medidas correspondientes 

Realizar seguimiento al plan 
operativo del convenio  

permanente 

18 
 

Prestar asesoría al conviniente 
orientándolo sobre la mejor manera de 
cumplir con sus obligaciones, 
informándolo sobre los tramites, 
procedimientos y reglamentos del SENA 

Ofrecer acompañamiento al 
conviniente de acuerdo a las 
directrices de ampliación de 
cobertura y políticas 
establecidas en el SENA 

permanente 

19 Presentar los informes de ejecución del 
convenio 

Presentar un informe sobre la 
ejecución del convenio 
correspondiente al mes de 
agosto del 2021 

Informe cualitativo y 
cuantitativo de 
ejecución del 
convenio 20 
septiembre 

20 Asistir a las reuniones que se programen 
para apoyar, revisar y verificar el 
desarrollo de los convenios 

Asistir a las reuniones 
convocadas por la supervisora 
y /o comité coordinador 

Estar pendiente a las 
reuniones previstas 
por el comité 
coordinador y 
supervisora   

21 Participar, cuando sea invitado, en los 
Comités Operativos de los convenios 

Participar en las reuniones 
invitados por el comité 
coordinador 

convocatoria 

22 Mantener la confidencialidad de la 
información suministrada 

De manera continua Permanente 

23 Presentar los informes de la gestión 
realizada en forma mensual 

Presentar informe del 
cumplimiento de las 
obligaciones contractuales  

Formato GTH- F- 062 
correspondiente al 
mes de septiembre, 
27 de septiembre 

25 Apoyar las actividades propias de la 
Coordinación de Formación Profesional 
de la Regional. 

Atender las actividades 
cuando la soliciten y se 
requieran 

Realizar jornada 
pedagógica con el 
equipo formador del 
convenio 16 y 20 de 
septiembre 

26 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato. 

Atender los requerimientos 
por parte del supervisor 

permanente 



27 Vigilar y salvaguardar los bienes que 
hagan parte del patrimonio del SENA o 
de otras entidades particulares al 
servicio de la entidad, y que le hayan sido 
entregados para el desarrollo del objeto 
del contrato, por lo que son sujeto de 
control y vigilancia. En consecuencia, 
deberán dar cuenta sobre la entrega de 
los bienes al supervisor y/o interventor 
del contrato respectivo y a los órganos 
de control fiscal y disciplinario de ser 
procedente 

permanente permanente 

 

 

ENY PAOLA ORTIZ CASTAÑEDA 

Apoyo supervisión PAC 

 

 

 

 



 

GD-F-007 V03 

ACTA No. 022 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  ANALISIS DE FICHAS CONVENIO 006 
DE APRENDICES POR CERTIFICAR 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 23/08/2021 
 

HORA INICIO  
 9: 00 a.m.  

HORA FIN10:00 
a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: Microsoft Teams  Haga 

clic aquí para unirse a la reunión  
 
 

  

REGIONAL META  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Análisis de las fichas del convenio 006 de los aprendices que se 

encuentran en estado por certificar  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
Analizar las fichas de convenio 006 Unisystem-Sena y estrategias para los 
aprendices en estado por certificar adjunten la  documentación para la obtención 
del certificado 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

  
 En atención a las medidas decretadas por el gobierno nacional ocasionado por la 
pandemia del COVID 19, la presente reunión  se hace  en forma virtual, a través de la 

plataforma Microsoft Teams,  mediante el siguiente  link .  Haga clic aquí para unirse a la 

reunión,   previa invitación efectuada a través de correo electrónico por el apoyo de  

supervisión Daniel Barbosa a las compañeras Eny Paola Ortiz y Natalia Plata   
 

Se analizan cada una de las fichas del convenio 006 suscrito entre Unisystem  y el  
SENA,  a los aprendices que se encuentran  en el aplicativo Sofia Plus  en estado 
por certificar, y solamente   hace falta que  presenten la documentación exigida  
para  iniciar el proceso de certificación y obtener el certificado en el programa  
matriculado, así. 
 

1. Ficha 1973109 del programa de asistencia administrativa, se presentan 6 
aprendices en este estado y corresponden a: ADRIANA LUCIA BUENO TOBON, 
LINDY FERNANDA CASALLAS GARCÍA, LUIS DAVID YATACUE AROCA, LUZ 
NAYIBE TRIANA LARA, NATALIA FAISULY MAHECHA RODRIGUEZ y PAULA 
XIMENA LONDOÑO TRIANA 

2. Ficha 1973099 del programa de Contabilización de operaciones comerciales y 
financieras, WENDY CATALINA ESPITIA AYALA 

3. Ficha 1973105 del programa de Asistencia administrativa, ANGIE SURLEY LOPEZ 
UMAÑA, DANIA MAIBETH PACHECO CAÑA y TULIA ALEJANDRA BRICEÑO 
MARTINEZ 

4. Ficha 1973140 del programa de TEC. MANTENIMIENTO DEL CONJUNTO 
TRANSMISOR DE POTENCIA CONTROL Y SEGURIDAD DE AUTOMOTORES y 
se encuentran los aprendices: BRAYAN ANDRES ROJAS ACOSTA, NESTOR 
YESID FLECHAS OLAYA, WILKERSON ALEXANDER ABELLO DIAZ, CARLOS 
ARTURO PIÑEROS VILLABON 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MjA0MmNjMWQtZGJjYi00ZjFmLWE5ZTktYWU4YjUyZGM4MmNk%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2239647ad2-97b4-4f5e-bf0a-5fa5882a9dd1%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MjA0MmNjMWQtZGJjYi00ZjFmLWE5ZTktYWU4YjUyZGM4MmNk%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2239647ad2-97b4-4f5e-bf0a-5fa5882a9dd1%22%7d
https://meet.google.com/crq-eouk-vtr?hs=224
https://meet.google.com/crq-eouk-vtr?hs=224
https://meet.google.com/crq-eouk-vtr?hs=224
https://meet.google.com/crq-eouk-vtr?hs=224
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5. Ficha 1973134 programa de Comercio Internacional, los aprendices KAREN 
DAYANA SANTANA LEAL, LISBETH MARCELA LEGUIZAMÓN CASTAÑEDA, 
JEZEBEL FABIANA RIOS SANCHEZ, KAREN YURLEY ALBARRACIN REYES, 
MAIRA CELINA DURAN MARTINEZ, MAUREN DANIELA BERMUDEZ CARMONA 
y ALIX TERESA MORA HERNANDEZ 
 
A los aprendices de cada una de las fichas descritas anteriormente  y que se 
encuentran en estado por certificar, la estrategia  que se va utilizar  es  recordarles    
a través de correo electrónico, el cumplimiento del reglamento del aprendiz en la 
obligación de presentar la documentación un a vez finalizada la etapa práctica, para 
no incurrir en deserción y de otra  relacionar la documentación  exigida para iniciar 
el proceso de certificación  y  direccionar esta documentación a la administración 
educativa  para iniciar  y culminar el proceso de  certificación y  así concluir con el  
proceso de la Formación Profesional Integral. 
 

 
 

 

CONCLUSIONES 

 
Identificación de aprendices por ficha  que se encuentran en estado  por certificar 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar 
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de 
la información: 
 

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Enviar correo a cada uno de los aprendices 
de las fichas del convenio 006 que se 
encuentran en estado por certificar  

Daniel 
Barbosa 
Cagua 

24 de agosto 
del 2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 

   x 



    

GD-F-007 V03 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No   22  DEL DÍA 24 DEL MES DE AGOSTO  DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Analizar las fichas de convenio 006 Unisystem-Sena y estrategias para los aprendices en estado por certificar adjunten la 
documentación para la obtención del certificado 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 SI ENY PAOLA ORTIZ   X  DIRECCION 
REGIONAL 

eportizc@sena.edu.

co 

3213374539  

 

 SI DANIEL BARBOSA 
CAGUA   

218365  X  DIRECCION 
REGIONAL 

dbarbosa@sena.ed
u.co 

3112782213  

 

 SI NATALIA ANDREA PLATA    X  DIRECCION 
REGIONAL 

nplata@sena.edu.co 3213470760  

 

 SI           

 SI           

 si           
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ACTA No. 023 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  ANALISIS E INFORME SOBRE EL 
SEGUIMIENTO RETORNO A LA PRESENCIALIDAD DEL PAC 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 01/09/2021 
 

HORA INICIO  
 2.30: 00 P.m.  

HORA FIN3.30 
P.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Oficina Grupo Misional regional 
 

  

REGIONAL META  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Análisis del informe enviado por Unisystem sobre el retorno a la 

presencialidad 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

Analizar y realizar el informe  sobre el informa a presentar a la Dirección 
General  sobre el retorno a la presencialidad  de los programas de A.C. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

  
 En la oficina de la coordinación misional de la Dirección Regional, se reúnen los apoyos 
de supervisión Enny Paola Ortiz, Daniel Barbosa Cagua y la profesional de apoyo técnico 
Pedagógico Natalia  Andrea Plata con el fin de realizar el informe de sobre el retorno a la 
presencialidad  de los programas de ampliación de cobertura. 
 
Se analiza el informe enviado mediante correo electrónico por la coordinadora académica 
Unisystem con el fin de dar respuesta a la solicitud de la Dra. Claudia Viviana López, 
contratista del programa de la Dirección General 
 
El informe enviado  tiene por objetivo Establecer protocolo de seguridad con medidas para 
la preservación, prevención, control, seguimiento y mitigación del riesgo en la comunidad 
educativa a causa del SARS-CoV-2 o enfermedad COVID-19 en el momento de su retorno 
a las actividades académicas y administrativas, en las instalaciones de la Corporación 
Unisystem de Colombia y en las instituciones aliadas a través de convenios para la 
realización de prácticas formativas interinstitucionales. 
 
El propósito del Protocolo de seguridad prevenir la exposición del COVID - 19 
implementado en la Corporación Unisystem de Colombia, aplica en todas las áreas y 
programas de formación de la institución, instituciones aliadas a través de convenios para 
la realización de prácticas formativas interinstitucionales e involucra funcionarios 
administrativos, instructores, aprendices y visitantes 
 
Dentro de las medidas generales adoptadas por la Corporación Unisystem se encuentra 
el programa de capacitación e implementación de  los lineamientos del protocolo, así 
como la inducción y reinducción que garantice la prevención y explosión del COVID-19; 
otras medidas adoptadas se encuentran:  

• Identificación   y Monitoreo ingreso de aprendices, padres de familia y/o 
acudientes, instructores, directivos, administrativos y personal de cafetería 

• Higienización de manos  en las  diversas estaciones con elementos como 
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alcohol glicerina do 

• portar y usar la tapa bocas 

• señalización y demarcación de zonas en cafeterías, baños, áreas académicas y 
de circulación y áreas administrativas. 

• En el punto 9 se solicita a la coordinadora se amplié la información indicando como 

se llevó la formación desde enero hasta junio en la etapa lectiva teniendo en cuenta 

los medios utilizados en cada modalidad de formación impartida si fue  presencial 

número de ambiente  por programa, número de personas en capacidad  de aforo, 

horario; si  fue virtual, plataforma  utilizada y en caso de alternancia días de 

presencialidad y días  virtuales. Además, si lo puedes completar con documentos 

que evidencien la implementación del protocolo de bioseguridad  

 
 

 

CONCLUSIONES 
 

Una vez envié la ampliación de la información por parte de la coordinadora, unificar 
el informe y subirlo al drive de la carpeta respectiva del informe 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar 
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de 
la información: 
 

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Unificar el informe y subirlo al drive en la 
carpeta respectiva 

Apoyo de 
supervisión 
PAC 

03/09/2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No   23  DEL DÍA 01 DEL MES DE SEPTIEMBRE  DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Analizar y realizar el informe  sobre el informa a presentar a la Dirección General  sobre el retorno a la presencialidad  de los 
programas de A.C 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 SI ENY PAOLA ORTIZ 20358602  X  DIRECCION 
REGIONAL 

eportizc@sena.edu.

co 

3213374539  

 

 SI DANIEL BARBOSA 
CAGUA   

218365  X  DIRECCION 
REGIONAL 

dbarbosa@sena.ed
u.co 

3112782213  

 

 SI NATALIA ANDREA PLATA    X  DIRECCION 
REGIONAL 

nplata@sena.edu.co 3213470760  

 

 SI           

 SI           

 si           
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ACTA No. 024 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN FINANCIERA, 
ADMINISTRATIVA Y A LA EJECUCIÓN DE FORMACIÓN CONVENIO PAC NO. 03 DE 2020  CON 
CORTE AL 31 DE JULIO 2021 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 03/09/2021 
 

HORA INICIO  9: 00 a.m.  HORA FIN 
12:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  Oficina grupo  
Misional  de  la Dirección Regional 
 
 
  

REGIONAL META  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Seguimiento a la ejecución financiera, administrativa y de formación convenio PAC No. 03 

de 2020, con corte a 31 de julio 2021. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
Realizar el seguimiento a la ejecución financiera, administrativa y de formación convenio 
PAC No. 03 de 2020, con corte a 31 de julio 2021. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

  
En la oficina de la coordinación misional de la Dirección Regional, se reúnen la Supervisora Rosa María 
Villamarin, los apoyos de supervisión Daniel Barbosa Cagua, Eny Paola Ortiz, y la profesional de apoyo 
técnico Pedagógico Natalia Andrea Plata con el fin de presentar el informe de supervisión correspondiente 
al mes de Julio del presente año. 
 

Se inicia presentando cada uno de los rubros de Gestión financiera, Gestión Administrativa, y de 
Formación, mostrando los valores ejecutados y saldos por ejecutar con corte a 31 de julio 2021. 
 
Lo anterior de acuerdo a los informes presentados por Unisystem y el análisis realizado por el 
equipo del convenio a cada uno de los rubros. 

 
1. Seguimiento a la ejecución financiera. 

 
1.1   Gestión Financiera. 

 

SALDO EN  BANCO 
31/07/2021  $    28,250,889.82     
TERCER 
DESEMBOLSO  $    15,965,562.00     

TOTAL DISPONIBLE   $    44,216,451.82   ACADEMICA   ADMINISTRATIVA  

 $   44,260,468.00  
TOTAL COMPROMISO 
31/12/2021  $    44,260,468.00   $   36,277,690.00   $            7,982,778.00  

  -$           44,016.18     
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SALDO POR 
EJECUTAR DE 
ACUERDO AL 
PRESUPUESTO  $    44,220,426.00     
COMPROMISO 
31/12/2021    $    44,260,468.00     

  -$           40,042.00     
 

a. Se presenta el valor total ejecutado del convenio, saldo pendiente por ejecutar y saldo a la 
fecha en banco, más la diferencia de $40.042.00 de acuerdo a la proyección entregada por 
el conviniente.  
 

 
2. Seguimiento a la ejecución administrativa. 

2.1. Gestión Administrativa 
       

a. A la fecha se ha ejecutado un valor de $ 18,666,512.00 para un saldo de $7,942,759.00, 
en donde el valor total del rubro es de $26,609,271.00, de acuerdo a la proyección 
presentada por el conviniente, quedaría un saldo por cancelar de  $   7,982,778.00, al 
analizar estas cifras da una diferencia de -$40,019.00, se solicitará a Unisystem ajustar 
el valor proyectado para que no se pase del valor del presupuesto asignado para este 
rubro, así mismo se requiere que especifique los valores por cada variable (Servicios 
públicos, apoyo administrativo, coordinador académico, gastos y comisiones 
bancarias). 
 

PROYECCION 
CONVINIENTE 
JUL-NOV MESES  (5) DICIEMBRE 

POR CANCELAR 
CONVENIO CANCELADO 

DIFERENCIA 
APROPIACION 

 $1,230,463.00   $ 6,152,315.00   $ 1,830,463.00   $ 7,982,778.00  
 
$18,666,512.00   $26,649,290.00  

       $ 7,942,759.00  
 
$18,666,512.00   $26,609,271.00  

     -$       40,019.00  

      

 
3. Seguimiento a la ejecución de la Formación 

3.1 Gestión Académica. 
  
a. A la fecha se ha realizado la siguiente ejecución: 

 

VALOR 
EJECUTADO  $ 73,677,996.00  APROPIACION  $ 109,955,664.00  

PENDIENTE 
POR 
EJECUTAR  $ 36,277,690.00  EJECUCION  $ 109,955,686.00  

TOTAL  $109,955,686.00  DIFERENCIA -$                 22.00  
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En el mes de julio, el conviniente realizó un pago al  instructor Bernardo Rocha, por un valor 
de $ 1.610.448 siendo el valor correcto $ 1.409.142 de acuerdo con el reporte de horas en 
el aplicativo Sofia de 42 horas y no de 48 como aparece en la cuenta de cobro por lo tanto 
el conviniente deberá hacer el reintegro del valor de la diferencia que corresponde a $ 
201.306. y enmendar los respectivos soportes, esto se verificará en el informe de Agosto. 
 

b. Deserciones. 
A la fecha se lleva un total de 5 deserciones (3 de Sistemas y 2 de Asistencia Administrativa, 
para lo que se requiere actualización en Sofia Plus en estado retirado. 
 

c. Seguimiento a la etapa práctica 
Se sugiere que los instructores diligencien los dos formatos para seguimiento a la etapa 
productiva, diligenciamiento de formato de Bitácoras firmado por coformador y aprendiz de 
forma quincenal, y el otro es el de planeación y seguimiento con el fin de tener evidencias 
en el proceso de la misma. 
 

3.2 Formación. 
a. Se ejecutó el valor de apropiación de este rubro por completo. 

Para estos gastos Unisystem entrega todo totalmente justificado mediante los documentos, 
facturas y demás soportes. 
 

TOTAL EJECUTADO   $ 10,995,566.00  

 TOTAL APROPIACION RUBRO   $ 10,995,566.00  

 % DE APROPIACION/EJEUCION   %            100.00  

  
3.3 Bienestar del aprendiz. 

a. Se cumplió como se estableció en el plan operativo y en el plan de bienestar definido por 
Unisystem , evidenciado mediante acta y registro fotográfico mes a mes. 
 

b. En el mes de mayo el conviniente superó en un $-1 el valor del rubro, en el informe de julio 
anexan certificado donde se refleja este valor e indican que lo asumen.  Se comentará esta 
situación con el área contable del Sena para determinar la conciliación de este rubro. 
 

TOTAL   EJECUTADO   $ 12,095,124.00  

 TOTAL APROPIACION RUBRO   $ 12,095,123.00  

 DIFERENCIA  -$                 1.00  

 % APROPIACION/EJECUCION  %             100.00  

 
 

3.4   Cargue de informes del convenio en Secop II. 
 
a. Se manifiestan las dudas con respecto al tema de subir los informes y demás soportes en 

la plataforma de Secop II, teniendo en cuenta que se han presentado inconvenientes al 
cargue de los mismos, se propone que se envié correo con la trazabilidad del proceso de 
cargue y sus errores, así mismo dejar en un informe mensual del convenio la misma 
trazabilidad. 
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CONCLUSIONES 

Se analizó el seguimiento a la ejecución financiera, administrativa y de formación convenio PAC No. 03 de 
2020, con corte a 31 de julio 2021. 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la seguridad y 
protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

-Proyectar oficio a Unisystem respecto a la 
etapa productiva y ejecución presupuestal 
 
-Solicitar a Unisystem la planeación, 
diligenciamiento y evidencias de los formatos. 
 
-Coordinar apoyo del Sena para capacitar a los 
instructores de Unisystem, para seguimiento en 
etapa productiva. 
 
-Coordinar con Unisystem el trámite para 
recolección de documentos para la certificación 
de los aprendices. 
 
-Agendar para convocar a reunión a comité 
coordinador 
 
- Contactar a Darly Montañez 
 
-Elaboración de acta 
 

Natalia Plata 
 
 
Rosa María Villamarin 
 
 
Rosa María Villamarin-Comité 
Coordinador 
 
 
Rosa María Villamarin 
 
 
 
Rosa María Villamarin 
 
 
Daniel Barbosa Cagua 
 
Eny Paola Ortiz 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 
 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No   24 DEL DÍA 03 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Realizar el seguimiento a la ejecución financiera, administrativa y de formación convenio PAC No. 03 de 2020, con corte a 31 de julio 2021. 

No
. 

Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / 
NO. 
Si marca No por favor 
no diligencie el 
formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SEN
A 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 SI ROSA MARIA 
VILLAMARIN 

 X   DIRECCION 
REGIONAL 

eportizc@sena.ed

u.co 

3108066817  

 

 SI ENY PAOLA ORTIZ 
CASTAÑEDA 

20358602  X  DIRECCION 
REGIONAL 

eportizc@sena.ed
u.co 

3213374539  

 

 SI DANIEL BARBOSA 
CAGUA   

218365  X  DIRECCION 
REGIONAL 

dbarbosa@sena.e
du.co 

3112782213  

 

 SI NATALIA ANDREA PLATA    X  DIRECCION 
REGIONAL 

nplata@sena.edu.
co 

3213470760  
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ACTA No. 025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: JORNADA PEDAGOGICA SOBRE EL 
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION  EN EL MARCO DEL CONVENIO 003 DEL 2020 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 10/09/2021 
 

HORA INICIO 2: 00 p.m.  HORA FIN 
3:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  Haga clic aquí para 
unirse a la reunión 
 
 
  

REGIONAL META  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Procedimiento de certificación. 

2. Guía de certificación 

3. Circular 055 DEL 2020 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
Realizar jornada pedagógicas sobre  el procedimiento de certificacion con los 
instructores técnicos de Unisystem  dentro del marco del convenio 003  del PAC 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

  
En atención a las medidas decretadas por el gobierno nacional ocasionado por la pandemia del 
COVID 19, la presente reunión se hace  en forma virtual, a través de la plataforma TEAMS 
mediante el siguiente  link . Haga clic aquí para unirse a la reunión, previa invitación efectuada 
a través de correo electrónico por el apoyo Carmen Elisa Diaz. 
 
El apoyo administrativo Carmen Elisa, desarrolla la reunión centrado en el procedimiento GFPI-
P-012 Procedimiento de certificación, la guía de Certificación GFPI- G-018  y la circular  055 del 
2020.  
 
1.  Circular 05 del 2020 expedida por la secretaria general del SENA, relacionada con la Medidas 

para el funcionamiento del SENA en el aislamiento preventivo obligatorio decretado por el 

Gobierno, en el  numeral 16.12. Priorización de fichas de acuerdo con las fases del proyecto 

formativo: 

16.12.1. Aprendices en etapa práctica: Aprendices en contrato de aprendizaje, se acogerán a 

los lineamientos, parámetros y protocolos definidos por la empresa patrocinadora; si la empresa 

opta por permitir la continuidad de la ejecución de su etapa productiva a través del uso de 

herramientas o plataformas tecnológicas digitales, se deberá establecer un plan de trabajo y 

seguimiento a las actividades del aprendiz por el periodo de la contingencia, comunicándolo por 

escrito al respectivo Centro de Formación. 

16.12.2. Alternativa vínculo laboral: Los aprendices deben acoger lo establecido por la 

empresa donde se encuentren realizando su formación. 
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En el numeral 16.14. Aprendices en proceso de certificación: Durante la contingencia, y para el 

diligenciamiento de paz y salvo académico administrativo se deben realizar las siguientes 

acciones para evitar el desplazamiento de los aprendices a los centros de formación: 

En lo referente a las evidencias del proceso de certificación, el cual se realizará por medio de 

correo electrónico, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos: 

1. El encargado de certificación garantizará la verificación y custodia de los documentos que 

reciba por medio digital, de cada uno de los aspirantes 

2. Los permisos de acceso a cada carpeta serán exclusivos del encargado de certificación que 

tenga a cargo la responsabilidad de subir y custodiar dicha documentación como también del 

Coordinador de Formación o de Administración Educativa según corresponda. 

3. El Centro de Formación creará un correo institucional que se denomine así: 

certificacióncodigocentro@sena.edu.co o certificacióncodigocentro@misena.edu.co Ejemplo: 

certificacion9512@sena.edu.co o certificacion9512@misena.edu.co  

4. El Centro de formación creará en el ONE DRIVE de office 365 una carpeta así: 

a. Carpeta denominada CERTIFICACION-2020 

b. Subcarpeta con el número de la ficha de caracterización: ejemplo 1020304 

c. Tantas Subcarpetas dentro de la carpeta principal (número de ficha) como aspirantes que 

sean citadas a certificación, denominadas con el tipo y número de documento de identidad 

ejemplo: TI_12345678901, es decir, expediente por cada uno de los aspirantes. 

 

 
 
 

mailto:certificacion9512@misena.edu.co
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2.  Procedimiento GFPI-P-012, Procedimiento de certificación. En el desarrollo 
de la etapa productiva se  debe  tener  en  cuenta: 

• Una vez los resultados de aprendizaje de la etapa lectiva se encuentren 
evaluados y registrados por el Instructor en la plataforma Sofia plus y la 
alternativa de etapa productiva, previa confirmación por parte del 
coordinador académico, se concerta el plan de trabajo para el desarrollo 
de la etapa productiva y la asignación del instructor  para el seguimiento 
a la misma, teniendo  en cuenta las orientaciones del reglamento del 
aprendiz 

• El instructor designado para el seguimiento a la etapa productiva es el 
encargado de registrar el juicio evaluativo de la misma en el aplicativo 

• Se debe registrar en el aplicativo Sofia plus, la alternativa de etapa 
productiva, así como la fecha de inicio y de finalización de la misma 
 

 Las alternativas para el desarrollo de la etapa productiva están las siguientes: 
1. Contrato de aprendizaje 
2. Vinculación laboral 
3. Proyecto productivo 
4. Apoyo a  una unidad productiva  familiar 
5. Apoyo a una unidad nacional, territorial, ONG  o entidad sin ánimo de lucro 
6. Monitorias  
7. Pasantías 

 Se deben tener las siguientes generalidades en  el  desarrollo de etapa practica 

 

 
  En estos momentos de pandemia, cada centro de formación deberá  crear en el ONE DRIVE   
office 365  una carpeta que debe contener:  

• Una  carpeta denominada CERTFICACION 2021 

• Subcarpeta con el numero de la ficha de caracterización  

• Tantas subcarpetas dentro de la carpeta principal como aspirantes que sean citados a 
certificación denominados con el número de identificación de identidad 
 

Los documentos requisitos para el procedimiento de certificación son: 
 

 



 

GD-F-007 V03 

 

 
 
Los tiempos estimados para generar la certificación son: 

 

 
 
 Recomendaciones de buenas prácticas y evitar reprocesos para tenerlas en cuenta: 
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. 

CONCLUSIONES 

.se resolvieron  las inquietudes presentadas por los instructores técnicos 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la 
información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

  
 
 
 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No   25 DEL DÍA 10 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Realizar jornada pedagógica del procedimiento de certificación con los instructores técnicos de Unisystem  dentro del marco 
del convenio 003  del PAC 

No
. 

Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / 
NO. 
Si marca No por favor 
no diligencie el 
formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SEN
A 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 SI ENY PAOLA ORTIZ 
CASTAÑEDA 

20358602  X  DIRECCION 
REGIONAL 

eportizc@sena.ed

u.co 

3213374539  

 

 SI DANIEL BARBOSA 
CAGUA   

218365  X  DIRECCION 
REGIONAL 

dbarbosa@sena.e
du.co 

3112782213  

 

 SI NATALIA ANDREA PLATA    X  DIRECCION 
REGIONAL 

nplata@sena.edu.
co 

3213470760  

 

 SI           
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ACTA No. 026 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: INFORME POR PARTE DEL 
CONVIENIENTE CORRESPPONDIENTE AL MES DE AGOSTO DEL 2020  

 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 16/09/2021 
 

HORA INICIO: 
10 .00  a.m.  

HORA FIN: 
11.30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: meet.google.com/jnp 
 
 

  

REGIONAL META  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Revisión del informe financiero correspondiente al mes de agosto del 2021 

2. Proposiciones y varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
Revisar   el informe  financiero con  el  equipo de Unisystem correspondiente al 
mes de agosto  del 2021 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 En atención  a las medidas decretadas por el gobierno nacional ocasionado por la 
pandemia del Covid 19, la presente reunión  se hace  en forma virtual, a través de la 
plataforma Meets mediante el siguiente  link .meet.google.com/jnp , previa invitación 
efectuada a través de correo electrónico por la contadora del convenio  Olga Patricia 
Sanza, dentro del marco del convenio 003. 
 
Asisten Eny Paola  Ortiz  y Daniel Barbosa, apoyos  del Programa de Ampliación de 

Cobertura, por parte del SENA y la profesional  tecno pedagógica Natalia Andrea Plata por 

parte del Sena   

 

El informe  financiero correspondiente al mes  de agosto, se desarrolla  dentro de los 
siguientes puntos y consta de 88 folios, 

• Certificación de pagos pendientes del mes de julio de 2021, Realizados 
en agosto de 2021. 

• Certificación de pagos pendientes. 

• Auxiliar de Retención en la Fuente por Pagar 

• Balance de Prueba. 

• Anexo No. 13: Informe consolidado de ejecución financiera mensual. 

• Anexo No. 16: Gestión Académica. 

• Anexo No. 16: Materiales de Formación. 

• Anexo No. 16: Gestión Administrativa Mensual Ejecutada. 

• Anexo No. 13: Informe consolidado de ejecución financiera mensual 
Bienestar del Aprendiz. 

• Anexo No. 15: Conciliación Bancaria Mensual. 

• Anexo No. 14: Reporte de Desembolsos y Rendimientos Financieros 
Mensual. 

https://meet.google.com/crq-eouk-vtr?hs=224
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• Anexo No. 13: Informe consolidado de ejecución financiera del 
Conveniente. 

• Certificación Anexa firmada por el Representante Legal y la Contadora 
Publica. 

• Certificación Paz y Salvo de Seguridad Social y Parafiscales. 

• Certificación de Programa de Contabilidad y Licencia de Software. 

• Certificación del responsable del convenio 003 de 2020, firmado entre el 
SENA y la Corporación Unisystem de Colombia Ltda. 

. 
En el folio 2 se relacionan los pagos pendientes de pago  del mes de julio l por  valor 
$ 20.168.oo .   REINTEGRO PENDIENTES: Queda pendiente por reintegrar por 
parte del Conveniente a la cuenta de ahorros del convenio SENA No.03-2020 el 
valor de $69.668, por concepto de gastos financieros, según lo explicado en la Nota 
1 del anexo No. 16 Gestión Administrativa. 
 En el folio 4 se da a conocer los pagos pendientes del mes de julio y cancelados 
en el mes de agosto por concepto de retención en la fuente por valor de $194.400 
presentando el comprobante de egreso y la transacción financiera realizada en 
dicho valor. 
 
Gestión Académica por valor de$ 6.039.180 corresponde a los pagos del mes de 
julio  de los instructores que realizan el seguimiento a la etapa practica  para cada 
uno de  los programas; para cada uno de ellos se anexa comprobante de egreso; 
transacción del pago por la entidad financiera, causación del gasto, cuenta de cobro 
por cada instructor, planilla de seguridad social, verificación del aporte a la 
seguridad social  
 
En el rubro de gestión administrativa.  La contadora  Olga, informa  la distribución 
de este rubro a partir del mes de julio y que hace parte del requerimiento  del oficio 
enviado por la Dra., Rosa Maria Villamarin en calidad de supervisora  del convenio 
sobre la desagregación de este rubro  y que esta en el anexo 25 del convenio 
firmado, y corresponde a:  servicios públicos  $262.850; Personal de Apoyo 
Administrativo  a la ejecución de la formación$397.946; coordinación académica 
$500.000  y gastos  financieros  y una proyección de 69.667 para un valor total de 
este rubro de $1.230.463, en el anexo  16 se presentan  los  rubros causados en el 
mes de agosto y se  refleja los pagos del coordinador académico por valor de 
500.000 y gastos financieros $28.488 y Personal de Apoyo Administrativo  a la 
ejecución de la formación$397.946; mantenimiento de equipos por una  sola vez  
$600.000 para  un valor total  de $1.789.284, para cada uno de los conceptos 
anteriores se presenta en el informe los respectivos  facturas y soportes, los 
comprobantes de egreso. En  la cuenta de cobro  de la coordinación académica se 
debe arreglar el concepto   de la cuenta, página 57 
 
En el informe se cierra con un saldo a 31 de agosto  en bancos según conciliación  
bancaria  de $20.378.842.31, se registraron  pagos por $8,575,297.78 y unas notas  
debito por $201.306 reintegro del instructor por mayor valor cancelado, $500.000 
mayor valor cancelado en gastos de administración y 1,944.91 por concepto de 
rendimientos financieros del mes para un total de $703,250.91 
 
Se presenta las notas bancarias por concepto de los gastos financieros por 
$28,487.78 y los  rendimientos financieros por $1,944.91 
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Se presenta unos rendimientos financieros a la fecha $21.083,00  y comprobante 
de egreso de los rendimientos financieros del mes de julio por valor de $2,935.00. 
 
Los aportes del conveniente se presentan en el anexo 13 por valor de $$ 1.676.115 
desagregado en infraestructura $906.115, dotación $550.000 y personal apoyo al 
convenio $220.000 
 

            Se presentan  certificaciones de 

• Certificación Paz y Salvo de Seguridad Social y Parafiscales. 

• Certificación de Programa de Contabilidad y Licencia de Software. 

• Certificación del responsable del convenio 003 de 2020, firmado entre el 
SENA y la Corporación Unisystem de Colombia Ltda. 

  
 

 
 

 

CONCLUSIONES 

 
Los apoyos de supervisión  revisaran el informe  para realizar el informe de 
supervisión del mes de agosto 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar 
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de 
la información: 
 

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Arreglar en la pagina 57 la cuenta de cobro 
de la coordinadora académica  
 
Enviar via correo electrónico el anexo 25  
sobre  gastos administrativos  del convenio 
 
Dar respuesta al requerimiento de 
supervisión del convenio 003 del 2020 

Olga  Patricia 
Sanza 
 
 
 
 
Julio Cesar 
Mosquera 

17/09/2021 
 
 
 
 
 
20/09/2021 

   x 
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No   26   DEL DÍA 16  DEL MES DE SEPTIEMBRE   DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Revisar   el  informe financiero con  el  equipo de Unisystem correspondiente al mes de agosto  del 2021 

No. Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 SI ENY PAOLA ORTIZ   X  DIRECCION 
REGIONAL 

zygarcia@sena.edu.
co 

  

 

 SI NATALIA ANDREA PLATA   X  DIRECCION 
REGIONAL 

 3105519009  
 

 

 

 SI DANIEL BARBOSA 
CAGUA   

218365  X  DIRECCION 
REGIONAL 

dbarbosa@sena.ed
u.co 

3112782213  

 

 SI OLGA  PATRRICA SANZA    UNISYST
EM 

 director    

 SI           

 si           
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ACTA No. 027 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: JORNADA PEDAGOGICA SOBRE EL 
SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRACTICA EN EL MARCO DEL CONVENIO 003 DEL 2020 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 16/09/2021 
 

HORA INICIO 2: 00 p.m.  HORA FIN 
3:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: GOOGLE MEET  
https://meet.google.com/pox-tdin-mhj  

REGIONAL META  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Recomendaciones para el seguimiento en la etapa práctica por parte de los instructores 

2. Reglamento Aprendiz del Sena Capitulo 5 articulo 12 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 
Realizar jornada pedagógica sobre el seguimiento a la etapa práctica con los instructores 
técnicos de Unisystem dentro del marco del convenio 003  del PAC 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En atención a las medidas decretadas por el gobierno nacional ocasionado por la pandemia del 
COVID 19, la presente reunión se hace  en forma virtual, a través de la plataforma GOOGLE 
MEET mediante el siguiente  link https://meet.google.com/pox-tdin-mhj., previa invitación 
realizada por el apoyo Darly Montañez Montañez. 
 
La Líder de Contrato de Aprendizaje del Centro de Industria y Servicio del Meta Sede Guayuriba, 
Darly Montañez Montañez, desarrolla la reunión especificando cada una de las alternativas para 
el Desarrollo de la etapa productiva. 
 
De acuerdo al convenio 003 PAC con Unisystem, los aprendices del Sena se regirán con el 
reglamento del aprendiz acuerdo 007 de 2012, en donde se encuentran las obligaciones y 
deberes de los aprendices. 
 
Así mismo en el capítulo 5, articulo 12 se encuentran cada una de las alternativas para el 
desarrollo de la etapa productiva, reglamento del aprendiz:  

 
“ARTÍCULO 12º. Alternativas para el desarrollo de la etapa productiva. Para la realización de 
la etapa productiva requerida en el proceso de aprendizaje de los aprendices del SENA, se deben 
considerar las siguientes alternativas: 
 
Desempeño en una empresa a través del Contrato de Aprendizaje en las diferentes empresas 
obligadas y/o voluntarias, incluido el SENA. La constancia de cumplimiento a satisfacción es 
expedida por la empresa respectiva 
 
Desempeño a través de vinculación laboral o contractual en actividades relacionadas con el 
programa de formación de conformidad con la normativa dispuesta para contratos de 
aprendizaje. La constancia de cumplimiento a satisfacción es expedida por la empresa 
respectiva. 
 
Participación en un proyecto productivo, o en SENA - Empresa, o en SENA proveedor SENA o 
en Producción de Centros, cuando se definen los proyectos en el marco de un programa de 
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formación y estos posibilitan la simulación de entornos productivos reales y la aplicación de 
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa para cumplir 
con el objetivo de la etapa productiva, donde se concierta sobre las condiciones de estadía, esto 
es, pago de algún auxilio económico o en especie. La constancia de cumplimiento a satisfacción 
la expide el Subdirector de Centro respectivo. 
 
De apoyo a una unidad productiva familiar, donde el aprendiz pueda aplicar en las actividades 
que desarrolla las competencias adquiridas durante su proceso de formación. En este caso el 
aprendiz hace su propia concertación con la unidad productiva sobre las condiciones de estadía, 
esto es, pago de algún auxilio económico o en especie y el certificado de cumplimiento de la 
pasantía lo brinda el responsable del proceso del aprendiz en la unidad productiva. 
 
De apoyo a una institución estatal nacional, territorial, o a una ONG, o a una entidad sin ánimo 
de lucro, para el desempeño de actividades prácticas asociadas a su programa de formación o el 
desarrollo de un proyecto productivo en un ambiente de formación facilitado por esta institución, 
donde el aprendiz hace su propia concertación con la institución sobre las condiciones de estadía, 
esto es, pago de algún auxilio económico o en especie. La constancia o certificado de 
cumplimiento de la pasantía la expide el directivo o responsable del proceso del aprendiz en la 
institución. 
 
Monitorias: De acuerdo con la reglamentación establecida en la institución para los procesos de 
aprendizaje, el desarrollo de monitorias por parte de los aprendices SENA en las especialidades 
que son afines tecnológicamente a su programa de formación en un Centro de Formación del SENA, 
serán contempladas como alternativa para la etapa productiva. La constancia o certificado de 
cumplimiento a satisfacción de las actividades de monitoria la expide el Subdirector de Centro de 
acuerdo a las horas asignadas por resolución. 
 
Pasantías: entre las cuales se contempla la asesoría a PYMES como alternativa de etapa productiva. 
 
PARÁGRAFO 1: La permanencia del Aprendiz en la etapa productiva podrá gestionarse con el 
acceso a cualquiera de las alternativas planteadas en este artículo, o la combinación de varias de 
ellas durante el proceso de formación”. 
 
La Líder de Contrato de Aprendizaje aclara que se debe tener en cuenta que los aprendices 
continúen la cadena de formación, quienes lo determinan, es la coordinación de formación, para 
ello se solicita un comité con coordinación académica y entre las dos coordinaciones y demás 
miembros del comité, estudian el caso y allí pueden analizar si el aprendiz viene o no en cadena 
de formación. 
 
Por consiguiente, para que aplique la cadena de formación siempre el aprendiz debe continuar 
de un curso técnico a un tecnólogo, pero todo dentro de la misma línea tecnológica y que 
pertenezca a la misma red de conocimiento. Así mismo para que los aprendices realicen su 
etapa práctica en cualquiera de las alternativas mencionadas anteriormente, deben inscribirse 
a la empresa donde puedan efectuar su práctica con la especialidad realizada. 
. 

CONCLUSIONES 

Se resolvieron las inquietudes presentadas por los instructores técnicos. 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
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documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la 
información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

  
 
 
 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

   x 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No  27  DEL DÍA 16 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Realizar jornada pedagógica sobre el seguimiento a la etapa práctica con los instructores técnicos de Unisystem dentro del marco del convenio 003  del PAC 2020 

No
. 

Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / 
NO. 
Si marca No por favor 
no diligencie el 
formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SEN
A 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 SI ENY PAOLA ORTIZ 
CASTAÑEDA 

20358602  X  DIRECCION 
REGIONAL 

eportizc@sena.edu.co 3213374539  

 

 SI DANIEL BARBOSA 
CAGUA   

218365  X  DIRECCION 
REGIONAL 

dbarbosa@sena.edu.co 3112782213  

 

 SI NATALIA ANDREA PLATA  40189232  X  DIRECCION 
REGIONAL 

nplata@sena.edu.co 3213470760  

 

 SI DARLY MONTAÑEZ 
MONTAÑEZ 

  X  CISM dymontanez@sena.edu.
co 

3112012932  PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

  DENNIS PARDO   X  UNISYSTEM instructordenispardo@u
nisystem.edu.ci 

3208137082  PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

  SANDRA VILLAR   X  UNISYSTEM instructorsandravillar@u
nisysrem.edu.xo 

3125564890  PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 
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REGIONAL META 

 
PROGRAMA DE AMPLIACIÓN DE COBERTURA 

 
 

INFORME: SEGUIMIENTO RETORNO  SEGURO A LA PRESENCIALIDAD 
 

CONVINIENTE Corporación Unisystem de Colombia Ltda. 

CONVENIO No.  03 de 2020 

FECHA DEL INFORME: 03 de septiembre de 2021 

 
 

DESARROLLO DEL INFORME 

Descripción de la estrategia implementada por la institución educativa para el cumplimiento 
de los protocolos de bioseguridad y el retorno a la presencialidad 

 
A través del protocolo de bioseguridad la Corporación Unisystem de Colombia adoptó las medidas 

para la prevención, control y seguimiento del proceso de retorno seguro a las actividades 

académicas y administrativas en el marco de la crisis sanitaria provocada por el COVID-19, con el 

fin de minimizar el riesgo de transmisión del virus de persona a persona durante el desarrollo de 

las actividades y garantizar espacios de aprendizaje seguros y saludables.  

 

MEDIDAS DE PREVENCIÓN PARA EL INGRESO A LA CORPORACIÓN UNISYSTEM DE COLOMBIA 

 

1. Las siguientes condiciones de salud deben ser evaluadas previamente en toda la comunidad 

educativa para determinar si deben realizar sus actividades de manera remota:  

 

• Condiciones que generan susceptibilidad a sufrir enfermedad grave: edad mayor de 60 

años, Enfermedad renal crónica, Diabetes, Hipertensión, Enfermedad Cardiovascular, 

Obesidad, Uso de biológicos, VIH, Conteo de CD4 menor a 200 o conteo desconocido. 

Enfermedad pulmonar como asma, EPOC, fibrosis quística, Radioterapia, Trasplante de 

médula ósea reciente, Trasplante previo de órganos, Leucemia o linfoma, tratamiento 

activo para cáncer, Inmunoterapia, hipotiroidismo.  

• Diagnóstico previo de COVID-19 

• Diagnóstico de COVID19 reciente (últimos 30 días).  

• Contacto estrecho con personas con COVID-19.  

• Personas procedentes o con antecedentes de viaje a zonas con niveles elevados de COVID-

19. 
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2. Se implementaron las medidas como lavado de manos constante, conservar distanciamiento 

físico de por lo menos un (1) metro evitando el contacto directo, uso de Elementos de 

Protección Personal (EPP) y se dio cumplimiento a los protocolos de limpieza y desinfección 

para evitar  la propagación del virus. 

 
3. Cualquier persona de la comunidad educativa que presente sintomatología asociada con el 

COVID-19 NO debe asistir a la Corporación ni a los sitios de práctica y debe ser reportada en 

El sistema de seguridad y salud en el trabajo y deberá seguir el protocolo decidido para este 

tipo de casos por los diferentes canales de comunicación que fueron creados para control y 

seguimiento. 

4. La señalización y demarcación de zonas facilita el flujo de circulación de las personas dentro 

de la institución educativa  y el distanciamiento físico.  

 

 

         
 

Nota: Evidencia fotográfica tomada  por la Institución Educativa 
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ESTRATEGIAS  PARA IMPLEMENTACIÒN DE LA PRESENCIALIDAD 

 

Además de las medidas de prevención establecidas en el protocolo de bioseguridad se adoptaron  

otras estrategias complementarias para  la presencialidad de los aprendices, tales como:  

 

1. Desarrollo de la cultura educativa frente a la responsabilidad de cada individuo en el 

cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para la  prevención de la propagación del 

COVID-19 en la institución. 

2. Las actividades académicas que requieren campos de práctica, laboratorios y que deban 

desarrollarse exclusivamente en la institución serán priorizadas. 

3. Cuando el aforo es superior a 30 personas, la formación es impartida  en varios ambientes de 

aprendizaje también se  utilizan herramientas como la estrategia de presencialidad asistida 

por tecnología; de este modo se puede restringir el número de personas por ambiente.  

4. Establecer horarios y jornadas académicas diferentes con el fin de evitar concentraciones y 

afluencia masiva de personas en la institución educativa. 

5. Garantizar un espacio de una hora entre las jornadas para realizar el proceso de limpieza y 

desinfección de los ambientes de formaciòn.  

6. Se establece 3 jornadas académicas mañana, tarde y noche. 

7. Cada persona debe limpiar y desinfectar al ingreso y retiro de su puesto de trabajo todos su 

implementos, teclado, mouse, teléfono e instrumentos, y realizarlo varias veces. 

 

 
 

Nota: Evidencia fotográfica  tomada por el equipo PAC 
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ESTRATEGIAS PARA IMPLEMENTACIÒN  DE LA  ALTERNACIA 

 

1. Los aprendices asisten a las instalaciones según cronograma de alternancia establecido por el 

comité COVID-19 La Corporación Unisystem de Colombia continúa trabajando con formación 

en vivo y las plataformas establecidas en el P.E.I.  

2. Los aprendices del programa de ampliación de cobertura implementan  alternancia según 

normatividad vigente establecida por el gobierno nacional y municipal, es decir que  desde el 

mes enero hasta el 29 junio de 2021 (etapa lectiva). La plataforma utilizada durante la 

alternancia para las clases sincrónicas fue Google Meet, para las clases presenciales con los 

aprendices de Técnico en Sistemas se realizaron en el ambiente de aprendizaje unificado (T2-

T3-T4), para las clases presenciales con los aprendices de Técnico en Asistencia Administrativa 

se realizaron en el ambiente de aprendizaje unificado (303-304) y las dos fichas utilizaron 

adicionalmente el laboratorio de informática de acuerdo con el aforo establecido. 

 

 
 

 
Nota: Evidencia fotográfica tomada  por la Institución Educativa. 
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Desde el 30 de junio de 2021 hasta el 30 de diciembre de 2021, los aprendices del Convenio PAC 

No. 03 de 2020 se encuentran en etapa productiva. Durante este periodo los aprendices asisten a 

la institución educativa únicamente un día al mes, lo anterior con el propósito de realizar la 

correspondiente revisión  y entrega de las bitácoras según horario establecido previamente y 

cumpliendo los protocolos de bioseguridad. 

 

 El pasado 30 de agosto de 2021 a las 06:00 p.m. se llevó a cabo  la reunión respectiva  con los 

aprendices de Técnico en Sistemas en el ambiente de aprendizaje unificado (T2-T3-T4) y Técnico 

en Asistencia Administrativa en el ambiente de aprendizaje unificado (303-304), lo anterior con 

observancia del protocolo de bioseguridad y de acuerdo con el aforo establecido en la siguiente 

tabla proporcionada por la institución educativa:  

 

 
 

 

Rosa María Villamarin García 

Supervisora Convenio PAC No. 03 de 2020 

 
 

Proyectó:  Equipo de Ampliación de Cobertura 

Daniel Barbosa Cagua  

 

 Eny Paola Ortiz Castañeda     

Natalia Andrea Plata Hernández  
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                                          REGIONAL META 

                                                   PROGRAMA DE AMPLIACIÓN DE COBERTURA 

 
INFORME: SEGUIMIENTO RETORNO SEGURO A LA PRESENCIALIDAD 

 
CONVINIENTE Corporación Unisystem de Colombia Ltda. 

CONVENIO No. 03 de 2020 

FECHA DEL INFORME: 10 de septiembre de 2021 

 
 

DESARROLLO DEL INFORME 

 
 
Seguimiento a la estrategia implementada por la institución educativa Unisystem, para el 
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad y retorno a la presencialidad. 

 

El día 09 de septiembre del año en curso se realiza visita a las instalaciones de la institución educativa 
Unisystem, con el fin de hacer seguimiento al cumplimiento de los protocolos de bioseguridad y 
retorno a la presencialidad. 

 
Por consiguiente el equipo de apoyo al convenio 003 PAC 2020 Ampliación de cobertura, 
acompañado por la psicóloga del Instituto da inicio a la verificación y cumplimiento de cada uno de 
los puntos de señalización y avisos de bioseguridad covid-19: demarcación distanciamiento en piso, 
botiquín, camilla, extintores, papeleras, dispensadores de antibacterial, tapete de desinfección, 
pictogramas de señalización de bioseguridad , los cuales se encuentran ubicados en cada una de las 
áreas de las instalaciones de la institución. 
 
En cuanto a las medidas de prevención para el ingreso a la Corporación y las estrategias para la 
implementación a la presencialidad y alternancia no se han modificado. 
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1. Señalización ingreso a la Corporación Unisystem. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GD- 

Regional Meta 
Carrera 48 No. 06-40 Urbanización Guayuriba, 

Villavicencio - PBX (57 8) 6825151 
F-011 V.05 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nota: Evidencia fotográfica tomada por equipo de apoyo al convenio 003 PAC 2020 Ampliación de 
cobertura. 
 

 

2. Ambientes de formación y pasillos 
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Nota: Evidencia fotográfica tomada por equipo de apoyo al convenio 003 PAC 2020 Ampliación de 
cobertura. 

 
 

3. Cafetería y lavado de manos. 
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Nota: Evidencia fotográfica tomada por equipo de apoyo al convenio 003 PAC 2020 Ampliación de 
cobertura 

 
 

Mediante la evidencia e inspección del equipo de apoyo al convenio 003 PAC 2020 Ampliación de 

cobertura, se puede observar el cumplimiento de la institución en la aplicación de las medidas de 
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bioseguridad para un retorno seguro a la presencialidad. 

 

Cabe resaltar que los aprendices se encuentran en etapa productiva desde el 30 de junio de 2021 

hasta el 30 de diciembre de 2021, durante este periodo los aprendices asisten una vez al mes a la 

Corporación, con el fin de realizar la correspondiente revisión y entrega de las bitácoras según 

horario establecido previamente y dando cumplimiento a los protocolos de bioseguridad. 

 

 

 
 

Rosa María Villamarin García 

Supervisora Convenio PAC No. 03 de 2020 

 
Proyectó: Equipo de Ampliación de Cobertura 

Daniel Barbosa Cagua  

Eny Paola Ortiz Castañeda  

Natalia Andrea Plata Hernández  
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                                                                  501060 
 
                                                                                    Villavicencio    

 
 
Ingeniero 
Julio Cesar Mosquera Barrero 
Director Corporación Unisystem de Colombia Ltda. 
Correo: académica@unisystem.edu.co 
Transversal 27 No. 39E-17 Barrio Emporio 
Villavicencio, Meta 
 
 
                                                                                            Asunto:  Requerimiento supervisión convenio  
                                                                                                         PAC No. 003 de 2020.        

                                                                                                  
Respetado  Ingeniero  

Reciba un cordial saludo por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Regional Meta, 
deseándole el mayor de los éxitos en su gestión. 

En atención a la reunión de seguimiento de la ejecución del convenio PAC No. 003 de 2020 realizada 
por el equipo del programa de ampliación de cobertura el pasado 03 de septiembre de 2021, de 
manera atenta solicito su acostumbrado apoyo en el envío de la siguiente información:  

1. Respecto de la ejecución de la etapa productiva:  
 
 Evidencias de la planeación y/o programación  de instructores en el seguimiento a la etapa 

practica durante los meses de julio, agosto y lo que va corrido del mes de septiembre 
(Formatos SIGA). 
 

2. Respecto de la ejecución presupuestal:  
 
 Relacionar el costo desagregado del rubro de gestión administrativa que para la etapa 

productiva tiene un valor de  $ 1.230.463 (coordinación academia, gastos financieros, apoyo 
administrativo al convenio y servicios públicos). 

 Indicar  si ya se realizó el  reintegro del valor de más cancelado al instructor  Bernardo Rocha 
por concepto de honorarios del mes de Junio. 

2 0 0 1 9 6 7

07 SEP 2021
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 Proyección financiera de los gastos mes a mes de julio a diciembre de 2021 de los rubros 
correspondientes a gestión académica y gestión administrativa. 

Además de lo anterior, de manera respetuosa recordarle que nos encontramos a la espera de  la  
respuesta del oficio con radicado No. 2001543  de fecha  03 de agosto de 2021 
de aprendices en etapa practica Con  

 
Cordialmente 
 
 
                                                                                     Rosa María Villamarin Garcia 
                                                                                     Supervisora Convenio PAC No. 03 de 2020 
 

Revisó: Eny Paola Ortiz Castañeda     
Apoyo Supervisión Convenios No. 03 de 2020 
 

Revisó: Daniel Barbosa Cagua  
Apoyo Supervisión Convenios No. 03 de 2020 
 

Proyectó: Natalia Andrea Plata Hernández  
Apoyo T.P Convenios Ampliación de Cobertura 
 

                                                                                    
  



8. REUNION JORNADA PEDAGÓGICA SOBRE EL SEGUIMIENTO A LA ETAPA 

PRÁCTICA CON LOS INSTRUCTORES TÉCNICOS DE UNISYSTEM DENTRO DEL 

MARCO DEL CONVENIO 003  DEL PAC 2020 16 DE SEPTIEMBRE 2021 

 

 

 



7. REUNION UNISYSTEM INFORME FINANCIERO CONVENIO PAC 003 2020 16 DE 

SEPTIEMBRE 2021 









 

 

6. SOCIALIZACIÓN PROCEDIMIENTO CERTIFICACIÓN CONVENIO UNISYSTEM 10 

DE SEPTIEMBRE 2021. 







 

 

 

 

 

 



5. CAPACITACION SST-AUTOESTIMA Y AUTOCUIDADO 10 DE SEPTIEMBRE 2021







 

 

 

 

 

 

 



4. CAPACITACION  EL POTENCIAL DE LOS DIALOGOS TRANSFORMADORES 27 

DE AGOSTO 2021 







 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. CAPACITACION LIQUIDACION DE CONTRATOS SECOP II Y SUPERVISION 26 DE 

AGOSTO 2021 















 

 

 

 

 

 

 



2. REUNION VIRTUAL SEGUIMIENTO FICHAS CONVENIO 006 23 DE AGOSTO 2021 

 

 

 

 

 

 

1. REVISION PLANTILLAS Y FORMATOS PAC II  20 DE AGOSTO 2021 



 

 







 

 

 

 


