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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, diciembre del 2021 

 

Señora (a) 
RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2253836 
Cargo del supervisor: Instructor G20 
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de diciembre del año 2021 

 

Referencia: No. 2253836 del año 2021 

 
MARIA HELENA ARCILA GUZMAN, identificada con la cédula de ciudadanía No. 41.240.776 de San 
José Guaviare, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, 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 del contrato suma TREINTA Y SIETE MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (37´592.950), esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) primer pago por 15 días del 
mes de febrero 2021 por el valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS 
CUARENTA Y OCHO ($1.879.648). b) 09 pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2021, 
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y 
CINCO PESOS M/CTE ($3.759.295). cada uno. c) un último pago por quince (15) días del mes de 
diciembre de 2021 por el valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS 
CUARENTA Y OCHO ($1.879.648). 

 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2021. 

 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la Formación 
Profesional Integral, que programe el Centro Agroindustrial del Meta en sus diferentes niveles 
y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad del programa 
Articulación con la Media Técnica en la Especialidad Requerida y/o de su especialidad. 



 

   

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

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

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

Diligencié la encuesta 
De reporte de 
condiciones de 
Salud a diario. 
 
Se impartió formación en 
la I.E Kuwei y se aplicaron 
los protocolos de 
bioseguridad. 
 

 

 
Anexo 1: 

Protocolos de 

bioseguridad y 

fotos del proceso 

de formación y el 

diligenciamiento 

del auto reporte 

de salud diario. 

 

Fotos utilizando el 
tapabocas 

2 

Atender la formación de 
aprendices en las 
instituciones educativas 
articuladas con el SENA, en 
el área asignada, en las 
competencias, resultados 
de aprendizaje y 
actividades de los 
proyectos de formación y 
diseños curriculares 
programados dentro de los 
tiempos que para cada 
acción se determine por el 
centro de formación. 

 
Realicé acciones de 
formación según 
lineamientos 
institucionales en las fichas, 
2279818, 2279807 y 2463490 

 
 
 

 
Anexo 2:  
Pallazo de la 
planeación y fotos 
de la  formación. 

3 

Realizar la verificación del 
cumplimiento de los 
requisitos mínimos para la 
ejecución del programa a 
articular en términos y 
ambientes de aprendizaje, 
perfiles de docentes, 
ajustes al PEI, cruce de 
plan de estudios de la 
Institución educativa con 
el programa de formación 

Se realizó verificación de 
los requisitos mínimos y 
ambientes de aprendizaje 
para la vigencia 2021 para 
los programas de 
aprendizaje siguiendo los 
lineamientos de la 
SEDMETA Y SENA. 

 
Alistamiento: Se 

Link Drive 
carpeta de cada 
ficha 2021 : 
https://drive.goo
gle.com/ 
drive/u/0/folders
/10eqaA 
b70WNW3XfC1D
amgaa- 
vxPuvySSd 
 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10eqaAb70WNW3XfC1Damgaa-vxPuvySSd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10eqaAb70WNW3XfC1Damgaa-vxPuvySSd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10eqaAb70WNW3XfC1Damgaa-vxPuvySSd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10eqaAb70WNW3XfC1Damgaa-vxPuvySSd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10eqaAb70WNW3XfC1Damgaa-vxPuvySSd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10eqaAb70WNW3XfC1Damgaa-vxPuvySSd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/10eqaAb70WNW3XfC1Damgaa-vxPuvySSd


 

   

del SENA, entre otros. 
 
Se envio a la coordinación 
de programas especiales 
plan operativo actualizado 
2021 de la Institución 
Educativa Kuwei 

siguieron los 
lineamientos de la 
Secretaria de Educación 
y del SENA para 
verificación de 
cumplimiento de los 
requisitos mínimos para 
la ejecución del programa 
a articular 2022. 

 
Se envió a la coordinación de 
programas especiales plan 
operativo actualizado 2021 
de la Institución Educativa 
Kuwei 
 

Link Drive 
carpeta de cada 
ficha 2022:  

https://drive.googl
e.com/drive/u/1/f
olders/1-
ruNIU3yBxomB0gB
OLKgEu__LctYXWG
F  

 
 
 

Drive SENA MT 
2021/ 
PORTAFOLIOS 
INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 
2022/IE KUWEI 
 
 
 
Anexo 11: imagen 
del    
plan operativo 

4 

Efectuar la transferencia 
de metodología curricular 
de los programas de 
formación objeto de la 
articulación, teniendo en 
cuenta que la formación 
que el SENA imparte es por 
competencias, aprendizaje 
por proyectos y la gestión 
del proceso de aprendizaje 
a través de plataformas 
virtuales, a través de las 
reuniones semanales con 
los pares, Coordinadores y 
Rectores de las IE públicas 
técnicas o académicas y 
privadas. 

Ejecute acciones de  
formación según 
lineamientos 
institucionales del SENA 
en las fichas 2279818, 
2279856 y 2363490 

Anexo 3: Foto de 
la reunión con los 
docente y directivos 
 
Pantallazo de acta 
reunión  
 
Fotos y pantallazo 
de curso 
complementario  

5 

Registrar, verificar y hacer 
seguimiento en el 
Aplicativo SOFIA PLUS de 
manera oportuna a todas 

En el mes objeto de pago 
Impartio FPI en las fichas 
2279818, 2279856 y 2463490 
donde se registraron los 

Anexo 4: 
Pantallazo de 
juicios de 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF


 

   

las actividades incluidas en 
los proyectos formativos; 
garantizando la calidad de 
la información relacionada 
con: a). Registro de los 
juicios evaluativos. b). 
Creación de rutas y 
asociación de aprendices. 
c) Registro de juicios del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos. d). 
Comunicar 
oportunamente al 
Coordinador Académico 
en los formatos y tiempos 
que se dispongan para 
ellos: anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de 
información, como 
requisito para la 
autorización del pago del 
periodo correspondiente. 

juicios de evaluación a los 
resultados de aprendizaje 
correspondientes al 
resultado de aprendizaje. 
 
Registre inasistencia en las 
fichas 2279807, 2279856 y 
2463460 
 
En el mes objeto de pago 
realice solicitud de deserción 
en las fichas: 2071807 

evaluación  
 

Pantallazo de 
solicitud de 
deserción. 

6 

Seleccionar e Implementar 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo a 
los lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de la 
Entidad y contemplados en 
el Proyecto de formación. 

 
Se crearon los proyectos 
formativos, las guías, 
instrumentos de evaluación 
y el material de     apoyo para 
impartir la formación en las 
fichas 2279818, 2279856 y 
2463490  
 

Asistió a las grados en la I.E 
Kuwei  

 
 

Anexo 5: Pantallazo 
 

De proyectos 
formativos, 
planeación 
pedagógica, guías y 
material de apoyo. 

Fotos de los grado  



 

   

7 

Apoyar y participar en los 
equipos de desarrollo 
curricular 
interdisciplinarios por 
programa o conjunto de 
programas por redes 
tecnológicas y nodos para 
garantizar integralidad en 
la formulación de 
proyectos formativos, el 
diseño de actividades de 
aprendizaje, el diseño de 
talleres e ítems que 
alimentarán los bancos de 
prueba para la selección de 
aprendices, entre otras 

 
Se formuló el proyecto de 
formación para el siguiente 
año. 

 
Pantallazo de 
proyecto formativo  
 
Link carpeta de 
drive:  
https://drive.google.
com/drive/u/1/folde
rs/1-
ruNIU3yBxomB0gBO
LKgEu__LctYXWGF  
 
 

8 

Realizar los respectivos 
productos 
correspondientes a la 
Planeación Pedagógica 
Bimensualizada 
armonizada con la IE y 
ejecución del programa en 
concordancia con los PEI 
de las instituciones 
articuladas, así como de 
participar en las 
actividades previstas y 
solicitadas por estas, 
relacionadas con el 
desarrollo de la formación 
técnica específica. 

 
Realicé, planeación 
pedagógica, guías de 
aprendizaje y demás 
herramientas para el cabal 
desarrollo de la formación 
profesional integral 
 
Se realizó la integración del 
currículo programa de 
formación y P.E.C de I.E  

Link Drive carpeta 
de cada ficha: 
https://drive.goog
le.com/ 
drive/u/2/folders/
1eXa02 
kxumYihbNa1Vco
UjVbUW YSvk3uK 
https://drive.goog
le.com/ 
drive/u/2/folders/
1mNGp HKJ3F- 
Sme0KYOAzgMPH
IRh27M 
DjH 
 
Link: Currículo 
integrado  
https://docs.google
.com/spreadsheets
/u/1/d/1MMvdAZG
kdiqCNDnV0XVygIb
y06oSwjpEO4LjE1zz
orE/edit?usp=drive
_web&ouid=11653
637373146574739
3  

 
Pantallazo de 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1-ruNIU3yBxomB0gBOLKgEu__LctYXWGF
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1eXa02kxumYihbNa1VcoUjVbUWYSvk3uK
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1eXa02kxumYihbNa1VcoUjVbUWYSvk3uK
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1eXa02kxumYihbNa1VcoUjVbUWYSvk3uK
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1eXa02kxumYihbNa1VcoUjVbUWYSvk3uK
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1eXa02kxumYihbNa1VcoUjVbUWYSvk3uK
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1eXa02kxumYihbNa1VcoUjVbUWYSvk3uK
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1eXa02kxumYihbNa1VcoUjVbUWYSvk3uK
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1mNGpHKJ3F-Sme0KYOAzgMPHIRh27MDjH
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393
https://docs.google.com/spreadsheets/u/1/d/1MMvdAZGkdiqCNDnV0XVygIby06oSwjpEO4LjE1zzorE/edit?usp=drive_web&ouid=116536373731465747393


 

   

Articulación del  
currículo, el 
proyecto y la 
planeación 
pedagógica 

9 

Hacer seguimiento y tomar 
las medidas que sean 
necesarias para garantizar 
la certificación de todos los 
aprendices que terminan 
grado 11 en 2021, previa 
verificación del 
cumplimiento de los 
requisitos establecidos 
para ello 

En el mes objeto de 
Cobro, se certificaron los  
aprendices de la ficha 
2071807 y 2071818 de la IE 
Kuwei. 
 
Asistí a la ceremonia de 
entrega de certificados en la 
I.E Kuwei 

 Pantallazo correo 
envió certificados   
 
Fotos de asistencia 
al grados  

10 

Difundir y apropiar al 
interior de la institución 
educativa (directivos, 
docentes, padres de 
familia y aprendices), los 
lineamientos, 
procedimientos, 
reglamento del aprendiz 
SENA y normas internas 
del programa articulación 
con la educación media del 
SENA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En la institución educativa 
Kuwei impartió la inducción 
donde se socializo el 
reglamento del aprendiz y 
demás lineamientos y normas 
del        SENA. 
 
Se realizó socialización de del 
manual de articulación a 
docentes de la I.E Kuwei 
 
 

 
Acta inducción 
ficha 2071807 
y 2071818 de 
grados 11° 
https://drive.goog
le.com/ 
drive/u/2/folders/
1f8YPj7 
NrBOf63k_nIGN9t
AUm46 CrCZrJ 

 
https://drive.googl
e.com/ 
drive/u/2/folders/1
811s38 
GuThVWEGkuF5Bu
aWuiD 0YqzkKw 

 

Anexo 5. 
Acta de 
inducción con 
listas de 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1f8YPj7NrBOf63k_nIGN9tAUm46CrCZrJ
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1f8YPj7NrBOf63k_nIGN9tAUm46CrCZrJ
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1f8YPj7NrBOf63k_nIGN9tAUm46CrCZrJ
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1f8YPj7NrBOf63k_nIGN9tAUm46CrCZrJ
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1f8YPj7NrBOf63k_nIGN9tAUm46CrCZrJ
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1f8YPj7NrBOf63k_nIGN9tAUm46CrCZrJ
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1f8YPj7NrBOf63k_nIGN9tAUm46CrCZrJ
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1811s38GuThVWEGkuF5BuaWuiD0YqzkKw
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1811s38GuThVWEGkuF5BuaWuiD0YqzkKw
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1811s38GuThVWEGkuF5BuaWuiD0YqzkKw
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1811s38GuThVWEGkuF5BuaWuiD0YqzkKw
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1811s38GuThVWEGkuF5BuaWuiD0YqzkKw
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1811s38GuThVWEGkuF5BuaWuiD0YqzkKw
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1811s38GuThVWEGkuF5BuaWuiD0YqzkKw


 

   

 asistencias en el 
Drive: 

 
Ficha 2279818 
https://drive.googl
e.com/f 
ile/d/1nRsMBauyi
Q8JJPgc 
aa1PeaB2nacPdX9
b/view? 
usp=drivesdk 

 
Ficha 2279856: 
https://drive.googl
e.com/f 
ile/d/13_8XkwTQ3
P0zkU 
MLN4_zvT1DwOD
8jGWr/v 
iew?usp=drivesdk 
 

Fotos: acta y reunión   

11 

Aplicar al proceso de 
certificación de la norma 
de competencia 
“ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE 
EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 
Y NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación de 
la norma y aportar el 
respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia 
de la inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 
ejecución contractual, con 
plazo máximo al 31 de Julio 

 
 
 
 

Se participó en el proceso 
de certificación en Norma 
240201056, certificado con 
Vigencia: hasta el 21 

de Noviembre de 2023. 

 
 
 
 

Anexo 9: 
Pantallazo del 
certificado  

https://drive.google.com/file/d/1nRsMBauyiQ8JJPgcaa1PeaB2nacPdX9b/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/1nRsMBauyiQ8JJPgcaa1PeaB2nacPdX9b/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/1nRsMBauyiQ8JJPgcaa1PeaB2nacPdX9b/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/1nRsMBauyiQ8JJPgcaa1PeaB2nacPdX9b/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/1nRsMBauyiQ8JJPgcaa1PeaB2nacPdX9b/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/1nRsMBauyiQ8JJPgcaa1PeaB2nacPdX9b/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/1nRsMBauyiQ8JJPgcaa1PeaB2nacPdX9b/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/13_8XkwTQ3P0zkUMLN4_zvT1DwOD8jGWr/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/13_8XkwTQ3P0zkUMLN4_zvT1DwOD8jGWr/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/13_8XkwTQ3P0zkUMLN4_zvT1DwOD8jGWr/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/13_8XkwTQ3P0zkUMLN4_zvT1DwOD8jGWr/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/13_8XkwTQ3P0zkUMLN4_zvT1DwOD8jGWr/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/13_8XkwTQ3P0zkUMLN4_zvT1DwOD8jGWr/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/file/d/13_8XkwTQ3P0zkUMLN4_zvT1DwOD8jGWr/view?usp=drivesdk


 

   

de 2021. 

12 

Gestionar la 
documentación, realizar la 
ruta de aprendizaje, 
asociar y evaluar 
aprendices de los grupos 
de formación 
complementaria en el 
aplicativo SOFIA PLUS en 
el tiempo correspondiente 
teniendo en cuenta las 
fechas establecidas por el 
área de administración 
educativa hasta el proceso 
de certificación. 

 
Para el presente mes se 

gestión  la documentación, 

realizo la ruta de 

aprendizaje, se asociaron y 

se evaluaron aprendices del 

curso complementario 

comportamiento 

emprendedor    

Link de carpeta de 
OneDrive con la 
documentación 
gestionada: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/
personal/raguilera_s
ena_edu_co/_layout
s/15/onedrive.aspx?
ct=1639025310186&
or=OWA%2DNT&cid
=5d85e3e7%2D8e9a
%2D3670%2D17b7%
2Da2ab792ae62f&id
=%2Fpersonal%2Fra
guilera%5Fsena%5Fe
du%5Fco%2FDocum
ents%2FFORMACIO
N%20EMPRENDIMIE
NTO%2FCOMPORTA
MIENTO%20EMPRE
NDEDOR%2FGRUPO
%2026  

13 

Apoyar la gestión del 
programa para el 
posicionamiento regional 
de acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
Subdirección de centro y 
el Supervisor del contrato. 

 
Se realizó la divulgación de 
oferta cerrada para cadena 
de formación con los 
aprendices de la I.E Kuwei.   

Link de carpeta de 
OneDrive con la 
información 
requerida: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/
personal/raguilera_s
ena_edu_co/_layout
s/15/onedrive.aspx?
id=%2Fpersonal%2Fr
aguilera%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocu
ments%2FGRUPOS%
20CADENA%20DE%2
0FORMACION  

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1639025310186&or=OWA%2DNT&cid=5d85e3e7%2D8e9a%2D3670%2D17b7%2Da2ab792ae62f&id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FFORMACION%20EMPRENDIMIENTO%2FCOMPORTAMIENTO%20EMPRENDEDOR%2FGRUPO%2026
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
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Participar activamente en 
el cumplimiento de las 
metas de formación de 
acuerdo a los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
subdirección del Centro y 
el Supervisor del Contrato. 

 
Se realizó matricula 
exitosa de las fichas 
2279818, 2279856 y 
2463490 
 

Socialice la oferta cerrada 
para cadena de formación 
apoye la preinscripción.  

Pantallazo correo 
matricula exitosa 
 
Pantallaz
o de 
publicaci
ón de la 
oferta. 
 

Link de carpeta de 
OneDrive con la 
información: 
https://s
ena4-
my.share
point.co
m/person
al/raguile
ra_sena_
edu_co/_
layouts/1
5/onedriv
e.aspx?id
=%2Fpers
onal%2Fr
aguilera%
5Fsena%
5Fedu%5
Fco%2FD
ocument
s%2FGRU
POS%20C
ADENA%
20DE%20
FORMACI
ON  
 

 

15 

Usar las herramientas 
disponibles en el ambiente 
virtual de aprendizaje para 
fortalecer la formación y 
lograr cumplimiento de los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados. 

Aplique estrategias 
didácticas de formación 
en ambientes virtuales 
 
 

Anexo 9:  
Pantallazo a grupos 
de WhatsApp fichas 
asignadas  y fotos 
del proceso de 
formación 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/raguilera_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fraguilera%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGRUPOS%20CADENA%20DE%20FORMACION
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Generar y ejecutar 
estrategias que permitan 
la permanencia, 
seguimiento y 
acompañamiento de los 
aprendices durante el 
tiempo total del curso 
garantizando el indicador 
de retención establecido 
por la Dirección General. 

Durante el mes objeto de 
cobro realice 
acompañamiento a los 
aprendices en la modalidad 
presencial a las fichas 
2279818, 2279856 y 2463490 
 
Aplique planes de 
mejoramiento a los 
aprendices de las fichas 
2279818 y 2279856 

Anexo 10: 
Fotos de 
acompañamiento a 
los aprendices 
 

Pantallazo de planes 
de mejoramiento   

17 

Participar en actividades 
de investigación y 
desarrollo tecnológico, 
ocupacional y social, que 
contribuya a la 
actualización y 
mejoramiento de la 
formación profesional 
integral. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación Académica de 
Programas especiales no 
me asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica de mi 
contrato. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación 
Académica de 
Programas 
especiales no me 
asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica 
de mi contrato." 

18 

El Contratista deberá 
ejecutar su contrato 
conforme: al sistema 
integrado de gestión y 
autoevaluación “SIGA” del 
SENA el cual se encontrará 
documentado en la 
plataforma compromiso, 
en particular lo 
concerniente a la 
implementación del 
procedimiento de 
ejecución de acciones de 
Formación Profesional 
Integral. 

 
 
 
 
Para el mes objeto de pago 
se utilizaron los formatos 
establecidos por el sistema 
SIGA. 

 
 
Se soporta en las 
carpetas de 
supervisión y 
seguimiento 
/portafolio del 
instructor/fichas 
https://drive.google.
com/ 
drive/u/0/folders/19
YlwqF 
uTXRyi3olfnXopcNzU
Eyfw avoO 

19 

Cumplir con la 
programación asignada de 
160 horas de formación 
mensuales, reportadas en 
el Aplicativo SOFIA PLUS. 

 
Para el presente mes objeto 
de pago se reportaron horas 
80. 

 
Anexo 11 : Envío 
PDF del reporte de 
SOFIA PLUS con las 
horas académicas. 

20 
Participar en los Equipos 
Ejecutores de Centro y 
apoyar la elaboración, 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación Académica 

Para el presente 
mes objeto de 
cobro, la 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/19YlwqFuTXRyi3olfnXopcNzUEyfwavoO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/19YlwqFuTXRyi3olfnXopcNzUEyfwavoO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/19YlwqFuTXRyi3olfnXopcNzUEyfwavoO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/19YlwqFuTXRyi3olfnXopcNzUEyfwavoO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/19YlwqFuTXRyi3olfnXopcNzUEyfwavoO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/19YlwqFuTXRyi3olfnXopcNzUEyfwavoO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/19YlwqFuTXRyi3olfnXopcNzUEyfwavoO


 

   

revisión y validación de los 
productos establecidos en 
los procedimientos y guías 
determinados desde la 
pertinencia de la oferta 
hasta la certificación de 
los aprendices. 

de Programas especiales no 
me asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica de mi 
contrato." 

coordinación 
Académica de 
Programas 
especiales 

no me asignó 
actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica 
de mi contrato." 

21 

Apoyar la estructuración 
de la etapa preliminar y/o 
estudio de mercado 
dentro de los procesos 
contractuales asignados 
por el supervisor o el 
ordenador del gasto. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación Académica de 
Programas especiales no 
me asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica de mi 
contrato. 

Para el presente 
mes objeto de 
cobro, la 
coordinación 
Académica de 
Programas 
especiales no me 
asignó actividades 
relacionadas con 
el desarrollo de 
esta obligación 
especifica de mi 
contrato." 

22 

Evaluar técnica y 
económicamente las 
propuestas presentadas al 
Centro Agroindustrial del 
Meta dentro de los 
procesos contractuales 
que sea designado por el 
ordenador del gasto como 
evaluador técnico y 
económico. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación Académica de 
Programas especiales no 
me asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica de mi 
contrato. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación 
Académica de 
Programas 
especiales no me 
asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica 
de mi contrato." 

23 

Prestar apoyo en la 
supervisión de los 
contratos que sean 
designados por el 
ordenador del gasto. 

 
Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación Académica de 
Programas especiales no 
me asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica de mi 

contrato. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación 
Académica de 
Programas 
especiales no me 
asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica 
de mi contrato." 



 

   

24 

Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, 
en proyectos de 
investigación técnica y/o 
pedagógica para fortalecer 
el proceso de formación 
del área temática objeto 
del contrato y participar en 
los proyectos SENNOVA 
cuando se requieran. 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
Académica de Programas 
especiales no me asignó 
actividades relacionadas       
con       el desarrollo         de         
esta obligación especifica 
de mi contrato. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación 
Académica de 
Programas 
especiales no me 
asignó actividades 
relacionadas con el 
desarrollo de esta 
obligación especifica 
de mi contrato. 

25 

Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro mensuales dentro 
de las fechas estipuladas 
por el supervisor 

 
Entregue los informes de 
ejecución contractual y 
cuentas de cobro 
mensuales, portafolio del 
instructor, activación de 
etapa productiva y juicios 
de evaluación dentro de 
las fechas estipuladas por 
el supervisor. 

 
Formatos: 
GF_41240776_109
21_DIC_2021 
 
GC_41240776_109
21_DIC_2021  
 
Documentos que se 
alojan en: 
 
Drive SENA MT 
2021/ 
CUENTAS DE 
COBRO 

2021/MARIA 
HELENA ARCILA 
GUZMAN 

26 

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

Asistí a capacitación para 
jurado de votación en la 
ciudad de Villavicencio  
 
Asistí como Jurado de 
votación  

Foto de la 
capacitación 
 
Pantallazo de 
certificado de la 
registradora   

27 

Atender oportuna y 
ágilmente las llamadas 
telefónicas, video 
llamadas y reuniones 
virtuales programadas en 
el desarrollo de su objeto 
contractual. 

Asistencia virtual a la 
reunión de lineamientos 
con la media técnica 
citada por la Coordinación 
de Programas Especiales 
 
Diligencie a diario el auto 
reporte de condiciones de 

salud. 

Pantallazos de 
asistencia y 
participación a 
formación virtual 
anexos 

a este informe 

 
 



 

   

A continuación relaciono los desplazamientos que realice 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. 
 

ITE 
M 

 
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. 55292557 de la planilla, operador mi planilla y periodo de 

noviembre, (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (38) Folios  

Cordialmente, 

 
MARIA HELENA ARCILA GUZMAN 
C.C. No. 41240776 DE San José del Guaviare 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2253836 
Cargo del supervisor: Instructor G20 

 
 
 
 



 

   

 

EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADE REALIZADAS 
 

Clausula 1:  
 

 Pantallazo de protocolos establecidos por la I.E y fotos de aplicación de 
protocolos. 
 

 
 

 

 

 



 

   

 

CLAUSULA 2: 

 Formación planeación pedagógica: 

 

 
 

 
 
 



 

   

 
CLAUSULA 3: 

 Pantallazo de carpeta de alistamiento: 
 

 
 
 

 Pantallazo de plan operativo 
 

 
 

 

 



 

   

CLAUSULA 4:  

 Reunión con docentes pares y directivas 

 
 

 

 

 Pantallazo de acta de reunión  

 
 

 



 

   

 
 

 Pantallazo curso complementario: 

 
 

  
 

CLAUSULA 5:  
 

 Pantallazo de juicios de evaluación 

 
 



 

   

 

 Solicitud de deserción 

 
 
 
 

 Registro de inasistencia  
 

 



 

   

 
 
 

CLAUSULA 6:  

 Proyectos de formación: 

 
 



 

   

 
 
 

 Proyecto 2022 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 Guía de aprendizaje:  

 
 
 

 Pantallazo material de apoyo:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 Fotos de grados: 
 

 
 
 

CLAUSULA 8: 

 Articulación del currículo  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 Planeación Pedagógica  

 

 

 

 Proyectos: 

 



 

   

 

 
 

CLAUSULA 9: 
 

 Pantallazo del envió de certificados: 

 
 
 
 
 
 
 



 

   

 Asistencia a Grados  

 
 
 

CLAUSULA 10: 

 Sensibilización y orientación padres de familia y estudiantes grados 
noveno. 

  
 



 

   

 
 
 

CLAUSULA 11 

 Certificado de Norma: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

CLAUSULA 14 
 

 Matricula exitosa 

 
 
 

 Evidencia de curso complementario matriculado  

 



 

   

 
 

 Publicación de la oferta cadena de formación: 

 

 
 

 



 

   

CLAUSULA 15 
 

 Pantallazo a grupos de WhatsApp fichas: 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

 Proceso de formación  

 
 

 
 
 
 
 



 

   

 
CLAUSULA 16: 

 

 Fotos de acompañamiento aprendices: 

 
 
 

CLAUSULA 19: 
 

 Pantallazo de solicitud de creación de eventos:  

 
 

 
 
 
 



 

   

 
CLAUSULA 25: 

 

 Soporte de pago planilla de seguridad social 
 

 
 
 
 

 Soporte de pago: 

 
 
 
 
 
 



 

   

 
CLAUSULA 26: 

 Capacitación para Jurado de votación y certificado de la registraduria 

 

 
 

  
 
 
 
 
 



 

   

 
Autoreportes de salud noviembre - diciembre  

(17 de noviembre al 9 de diciembre) 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2253836 del año 2021.. 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA HELENA ARCILA GUZMAN 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 41240776 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y 
orientar la Formación Profesional Integral, que programe el Centro Agroindustrial del 
Meta en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y 
la normatividad del programa Articulación con la Media Técnica en la Especialidad 
Requerida y/o de su especialidad. 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

1. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad 

en el Centro de formación y ambientes. 

2. Atender la formación de aprendices en las instituciones educativas articuladas con el SENA, en el 

área asignada, en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de 

formación y diseños curriculares programados dentro de los tiempos que para cada acción se 

determine por el centro de formación. 

3. Realizar la verificación del cumplimiento de los requisitos mínimos para la ejecución del programa 

a articular en términos y ambientes de aprendizaje, perfiles de docentes, ajustes al PEI, cruce de 

plan de estudios de la Institución educativa con el programa de formación del SENA, entre otros. 

4. Efectuar la transferencia de metodología curricular de los programas de formación objeto de la 

articulación, teniendo en cuenta que la formación que el SENA imparte es por competencias, 

aprendizaje por proyectos y la gestión del proceso de aprendizaje a través de plataformas virtuales, 

a través de las reuniones semanales con los pares, Coordinadores y Rectores de las IE públicas 

técnicas o académicas y privadas. 

5. Registrar, verificar y hacer seguimiento en el Aplicativo SOFIA PLUS de manera oportuna a todas 

las actividades incluidas en los proyectos formativos; garantizando la calidad de la información 



              SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN  

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
___________________________________________________________________________ 

 

2                                                                                                                                 GTH-F-073 V.02 
 

relacionada con: a). Registro de los juicios evaluativos. b). Creación de rutas y asociación de 

aprendices. c) Registro de juicios del reconocimiento de aprendizajes previos. d). Comunicar 

oportunamente al Coordinador Académico en los formatos y tiempos que se dispongan para ellos: 

anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de información, 

como requisito para la autorización del pago del periodo correspondiente. 

6. Seleccionar e Implementar estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de 

acuerdo a los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la Entidad y contemplados en el 

Proyecto de formación. 

7. Apoyar y participar en los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o 

conjunto de programas por redes tecnológicas y nodos para garantizar integralidad en la 

formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño de talleres 

e ítems que alimentarán los bancos de prueba para la selección de aprendices, entre otras 

8. Realizar los respectivos productos correspondientes a la Planeación Pedagógica bimensualizada 

armonizada con la IE y ejecución del programa en concordancia con los PEI de las instituciones 

articuladas, así como de participar en las actividades previstas y solicitadas por estas, relacionadas 

con el desarrollo de la formación técnica específica. 

9. Hacer seguimiento y tomar las medidas que sean necesarias para garantizar la certificación de 

todos los aprendices que terminan grado 11 en 2021, previa verificación del cumplimiento de los 

requisitos establecidos para ello 

10. Difundir y apropiar al interior de la institución educativa (directivos, docentes, padres de familia 

y aprendices), los lineamientos, procedimientos, reglamento del aprendiz SENA y normas internas 

del programa articulación con la educación media del SENA. 

11. Aplicar al proceso de certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 

FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización 

"ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO" 

o en su defecto deberá aplicar al proceso de certificación de la norma y aportar el respectivo 

certificado de aprobación, o la evidencia de la inscripción efectiva a mismo, al informe de ejecución 

contractual, con plazo máximo al 31 de Julio de 2021. 

12. Gestionar la documentación, realizar la ruta de aprendizaje, asociar y evaluar aprendices de los 

grupos de formación complementaria en el aplicativo SOFIA PLUS en el tiempo correspondiente 
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teniendo en cuenta las fechas establecidas por el área de administración educativa hasta el proceso 

de certificación. 

13. Apoyar la gestión del programa para el posicionamiento regional de acuerdo con los 

lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdirección de centro y el Supervisor del 

contrato.  

14. Participar activamente en el cumplimiento de las metas de formación de acuerdo a los 

lineamientos, cobertura y productos indicados por la subdirección del Centro y el Supervisor del 

Contrato. 

15. Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la 

formación y lograr cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados. 

16. Generar y ejecutar estrategias que permitan la permanencia, seguimiento y acompañamiento 

de los aprendices durante el tiempo total del curso garantizando el indicador de retención 

establecido por la Dirección General. 

17. Participar en actividades de investigación y desarrollo tecnológico, ocupacional y social, que 

contribuya a la actualización y mejoramiento de la formación profesional integral. 

18. El Contratista deberá ejecutar su contrato conforme: al sistema integrado de gestión y 

autoevaluación “SIGA” del SENA el cual se encontrará documentado en la plataforma compromiso, 

en particular lo concerniente a la implementación del procedimiento de ejecución de acciones de 

Formación Profesional Integral. 

19. Cumplir con la programación asignada de 160 horas de formación mensuales, reportadas en el 

Aplicativo SOFIA PLUS. 

20. Participar en los Equipos Ejecutores de Centro y apoyar la elaboración, revisión y validación de 

los productos establecidos en los procedimientos y guías determinados desde la pertinencia de la 

oferta hasta la certificación de los aprendices. 

21. Apoyar la estructuración de la etapa preliminar y/o estudio de mercado dentro de los procesos 

contractuales asignados por el supervisor o el ordenador del gasto. 

22. Evaluar técnica y económicamente las propuestas presentadas al Centro Agroindustrial del Meta 

dentro de los procesos contractuales que sea designado por el ordenador del gasto como evaluador 

técnico y económico. 
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23. Prestar apoyo en la supervisión de los contratos que sean designados por el ordenador del gasto. 

24. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en proyectos de investigación técnica y/o 

pedagógica para fortalecer el proceso de formación del área temática objeto del contrato y 

participar en los proyectos SENNOVA cuando se requieran. 

25. Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro mensuales 

dentro de las fechas estipuladas por el supervisor 

26. Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con 

ocasión al desarrollo de su objeto contractual. 

27. Atender oportuna y ágilmente las llamadas telefónicas, video llamadas y reuniones virtuales 

programadas en el desarrollo de su objeto contractual. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Departamento del Meta   

PLAZO DE EJECUCIÓN: Diez (10) meses  

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 14 DE FEBRERO DE 2021 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2021             

VIGENCIA DEL CONTRATO: Diez (10) meses                              

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total del contrato suma TREINTA Y SIETE MILLONES 

QUINIENTOS NOVENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (37´592.950), esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) primer pago por 15 días del mes de 

febrero 2021 por el valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y 

OCHO ($1.879.648). b) 09 pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de TRES 

MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE 

($3.759.295). cada uno. c) un último pago por quince (15) días del mes de diciembre de 2021 por el valor 

de UN MILLON OCHOCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO ($1.879.648). 

SUPERVISOR: Rafael Ángel Aguilera Martínez 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadanía 474491                                                                            

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 
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     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

Ficha 2071818 – Técnico en Producción Agropecuaria 

IE: Kuwei 

EL Contratista: 

• Impartió formación profesional integral titulada en el programa Doble Titulación, en la especialidad 

de Producción Agropecuaria desarrollando los contenidos de conceptos, principios y desempeños de 

los diferentes resultados de aprendizaje (Por emergencia sanitaria por el COVID – 19 se optó por la 

formación a distancia con ayuda de herramientas TIC´s, alternancia y presencialidad) 

• Verificó aprendices inscritos en el programa de formación. 

• Gestiono de Novedades (deserciones, traslados y solicitud modificación de datos del aprendiz en 

el aplicativo Sofía Plus). 

• Gestiono Académica (Elaboración de Guías, Evaluación y FPI). 

• Actualizo de portafolios en el Drive de la coordinación académica. 

• Seguimiento y Evaluación a la Etapa Productiva. 

Valor  total del contrato  $ 37.592.950 

Valor Ejecutado $ 37.592.950 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 
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 Registro de los juicios evaluativos. 

 Gestiono de los requisitos necesarios para la certificación de los aprendices. 

Ficha 2071807– Técnico en Producción Agropecuaria 

IE: Kuwei 

EL Contratista: 

• Impartió formación profesional integral titulada en el programa Doble Titulación, en la especialidad 

de Producción Agropecuaria desarrollando los contenidos de conceptos, principios y desempeños de 

los diferentes resultados de aprendizaje (Por emergencia sanitaria por el COVID – 19 se optó por la 

formación a distancia con ayuda de herramientas TIC´s, alternancia y presencialidad) 

• Verificó aprendices inscritos en el programa de formación. 

• Gestiono de Novedades (deserciones, traslados y solicitud modificación de datos del aprendiz en 

el aplicativo Sofía Plus). 

• Gestiono Académica (Elaboración de Guías, Evaluación y FPI). 

• Actualizo de portafolios en el Drive de la coordinación académica. 

• Seguimiento y Evaluación a la Etapa Productiva.  

 Registro de los juicios evaluativos. 

 Gestiono de los requisitos necesarios para la certificación de los aprendices. 

Ficha 2279818– Técnico en Producción Agropecuaria 

IE: Kuwei 

EL Contratista: 

• Impartió formación profesional integral titulada en el programa Doble Titulación, en la 

especialidad de Producción Agropecuaria desarrollando los contenidos de conceptos, principios y 

desempeños de los diferentes resultados de aprendizaje (Por emergencia sanitaria por el COVID – 

19 se optó por la formación a distancia con ayuda de herramientas TIC´s), alternancia y 

presencialidad). 

• Verificó aprendices inscritos en el programa de formación. 
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• Gestiono de Novedades (deserciones, traslados y solicitud modificación de datos del aprendiz en 

el aplicativo Sofía Plus) 

• Gestiono Académica (Elaboración de Guías, Evaluación y FPI) 

• Actualizo de portafolios en el Drive de la coordinación académica.  

 Registro de los juicios evaluativos. 

• Creación de rutas y asociación de aprendices.  

• Registro de juicios del reconocimiento de aprendizajes previos.  

Ficha 2279856– Técnico en Producción Agropecuaria 

IE: Kuwei 

EL Contratista: 

• Impartió formación profesional integral titulada en el programa Doble Titulación, en la especialidad 

de Producción Agropecuaria desarrollando los contenidos de conceptos, principios y desempeños de 

los diferentes resultados de aprendizaje (Por emergencia sanitaria por el COVID – 19 se optó por la 

formación a distancia con ayuda de herramientas TIC´s), alternancia y presencialidad). 

• Verificó aprendices inscritos en el programa de formación. 

• Gestiono de Novedades (deserciones, traslados y solicitud modificación de datos del aprendiz en 

el aplicativo Sofía Plus) 

• Gestiono Académica (Elaboración de Guías, Evaluación y FPI) 

• Actualizo de portafolios en el Drive de la coordinación académica.  

 Registro de los juicios evaluativos. 

• Creación de rutas y asociación de aprendices.  

• Registro de juicios del reconocimiento de aprendizajes previos.  

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 
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SANCIONES:       SI___    NO___ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2253836 
Cargo del supervisor: Instructor G20 
 


