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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN 

CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, Julio de 2022. 

 
Señor 
WILLIAM ROBAYO TORRES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361590 
Coordinador Académico Jornada Mixta 
CAM Instructor G-20 
Centro Agroindustrial del 
Meta Villavicencio 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual           Mes Julio del año 2022. 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3361590 del año 2022. 
 

ROCIO DEL PILAR ABRIL HERRERA, identificada con la cédula de ciudadanía No.52.540.934 de Bogotá, 
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 la suma es de TREINTA Y CUATRO MILLONES 
SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS MCTE ($34´710.000,oo). El cual estará amparado en el CDP 14022 del 
23/01/2022  de enero del 2022, Dependencia 911770 Centro Agroindustrial del Meta C-3603-1300- 14-0- 
3603025-02 Adquisición de bienes y servicios – servicios de investigación desarrollo e innovación 
tecnológica orientados a la competitividad del mercado. Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a) Ocho (8) mensualidades iguales de Febrero a Septiembre por valor de TRES 
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000), b) ventisiete (27) días del mes de octubre por 
valor de TRES MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($3.510.000) 

 
Plazo: 8 meses y 27 dias 

 
OBJETO: 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de 
acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta   en los diferentes 
niveles y modalidades de formación profesional integral de los programas TITULADA REGULAR, 
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil. Formación Complementaria 
Virtual sin idiomas 
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Obligaciones Especificas: 

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. 

En el mes objeto de cobro se 
realiza la FPI en el modelo de 
alternancia 

En el mes objeto de 
cobro se realiza la FPI 
de manera virtual y 
presencial, acatando 
todos los protocolos de 
bioseguridad 

2 Participar en la planeación de los procesos 
formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo con su perfil. 

Se realiza planeación del 
proceso formativo, mediante el 
uso de la plataforma 
TERRITORIUM SENA, grupos 

de WhatsApp y video clases por 
GoogleMeet. 

Inicio de la formación 
según programación de 
las fichas asignadas por 
el coordinador en el 
mes objeto de cobro. 

3 Participar cuando el centro de formación lo 
requiera, en jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de Formación 
Profesional Integral, conforme a las 
necesidades nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

Reuniones con el equipo ejecutor 
y el coordinador de formación en 
la sede del hachón, para el 
seguimiento, planeación y 
orientación del desarrollo 
curricular de la formación para el 
2022. 

Asistencia tomada por 
el supervisor de 
contrato y fotos como 
evidencia de las 
reuniones virtuales y 
chats via WhatsApp. 

4 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas asignadas, de 
acuerdo con los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la entidad 
defina. 

No se realizó evaluación de 
aprendizajes previos en el mes 
del cobro. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro.. 

5 Ejecutar la formación profesional integral de 
acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
de los programas del área temática objeto 
del contrato 

Alistamiento de   guías de 
aprendizaje para el programa 
ficha 2528151 y seguimiento a 
etapa productiva Ficha 2292778 

Se soporta en la 
plataforma educativa 
TERRITORIUM SENA, 
para las fichas 
correspondientes: 
Guías y actividades de 
aprendizaje, Material de 
apoyo e Instrumentos 
Evaluativos. 

6 Aplicar según la modalidad, estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la entidad 

Estrategias didácticas para el 
seguimiento y evaluación al 
proceso de conformidad con los 
lineamientos de la FPI, para las 
competencias impartidas y sus 
respectivos resultados de 
aprendizaje 

En la plataforma 
educativa 
TERRITORIUM SENA, 
se evidencian 
actividades  de 
aprendizaje, tales como 
videos, presentaciones, 
quiz y desarrollo de 
talleres, estudio de 
casos,       matriz       de 
riesgos. 

7 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. 

En el mes objeto de cobro no se 
solicita participación en 
proyectos de Investigación. 

Hasta el momento no 
se requiere por parte de 
la coordinación 
participar en los 
proyectos  de 
investigación 

8 Emitir juicio de evaluación sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados aprendizajes 
de las competencias del programa, 

Para este mes de febrero aún no 
se realiza los juicios de 
evaluación, por cuanto no se ha 

No aplica para el mes 
objeto de cobro. 
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 adquiridos por los aprendices en el 
desarrollo de su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina. 

terminado la competencia de 
ética y Salud Ocupacional. 

 

9 Entregar los soportes del procedimiento de 
Ingreso de aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de matrícula; 
fotocopia del documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño curricular, 
cuando ejecute formación complementaria. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar esta 
obligación en mención. 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
desarrollar esta 
obligación en mención. 

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión de la 
Formación Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a). Verificando que la 
totalidad de los aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese estado. b). 
Registrando juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes previos, los 
juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, 
para los beneficiarios nuevos, reintegrados o 
trasladados. e). Comunicando al 
Coordinador Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de la 
información. f). Abstenerse de permitir la 
participación en la formación a personal que 
no esté relacionado en el listado de la Ficha 
a su cargo de acuerdo a lo registrado en el 
aplicativo SOFIA PLUS. 

En el mes objeto de cobro se 
realiza el seguimiento y 
verificación de los aprendices 
pertenecientes a las fichas que 
están en formación y se registran 
juicios de evaluación y 
novedades en el aplicativo Sofia 
Plus. 

Se soporta en la 
plataforma educativa 
TERRITORIUM SENA, 
según las  fichas 
correspondientes  las 
carpetas:   Guías de 
Aprendizaje, 
Actividades    de 
Aprendizaje,  Material 
de Apoyo y Evidencias 
e  Instrumentos 
Evaluativos. 

11 Participar cuando el centro lo requiera en el 
proceso de selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de aprendices. 

En el mes objeto de cobro no se 
solicita la participación para 
procesos de selección o diseño 
de talleres e instrumentos. 

En el mes objeto de 
cobro no se desarrolla 
obligación en mención. 

12 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 
aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 

Socializar con los aprendices el 
reglamento SENA, se aplica el 
acuerdo 0007 del 30 de abril de 
2012 (Reglamento del Aprendiz 
SENA). 

Respeto con los demás 
y apoyo en el 
cumplimiento actual del 
proceso de formación 
virtual. 

13 Apoyar procesos de Registro calificado para 
los programas en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente contrato, 
cuando el centro lo requiera. 

En el mes objeto de cobro no se 
solicita apoyo para la gestión de 
registros calificados en los 
programas de formación 
tecnológica. 

En el mes objeto de 
cobro no se desarrolla 
obligación en mención. 

14 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a 
las convocatorias que el centro programa. 

En el mes objeto de cobro se 
realiza la gestión académica y 
administrativa con los formatos e 
instructivos actualizados dentro 
del sistema de calidad de la 
entidad, así mismo se realiza 
curso de inducción en Seguridad 
y Salud en el Trabajo. 

 

Certificación SST 
vigente año 2022 

15 Apoyar al centro de formación cuando este 
lo requiera, en la promoción del portafolio de 
servicios. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere el apoyo de esta 
obligación. 

En este mes objeto de 
cobto no se requiere el 
apoto de esta 
obligación. 

16 Realizar seguimiento en la etapa productiva 
a los a los aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro de formación lo 
requiera. 

En el mes objeto de cobro se 
requiere realizar seguimiento a 
etapa práctica a la Ficha 
2165423 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
seguimiento    a    etapa 
práctica   alguna   ficha 
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   asignada. 

17 Propender por la permanencia de los 
aprendices en el desarrollo de la formación 
profesional integral. 

En el mes objeto de cobro se 
aplican la formación virtual y 
presencial, utilizando 
metodologías didácticas con el 
fin de evitar o disminuir la 
deserción de los aprendices 
matriculados. 
Constante comunicación y uso 
de grupos de WhatsApp, video 
clases por GoogleMeet con las 
fichas asignadas y evidencia de 
material y trabajos por 
TERRITORIUM SENA. 

Se soporta en la 
plataforma educativa 
TERRITORIUM SENA, 
para las  fichas 
correspondientes  las 
carpetas:   Guías de 
Aprendizaje, 
Actividades    de 
Aprendizaje,  Material 
de Apoyo y Evidencias 
e  Instrumentos 
Evaluativos. 

18 Responder por los bienes y elementos 
puestos a su disposición para el 
cumplimiento del objeto del contrato y una 
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

En el mes objeto de cobro no se 
asignan bienes a mi cargo. 

En el mes objeto de 
cobro no se asignan 
bienes a mi cargo. 

19 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 a 
julio 31 de 2022. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
desarrollar esta 
obligación en mención 

20 Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren planeadas 
por el equipo de Bienestar al Aprendiz. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
desarrollar obligación 
en mención 

21 Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de programas de formación 
en nivel tecnólogo del Centro de Formación. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
desarrollar obligación 
en mención. 

22 Tener la disponibilidad para desplazamiento 
a los sitios de trabajo. 

Total disponibilidad de 
desplazamiento a los municipios. 

En este período se 
realizó formación virtual 
por la plataforma 
google meet. 

23 Cumplir con la programación de 160 horas 
mensuales 

En el periodo objeto de cobro se 
cumple la programación 
académica y administrativa 
asignada a mi cargo. 

Evidencias  de  la 
formación presencial y 
virtual 
(videoconferencia), 
soportadas en el Drive 
habilitado por  la 
Coordinación 
Académica   Mixta, 
adicionalmente   el 
reporte de gestión de 
tiempos de sofia plus 

24 Dar cumplimiento en el desarrollo de sus 
obligaciones contractuales al Código de 
Integridad SENA 

En el periodo objeto de cobro, 
Cumplo todas mis funciones con 
Respeto, Honestidad, 

Ningún reporte negativo 
por parte de la 
coordinación 
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  Compromiso, Diligencia, Justicia, 
Solidaridad y Lealtad, las cuales 
se ven reflejadas en mi 
desempeño. 

académica y el 
supervisor del contrato 

25 Pagar mensualmente los aportes al sistema 
de seguridad social integral, en salud y en 
pensión, en los términos consagrados en el 
artículo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de 
2003, en armonía con el artículo 23 de la 
Ley 1150 de 2007, a través de la planilla 
única integradora lo cual será un requisito 
para el pago de los honorarios. Para la 
legalización del contrato acreditar su 
afiliación al sistema de seguridad social 
integral en salud y en pensiones y riesgos 
profesionales. 

Se reporta el pago oportuno del 
mes correspondiente de los 
aportes al sistema de seguridad 
social integral, en salud y en 
pensión. A demás de lo anterior 
se entrega la totalidad de 
certificaciones requeridas para el 
perfeccionamiento del contrato 
acreditando afiliación al sistema 
de seguridad social integral en 
salud, pensiones y riesgos 
profesionales. 

Planilla y recibo de 
pago de aportes a 
salud, pensiones y ARL 
9436465178 expedido 
por Aportes en Línea 
correspondiente al mes 
de Julio del año 2022. 

26 Aplicar y evidenciar los formatos 
establecidos en el Sistema Integrado de 
Gestión, que correspondan a los 
procedimientos y a la dependencia que se 
encuentra adscrito. 

En el periodo objeto de cobro se 
aplican y evidencian los procesos 
académicos y administrativos 
teniendo en cuenta los formatos, 
instructivos y procedimientos del 
SIGA. 

Se soporta en los 
Formatos actualizados 
SIGA utilizados. 

27 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. 

En el periodo objeto de cobro no 
se solicita apoyo por parte del 
supervisor y/o Ordenador del 
Gasto. 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
desarrollar esta 
obligación en mención. 

28 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. 

Durante el periodo objeto de 
cobro no se solicita apoyo para la 
evaluación técnica y económica 
de propuestas Presentadas al 
CAM dentro de los procesos de 
contratación. 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
desarrollar esta 
obligación en mención. 

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

Para el periodo objeto de cobro 
no se designa el apoyo a la 
supervisión de contratos. 

En el mes objeto de 
cobro no se requiere 
desarrollar esta 
obligación en mención. 

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

Se realizan y se presentan en las 
fechas establecidas los informes 
respectivos para el mes objeto 
de cobro. 

Informe mensual que 
corresponde al mes de 
febrero. 

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

Cumplimento a las reuniones 
programadas por el supervisor 
del contrato en el presente mes. 

Reunión presencial en 
el Centro Agroindustrial 
del Meta – 4 al 8 
Julio.22 

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

Atención oportuna a: llamadas, 
mensajes vía WhatsApp, correos 
eléctricos y reuniones virtuales. 

Respuesta a Grupo de 
WhatsApp y video 
llamadas por 
GoogleMeet. 

 
 
 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento 
Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada 
desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral 
del presente informe de ejecución contractual. 
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ITEM 

 

No DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

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. 9436465178 expedido por Aportes en Línea 

correspondiente al mes de Julio del año 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro NO he suscrito otro u 
otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de 
acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar 
potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la 
debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 
documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del 
periodo objeto de cobro. 

 
Evidencias en ( ) folios 

Cordialmente, 

 

 
ROCIO DEL PILAR ABRIL HERRERA 
CONTRATISTA 
C.C. 52.540.934 de Bogotá 

 

 
 
 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
 

WILLIAM ROBAYO TORRES 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 3361590 
Instructor G-20 
Coordinador Académico Jornada Mixta 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROCIO DEL PILAR ABRIL HERRERA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

01/07/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2528151 - APROVECHAMIENTO Y BENEFICIO DEL CULTIVO DEL
CAUCHO NATURAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

BENEFICIAR EL LÁTEX, LOS COÁGULOS Y EL RIPIO, PARA
OBTENER CAUCHO NATURAL TÉCNICAMENTE
ESPECIFICADO (TSR).

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACONDICIONAR LA MATERIA PRIMA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO NACIONAL E INTERNACIONAL.

PREPARAR LOS MATERIALES Y EQUIPOS NECESARIOS PARA EL BENEFICIO DEL LÁTEX, COÁGULO O RIPIO DE ACUERDO CON EL
TIPO DE PRODUCTO  A OBTENER

REGISTRAR LA INFORMACIÓN OBTENIDA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS DE LA EMPRESA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EXTRAER LÁTEX DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS
DEFINIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR MATERIA PRIMA CON CRITERIOS DE CALIDAD DE
ACUERDO AL PROCESO IMPLEMENTADO EN LA EMPRESA.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

2292778 - APROVECHAMIENTO Y BENEFICIO DEL CULTIVO DEL
CAUCHO NATURAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

BENEFICIAR EL LÁTEX, LOS COÁGULOS Y EL RIPIO, PARA
OBTENER CAUCHO NATURAL TÉCNICAMENTE
ESPECIFICADO (TSR).

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACONDICIONAR LA MATERIA PRIMA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO NACIONAL E INTERNACIONAL.

PREPARAR LOS MATERIALES Y EQUIPOS NECESARIOS PARA EL BENEFICIO DEL LÁTEX, COÁGULO O RIPIO DE ACUERDO CON EL
TIPO DE PRODUCTO  A OBTENER

REGISTRAR LA INFORMACIÓN OBTENIDA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS DE LA EMPRESA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EXTRAER LÁTEX DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS
DEFINIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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MANEJAR MATERIA PRIMA CON CRITERIOS DE CALIDAD DE
ACUERDO AL PROCESO IMPLEMENTADO EN LA EMPRESA.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 64,0001/07/2022 15/07/2022

64,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ROCIO DEL PILAR ABRIL HERRERA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 96,00
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL 

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 6 de 2022 

DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

 

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

WILLIAM ROBAYO TORRES 

APOYO A LA 
SUPERVISIÓN: 

N/A 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.3361590 

TIPO DE CONTRATO: Prestación de servicios 

 
 

 
OBJETO: 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de 
instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los diseños 
curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en los 
diferentes niveles y modalidades de formación profesional 
integral de los programas TITULADA REGULAR, 
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad 
requerida y/o de su perfil. Formación Complementaria Virtual sin 
idiomas 

VALOR: 
TREINTA Y CUATRO MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL 
PESOS MCTE ($34´710.000,oo) 

CONTRATISTA: ROCIO DEL PILAR ABRIL HERRERA 

NIT: 52.540.934  

LUGAR DE EJECUCIÓN: Jurisdicción del Centro Agroinsdustrial del Meta. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 01 de febrero de 2022 

FECHA DE INICIO: 01 de febrero de 2022 

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO: 

7 meses y 10 días 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

VEINTIOCHO MILLONES SEIS CIENTOS MIL PESOS MCTE 
($28´600.000,oo) 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

TREINTA Y CUATRO MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL 
PESOS MCTE ($34´710.000,oo) 

PRÓRROGA No 1 : 47 DIAS 

ADICIÓN No.1 : $6.110.000 

SUSPENSIÓN No. : N/A 

FORMA DE PAGO: Mensual  



 
 

OBLIGACIONES: 

 

N. 
º 

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. 

En el mes objeto de cobro se realiza 
la FPI en el modelo de alternancia 

En el mes objeto de cobro se realiza 
la FPI de manera virtual y presencial, 
acatando todos los protocolos de 
bioseguridad 

2 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo con 
su perfil. 

Se realiza planeación del proceso 
formativo, mediante el uso de la 
plataforma TERRITORIUM SENA, 
grupos de WhatsApp y video clases 
por GoogleMeet. 

Inicio de la formación según 
programación de las fichas asignadas 
por el coordinador en el mes objeto de 
cobro. 

3 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para 
el área temática objeto del 
contrato. 

Reuniones con el equipo ejecutor y el 
coordinador de formación en la sede 
del hachón, para el seguimiento, 
planeación y orientación del 
desarrollo curricular de la formación 
para el 2022. 

Asistencia tomada por el supervisor 
de contrato y fotos como evidencia 
de las reuniones virtuales y chats via 
WhatsApp. 

4 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

No se realizó evaluación de 
aprendizajes previos en el mes del 
cobro. 

No aplica para el mes objeto de 
cobro.. 

5 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el diseño y desarrollo 
curricular de los programas del 
área temática objeto del contrato 

Alistamiento de   guías de 
aprendizaje para el programa  ficha 
2528151 y seguimiento a etapa 
productiva Ficha 2292778 

Se soporta en la plataforma educativa 
TERRITORIUM SENA, para las 
fichas correspondientes: Guías y 
actividades de aprendizaje, Material 
de apoyo e Instrumentos Evaluativos. 

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad 

Estrategias didácticas para el 
seguimiento y evaluación al proceso 
de conformidad con los lineamientos 
de la FPI, para las competencias 
impartidas y sus respectivos 
resultados de aprendizaje 

En la plataforma educativa 
TERRITORIUM SENA, se evidencian 
actividades de aprendizaje, tales 
como videos, presentaciones, quiz y 
desarrollo de talleres, estudio de 
casos, matriz de riesgos. 

7 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 

En el mes objeto de cobro no se 
solicita participación en proyectos de 
Investigación. 

Hasta el momento no se requiere por 
parte de la coordinación participar en 
los proyectos de investigación 



 
 

N. 
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 objeto del contrato y participar 
en los proyectos SENNOVA 
cuando se requieran. 

  

8 Emitir juicio de evaluación sobre 
el nivel de cumplimiento de los 
resultados aprendizajes de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en 
el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Para este mes de febrero aún no se 
realiza los juicios de evaluación, por 
cuanto no se ha terminado la 
competencia de ética y Salud 
Ocupacional. 

No aplica para el mes objeto de 
cobro. 

9 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute 
formación complementaria. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar esta obligación 
en mención. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar esta obligación 
en mención. 

10 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando que 
la totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados 
queden en ese estado. b). 
Registrando juicios evaluativos 
del reconocimiento de 
aprendizajes previos, los juicios 
evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. e). 
Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. f). Abstenerse de 
permitir la participación en la 
formación a personal que no 
esté relacionado en el listado de 
la Ficha a su cargo de acuerdo a 
lo registrado en el aplicativo 
SOFIA PLUS. 

En el mes objeto de cobro se realiza 
el seguimiento y verificación de los 
aprendices pertenecientes a las fichas 
que están en formación y se registran 
juicios de evaluación y novedades en 
el aplicativo Sofia Plus. 

Se soporta en la plataforma educativa 
TERRITORIUM SENA, según las 
fichas correspondientes las carpetas: 
Guías de Aprendizaje, Actividades de 
Aprendizaje, Material de Apoyo y 
Evidencias e Instrumentos 
Evaluativos. 



 
 

N. 
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

11 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices. 

En el mes objeto de cobro no se 
solicita la participación para procesos 
de selección o diseño de talleres e 
instrumentos. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 

12 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 

Socializar con los aprendices el 
reglamento SENA, se aplica el 
acuerdo 0007 del 30 de abril de 2012 
(Reglamento del Aprendiz SENA). 

Respeto con los demás y apoyo en el 
cumplimiento actual del proceso de 
formación virtual. 

13 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas en 
nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera. 

En el mes objeto de cobro no se 
solicita apoyo para la gestión de 
registros calificados en los programas 
de formación tecnológica. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 

14 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

En el mes objeto de cobro se realiza 
la gestión académica y administrativa 
con los formatos e instructivos 
actualizados dentro del sistema de 
calidad de la entidad, así mismo se 
realiza curso de inducción en 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Certificación SST vigente año 2022 

15 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere de apoyo a esta obligación. 

En este mes objeto de cobro no se 
requiere de apoyo a esta obligación 
de contrato. 

16 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los a los aprendices 
que le sean asignados, cuando 
el centro de formación lo 
requiera. 

En el mes objeto de cobro se 
requiere realizar seguimiento a etapa 
práctica a la Ficha 2292778. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere seguimiento a etapa práctica 
alguna ficha asignada. 

17 Propender por la permanencia 
de los aprendices en el 
desarrollo de la formación 
profesional integral. 

En el mes objeto de cobro se aplican 
la formación virtual y presencial, 
utilizando metodologías didácticas 
con el fin de evitar o disminuir la 
deserción de los aprendices 
matriculados. 
Constante comunicación y uso de 
grupos de WhatsApp, video clases 
por GoogleMeet con las fichas 
asignadas y evidencia de material y 
trabajos por TERRITORIUM SENA. 

Se soporta en la plataforma educativa 
TERRITORIUM SENA, para las 
fichas correspondientes las carpetas: 
Guías de Aprendizaje, Actividades de 
Aprendizaje, Material de Apoyo y 
Evidencias e Instrumentos 
Evaluativos. 

18 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el cumplimiento 
del objeto del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 

En el mes objeto de cobro no se 
asignan bienes a mi cargo. 

En el mes objeto de cobro no se 
asignan bienes a mi cargo. 



 
 

N. 
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

19 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 a 
julio 31 de 2022. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 
Etapa lectiva programa  ficha 
2528151 y seguimiento a etapa 
productiva Ficha 2292778 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar esta obligación 
en mención 

20 Acompañar a los aprendices a 
las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar obligación en 
mención 

21 Apoyar y acompañar los 
procesos de autoevaluación de 
programas de formación en nivel 
tecnólogo del Centro de 
Formación. 

En el mes objeto de cobro no se 
desarrolla obligación en mención. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar obligación en 
mención. 

22 Tener la disponibilidad para 
desplazamiento a los sitios de 
trabajo. 

Total disponibilidad de 
desplazamiento a los municipios. 

En este período se realizó formación 
virtual por la plataforma google meet. 

23 Cumplir con la programación de 
160 horas mensuales 

En el periodo objeto de cobro se 
cumple la programación académica y 
administrativa asignada a mi cargo. 

Evidencias de la formación presencial 
y virtual (videoconferencia), 
soportadas en el Drive habilitado por 
la Coordinación Académica Mixta, 
adicionalmente el reporte de gestión 
de tiempos de sofia plus 

24 Dar cumplimiento en el 
desarrollo de sus obligaciones 
contractuales al Código de 
Integridad SENA 

En el periodo objeto de cobro, 
Cumplo todas mis funciones con 
Respeto, Honestidad, Compromiso, 
Diligencia, Justicia, Solidaridad y 
Lealtad, las cuales se ven reflejadas 
en mi desempeño. 

Ningún reporte negativo por parte de 
la coordinación académica y el 
supervisor del contrato 



 
 

N. 
º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

25 Pagar mensualmente los 
aportes al sistema de seguridad 
social integral, en salud y en 
pensión, en los términos 
consagrados en el artículo 1° de 
la Ley 828 del 19 de julio de 
2003, en armonía con el artículo 
23 de la Ley 1150 de 2007, a 
través de la planilla única 
integradora lo cual será un 
requisito para el pago de los 
honorarios. Para la legalización 
del contrato acreditar su 
afiliación al sistema de 
seguridad social integral en 
salud y en pensiones y riesgos 
profesionales. 

Se reporta el pago oportuno del mes 
correspondiente de los aportes al 
sistema de seguridad social integral, 
en salud y en pensión. A demás de lo 
anterior se entrega la totalidad de 
certificaciones requeridas para el 
perfeccionamiento del contrato 
acreditando afiliación al sistema de 
seguridad social integral en salud, 
pensiones y riesgos profesionales. 

Planilla y recibo de pago de aportes 
a salud, pensiones y ARL 
9436465178 expedido por Aportes 
en Línea correspondiente al mes de 
Julio del año 2022 

26 Aplicar y evidenciar los formatos 
establecidos en el Sistema 
Integrado de Gestión, que 
correspondan a los 
procedimientos y a la 
dependencia que se encuentra 
adscrito. 

En el periodo objeto de cobro se 
aplican y evidencian los procesos 
académicos y administrativos 
teniendo en cuenta los formatos, 
instructivos y procedimientos del 
SIGA. 

Se soporta en los Formatos 
actualizados SIGA utilizados. 

27 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. 

En el periodo objeto de cobro no se 
solicita apoyo por parte del supervisor 
y/o Ordenador del Gasto. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar esta obligación 
en mención. 

28 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. 

Durante el periodo objeto de cobro no 
se solicita apoyo para la evaluación 
técnica y económica de propuestas 
Presentadas al CAM dentro de los 
procesos de contratación. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar esta obligación 
en mención. 

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

Para el periodo objeto de cobro no se 
designa el apoyo a la supervisión de 
contratos. 

En el mes objeto de cobro no se 
requiere desarrollar esta obligación 
en mención. 

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

Se realizan y se presentan en las 
fechas establecidas los informes 
respectivos para el mes objeto de 
cobro. 

Informe mensual que corresponde al 
mes de febrero. 

31 Asistir a las reuniones 
presenciales que programe el 
ordenador     del     gasto     y/o 
supervisor    con    ocasión    al 

Cumplimento a las reuniones 
programadas por el supervisor del 
contrato en el presente mes. 

Reunión presencial en el Centro 
Agroindustrial del Meta 4 al 8 
Julio.22 
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º 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 desarrollo de su objeto 
contractual. 

  

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

Atención oportuna a: llamadas, 
mensajes vía WhatsApp, correos 
eléctricos y reuniones virtuales. 

Respuesta a Grupo de 
WhatsApp y video llamadas por 
GoogleMeet. 

 

 
 

OBSERVACIONES 

El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se puede verificar en la 
plataforma SECOP II, proceso de contratación No. CO1.PCCNTR.3361590, así mismo los 
documentos físicos hacen parte de la carpeta de supervisión del contrato y del expediente 
contractual correspondiente. 
 

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. 9436465178 expedida por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Julio de 
2022. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 

WILLIAM ROBAYO TORRES 

Supervisor del Contrato No: 

CO1.PCCNTR.3361590  Coordinador 

Grupo de Apoyo Jornada Mixta 

FECHA No. DE 
FACTURA 

VALOR A 
CANCELAR 

VALOR 
EJECUTADO 

SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJE 
EJECUCIÓN 
FINANCIERA 

DÍAS 
EJECUTADOS 

28-01-2022 01 3.900.000 3.9000.000 
30.810.000 

 
13,63% 

 

30 

 
31-03-2022 

 
02 

 
3.900.000 

 
7.800.000 

26.910.000 
 

27.27% 
 

60 

 
30-04-2022 

 
03 

 
3.900.000 

 
11.700.000 

23.010.000 
 

40.89% 
 

90 

 
31-05-2022 

 
04 

 
3.900.000 

 
15.600.000 

19.110.000 
 

54.52% 
 

120 

30-06-2022 05 3.900.000 19.500.000 15.210.000 56,17% 150 

31-07-2022 06 3.900.000 23.400.000 11.310.000 63.3% 180 
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