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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, Agosto del 2023  
 
Señor (a) 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4500326 
Cargo del supervisor:Instructor G19 
Dependencia Coordinación de programas especiales  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

08  del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4503552 del año 2023  
 
JUDITH VILLADA CARDENAS, identificada con la cédula de ciudadanía No. 40.215.707 de 
Villavicencio-Meta, 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 para la contratación la suma de CUARENTA 
MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE ($40.690.000) COP. 
 
Se pagará de la siguiente forma: a) Un primer pago correspondiente a dos (2) días del mes de enero 
de 2023. Por valor de doscientos sesenta mil peso M/CTE ($260.000)  B) Diez pagos iguales de 
Febrero a Noviembre de 2023 por valor de tres millones novecientos mil pesos M/CTE ($3.900.000) 
cada uno. c) un pago final por once (11) días del mes de diciembre de 2023 por un valor de un millón 
cuatrocientos treinta mil pesos M/CTE ($1.430.000). 
 
 
Plazo: Será hasta el (11) de (diciembre) de 2023. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones de formación en los 
programas ofertados por el Centro Agroindustrial del Meta de la Línea presupuestal Programa 
articulación con la Media técnica de acuerdo a su perfil profesional y diseño curricular en 
ejecución. 

 
Obligaciones Generales:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Registrar y mantener 
actualizada la hoja de vida en 
el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo aplicativo 

Se registro y se actualizo 
la hoja de vida con 
certificado laboral del 2022 

 Se registro y se actualizo 
la hoja de vida con 
certificado laboral del 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

en el mes de Enero del 
2023. 

2022 en el mes de Enero 
del 2023 

2 

Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad en el Centro 
de Formación y Ambientes 

Se generarón acciones 
para dar cumplimiento  con 
los  protocolos de 
bioseguridad en la I.E 
donde imparto formación. 

Evidecias fotográficas al 
final de este informe.  

3 
Cumplir con el “Codigo de 
Etica del SENA” 

Para el presente mes 
objeto de cobro se cumple 
con las obligaciones 
contractuales teniendo 
como insumos el “Código 
de Etica del SENA” 

Evidecias fotográficas y 
captura de pantalla  al final 
de este informe.  

4 

Dar cumplimiento  al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen 

Se descargo  formatos 
SIGA:  
 

 GFPI-F-147 
Versión vigente- 
Bitácora. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 GFPI-F-135 VO2 
 
 
 

 
 
 
OneDrive_Articulación 
con la Media 
2023_Portafolio Instructor 
Judith Villada Cardenas_ 
Ficha 2480269-
2480362_carpeta Etapa 
Productiva_archivo12.3 
versión vigente- Bitácora  
Captura de pantalla al final 
de este informe. 
 
OneDrive_Articulación 
con la Media 
2023_Portafolio Instructor 
Judith Villada Cardenas_ 
Ficha 2707406-
2707409_0.5 GFPI-
135VO2Guías de 
aprendizaje.  

5 

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

Para el mes objeto de 
cobro no hay bienes y 
elementos puestos a mi 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato.  

Para el mes objeto de 
cobro no hay bienes y 
elementos puestos a mi 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato. 

6 

Tener disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde oriente la formación, 
cuando este programado en 
formación presencial. 

Me desplace a impartir 
formación integral a la I.E 
Gabriela Mistral – 
Lejanía, Meta. 

Fotocopia de tiquete al 
final de este informe. 
 
Fotografías al final de 
este informe. 
Lista de asistencia a 
formación integral.  
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7 

Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo a la ejecución del 
contrato 

Se elabora y se entrega el 
presente informe con sus 
anexos correspondientes 
al mes de Julio, en la fecha 
solicitada por la profesional 
de apoyo Massiel Sandoval 
desde el correo 
mrsandoval@sena.edu.co 
 
Informes de tiempos del 
instructor emitido en SENA 
SOFIA PLUS del mes de 
agosto del 2023. 
 
 

Captura de panatalla de 
email 
mrsandoval@sena.edu.co 
 
 
 
 
 
 
OneDrive SENA MT 2023 
carpeta cuentas de cobro 
2023. 

 
Captura de pantalla al final 
de este informe.  

 
 
 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

1 

Participar  en  la  

planeación  de  los  

procesos  

formativos de  

acuerdo  con  los 

lineamientos 

institucionales,  de 

acuerdo a su perfil  

Se realizo planes de trabajo para la 

formación integral del resultado de 

aprendizaje: 

Fichas 2707406 y 2707409 

 Seleccionar materiales de 

propagación de cultivos 

aplicando criterios técnicos 

y ecológicos. 

 

 Sembrar cultivos aplicando 

criterios técnicos y normas 

de la agricultura ecológica 

 

Fichas 2480269 y 2480362 

 aplicar en la resolución de 

problemas reales del sector 

productivo, los 

conocimientos, habilidades 

y destrezas pertinentes a 

las competencias del 

OneDrive-portafolio instructor 

2023_Judith Villada 

Cardenas- fichas:2480269, 

2480362, 2707406 y  

2707409. 

 

Captura de panatalla al final 

de este informe.  

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:mrsandoval@sena.edu.co
mailto:mrsandoval@sena.edu.co
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programa de formación 

asumiendo estrategias y 

metodologías de 

autogestión. Para las 

fichas: 2480269 y  2480362 

En  la I.E Gabriela Mistral – 

Lejanías, Meta.  

Reunión técnica y pedagógica de 

articulación para revisar novedades 

académicas y la planeación de la 

formación I.E Gabriela Mistral- 

Lejanías, del Programa Sistemas 

Agropecuarios Ecológicos,de las 

fichas 2707406, 2707409, 2480269 

y 2480362.  

 
 

 

 

 

 

 

Acta No 7 Ondrive Articulción 

con la Media Técnica 2023 - 

Portafolio instructor 2023-

Actas de proceso- carpeta 

Agosto.  

Captura de pantalla al final de 

este informe.  

 

 

 

 

 

 

 

2 

Participar en la 

generación y 

desarrollo de 

diseño curricular, 

proyectos de 

investigación 

aplicada, 

innovación 

pedagógica, 

desarrollo 

tecnológico,   

publicaciones  y  

estudios   de 

vigilancia 

tecnológica  y  

competitiva para  

establecer de 

Para el mes objeto de cobro la 

coordinación académica de 

programas especiales no ha 

asignado actividades relacionadas 

con el desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

Para el mes objeto de cobro la 

coordinación académica de 

programas especiales no ha 

asignado actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 
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manera 

prospectiva las 

tendencias de  

desarrollo de  las  

diversas redes de  

conocimiento de  

interés   

institucional y 

cuando  el 

Centro de 

formación así lo 

requiera. 

 

 

 

3 

Evaluar los 

aprendizajes 

previos,  realizar  

reconocimiento de 

estilos  y ritmos de 

aprendizaje de  las  

fichas   asignadas,   

de  acuerdo   con  

los  

procedimientos,  

plazos  y  

herramientas 

tecnológicas que 

la entidad  defina. 

Para el mes objeto de cobro no se 

realizaron eventos relacionados con 

la actividad contractual. 

Para el mes objeto de cobro 

no se realizaron eventos 

relacionados con la actividad 

contractual. 
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4 

Ejecutar  la 

formación 

profesional 

integral   de  

acuerdo  el 

modelo 

pedagogico de  la 

entidad, el diseño  

y desarrollo 

curricular de los  

programas del 

área  temática de 

las fichas  

asignadas; 

propendiedo  por  

la  permanencia y 

certificación de  

los  aprendices en  

el  desarrollo de  la 

formación 

profesional 

integral.  

Se impartió formación Integral a las 

fichas 2480269, 2480362, 2707406, 

2707409 de la I.E Gabriela Mistral – 

Lejanías, Meta. Programa Sistemas 

Agropecuarios Ecológicos.  

 

 

 

 

Captura de pantalla de 

asistencia a la formación e 

imágenes fotográficas al final 

de este informe.  

OneDrive _Portafolio 

instructor 2023,guías de 

aprendizaje- fichas   2707406, 

2707409. Agosto 

Captura de pantalla al final 

de este informe.  

 

 

 

5 

Emitir  juicio   de  

evaluación   de  los  

resultados   de  

aprendizaje,  de  

las  competencias 

del programa,  en   

el   desarrollo  de   

su  formación,   

aplicando  los   

procedimientos,  

Se emitieron juicios de evaluación 

para las fichas 2707406, 2707409, 

2480362 y 2480269 del Programa 

Sistemas Agropecuarios Ecológicos 

de la I.E Gabriela Mistral – Lejanías. 

 

 

OneDrive_Portafolio 

instructor 2023, reportes 

juicios evaluativos 

bimensuales - fichas2707406, 

2707409, 2480362 y 2480269  

reporte de juicios evaluatiovs 

- agosto. 

Captura de pantalla al final de 

este informe. 
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plazos   y 

herramientas 

tecnológicas que 

la entidad  defina. 

 

 

 

 

6 

Registrar en el 

sistema de gestión  

académica 

establecido por la 

entidad  en un 

plazo  máximo de 

tres  (3) días, 

todas  las 

actividades que se 

relacionan en el 

procedimiento de 

la ejecución de la 

formación 

profesional. 

A la fecha de este informe se ha 

solicitado la creación de eventos en 

el Sistema de Gestión Académica, 

para el mes de agosto. 

 

 

Captura de pantalla de correo 

enviado a email 

naramirezr@sena.edu.co 

para la creación de eventos, 

al final de este informe.  

 

 

7 

Reportar 

oportunamente al  

coordinador  

académico,   a  

través  de   medios   

formales,  las 

novedades que se 

generen durante  

la ejecución de la 

formación de las 

fichas  asignadas; 

y hacer 

Para el mes objeto de cobro  se 

solicito la deserción de un 

aprendiz de la ficha 2707406 y 

dos aprendices de la ficha 

2480269 de la I.E Gabriela Mistral 

– l.E Lejanías. 

Ondrive Articulción con la 
Media Técnica 2023  - 
Portafolio  instructor 2023-
carpeta 9.Novedades 
(deserciones -traslados)-
agosto. 
 
Captura de pantalla al final 

de este informe. 

mailto:naramirezr@sena.edu.co
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seguimiento a las 

mismas. 

 

8 

Verificar que los 

participantes  a su 

formación se 

encuentren en 

estado "en 

formación" en el 

sistema de gestión  

académica de la 

entidad.  

Se verifico en Sofia Plus en la lista 

de aprendices asociados a la ruta, 

que los Participantes a la formación 

de las fichas 2480269, 2480362, 

2707406 y 2707409  para el año 

2023, esten en estado ¨en 

formación.  

 

Captura de pantalla -

verificacion estado de 

estudiante en Sofia Plus, al 

final de este informe. 

 

 

9 

Apoyar en el 

acopio  de los 

documentos del 

procedimiento de 

Ingreso de 

aprendices 

cuando las 

condiciones de  la 

población lo 

requieran. 

Para el presente mes de cobro  no 

se requirió apoyo para lo indicado 

en esta obligación contractual.  

 Para el presente mes de 

cobro  no se requirió apoyo 

para lo indicado en esta 

obligación contractual. 

 

10 

Participar cuando  

el  centro lo  

requiera en  el  

proceso de  

selección,  diseño  

de  talleres  e 

instrumentos que 

alimenten los 

bancos de 

pruebas para  la 

Para el mes objeto de cobro la 

coordinación académica de 

programas especiales no ha 

asignado actividades relacionadas 

con el desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

Para el mes objeto de cobro la 

coordinación académica de 

programas especiales no ha 

asignado actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 
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selección de 

aprendices. 

 

 

11 

Participar en  los  

comités de  

evaluación y  

seguimiento 

ordinario  y 

extraordinario  que  

se programen 

para  los 

aprendices, de 

acuerdo con  la 

citación realizada. 

Reunión técnica y pedagógica de 

articulación para revisar novedades 

académicas y la planeación de la 

formación I.E Gabriela Mistral- 

Lejanías, del Programa Sistemas 

Agropecuarios Ecológicos,de las 

fichas 2707406, 2707409, 2480269 

y 2480362.  

 

Acta No 7 Ondrive Articulción 

con la Media Técnica 2023 - 

Portafolio instructor 2023-

Actas de proceso- carpeta 

Agosto.  

Captura de pantalla al final de 

este informe.  

 

 

 

12 

Aplicar  las 

medidas  

formativas 

establecidas en  el 

reglamento del  

aprendiz  y  el 

manual  de los 

Centros de 

convivencia del 

Centro  de  

Formación. 

Para la fecha de entrega de este 

informe no se han aplicado medidas 

formativas a los aprendices de las 

fichas 2480269, 2480362, 2707406 

y 2707409   debido a que no ha sido 

necesario.  

 

Para la fecha de entrega de 

este informe no se han 

aplicado medidas formativas 

a los aprendices de las fichas 

2480269, 2480362, 2707406 

y 2707409   debido a que no 

ha sido necesario.  

 

 

 

13 

Participar y 

aportar en la 

construcción de 

los entregables de 

las fases de  

Registro  

calificado y 

Para el mes objeto de cobro la 

coordinación académica de 

programas especiales no ha 

asignado actividades relacionadas 

con el desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

Para el mes objeto de cobro la 

coordinación académica de 

programas especiales no ha 

asignado actividades 

relacionadas con el desarrollo 
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Autoevaluación 

para  los 

programas en  

nivel tecnólogo, 

cuando  el centro 

lo requiera. 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

14 Apoyar al centro 

de formación en  la 

promoción de la 

oferta institucional 

cuando se 

requiera. 

Se apoyo en la divulgación de 

formación: 

virtual titulada del 2 al 10 de agosto 

del 2023. 

Técnico en: Proyectos 

Agropecuarios y Contabilización de 

Operaciones Comerciales  y 

financieras. 

Presencial titulada del 18 al 26 de 

agosto.  

Se apoyo en la aplicación de la 

encuesta  ORIENTACION VOCACIONAL 

2023-PRUEBA IPO  en la IE Gabriela 

Mistral Lejanías, Meta. 

 

Captura de pantalla al final de 

este informe.  

 

 

 

 

 

 

Captura de pantalla de email 

mrsandoval@sena.edu.co, 

enviado a la profesional 

Massiel Sandoval, con el 

formato soporte de realción 

de  aprendices que 

presentaron la encuesta.  

 

 

 

15 

Realizar   

seguimiento  a  

etapa    productiva,   

documentar  y  

acompañar  al   

aprendiz  en 

reunión(es) con  el  

coformador,  

registrar las 

evidencias del  

Para el presente mes objeto de 

cobro a las fichas 2480362 y 

2480269 se les  realizo seguimiento 

de etapa productiva, registrando las 

evidencias del proceso en las 

Bitácoras e informes fotográfico por 

parte de los aprendices de las I.E. 

Gabriela Mistral-Lejanías, Meta.   

 

OneDrive_Articulación con la 

Media 2023_Portafolio 

Instructor Judith Villada 

Cardenas_ Ficha 2480269-

2480362_carpeta Etapa 

Productiva_archivo12.3 

versión vigente- Bitácora  

Registtro fotografico 

mailto:mrsandoval@sena.edu.co
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proceso y aplicar  

instrumentos que 

evalúen  la etapa  

productiva y 

aporten  a la 

mejora del  

proceso formativo.  

 

 

 

Captura de pantalla al final de 

este informe. 

 

 

 

 

16 

Acompañar  a  los   

aprendices  a  las   

actividades  

contempladas en  

el   Plan   Nacional   

de Bienestar al 

Aprendiz. 

A la fecha de este informe no se han 

generado Actividades por parte de 

Bienestar al Aprendiz del CAM al 

Programa Articulación con la 

Educación Media. 

A la fecha de este informe no 

se han generado Actividades 

por parte de Bienestar al 

Aprendiz del CAM al 

Programa Articulación con la 

Educación Media. 

 

17 

Ejecutar  un  

mínimo   de   160  

horas   mensuales  

de   Formación  

Directa  de  

acuerdo  a  la 

programación de 

la formación del 

Centro. 

Para el presente mes se reportaron 

168 horas en actividades 

académicas. 

OneDrive_Articulación con la 

Media 2023_cuenta de cobro 

2023_mes de agosto_ 

informe apoyo a la formación 

.  

Captura de pantalla al final de 

este informe.   

 

 

 

 

18 

Apoyar las  etapas 

precontractual y 

contractual (apoyo 

técnicos)   dentro 

de  los  procesos 

contractuales  y de 

cooperación 

asignados  por el 

Para el presente mes objeto de 

cobro, la Coordinación Académica 

de programas especiales no me ha 

asignado actividades relacionadas 

con el desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato 

Para el mes objeto de cobro la 

coordinación académica de 

programas especiales no me  

ha asignado actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

supervisor o el 

ordenador del 

gasto. 

 

19 

 

 

Asistir a las 

reuniones  que  

programe el 

ordenador del 

gasto  y/o   

supervisor  con  

ocasión al 

desarrollo de su 

objeto contractual. 

La Coordinación de Programas 

Especiales convoco a reunión de 

instructores del Programa 

Articulación con la Media, en la 

fecha 14 de agosto del 2023, en el 

horario de 7:30 a.m a 1:00 p.m. 

donde se atendieron temas 

inherentes al programa.  

 

Captura de pantalla de la 

convocatoria desde el  email 

(mrsandoval@sena.edu.co) 

emitido por la profesional 

Massiel Sandoval.  

 

20 

 

Atender las  

orientaciones del  

equipo  técnico-

pedagógico del  

Centro  de  

formación y de  la 

regional  Meta. 

Para el mes objeto de cobro no hay 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

Para el mes objeto de cobro 

no hay actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

 

 

 

21 

Realizar  la 

solicitud de la 

consolidación de 

las necesidades 

de materiales de 

formación con 

todas  las  

caracteristicas y 

especificaciones 

según  proyectos 

de formación de 

Para el presente mes objeto de 

cobro, la Coordinación Académica 

de programas especiales no me ha 

asignado actividades relacionadas 

con el desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

 Para el presente mes objeto 

de cobro, la Coordinación 

Académica de programas 

especiales no me ha 

asignado actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

mailto:mrsandoval@sena.edu.co


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

acuerdo con la 

especialidad y 

desempeño. 

 

22 

Informar la  

necesidad de  

giras  técnicas,  y 

documentar el  

cumplimiento y 

evaluación de  la 

misma. 

Para el mes objeto de cobro no hay 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

Para el mes objeto de cobro 

no hay actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

 

 

 

23 

Promover y 

divulgar cada mes 

las actividades  y 

el  material  

bibliográfico  

digital  a  los 

aprendices 

enviado    por    el    

Sistema    de    

Bibliotecas    

SENA.    (incluir    

referencias 

bibliográficas, 

participar de 

talleres y eventos, 

entre otros) 

Se divulgo en la guía de aprendizaje 

material Bibliografico digital 

encontrado en el Sistema de 

Biblioteca SENA,  a los aprendices 

de las fichas 2707406 y 2707409.  

 

OneDrive Articulación con la 

Media Técnica 2023 - 

Portafolio instructor 2023-

guía de aprendizaje  - carpeta 

de las fichas 2707406 y 

2707409_agosto. 

Captura de panta al final de 

este informe. 

24 Elaborar informe 

de ejecución del 

proyecto 

formativo. 

A la fecha de esta cuenta no se 

realiza informe de ejecución del 

proyecto formativo de las fichas 

asignadas (2707406, 2707409, 

2480362 y 2480269) ya que por 

 A la fecha de esta cuenta no 

se realiza informe de 

ejecución del proyecto 

formativo de las fichas 

asignadas (2707406, 
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lineamientos de la Coordinación de 

Programas Especiales se elaborá 

cada 2 meses, en el mes de julio se 

elaboró, queda para presentar el 

próximo informe  en el mes de Sep.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2707409, 2480362 y 

2480269) ya que por 

lineamientos de la 

Coordinación de Programas 

Especiales se elaborá cada 2 

meses, en el mes de julio se 

elaboró, queda para 

presentar el próximo informe  

en el mes de Sep.  

 

 

 

 

 

 

 

25 

Elaborar  los 

formatos del 

archivo de gestión  

según  los  

lineamientos de 

gestión 

documental 

acorde a la historia  

académica de 

cada  aprendiz y 

cada  ficha. Migrar  

la información de 

las historias 

académicas al 

archivo/espacio 

 Se diligencio el formato de la TDR: 

GD-F-003FormatoHojaControl13 

con los archivos que se recepcionan 

según lista de retención. 

 

 

 

 

OneDrive_Sistemas 

Agropecuarios Ecológicos- 

I.E Gabriela Mistral -Lejanías. 

Captura de pantalla al final 

de este informe.  



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

digital  orientado 

por  la 

Coordinación del  

Grupo  de 

Formación 

Integral,  Gestión  

Educativa y 

promoción y 

Relaciones 

Corporativas del 

Centro. 

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

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 27008307de la planilla, ASOPAGOS y periodo mes de JULIO  2023. (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 
SI____NO_x__ 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 
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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 (50) folios 

 
Cordialmente,  
 

 

                                                                                       Recibí a satisfacción: 
 
 
 
JUDITH VILLADA CARDENAS                                                             
Contratista 
C.C. No. 40.215.707 
 

 
 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
Supervisora 
Contrato No.CO1.PCCNTR.4500326 
Cargo del supervisor: Instructor G19 

 
 
 

EVIDENCIAS OBLIGACIONES GENERALES JULIO
                                                                             

 
ITEM 2: Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de 
bioseguridad donde se da la formación.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FOTO: Judith Villada Cardenas. Tema: Uso de elementos protección personal (botas de caucho, protección 

para el sol) en la labor Propagación vegetativa.   
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ITEM 3: Cumplir con el “Codigo de Etica del SENA”  

Estas se ven reflejadas en las evidencias de las obligaciones especificas, en los item 

desarrollados para esta cuenta  de cobro. 

ITEM 4: Dar cumplimiento  al Sistema Institucional de Gestión y Autocontro 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPTURA PANTALLA: Judith Villada Cardenas. Tema: formato GFPI-F-147. Julio 2023.  
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ITEM 6: Tener disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde oriente la formación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  FOTO: Judith Villada Cardenas. Tema:tiquetes viajes a IE Gabriela Mistral-Cacayal, Lejanías a impartir  formación 

integral. Fecha:diferentes de agosto 2023.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
 
     FOTO: Judith Villada Cardenas. Tema:Lista de asistencia aprendices en formación integral. Fecha: AGOSTO 2023.  



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

ITEM 7: Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de 

acuerdo a la ejecución del contrato. 

Captura pantalla: Judith Villada Cardenas. Tema:Solicitud cuenta de cobro AGOSTO 2023. Lugar: mrsandoval@sena.edu.co Fecha:1-

07/2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Captura pantalla: Judith Villada Cardenas. Tema:Tiempo de apoyo a la formación AGOSTO. Lugar: OneDrive SENA MT 

2023 carpeta cuentas de cobro 2023. 
 

mailto:mrsandoval@sena.edu.co
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES GENERALES JULIO

 

ITEM 1: Participar  en  la  planeación  de  los  procesos  formativos 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Captura pantalla: Judith Villada Cardenas. Tema:Plan de trabajo ficha 2707406 I.E Gabriela Mistral-Lejanías. Lugar: 

OneDrive-portafolio instructor 2023_Judith Villada Cardenas- ficha 2707406. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Captura pantalla: Judith Villada Cardenas. Tema:Plan de trabajo ficha 2707406 I.E Gabriela Mistral-Lejanías. Lugar: 

OneDrive-portafolio instructor 2023_Judith Villada Cardenas- ficha 2707406. 
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ITEM 4: Ejecutar  la formación profesional integral 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Judith Villada cárdenas. Lugar: OneDrive Articulación con la Media Técnica 2023 - Portafolio instructor 2023-guías de  

aprendizaje  - carpeta de las ficha 2707409_agosto; Tema: guías de aprendizaje propagación-siembra (AGOSTO). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ITEM 4: Ejecutar laformación integral profesional 

 

 

 

Fuente: Judith Villada cárdenas. Lugar: OneDrive Articulación con la Media Técnica 2023 - Portafolio instructor 2023-guías de  

aprendizaje  - carpeta de las ficha 2707406_agosto; Tema: guías de aprendizaje propagación-siembra (AGOSTO). 
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Fuente: Judith Villada cárdenas. Lugar: OneDrive Articulación con la Media Técnica 2023 - Portafolio instructor 2023-guías de    

aprendizaje  - carpeta de las fichas 2707409, 2707406_agosto; Tema: guías de aprendizaje suelos (AGOSTO). 
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Fuente: Judith Villada cárdenas. Lugar: OneDrive Articulación con la Media Técnica 2023 - Portafolio instructor 2023-guías de aprendizaje 

- carpeta de las fichas 2707409, 2707406_agosto; Tema: guías de aprendizaje suelos (agosto). 
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Fuente: Judith Villada cardenas. Lugar: aula de clase I.E Gabriela Mistral-Lejanías de la ficha 2480269; Tema:Lista de  Formación integral.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Judith Villada cardenas. Lugar: aula de clase I.E Gabriela Mistral-Lejanías de la ficha 2480362; Tema:Lista de  Formación integral.  
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Fuente: Judith Villada cardenas. Lugar: aula de clase I.E Gabriela Mistral-Lejanías de la ficha 2707406; Tema:Lista de  Formación integral.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Judith Villada cardenas. Lugar: aula de clase I.E Gabriela Mistral-Lejanías de la ficha 2707409; Tema:Lista de  Formación integral 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   FOTO: Judith Villada cardenas. Lugar: aula de clase I.E Gabriela Mistral-Lejanías de la ficha 2480269; Tema:Formación integral 
(orientación de registros- recorderis) 
 
 
 
.  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FOTO: Judith Villada cardenas. Lugar: aula de clase I.E Gabriela Mistral-Lejanías de la ficha 2707406; Tema:Formación-participación 
en pre-foro necesidades de lo agrícola respecto a lo local (propagación –siembra).  
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ITEM 5: Emitir juicios de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias. 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Judith Villada Cardenas. Lugar: Portafolio instructor 2023-JUDITH VILLADA CARDENAS-FICHA 2707406_Reporte de juicios 

evaluativos bimensual junio. Tema: Juicio evaluativo agosto 2023 
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Fuente: Judith Villada Cardenas. Lugar: Portafolio instructor 2023-JUDITH VILLADA CARDENAS-FICHA 2707409_Reporte de juicios 

evaluativos bimensual junio. Tema: Juicio evaluativo agosto 2023 
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Fuente: Judith Villada Cardenas. Lugar: Portafolio instructor 2023-JUDITH VILLADA CARDENAS-FICHA 2480269_Reporte de juicios 

evaluativos bimensual junio. Tema: Juicio evaluativo agosto 2023 
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Fuente: Judith Villada Cardenas. Lugar: Portafolio instructor 2023-JUDITH VILLADA CARDENAS-FICHA 2480269_Reporte de juicios 

evaluativos bimensual junio. Tema: Juicio evaluativo agosto 2023 
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ITEM   6: Solicitud creación eventos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Captura de pantalla: Judith Villada cárdenas. Lugar: correo institucional jvilladac@sena.edu.co, Tema: Solicitud creación de eventos 

agosto. 

ITEM 7: Reportar oportunamente al  coordinador  académico,   a  través  de   medios   formales,  

las novedades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:jvilladac@sena.edu.co
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GTH-F-062 V09 
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ITEM 8: Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en 

el sistema de gestión académica de la entidad. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Captura de pantalla: Judith Villada Cardenas; Tema: Verificación estado en formación estudiantes de la ficha 2707406. Lugar: Sofia Plus. 
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ITEM 11: Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se 
programen para los aprendices, de acuerdo con la citación realizada. 

 

 

 
Captura de pantalla: Judith Villada Cardenas; Tema: Verificación estado en formación estudiantes de la ficha 2480269 . Lugar: Sofia 

Plus. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Captura de pantalla: Judith Villada Cardenas; Tema: Verificación estado en formación estudiantes de la ficha 2480362. Lugar: Sofia Plus. 
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Fuente:Judith Villada .Lugar: acta No 6. Tema: Lista de asistencia al comité de evaluación y seguimiento (Junio 2023) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Captura de pantalla: Judith Villada Cardenas; Tema: Verificación estado en formación estudiantes de la ficha 2707409. Lugar: Sofia Plus. 

ITEM 11:Participar en  los  comités de  evaluación y  seguimiento ordinario  y extraordinario  
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                               Fuente:Judith Villada .Lugar: acta No 7. Tema:Comité de evaluación y seguimiento (agosto 2023) 

 
ITEM 14: Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional. 
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ITEM 15: Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en 

reunión(es) con el conformador, registrar las evidencias del proceso 

FUENTE: Judith Villada. Lugar: OneDrive _ ficha 2480269_12. carpeta etapa productiva_12.3 versión vigente- Bitácora . Tema: Bitácora 

3 y evidencias 3 diligenciadas (agosto 2023) 
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 FUENTE: Judith Villada. Lugar: OneDrive _ ficha 2480362_12. carpeta etapa productiva_12.3 versión vigente- Bitácora. 

Tema: Bitácora 3 y evidencias 3 (agosto 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUENTE:Laurens Romero Ospina. Lugar: OneDrive _ ficha 2480269_12. carpeta etapa productiva_12.3 versión vigente- Bitácora. Tema: 

evidencias 3 diligenciadas (agosto 20 
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FUENTE:Laurens Romero Ospina. Lugar: OneDrive _ ficha 2480269_12. carpeta etapa productiva_12.3 versión vigente- Bitácora. Tema: 

evidencias 3 diligenciadas (agosto 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUENTE:Judith Villada Cardenas . Lugar: IE Gabriela Mistral )proyecto productivo Mejoramiento de la disponibilidad del forraje, para la 

unidad cunícola Melba Bermudez.Tema:Seguimineto etapa produtiva. 
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FUENTE:Judith Villada Cardenas . Lugar: IE Gabriela Mistral )proyecto productivo Establecimiento de un banco nutricional para pollos 

de engorde en el lote experimental de la Institución Educativa Gabriela Mistral..Tema:Seguimineto etapa produtiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUENTE:Judith Villada Cardenas . Lugar: IE Gabriela Mistral )proyecto Producción de plantas aromáticas en la I. E. Gabriel Mistral 

Lejanías para la transformación en esencias y condimentos..Tema:Seguimineto etapa produtiva. 
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FUENTE:Judith Villada Cardenas . Lugar: IE Gabriela Mistral )proyecto productivoProducción y uso eficiente de abonos orgánicos para 

el mejoramiento y desarrollo de las actividades agrícolas adelantadas en la institución Educativa Gabriela Mistral, como referente de 

producción limpia en el corregimiento de Cacayal -Lejanías..Tema:Seguimineto etapa produtiva. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUENTE:Judith Villada Cardenas . Lugar: IE Gabriela Mistral )proyecto Propagación de especies nativas en el vivero” María Luisa” de la 

I.E Gabriela Mistral para apoyar el proceso de reforestación del PRAE y proceda..Tema:Seguimineto etapa produtiva. 
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ITEM 17: Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de Formación Directa de acuerdo a la 

programación de la formación del Centro 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente:Judith Villada. Lugar: Articulación con la Media Técnica2023_ cuentas de cobro 2023_mes agosto_Judith Villada Cardenas. 

Tema: Informe apoyo a la formación (agosto). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente:Judith Villada. Lugar: Articulación con la Media Técnica2023_ cuentas de cobro 2023_mes agosto_Judith Villada Cardenas. 

Tema: Informe apoyo a la formación (agosto). 
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ITEM19: Asistir a las reuniones que programe el ordenador.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Judith Villada cárdenas. Lugar: correo institucional jvilladac@sena.edu.co. Tema:.Convocatoria a reunión. 

mailto:jvilladac@sena.edu.co
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ITEM 23: Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliográfico digital a los 

aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias bibliográficas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Judith Villada cárdenas. Lugar: OneDrive Articulación con la Media Técnica 2023 - Portafolio instructor 2023-guía de aprendizaje  

- carpeta de las fichas 2707406 y 2707409; Tema: Propagación-siembra 
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ITEM 25: Elaborar  los formatos del archivo de gestión  según  los  lineamientos de gestión 

documental. 
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GCCON-F-031 V.01 

 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 08 del 08/2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

Centro Agoindustrial del Meta 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: 
Angela Patricia Bernal Parrado 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: N/A 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4503552 

TIPO DE CONTRATO: Prestacion de servicios profesionales. 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar 
acciones de formación en los programas ofertados por el Centro 
Agroindustrial del Meta de la Línea presupuestal Programa articulación 
con la Media técnica de acuerdo a su perfil profesional y diseño 
curricular en ejecución. 

VALOR:  40.690.000 

CONTRATISTA: Judith Villada Cardenas  

NIT: 40.215.707 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento del Meta 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 30/01/2023 

FECHA DE INICIO: 30/01/2023 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:
  

10 meses y 13 días 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: 40.690.000 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: 13.130.000 

PRÓRROGA No :  
 
N/A 

ADICIÓN No. : N/A 

SUSPENSIÓN No. : 
N/A 
 

FORMA DE PAGO: 

Se fija como valor total para los contratos la suma de Cuarenta 
Millones Seiscientos Noventa Mil Pesos M/Cte ($40.690.000) COP. Se 
pagará de la siguiente forma: a) Un primer pago correspondiente a dos 
(2) día del mes de enero de 2023. B) Diez pagos iguales de Febrero a 
Noviembre de 2023 por valor de tres millones novecientos mil pesos 
($3.900.000) cada uno. C) un pago final por once (11) días del mes de 
diciembre de 2023. 
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Obligaciones Generales:  

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.Registrar y mantener 

actualizada la hoja de vida en 

el SIGEP, y anexar los 

soportes en el mismo aplicativo 

El contratista registro y  

actualizo la hoja de vida 

con certificado laboral del 

2022 en el mes de Enero 

del 2023. 

SIGEP II  

 

2.Generar acciones que 

promuevan y garanticen el 

cumplimiento de los protocolos 

de bioseguridad en el Centro 

de Formación y Ambientes 

El contratista genero 

acciones para dar 

cumplimiento con los 

protocolos de bioseguridad 

en la I.E donde imparto 

formación. 

OneDrive SENA MT 2023 

carpeta cuentas de cobro 

2023. 

 

3.Cumplir con el “Codigo de 

Etica del SENA” 

Para el presente mes 

objeto de cobro el 

contratista cumple con las 

obligaciones contractuales 

teniendo como insumos el 

“Código de Etica del SENA” 

OneDrive SENA MT 2023 

carpeta cuentas de cobro 

2023. 

 

4.Dar cumplimiento  al Sistema 

Institucional de Gestión y 

Autocontrol y los modelos y 

El contratista  descargo  

formatos SIGA:  

 

OneDrive_Articulación 

con la Media 

2023_Portafolio Instructor 
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sistemas de gestión que lo 

componen 

 GFPI-F-147 

Versión vigente- 

Bitácora. 

 

 

 GFPI-F-135 VO2 

  

 

Judith Villada Cardenas_ 

Ficha 2480269-

2480362_carpeta Etapa 

Productiva_archivo12.3 

versión vigente- Bitácora 

 OneDrive_Articulación 

con la Media 

2023_Portafolio Instructor 

Judith Villada Cardenas_ 

Ficha 2707406-

2707409_0.5 GFPI-

135VO2Guías de 

aprendizaje. 

 

5.Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto del 

contrato y una vez finalizado, 

quedar en Paz y Salvo  con el 

Almacén. 

Para el mes objeto de 

cobro no hay bienes y 

elementos puestos a 

disposición del contratista 

para el cumplimiento del 

objeto del contrato.  

Para el mes objeto de 

cobro no hay bienes y 

elementos puestos a 

disposición del contratista 
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para el cumplimiento del 

objeto del contrato. 

6.Tener disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 

donde oriente la formación, 

cuando este programado en 

formación presencial. 

El contratista se desplazo a 

impartir formación integral 

a la I.E Gabriela Mistral – 

Lejanía, Meta. 

 OneDrive SENA MT 2023 

carpeta cuentas de cobro 

2023. 

 

7.Presentar oportunamente los 

informes de ejecución 

contractual y cuentas de cobro 

de acuerdo a la ejecución del 

contrato 

El contratista elaboro y  

entrego el  informe 

contractual con sus anexos 

correspondientes al mes de 

agosto, en la fecha 

solicitada por la profesional 

de apoyo Massiel Sandoval 

desde el correo 

mrsandoval@sena.edu.co 

El contratista hizo entrega 

del Informe de tiempos del 

instructor emitido en SENA 

SOFIA PLUS del mes de 

agosto del 2023. 

OneDrive SENA MT 2023 

carpeta cuentas de cobro 

2023. 

 

 

 

 

 

 

Obligaciones especificas  

mailto:mrsandoval@sena.edu.co
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OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

1. Participar  en  

la  planeación  

de  los  procesos  

formativos de  

acuerdo  con  los 

lineamientos 

institucionales,  

de acuerdo a su 

perfil . 

El contratista realizo planes 
de trabajo para la formación 
integral del resultado de 
aprendizaje: 

 preparar suelos para 

el establecimiento de 

cultivos teniendo en 

cuenta 

requerimientos 

técnicos y 

agroecológicos. Para 

las fichas: 2707406 y  

2707409. 

 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. Para las 

fichas: 2480269 y  

2480362 

En  la I.E Gabriela Mistral – 

Lejanías, Meta.  

OneDrive-portafolio instructor 
2023_Judith Villada Cardenas- 
fichas:2480269, 2480362, 2707406 y  
2707409. 
 
 

2. Participar en 

la generación y 

desarrollo de 

Para el presente mes objeto 

de cobro, la Coordinación 

Académica de Programas 

Para el presente mes objeto de cobro, 

la Coordinación Académica de 

Programas Especiales no asigno al 
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diseño 

curricular, 

proyectos de 

investigación 

aplicada, 

innovación 

pedagógica, 

desarrollo 

tecnológico,   

publicaciones  y  

estudios   de 

vigilancia 

tecnológica  y  

competitiva para  

establecer de 

manera 

prospectiva las 

tendencias de  

desarrollo de  

las  diversas 

redes de  

conocimiento de  

interés   

institucional y 

cuando  el 

Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo de esta 

obligación especifica del contrato. 
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Centro de 

formación así lo 

requiera. 

3. Evaluar los 

aprendizajes 

previos,  realizar  

reconocimiento 

de estilos  y 

ritmos de 

aprendizaje de  

las  fichas   

asignadas,   de  

acuerdo   con  

tos  

procedimientos,  

plazos  y  

herramientas 

tecnológicas 

que la entidad  

defina. 

Para el mes objeto de cobro el 

contratista no realizó eventos 

relacionados con la actividad 

contractual. 

 

Para el mes objeto de cobro el 

contratista no realizó eventos 

relacionados con la actividad 

contractual. 

 

4. Ejecutar  la 

formación 

profesional 

integral   de  

acuerdo  el 

modelo 

7aracterís de  la 

El contratista impartió 

formación Integral a las fichas 

2480269, 2480362, 2707406, 

2707409 de la I.E Gabriela 

Mistral – Lejanías, Meta. 

Programa Sistemas 

Agropecuarios Ecológicos. 

OneDrive _Portafolio instructor 

2023,guías de aprendizaje- fichas   

2707406, 2707409. 
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entidad, el 

diseño  y 

desarrollo 

curricular de los  

programas del 

área  temática 

de las fichas  

asignadas; 

propendiedo  

por  la  

permanencia y 

certificación de  

los  aprendices 

en  el  desarrollo 

de  la formación 

profesional 

integral.  

 

 

 
 

5. Emitir  juicio   

de  evaluación   

de  los  

resultados   de  

aprendizaje,  de  

las  

competencias 

del programa,  

en   el   

desarrollo  de   

El contratista emitio  juicios de 

evaluación para las fichas 

2707406, 2707409, 2480362 

y 2480269 del Programa 

Sistemas Agropecuarios 

Ecológicos de la I.E Gabriela 

Mistral – Lejanías. 

Agropecuarios Ecológicos de 

la I.E Gabriela Mistral – 

Lejanías.   

OneDrive_Portafolio instructor 2023  

Judith Villada Cardenas, reportes 

juicios evaluativos bimensuales – 

fichas 2707406 -2707409-2480362 -

2480269 reporte de juicios 

evaluatiovs – agosto. 
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su  formación,   

aplicando  los   

procedimientos,  

plazos   y 

herramientas 

tecnológicas 

que la entidad  

defina. 

 

6. Registrar en 

el sistema de 

gestión  

académica 

establecido por 

la entidad  en un 

plazo  máximo 

de tres  (3) días, 

todas  las 

actividades que 

se relacionan en 

el procedimiento 

de la ejecución 

de la formación 

profesional. 

A la fecha de este informe el 

contratista solicito la creación 

de eventos en el Sistema de 

Gestión Académica, para el 

mes de agosto. 

 

Correo enviado a email 

naramirezr@sena.edu.co para la 

creación de eventos. 

7.  Reportar 

oportunamente 

al  coordinador  

académico,   a  

Para el mes objeto de cobro el 

contratista envía la  solicitud 

emitida por la IE Gabriela 

Mistral, Lejanías de  la 

Ondrive Articulción con la Media 
Técnica 2023  - Portafolio  
instructor 2023-carpeta 
9.Novedades (deserciones -
traslados)-agosto. 
 

mailto:naramirezr@sena.edu.co
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través  de   

medios   

formales,  las 

novedades que 

se generen 

durante  la 

ejecución de la 

formación de las 

fichas  

asignadas; y 

hacer 

seguimiento a 

las mismas. 

deserción de un aprendiz 

de la ficha 2707406 y dos 

aprendices de la ficha 

2480269 Programa Sistemas 

Ecológicos.   

 

8. Verificar que 

los participantes  

a su formación 

se encuentren 

en estado “en 

formación” en el 

sistema de 

gestión  

académica de la 

entidad.  

El contratista  verifico en Sofia 

Plus en la lista de aprendices 

asociados a la ruta, que los 

Participantes a la formación 

de las fichas 2480269, 

2480362, 2707406 y 2707409  

para el año 2023, esten en 

estado ¨en formación.  

 

Lista de asistencias a formación  

acorde con los aprendices listados en 

Sofia Plus.  

 

 

 

 

 

 

9. Apoyar en el 

acopio  de los 

documentos del 

procedimiento 

Para el presente mes de 

cobro  no se requirió apoyo 

del contratista para lo 

  Para el presente mes de cobro  no 

se requirió apoyo del contratista para 

lo indicado en esta obligación 

contractual. 
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de Ingreso de 

aprendices 

cuando las 

condiciones de  

la población lo 

requieran. 

indicado en esta obligación 

contractual. 

10. 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. 

Para el presente mes objeto 

de cobro, la Coordinación 

Académica de Programas 

Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

Para el presente mes objeto de cobro, 

la Coordinación Académica de 

Programas Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo de esta 

obligación especifica del contrato. 

11. Participar en  

los  comités de  

evaluación y  

seguimiento 

ordinario  y 

extraordinario  

que  se 

El  contratista   realizo   reunión 

técnica y pedagógica de 
articulación para revisar 
novedades académicas y la 
planeación de la formación I.E 
Gabriela Mistral- Lejanías, del 
Programa Sistemas 
Agropecuarios Ecológicos,de 
las fichas 2707406, 2707409, 
2480269 y 2480362.  
 

OneDrive_Articulación con la Media  

Técnica 2023_Portafolio Instructor_ 

Judith Villada Cardenas_ 

Ficha:2707406, 2707409, 2480269 y 

2480362_11.Actas del proceso. 
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programen para  

los aprendices, 

de acuerdo con  

la citación 

realizada. 

 

12. Aplicar  las 

medidas  

formativas 

establecidas en  

el reglamento 

del  aprendiz  y  

el manual  de los 

Centros de 

convivencia del 

Centro  de  

Formación. 

Para la fecha de entrega de 

este informe el Contratista  no 

ha aplicado medidas 

formativas a los aprendices 

de las fichas 2480362, 

2480269, 2707406, 2707409 

de la I.E Gabriela Mistral – 

Lejanías, debido a que no ha 

sido necesario. 

Para la fecha de entrega de este 

informe el Contratista  no ha aplicado 

medidas formativas a los aprendices 

de las fichas 2480362, 2480269, 

2707406, 2707409 de la I.E Gabriela 

Mistral – Lejanías, debido a que no ha 

sido necesario. 

13. Participar y 

aportar en la 

construcción de 

los entregables 

de las fases de  

Registro  

calificado y 

Autoevaluación 

para  los 

programas en  

nivel tecnólogo, 

Para el presente mes objeto 

de cobro, la Coordinación 

Académica de Programas 

Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el 

desarrollo. 

Para el presente mes objeto de cobro, 

la Coordinación Académica de 

Programas Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo. 
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cuando  el 

centro lo 

requiera. 

14. Apoyar al 

centro de 

formación en  la 

promoción de la 

oferta 

institucional 

cuando se 

requiera. 

El contratista apoyo en la 

divulgación de formación: 

virtual titulada del 2 al 10 de 
agosto del 2023. 
Técnico en: Proyectos 
Agropecuarios y 
Contabilización de 
Operaciones Comerciales  y 
financieras. 
Presencial titulada del 18 al 
26 de agosto.  
 
El contratista  apoyo en la 
aplicación de la encuesta  
ORIENTACIÓN VOCACIONAL 
2023-PRUEBA IPO  en la IE 
Gabriela Mistral Lejanías, Meta  
 
 

Oferta institucional en Sofia Plus y 

archivo  de coordinación Académica 

de programas especiales. 

 
 
 
 
 
 
email mrsandoval@sena.edu.co, de  
la profesional  de apoyo Massiel 
Sandoval 

15. Realizar   

seguimiento  a  

etapa    

productiva,   

documentar  y  

acompañar  al   

aprendiz  en 

reunión(es) con  

el  coformador,  

registrar las 

Para el presente mes objeto 

de cobro  a las fichas 

2480362 y 2480269 el 

contratista  realizo 

seguimiento de etapa 

productiva, registrando las 

evidencias del proceso en las 

Bitácoras e informes 

fotográfico por parte de los 

aprendices de las I.E. 

OneDrive_Articulación con la Media 

2023_Portafolio Instructor Judith 

Villada Cardenas_ Ficha 2480269-

2480362_carpeta Etapa 

Productiva_archivo12.3 versión 

vigente- Bitácora  

 

 

 

 

mailto:mrsandoval@sena.edu.co
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evidencias del  

proceso y 

aplicar  

instrumentos 

que evalúen  la 

etapa  

productiva y 

aporten  a la 

mejora del  

proceso 

formativo.  

Gabriela Mistral-Lejanías, 

Meta.   

 

 

 

 

16. Acompañar  

a  los   

aprendices  a  

las   actividades  

contempladas 

en  el   Plan   

Nacional   de 

Bienestar al 

Aprendiz. 

El contratista reporta que a la 

fecha de este informe no se 

han generado Actividades por 

parte de Bienestar al Aprendiz 

del CAM al Programa 

Articulación con la Educación 

Media. 

El contratista reporta que a la fecha 

de este informe no se han generado 

Actividades por parte de Bienestar al 

Aprendiz del CAM al Programa 

Articulación con la Educación Media. 

17. Ejecutar  un  

mínimo   de   160  

horas   

mensuales  de   

Formación  

Directa  de  

acuerdo  a  la 

Para el presente mes el 

contratista  reportó  168 horas 

en actividades académicas. 

 

. 

OneDrive_Articulación con la Media 

2023_cuenta de cobro 2023_mes de 

agosto_ informe apoyo a la formación 

.  
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programación 

de la formación 

del Centro. 

18. Apoyar las  

etapas 

precontractual y 

contractual 

(apoyo técnicos)   

dentro de  los  

procesos 

contractuales  y 

de cooperación 

asignados  por 

el supervisor o 

el ordenador del 

gasto. 

Para el presente mes objeto 

de cobro, la Coordinación  

Académica de Programas 

Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

Para el presente mes objeto de cobro, 

la Coordinación  Académica de 

Programas Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo de esta 

obligación especifica del contrato. 

19. Asistir a las 

reuniones  que  

programe el 

ordenador del 

gasto  y/o   

supervisor  con  

ocasión al 

desarrollo de su 

objeto 

contractual. 

La Coordinación de 

Programas Especiales  

convoco a reunión de 

instructores del Programa 

Articulación con la Media, en 

la fecha 14 de agosto del 

2023, en el horario de 7:30 

a.m a 1:00 p.m. donde se 

atendieron temas inherentes 

al programa. 

Correo de citación enviado por el 

profesional de apoyo Massiel 

Sandoval.mersandoval@sena.edu.co  

mailto:mersandoval@sena.edu.co
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20. Atender las  

orientaciones 

del  equipo  

técnico-

pedagógico del  

Centro  de  

formación y de  

la regional  

Meta. 

A la fecha de este informe al 

Contratista  no se le han 

generado orientaciones 

técnico-pedagógicas del 

Centro de formación y de la 

regional Meta 

A la fecha de este informe al 

Contratista  no se le han generado 

orientaciones técnico-pedagógicas 

del Centro de formación y de la 

regional Meta 

21. Realizar  la 

solicitud de la 

consolidación 

de las 

necesidades de 

materiales de 

formación con 

todas  las  

16 aracterísticas 

y 

especificaciones 

según  

proyectos de 

formación de 

acuerdo con la 

especialidad y 

desempeño. 

Para el presente mes objeto 

de cobro, la Coordinación 

Académica de Programas 

Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

  Para el presente mes objeto de 

cobro, la Coordinación Académica de 

Programas Especiales no asigno al 

contratista para actividades 

relacionadas con el desarrollo de esta 

obligación especifica del contrato. 
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22. Informar la  

necesidad de  

giras  técnicas,  

y documentar el  

cumplimiento y 

evaluación de  la 

misma. 

A la fecha de este informe el 

contratista no  solicitó giras 

técnicas. 

A la fecha de este informe el 

contratista no  solicitó giras técnicas.   

23. Promover y 

divulgar cada 

mes las 

actividades  y el  

material  

bibliográfico  

digital  a  los 

aprendices 

enviado    por    

el    Sistema    de    

Bibliotecas    

SENA.    (incluir    

referencias 

bibliográficas, 

participar de 

talleres y 

eventos, entre 

otros) 

El contratista divulgo en la 

guía de aprendizaje-suelos el  

material Bibliografico digital 

encontrado en el Sistema de 

Biblioteca SENA,  a los 

aprendices de las fichas  

2707406 y 2707409. 

 

OneDrive Articulación con la Media 

Técnica 2023 - Portafolio instructor 

2023-guía de aprendizaje  - carpeta 

de las fichas 2707406 y 

2707409_agosto 

24. Elaborar 

informe de 

A la fecha de esta cuenta el 

contratista no  realiza informe 

  A la fecha de esta cuenta el 

contratista no  realiza informe de 
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ejecución del 

proyecto 

formativo. 

de ejecución del proyecto 

formativo de las fichas 

asignadas (2707406, 

2707409, 2480362 y 

2480269) ya que por 

lineamientos de la 

Coordinación de Programas 

Especiales se presentan cada 

2 meses, en el mes de julio lo 

presentó, debe elaborarse  

para el  mes de septiembre.  

ejecución del proyecto formativo de 

las fichas asignadas (2707406, 

2707409, 2480362 y 2480269) ya que 

por lineamientos de la Coordinación 

de Programas Especiales se 

presentan cada 2 meses, en el mes 

de julio lo presentó, debe elaborarse  

para el  mes de septiembre.  

25. Elaborar  los 

formatos del 

archivo de 

gestión  según  

los  lineamientos 

de gestión 

documental 

acorde a la 

historia  

académica de 

cada  aprendiz y 

cada  ficha. 

Migrar  la 

información de 

las historias 

académicas al 

 El contratista  diligencio el    

formatos de la TDR: GD-F-

003FormatoHojaControl13 

con los archivos que se 

recepcionan según lista de 

retención. 

 
 
 

 

OneDrive_Sistemas Agropecuarios 

Ecológicos- I.E Gabriela Mistral -

Lejanías. 
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FECHA 

 

No. DE 

FACTUR

A 

VALOR A 

CANCELA

R 

VALOR 

EJECUTAD

O 

SALDO 

DEL 

CONTRAT

O 

PORCENTAJ

E DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE 

DE 

EJECUCIÓN 

FÍSICA 

 

No. de 

días 

ejecutado

s 

% 

28/02/202

3 

02 3.900.000 4.160.000 36.530.000 10,23 N/A  

31/03/202

3 

03 3.900.000 8.060.000 32.630.000 19,80 N/A  

30/04/202

3  

04 3.900.000 11.960.000 28.730.000 29,39 N/A  

31/05/202

3 

05 3.9000.000 15.860.000 24.830.000 38,9 N/A  

30/06/202

3 

06 3900.0000 19.760.000 20.930.000 48,56 N/A  

archivo/espacio 

digital  orientado 

por  la 

Coordinación 

del  Grupo  de 

Formación 

Integral,  

Gestión  

Educativa y 

promoción y 

Relaciones 

Corporativas del 

Centro. 
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30/07/202

3 

07 3.900.000 23.660.000 17.030.000 58,14 N/A  

31/07/202

3 

08 3900.000 27.560.000 13.130.000 67,7 N/A  

 

OBSERVACIONES 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaboró: Angela Patricia Bernal Parrado , coordinador de programas especiales. . 

Revisó: N/A 
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