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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Villavicencio, mayo del 2024  

Dra. 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5810933 
Cargo del supervisor: Instructor G19 
Coordinación de Programas Especiales 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 05 del año 2024 

 

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.5811754 de 2024 
 

Diana Carolina Cadavid Garzón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.112.649.967 de Villavicencio, 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 el contrato la suma de CUARENTA Y 
SIETE MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS 
VEINTIOCHO PESOS M/CTE. ($47.483.628). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 
2024 por valor de CUATROCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS CINCUENTA 
Y CUATRO PESOS M/CTE. ($446.554), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de 
febrero a Noviembre de  2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS 
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. 
($4.465.545) cada uno, c) Un pago final correspondiente al mes de Diciembre de 2024,  por 
valor de UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y CINCO MIL SESENTA Y NUEVE 
PESOS M/CTE. ($1.935.069). 

 

Plazo: Será hasta el 13 de diciembre de 2024 

 

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 
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del Meta en 2024 de los programas de ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA en 
la especialidad requerida y/o de su perfil. 

 

Obligaciones Específicas:  

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. 

Se utilizaron y aplicaron 
las normas de 
bioseguridad en los 
ambientes de formación 
y para los aprendices e 
instructor. 

Registro fotográfico al finalizar 
el informe. 

2 

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

Ejecuté los resultados 
de aprendizaje para las 
fichas 2707681 y 
2708338 según la 
planeación pedagógica. 

Ejecuté los resultados 
de aprendizaje según el 
diagrama de Gantt y la 
planeación pedagógica 
para las fichas de grado 
décimo 2910397, 
2921121, 2911003 

Programa de formación: 
Monitoreo Ambiental 
para las I.E. Jorge 
Eliecer Gaitán Ayala de 
Puerto Gaitán, I.E. 
Puerto Guadalupe de 
Puerto López.   

Captura de pantalla de las 
planeaciones pedagógicas con 
sus respectivos RAPS, al final 
del informe contractual. 

3 

Participar cuando el  
centro  de  formación  lo  
requiera,  en  jornadas  
de  diseño  y desarrollo 
curricular de programas 
de Formación 
Profesional Integral, 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación 
Académica de 
Programas Especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 

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. 
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conforme a las 
necesidades nacionales 
y a los lineamientos 
institucionales 
requeridos para el área 
temática objeto del 
contrato. 

con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

4 

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

La evaluación de los 
estilos de aprendizaje en 
las fichas de décimo se 
harán en el mes de junio. 

La evaluación de los estilos de 
aprendizaje en las fichas de 
décimo se harán en el mes de 
junio. 

5 

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

Para el presente mes 
objeto de cobro se 
impartió formación 
profesional integral, la 
cual se desarrolló con la   
ficha de Undécimo 
2707681 y las fichas de 
grado décimo 2910397, 
2921121 de la I.E. Jorge 
Eliecer Gaitán de Puerto 
Gaitán, Programa de 
formación Monitoreo 
Ambiental. 
 
Y la ficha de grado 
undécimo 2708438 y 
grado décimo ficha 
2911003 de la I.E Puerto 
Guadalupe de Puerto 
López del Técnico en 
Monitoreo Ambiental. 

Fotografías anexas al informe 
de gestión contractual. 

Registro de asistencia. 

Guías de aprendizaje. 

 

6 

Aplicar según la 
modalidad, estrategias 
de enseñanza, 
aprendizaje, 
seguimiento y 

Se aplicaron e 
implementaron 
estrategias de 
enseñanza presencial 
para el desarrollo de las 

Fotografías plasmadas al final 
del informe contractual. 
 
Guías de aprendizaje. 
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evaluación de acuerdo 
con los lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad. 

actividades en las 
Fichas 2910397, 
2921121 en la IE Jorge 
Eliécer Gaitán municipio 
de Puerto Gaitán y 
2911003 en la IE Puerto 
Guadalupe, municipio 
de Puerto López. 
Programa de Monitoreo 
Ambiental.   

Juicios evaluativos en las 
fichas de grado undécimo y las 
fichas de grado décimo 
2910397, 2921121, 2911003. 

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. 

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. 

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. 

Se emitieron juicios 
evaluativos en las fichas 
de grado once 2707681 
y 2708438 y las fichas 
de grado décimo  
2910397, 2921121, 
2911003 del programa 
de formación técnico: 
Monitoreo Ambiental. 

Captura de pantalla de los 
juicios correspondientes al mes 
de mayo al final del informe 
contractual. 

Juicios evaluativos cargados 
en la carpeta de OneDrive 
Portafolio del Instructor 2024. 

9 

Entregar los soportes 
del procedimiento de 
Ingreso de aprendices al 
programa de formación 
tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación 
Académica de 
Programas Especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 

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.. 
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y/o requisitos definidos 
en el diseño curricular. 

con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

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 

Se realiza el 
seguimiento de 
aprendices de las fichas 
de grado undécimo 
2707681 - 2708438 y 
grado décimo en la 
plataforma de Sofía plus, 
verificando la asistencia 
la formación de quienes 
continúan matriculados 
en las instituciones 
educativas asignadas. 

Se realizan las 
novedades de 
deserciones y traslados 
pendientes. 

Se registran juicios 
evaluativos en las fichas 
de grado décimo 
(2910397, 2921121 y 
2911003). 

Captura de pantalla de Sofía 
Plus “Alistar aprendices”. 

Captura de pantalla de acta de 
seguimiento. 

Captura de pantalla registro de 
juicios evaluativos de las fichas 
de grado décimo. 

Captura de pantalla 
deserciones y traslados de 
aprendices. 
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lo registrado en el 
aplicativo SOFIA PLUS. 

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. 

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. 

12 

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

Se vela por el 
cumplimiento de las 
normas del reglamento 
del aprendiz con las 
Fichas 2707681 
2910397 y 2921121 I.E 
Jorge Eliécer Gaitán y 
2708438, 2911003 de 
Puerto Guadalupe. 

Anexo imágenes al final del 
informe. 

13 

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

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. 

14 

Acatar los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en 
el Trabajo y asistir a las 

Se acatan los 
lineamientos del SIG 
mediante el uso de 
formatos en las 
versiones actualizadas 

Captura de pantalla Plataforma 
CompromISO. 
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convocatorias que el 
centro programa. 

descargadas de 
compromiso. 

15 

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

Apoyé al centro de 
formación divulgando la 
oferta educativa 
presencial por medio de 
redes sociales 
(Facebook y WhatsApp) 
para la Regional Meta. 

Captura de pantalla de las 
redes sociales al finalizar el 
informe. 

16 

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

Se realiza la activación 
de la etapa práctica, con 
las fichas 2707681 y 
2708438, verificando 
oportunamente la 
afiliación de ARL en las 
instituciones educativas 
asignadas: Jorge Eliécer 
Gaitán y Puerto 
Guadalupe. 

Formatos activación de etapa 
productiva cargados en el 
OneDrive Carpeta coordinación 
académica de programas 
especiales 

Captura de pantalla correo 
electrónico activación etapa 
práctica. 

Captura de pantalla formatos 
revisados ok. 

17 

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

Se llevaron a cabo 

actividades dentro de los 

ambientes de formación 

de forma teórica y lúdica.   

 

 

Evidencias fotográficas en 
cumplimiento de esta actividad 
al final de este informe.  

  

 

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. 

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. 
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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 

Se realizará cuando la 
Coordinación de 
Programas especiales 
generé una convocatoria 
para la certificación en la 
Norma mencionadas 
dentro de la obligación. 

Se realizará cuando la 
Coordinación de Programas 
especiales generé una 
convocatoria para la 
certificación en la Norma 
mencionadas dentro de la 
obligación. 

20 

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

Cuando el equipo de 
Bienestar al Aprendiz 
planee actividades de 
acompañamiento a los 
aprendices, el instructor 
apoyará. 

Cuando el equipo de Bienestar 
al Aprendiz planee actividades 
de acompañamiento a los 
aprendices, el instructor 
apoyará. 

21 

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

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación 
Académica de 
Programas Especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 

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. 
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obligación especifica del 
contrato. 

22 

Tener la disponibilidad 
para desplazamiento a 
los sitios de trabajo. 

Realice los 
desplazamientos a los 
municipios de Puerto 
López I.E Puerto 
Guadalupe y la I.E Jorge 
Eliecer Gaitán Puerto 
Gaitán, atendiendo 2 
fichas del grado 
undécimo y 3 fichas de 
grado décimo en el 
programa de formación: 
monitoreo ambiental. 

Me desplacé a la Sede 
CAM – Hachón, reunión 
programada por el 
ordenador del gasto. 

 

Evidencias fotográficas en 
cumplimiento de esta actividad 
al final de este informe. 

23 

Cumplir con la 
programación de 160 
horas mensuales. 

Se cumplió con la 
programación de 168 
horas mes de mayo. 

Reporte de horas mes de mayo 
emitido por el aplicativo 
SofiaPlus. 

 

Evidencias ubicadas en el 
OneDrive de la Coordinación 
de Programas Especiales, 
carpeta cuenta de cobro mes 
de Mayo. 

24 

Ser respetuoso en el 
trato con los aprendices, 
compañeros y demás 
miembros de la 
comunidad SENA. 

Durante la ejecución del 
mes objeto de cobro se 
realizó un trato 
respetuoso con los 
aprendices y demás 
miembros de la 
comunidad SENA. 

Evidencia fotográfica de la 
participación respetuosa en 
formación con los instructores y 
aprendices. 

25 
Pagar mensualmente 
los aportes al sistema 
de seguridad social 

Se realizó pago de la 
Seguridad Social y 
aporte a Pensión por 

Planilla de Pago de Seguridad 

Social Planilla Asopagos N° 

29548639 del mes abril de 
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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. 

medio de la Planilla 
Asopagos N° 29548639 
del mes abril de 2024.  
.  

2024 anexa al informe de 

Gestión Financiera ubicado en 

el OneDrive de la Coordinación 

de Programas Especiales, 

carpeta cuenta de cobro mes 

de Mayo. 

 

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. 

Se cumplió a cabalidad 
con los formatos 
diligenciados para el 
proceso de cuenta de 
cobro mes de mayo de 
2024. 

Formatos descargados 
http://compromiso.sena.edu.co
/ 

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. 

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. 

28 

Evaluar   técnica   y   
económicamente   las   
propuestas   presentadas   
al   Centro Agroindustrial 
del Meta dentro de los 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación 
Académica de 
Programas Especiales 

Para el presente mes objeto de 
cobro, la Coordinación 
Académica de Programas 
Especiales no me ha asignado 
actividades relacionadas con el 
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procesos contractuales 
que sea designado por el 
ordenador del gasto como 
evaluador técnico y 
económico. 

no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

desarrollo de esta obligación 
especifica del contrato. 

29 

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

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación 
Académica de 
Programas Especiales 
no me 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. 

30 

Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro mensuales dentro de 
las fechas estipuladas por 
el supervisor. Se elaboró y se realizó la 

entrega del presente 
informe correspondiente 
al mes de Mayo 2024 

Evidencias ubicadas en el 
OneDrive cuentas de 
Cobro/Mes Mayo 2024. 

Los archivos se nombran de la 
siguiente forma: 

GF_1122649967_6124_MAY_
2024. 

GC_1122649967_6124_MAY_
2024. 

INFORME DE SUPERVISIÓN 
GCCON-F-031 V01. 

31 

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

Asistí y participé de la 
reunión programada por 
el supervisor del 
contrato, en la Sede de 
Villavicencio, SENA - 
CAM El Hachón 

El contratista reporta como 
evidencia, listado de asistencia 
de la reunión y fotografías 
registradas en su informe 
contractual. 

32 

Atender oportuna y 
ágilmente las llamadas 
telefónicas, video 
llamadas y reuniones 
virtuales programadas en 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación Académica 
de Programas Especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 

Para el presente mes objeto de 
cobro, la Coordinación Académica 
de Programas Especiales no me 
ha asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo de 



 

12 

GTH-F-062 V10 

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

ITEM 
No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 
 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
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. Planilla 29548639 de Asopagos del mes de Abril de 2024.  
 
 
Evidencias en (25) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
 
DIANA CAROLINA CADAVID GARZÓN 
Contratista 

C.C. No. 1.122.649.967 de Restrepo. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 

el desarrollo de su objeto 
contractual. 

obligación especifica del 
contrato. 

esta obligación especifica del 
contrato. 
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Supervisora 
Contrato No. CO1.PCCNTR.5810933 
Cargo del supervisor: Instructor G19 
 
 

EVIDENCIAS MES MAYO DE 2024 
 
Programas: Monitoreo Ambiental  
Instituciones Educativas a Cargo:  
I.E. Jorge Eliecer Gaitán Ayala de Puerto Gaitán e  
I.E. Puerto Guadalupe de Puerto López. 
 

Obligación No. 1: Acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uso del tapabocas, como prevención de riesgo laboral biológico en las Instituciones educativas atendidas. 

 
 
Obligación No. 2: Participar en la planeación de los procesos formativos. 
 

 

Planeación pedagógica Ficha: 2707681 I.E JEG. 
Competencia: Etapa Practica  
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Planeación pedagógica fichas:  2910397 y 2921121 I.E Jorge Eliécer Gaitán. Programa Monitoreo Ambiental. 
Fase: Análisis. 
Competencia: gestionar el manejo de residuos sólidos según especificaciones técnicas y normativa. 
Resultado de aprendizaje: diagnosticar la situación de los residuos generados de acuerdo con la naturaleza de la 
organización. 

 
 

 

Planeación pedagógica Ficha: 2708438 I.E Puerto Guadalupe. 
Fase: evaluación. 
Competencia: Etapa Práctica. 

 



 

15 

GTH-F-062 V10 

 

Planeación pedagógica fichas:  2911003 I.E Puerto Guadalupe. Programa Monitoreo Ambiental. 
Fase: Análisis. 
Competencia: gestionar el manejo de residuos sólidos según especificaciones técnicas y normativa. 
Resultado de aprendizaje: diagnosticar la situación de los residuos generados de acuerdo con la naturaleza de la 
organización. 

 

Seguimiento al Diagrama de Gantt, según fechas establecidas para las fichas de décimo. 

 

Obligación 5: Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño 
y desarrollo curricular. 

Obligación 6: Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación. 

Obligación 12: Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz. 
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Guía 3 fichas: 2707681 
Fecha: Mayo - junio. 
Fase: evaluación. 
Competencia: Etapa Práctica. 

Resultado 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. 

Guia de aprendizaje, ubicada en OneDrive, Portafolio Instructor.  

Listado de asistencia ficha 2707681 I.E Jorge Eliecer Gaitán. 

 Ejecucion Formación Ficha 2707681 IE Jorge E. Gaitán. 
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Guía 3 fichas: 2910397 - 2921121:  
Fecha: Mayo-junio 
Fase: Análisis. 
Competencia: gestionar el manejo de residuos 
sólidos según especificaciones técnicas y 
normativa. 
Resultado de aprendizaje: diagnosticar la 
situación de los residuos generados de acuerdo 
con la naturaleza de la organización. 

Ubicación de las guías de aprendizaje fichas 2910397 – 2921121.E 
Jorge Eliécer Gaitán. OneDrive – Portafolio del instructor. 

 

Ejecución de la formación ficha 2910397 Monitoreo Ambiental I.E Jorge Eliécer Gaitán. 
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Registro de asistencia, mes mayo Ficha 2910397 I.E Jorge Eliécer Gaitán. 

 

Inventario forestal en la I.E Jorge Eliécer Gaitán, con el acompañamiento de la secretaría ecológica y 
ambiental Alcaldía Municipal de Puerto Gaitán. 
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Evidencias formación profesional integral de la Ficha 2921121 I.E Jorge Eliécer Gaitán, Monitoreo Ambiental 

 
Registro de asistencia, mes mayo Ficha 2910397 I.E Jorge Eliécer Gaitán. 

 

 

 
 
 
 
 
Guía 3 fichas: 2708438 
Fecha: Mayo - junio. 
Fase: evaluación. 
Competencia: Etapa Práctica. 

Resultado 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. 
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Ejecución de la formación Ficha 2707681 IE Puerto Guadalupe – Monitoreo Ambiental. 
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Registro de asistencia ficha 2708438 Monitoreo Ambiental – I.E Puerto Guadalupe. 

 

 

Guía 3 ficha: 2911003  
Fecha: Mayo-junio 
Fase: Análisis. 
Competencia: gestionar el manejo de residuos sólidos 
según especificaciones técnicas y normativa. 
Resultado de aprendizaje: diagnosticar la situación de 
los residuos generados de acuerdo con la naturaleza de 
la organización. 



 

22 

GTH-F-062 V10 

  

  

  

Ejecución de la formación ficha 2911003 I.E Puerto Guadalupe. Monitoreo Ambiental. 
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Obligación 8 y 10: Emitir juicios de evaluación (Fichas 2910397, 2921121, 2911003) 

Ficha 2910397:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ficha 2921121:  
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Ficha 2911003:  
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Obligación 10: Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de 
información que la entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral. 

 
Asistencia acta de seguimiento Mayo I.E Jorge Eliécer Gaitán – Puerto Gaitán. 

Asistencia acta de seguimiento Mayo I.E Puerto Guadalupe – Puerto López. 
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Listar Aprendices a Rutas de Aprendizaje Fichas: 2707681 y 2708438. 

 

Listar Aprendices a Rutas de Aprendizaje Fichas: 2921121, 2911003, 2910397. 
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Solicitud deserciones fichas 2707681 – 2708438 
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Solicitud cambio documento 
identidad aprendiz en proceso de 
traslado Juan Pablo Franco 
Sogamoso. 

 

 

 

 

 

 

Obligación No. 15: Apoyar al centro de formación cuando este lo requiera, en la promoción 
del portafolio de servicios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

  



 

30 

GTH-F-062 V10 

Obligación 16: Realizar seguimiento en la etapa productiva: (activación etapa práctica 
ficha 2708438). 
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Seguimiento formulación proyecto productivo - Seguimiento inicio proyectos productivos ficha 2708438. 

 
 
 
 



 

32 

GTH-F-062 V10 

Activación etapa práctica ficha 2707681 
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Revisión formulación proyectos productivos. Indicaciones a los pasantes ficha 2707681. 

 
 

Acercamiento convenio pasantia Grupo Avanti S.A.S Acercamiento convenio pasantia 
GESTIAMBIENTE ESP SAS.Y CORPORACION 
SIN FORNTERAS  

 
 
 

 

 

 

 

 
Acercamiento convenio empresa Trasportes JIWI. Acercamiento convenio Grupo SANAR. 
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Seguimiento a pasantes Monitoreo Ambiental Ficha 2707681. 
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Obligación No. 17: Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional integral. 
 

  

  

  
Actividad bienestar al aprendiz, con las fichas 2910397 – 2921121 IE Jorge E. Gaitán. 
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Obligación No. 22: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de 
trabajo. 
 

  

Visita Centro de Formación Sede del SENA CISM Puerto Gaitán. 
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Desplazamiento I.E Jorge Eliecer Gaitán (Puerto 

Gaitán) 
Movilización a la I.E puerto Guadalupe (Puerto 

López). 

 
 
Obligación 23: Cumplir con la programación de 160 horas mensuales. 
 

 
 
Obligación 25: Pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social integral, 
en salud y en pensión. 
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Obligación 14 y 26: Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión/ Aplicar y 

evidenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión. 

 

Obligación 30: Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas 

de cobro mensuales 

 

 

 

 

Obligación 31: Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto 

y/o supervisor 
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