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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, septiembre de 2024

Sefior

CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5894228

COORDINADOR ACADEMICO JORNADA Mixta CAM

INSTRUCTOR G-09

Centro Agroindustrial del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes
septiembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5894228 del afio 2024

MARIA CRISTINA DIAZ VILLALOBOS, identificada con la cédula de ciudadania
No. 40.402.193 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro
Agroindustrial del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacién, 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 TREINTA 'Y
UN MILLON SETECIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE
($31.705.370). EIl cual esta amparado por el CDP 2124 del 11 de enero del 2024
dependencia 911745 Centro Agroindustrial del Meta C-3603-130015-20305C-3603025-02
adquisicion de bienes y servicios - servicio de formacion profesional integral -
fortalecimiento del servicio de formacién profesional del Sena nacional. Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente a 10 dias del mes de febrero de 2024 por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS M/Cte.
($1.488.515). b) Seis pagos iguales por un valor de Cuatro Millones Cuatrocientos Sesenta
Y Cinco Mil Quinientos Cuarenta Y Cinco pesos M/Cte. ($ 4.465.545), correspondientes a
los meses de marzo a agosto de 2024 c) Un ultimo pago por veintitrés (23) dias del mes de
septiembre de 2024 por valor de pesos M/Cte. ($3.423.585).

Plazo: 213 dias
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OBJETO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor
Técnico y/o transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro

Agroindustrial

del

Meta en 2024 de

los programas TITULADA REGULAR,

COMPLEMENTARIA y CAMPESENA en la especialidad requerida y/o de su perfil.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

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

Se realiza planeacion del
proceso formativo de cada
ficha asignada  segln
programacion mes.

Anexo evidencia

Participar en la generacion y
desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacién pedagdgica,
desarrollo tecnolégico,
publicaciones y estudios de
vigilancia  tecnoldgica vy
competitiva para establecer
de manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de
las diversas redes de
conocimiento de interés
institucional y cuando el
Centro de formacién asi lo
requiera.

Se contact6 con la
profesional Cielo Patricia
Pérez encargada del Area
de disefio y desarrollo
curricular, con el fin de
solicitarle asesoria en el
proceso que llevo como
Gestor de ficha. Asi mismo,
se solicito el
material semilla.

Llamada realizada por
parte del coordinador a
la profesional Cielo
Patricia Pérez.

Evaluar los aprendizajes
previos, realizar
reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina

Se revis6 si se aplicaron las
herramientas de
reconocimientos de estilos y
ritmos de aprendizaje de las
fichas asignadas

Autodiagnéstico
realizado a los
aprendices de los temas
a ver

Herramientas de estilos
y ritmos de aprendizajes.

Ejecutar la  formacion
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagogico de la entidad, el
disefio y desarrollo
curricular de los programas

Se realizo el proceso
formativo utilizando las
guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion
para las siguientes fichas:
Operacién de maquinaria

Se realizo formacién en
los municipios de
Acacias, y San Carlos de
Guaroa.
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del &rea temética de las
fichas asignadas;
propendiendo por la
permanencia y certificacion
de los aprendices en el
desarrollo de la formacion
profesional integral.

agricola, fichas 3005120-
3005104 — Manuelita, San
Carlos de Guaroa.

Produccion Agropecuaria,
ficha 2904802 — IE Juan
Rozo, Acacias.

Emitir juicio de evaluacion
de los resultados de
aprendizaje, de las
competencias del programa,
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

En este mes objeto de

contrato se emiten juicios
evaluativos las fichas:
2904802 Produccion
Agropecuaria.

3005120y

3005104 operacién de

magquinaria agricola.

Cuadro anexo

Registrar en el sistema de
gestion académica
establecido por la entidad en
un plazo maximo de tres (3)
dias, todas las actividades
que se relacionan en el
procedimiento de la
ejecucion de la formacién
profesional.

En el mes objeto de cobro,
se registran las
inasistencias de las fichas
programadas.

Anexo evidencia
pantallazo Sofia Plus

Reportar oportunamente al
coordinador académico, a
través de medios formales,
las novedades que se
generen durante la
ejecucion de la formacion de

En el mes objeto de cobro
no se reportaron novedades
dentro de la ejecucion de la
formacion

En el mes objeto de
cobro no se reportaron
novedades dentro de la
ejecucion de la
formacion

las fichas asignadas; vy

hacer seguimiento a las

mismas.

Verificar que los | Seguimientos de | Evidencias de la ruta de

participantes a su formacion
se encuentren en estado "en
formacién" en el sistema de
gestibn académica de la
entidad

novedades o de acciones
donde se requiere
presencia y atencion del
coordinador.

aprendizaje en Estado
Formacion de cada
ficha asignada en
SOFIA PLUS.

Apoyar en el acopio de los
documentos del
procedimiento de Ingreso de
aprendices cuando las

En el mes de objeto de
cobro no se requiere.

En el mes de objeto de
cobro no se requiere.
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condiciones de la poblacion
lo requieran

10 | Participar cuando el centro | En el mes de objeto de | En el mes de objeto de
lo requiera en el proceso de | cobro no se requiere. cobro no se requiere.
seleccion, disefio de talleres
e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices.

11 | Participar en los comités de | En el mes de objeto no se | No se desarrollaron
evaluacion y seguimiento | requiere de la participacion | acciones para el mes
ordinario y extraordinario | €N C'omité de evaluacién y | objeto de cobro.
que se programen para los | S€guimiento.
aprendices, de acuerdo con
la citacion realizada.

12 | Aplicar las medidas | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
formativas establecidas en | cobro no se solicita | acciones para el mes
el reglamento del aprendiz y pgrticipacién en los | objeto de cobro.
el manual de los Centros de | diferentes — comites  de
convivencia del Centro de | valuacion.

Formacion.

13 | Participar y aportar en la | Participacion en la reunion | Evidencia fotografica de
construccion de los | donde se nos inform6 del | lareunion realizada el 20
entregables de las fases de | Proceso de registro | de septiembre.
Registro  calificado  y | calificado para los
Autoevaluacién para los | Programas tecnologicos.
programas en nivel
tecnélogo, cuando el centro
lo requiera.

14 | Apoyar al centro de|En el periodo objeto de | No se desarrollaron
formacion en la promocion | cobro  no se realiza | acciones para el mes
de la oferta institucional | pParticipacion. objeto de cobro.
cuando se requiera.

15 | Realizar seguimiento a | Se realiza seguimiento de la | Actas de seguimiento
etapa productiva, | etapa practica de la ficha | subidas el OneDrive
documentar y acompadiar al 2809663 Produccion | institucional.
aprendiz en reunién(es) con | Adropecuaria, Restrepo.
el conformador, registrar las
evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

16 | Acompafar alos aprendices | En el periodo objeto de | No se desarrollaron

a las actividades
contempladas en el Plan

cobro no se realiza

participacion.

acciones para el mes
objeto de cobro.
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Nacional de Bienestar al
Aprendiz

17 Ejecutar un minimo de 160 | En el periodo objeto de | Reporte de eventos en el
horas mensuales de | cobro se cumple la | aplicativo Sofia Plus.
Formacion Directa de | programacion  académica
acuerdo con la | @signada a mi cargo.
programacion de la
formacion del Centro

18 | Apoyar las etapas | En el periodo objeto de | Reporte de eventos en
precontractual y contractual | cobro se  cumple la | el aplicativo Sofia Plus.
(apoyos técnicos) dentro de | Programacion  académica
los procesos contractuales y | 2signada a mi cargo.
de cooperacion asignados
por el supervisor o el
ordenador del gasto.

19 Asistir a las reuniones que | Cumplimento a las | Asistencia a la reunion
programe el ordenador del | reuniones programadas por | mensual el 20 de
gasto y/o supervisor con el supervisor del contrato en | septiembre de 2024 en
ocasion al desarrollo de su | &l Presente mes. el ~ Cento de
objeto contractual. Industria y Servicios

20 Atender las orientaciones | En el mes objeto de cobro | En el mes objeto de
del equipo técnico- | no se desarrolla obligacion | cobro no se desarrolla
pedagogico del Centro de | en mencién. obligacién en mencién.
formacion y de la regional
Meta.

21 Realizar la solicitud de la | En el mes objeto de cobro En el mes objeto de
consolidaciéon de las | no se desarrolla obligacion | cobro no se desarrolla
necesidades de materiales | €n mencion. obligacion en mencion.
de formacion con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de
formacién de acuerdo con la
especialidad y desempefio

22 Informar la necesidad de | En el periodo objeto de | No se desarrollaron
giras técnicas, y documentar | cobro no se requiere de esta | acciones para el mes
el cumplimiento y solicitud. objeto de cobro.
evaluacion de esta.

23 | Promover y divulgar cada | Socializar con los | Se registra en la guia de

mes las actividades y el
material bibliogréfico digital
a los aprendices enviado por
el Sistema de Bibliotecas
SENA. (incluir referencias

aprendices el material
bibliografico digital del Sena
de las competencias
asignadas del programa
produccion agropecuaria.

formacién académica de
la competencia a
ejecutar.
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bibliogréficas, participar de
talleres y eventos, entre
otros)

24 | Elaborar informe de | Se cuenta con el acta de | Acta de equipo ejecutor
ejecucion  del  proyecto | equipo ejecutor en donde se | evidenciada en el One
formativo evidencia el estado de | Drive.

avance y evaluacion de la
ficha 2904802 Produccion
agropecuaria.

25 | Elaborar los formatos del | En el periodo objeto de | Se soporta en los
archivo de gestién segun los | cobro se aplican vy | Formatos actualizados
lineamientos de gestion evidencian los procesos | SIGA utilizados en la
documental acorde a la historia | académicos y | carpeta On Drive.
académica de cada aprendiz y | administrativos teniendo en
cada ficha. Migrar la | cuenta los formatos,
informacion de las historias | instructivos y
académicas al archivo/espacio | procedimientos del SIGA, y
digital orientado por la | se encuentran cargados en
Coordinacion del Grupo de | la carpeta On Drive.

Formacion Integral, Gestién
Educativa y promocién y
Relaciones Corporativas del
Centro.

26 Presentar oportunamente | En el periodo objeto de | Cuenta de cobreo e
los informes de ejecucion | cobro se cumple con la | informes con todos los
contractual y cuentas de | €ntrega oportunamente de | soportes enviado y
cobro mensuales dentro de los inform}es y cuenta de subidq al C.),neDrive de la
las fechas estipuladas por el cobro segun el cronograma. Coordmgmon

. Académica.
supervisor

27 | Asistir a las reuniones | Cumplimento a las | Asistencia a la reunion
presenciales que programe | reuniones programadas por | mensual el 20 de
el ordenador del gasto y/o | € supervisor del contrato en | septiembre de 2024 en
supervisor con ocasion al el presente mes. el _Centro__ de
desarrollo de su objeto Industriay Servicios.
contractual.

28 | Atender oportuna y | Comunicacion  por  los | Atencion oportuna  a:
agilmente las llamadas | diferentes medios de | llamadas, mensajes via
telefénicas, video llamadas | atencion. WhatsApp, correos
y reuniones virtuales electronicos y reuniones.
programadas en el
desarrollo de su objeto
contractual.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion
de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del
gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista
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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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion
contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en
fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados y el No. 8632220541 de la planilla, ASOPAGOS del
mes de AGOSTO (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente, Recibi a satisfaccion:

._):lﬂ'{
MARIA CRISTINA DIAZ VILLALOBOS CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA
Contratista Su pervi SOT, Contrato CO1.PCCNTR. 5894228 2024
C.C. No. 40.402.193 de Villavicencio COORDINADOR ACADEMICO JORNADA Mixta CAM
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DESCRIPCION Y EVIDENCIAS POR OBLIGACION.
SEPTIEMBRE DE 2024
CONTRATO
CO1.PCCNTR.5894228

Obligacién #1

Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, de
acuerdo con su pefrfil.

Se realiza planeacion del proceso formativo de la ficha 3005120-3005104 de San Carlos de Guaroa, del Técnico
en Operacién de maquinaria Agricola y 2904802 de Acacias, del Técnico en Produccion Agropecuaria segun
programacion mes.

Gantt. ficha 2904802
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zNTGI42zxSenU1Tpgis9EcUFGbcxIJg8/edit?usp=drive_link&ouid=1018098466
81862460564&rtpof=true&sd=true

Obligacion #2

Accion realizada: En este periodo de cobro, se contacté con la profesional Cielo Patricia Pérez encargada del
area de disefio y desarrollo curricular, con el fin de solicitarle asesoria en el proceso que llevo como gestora de
la ficha2904802, Asi mismo, se solicité el material semilla.

Evidencia: Pantallazo de correo enviado a la Dra. Cielo solicitando el material semilla para el técnico produccién
agropecuaria y Llamada telefénica en altavoz realizada por parte del coordinador Ing. Cristian Cadena, se envia
también correo a la funcionaria, y de manera inmediata responde apoyando la solicitud.

GUIAS DE APRENDIZAJE FICHA 2904802

https://docs.google.com/document/d/1eKVTE9-gRMeZw-

aUbF0JSKgQC5ySJSSj/edit?usp=drive link&ouid=101809846681862460564&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1rD-i09wxj7U11zZ119xnt414put95XoN?usp=drive link

v Ms LMATERI X 4 - & x
« C % mailgoogle.com/mail/u/0/?pli=T#inbox/QgrelHsNIRIZnNXsrsLfzlxK)WmjMaakZBg ® % @
= M Gmail Q, Buscar en el correo electronico 3 ® ® @
2 € B 0 m (S > I 1de 337 > B
o SOLICITUD ACCESO AL MATERIAL SEMILLA  secibidos x X 8 B
e G MARIA CRIS * @ «
e @
(C]
B -
D.
+
+
Cordialmente
Do (s i
Maria Cristina Diaz Villalobos
correo mediazv@sena.edu.co
Instructora SENA - CAM HACHON
Tel 3162874319
>
Ot 2% 4 080 =600 e @ Aeman e JE0 8

Obligacion #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 tecnolégicas que la entidad defina.


https://docs.google.com/document/d/1eKVTE9-qRMeZw-aUbF0JSKgQC5ySJSSj/edit?usp=drive_link&ouid=101809846681862460564&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1eKVTE9-qRMeZw-aUbF0JSKgQC5ySJSSj/edit?usp=drive_link&ouid=101809846681862460564&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1rD-i09wxj7U11zZ1l9xnt4I4put95XoN?usp=drive_link

Evidencia: En el mes objeto de cobro no se desarrolla obligacion en mencién.

Obligacion #4

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo el modelo pedagdgico de la entidad, el disefio y desarrollo
curricular de los programas del area temética de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y
certificacion de los aprendices en el desarrollo de la formacion profesional integral.

Accion realizada: Alistamiento de guias de

aprendizaje para el programa técnico en produccién agropecuaria 2904802, y técnico en Operacion de
Maquinaria Agricola 3005120 y 3005104 y ejecucion de la formacion presencial

Evidencias.

Ficha. 2904802. Técnico produccidén agropecuaria. Acacias

https://docs.google.com/spreadsheets/d/INXNFK _IRnyZnGNgsNivAcLoffRjkKF1j/edit?usp=drive_link&ouid=1018098466
81862460564&rtpof=true&sd=true

Obligacién #5

Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa, en el desarrollo de su
formacion, aplicando los procedimientos, plazos y

herramientas tecnol6gicas que la entidad defina.

Hacer cuadro de resumen: Ficha 2904802 competencia Resultados Fecha de Inicio y Fecha de terminacién APROBADOS
POR EVALUAR OBSERVACION

Bl Autoguardado {-:} &) % Reporte de luicios Evaluativos(6) - Modo de compatib... + Guardada en Este PC ~ £ Buscar A :‘, = [} x
Archivo m Insertar  Dibujar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos Revizar Vista Automatizar  Ayuda \_v_— Comentarios |
Eﬁ X ) e PO @ [Genersl  + || I Formato condicional ~ B lnsertar ~ T~ 4v~ i
beg - \W| X5 <@ -lo- a- = $ ~ 9 o [ Darformato como tabla v ﬂijshmmar > - P~
P ) ] [ Estilos de celda ~ [ Formato ~ &~
Portapapeles 1§ Fuente 7] Alineacién ] Nimero ] Estilos Celdas Edicién Complementas v
AL v Jx | Reporte de Juicios de Evaluacion v
A B C D E F a
Reporte de J '
1 eporte de Jt
2 Fecha del Reporte: 2410912024
3 Ficha de Caracterizacion: 2904802
4 Cogigo: 733410
5 Version: 101
g Denominacién: PRODUCCION AGROPECUARIA
7 [Estado de la Ficha de Caracterizacién: EN EJECUCION
3 Fecha Inicio: 01/02/2024
g Fecha Fin: 30/04/2025
10 Modalidad de Formacion: PRESEMCIAL
11 Regional: 50 - REGIONAL META
12 Centro de Formacion: 9117 - CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
13 Tipo de D [Namero de D [Nombre (Apellidos Estado Competencia
cc 1006863696 [ANDRES FELIPE HERMAMDEZ VARGAS EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
14 DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABOR
cC 1006863696 [ANDRES FELIPE HERNANDEZ VARGAS EN FORMACION T~ PROVOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, (
= DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABOR
Hoja + HER ] >
Listo % Accesibilidad: No disponible H H -——+ 100
B O Buscer Jh = 5 5 0 - €0 ¢ 2@ AGD G B e

Juicio de evaluacion ficha 2904802 )
Competencia 270401053 - MANTENER EL CULTIVO SEGUN
RECOMENDACIONES AGRONOMICAS.



Resultado de aprendizaje REALIZAR Y DOCUMENTAR EL MIC DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS TECNICOS,
TIPO DE CULTIVO Y POLITICAS EMPRESARIALES.

FICHA PROGRAMA DE | FECHA | FECHA | COMPETENCIA RAP JUICIO JUICIO
FORMACION DE DE APROBADO | POR
INIC TERM EVAL
RAP RAP
TCO PROD | SEPT SEPT - MANTENER EL sg’éﬂﬁg\ﬁAR EI SI 4
2904802 | AGROPECUARIA CULTIVO SEGUN MIC DE ACUERDO
RECOMENDACIONES | con LoS
AGRONOMICAS PARAMETROS
TECNICOS, TIPO
DE CULTIVO Y
POLITICAS
EMPRESARIALES.

Obligacion #6
Registrar en el sistema de gestion académica establecido por la entidad en un plazo maximo de tres (3) dias, todas las
actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecucion de la formacion profesional.

Aqui es registrar en SOFIAPLUS las inasistencias y evidenciar.
-

LISTA DE ASISTENCIA
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Obligacion #7

Reportar oportunamente al coordinador académico, a traveés de medios formales, las novedades que se generen
durante la ejecucién de la formacién de las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas.

Accibn realizada: En este mes objeto de cobro no se reportan novedades dentro de la ejecucion de la formacion.
Evidencia: En este mes objeto de cobro no se reportan novedades dentro de la ejecucién de la formacion.

Obligacion #8

Verificar que los participantes a su formacion se encuentren en estado "en formacion” en el sistema de gestion académica
de la entidad.

Evidencia: evidencias de las rutas de aprendizaje en ESTADO DE FORMACION de cada ficha asignada en SOFIAPLUS.

Obligacion #9

Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las condiciones de la poblacion
lo requieran.

Evidencia: En este mes objeto de cobro no se realiza acopio de documentos de ingreso de aprendices.

Obligacion #10

Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.



Accion realizada: En el mes objeto de cobro no se solicita la participacion para procesos de seleccion o disefio de talleres
e instrumentos.
Evidencia: En el mes objeto de cobro no se desarrolla obligacién en mencién.

Obligacion #11

Participar en los comités de evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los aprendices,
de acuerdo con la citacién realizada.

Accion realizada: En el mes objeto de cobro no se solicita la para procesos de seleccion o disefio de talleres e instrumentos.
Evidencia: En el mes objeto de cobro no se solicita la participacién para procesos de seleccion o disefio de talleres e
instrumentos.

Obligacion #12

Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el manual de los Centros de convivencia del
Centro de Formacion.

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

Evidencia: En el mes objeto de contrato no se realizan llamados de atencién a los aprendices de las fichas asociadas.

Obligacion #13

Participar y aportar en la construccion de los entregables de las fases de Registro calificado y Autoevaluacion para los
programas en nivel tecnologo, cuando el centro lo requiera.

Accidn realizada: En reunion con el coordinador explica que segin el DECRETO de REGISTRO CALIFICADO 1330 de
2019, se debe hacer registro calificado con los tecnélogos, GEA PTO GAITAN Y PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL
- VILLAVICENCIO (Formacion a distancia) es un proceso de donde se evalla que el SENA este cumpliendo con las
condiciones de calidad frente al ministerio de educacion.

Aseguramiento de la calidad (registro calificado y autoevaluacion)

Los compafieros de FIC (instructores técnicos) nos van a presentar la gestion para obtener el registro calificado del
tecnologo.

Como compromisos para la préxima sesion, revisar los dos registros de autoevaluacion.

Evidencia: Reunion instructores 20 de septiembre 2024.

Obligacion #14

Apoyar al centro de formacion en la promocién de la oferta institucional cuando se requiera.

Accibn realizada: Se realiz6 divulgacién de la oferta abierta 5, 9, 10 y 11 de septiembre en la IV oferta institucional en el
municipio de Restrepo y Acacias

Evidencia: fotografias de la divulgacion 1V oferta educativa de los dias 5,9,10,11 septiembre de 2024.




Obligacion #15

Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompafar al aprendiz en reunion(es) con el coformador, registrar
las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evallen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso
formativo.

Accion realizada: En el periodo objeto de cobro se realiz6 se acordé las modalidades de etapa productiva y se inicié
seguimiento a la ficha 22809663 Técnico en Produccion Agropecuaria.

Evidencia:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/IFEXKUKPJgswu3kYo9mELtyVNdjWVE4PC/edit?usp=drive_link&ouid=1018098
46681862460564&rtpof=true&sd=true

Obligacion #16

Acompafiar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz.
Accidn realizada: En el mes objeto de cobro no se realiza participacion. obligacion en mencion.

Evidencia: En el mes objeto de cobro no se realiza obligacion.

Obligacion #17

Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de Formacién Directa de acuerdo a la programacién de la formacién del
Centro

Accion realizada: En el periodo objeto de cobro se cumple la programaciéon académica y administrativa asignada a mi
cargo.

Evidencia: Reporte de gestion de tiempos de Sofia plus.

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA DIAZ VILLALOBOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  23/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2904802 - PRODUCCION AGROPECUARIA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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Obligacion #18

Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos contractuales y de cooperacién
asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.

Accion realizada: Durante el periodo objeto de cobro no se solicita apoyo para la evaluacion técnica y econdmica de
propuestas Presentadas al CAM dentro de los procesos de contratacion.

Evidencia: En el mes objeto de cobro no se requiere desarrollar esta obligacién en mencién.

Obligacion #19

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

Accibén realizada: Se da cumplimento a la reunién programada por el supervisor del contrato en el presente mes de
septiembre.

Evidencia: Asistencia a la reunion mensual el 20 de septiembre de 2024 en el Centro de Industria y servicios CIS.
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Obligacion #20

Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacion y de la regional Meta.
Accidn realizada: Cumplimiento de las orientaciones del equipo técnico- pedagdgico del CAM.
Evidencia: Acta deI equipo de desarrollo ejecutor.

S @ % Aancesprmerm x

(] B Iniciar sesidn - 0
Todas las heramientas  Eqtar werte  Fima ek ‘Buscar o o herramisenas Q T e @ P

WONBRE DEL COWTE O DE L\ REUNION: Reveian = avances G efecuct o fracn e
& ficha 2804802 del Técnico en Produccién Age

Todas las herramientas

B ©potar un Por

62 & B x

CIUDAD Y FECHA: Vilavicence, Taeogonc | HORAWNICIO: | HORA FIN:
200pm 400pm

ENCRCIREY - |

TUGAR Y10 ENLACE Vilicencs DIRECCION / REGIONAL |
CENTRO: Centro de Indusiriay
Servicios - CISM

DESARROLLAR
1. Revision aprendices en formaciin, inasistencias, desercion

‘quetos que han abandonado su proc
BESARRGLLO OE LA REURION

1, Sendo e 2 d a trde el v © de goskde 2004, s eurnos en o AV1 de Cenro e
Industna y Servicios de Vilavicenc 2900 cjecc para hace revit d
..... e del proceso fomatvo e la Tcha Z301002 el Teamce en Procuccen Aqropecuana en
Acacias

P e EBa ¢

2 Se omcede a star s competencias del proarama.

.- ppe— o JQ‘—W o o "’-Lieiill A @ ;"-"' "

Obligacion #21

Realizar la solicitud de la consolidacion de las necesidades de materiales de formacién con todas las caracteristicas y
especificaciones segun proyectos de formacion de acuerdo con la especialidad y desempefio.

Accion realizada: Se realiz6 el diligenciamiento de la solicitud de materiales de formacion del equipo agricola para la
competencia 270401053 - MANTENER EL CULTIVO SEGUN

RECOMENDACIONES AGRONOMICAS.

Evidencia: Remision de materiales de formacibn entregada por la coordinacibn mixta GIL-F-
01l4FormatoSolicituddeBienesparaUsodeCuentadantesVO6Agricola.

Obligacion #22

Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacion de esta.
Accion realizada: En el mes objeto de cobro no se realiz6 giras técnicas.

Evidencia: No se desarrollaron estas acciones para el mes objeto de cobro.

Obligacion #23

Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliografico digital a los aprendices enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir referencias bibliogréaficas, participar de talleres y eventos, entre otros).

Accion realizada: Se Socializa con los aprendices el material bibliogréafico digital del Sena en las diferentes competencias
para un aprovechamiento del material existente.

Evidencia: Se registra en la guia de formacion académica de la competencia a ejecutar.

Obligacion #24
Elaborar informe de ejecucion del proyecto formativo.
Accién realizada: En el periodo objeto de cobro no se realiz6 actividad en mencion.



Obligacion #25

Elaborar los formatos del archivo de gestion segun los lineamientos de gestién documental acorde a la historia académica
de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la informacion de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de Formacién Integral, Gestién Educativa y promocion y Relaciones Corporativas del Centro.
Accibn realizada: 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, y se encuentran cargados en la carpeta OneDrive.
Evidencia: Se soporta en los Formatos actualizados SIGA utilizados en la carpeta OneDrive.

Obligacion #26

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

Accibn realizada: Se presenta oportunamente los informes de ejecucién contractual en este mes de cobro dentro de las
fechas estipuladas.

Evidencia: Cuenta de cobro e informes con todos los soportes enviado y subido al OneDrive de la coordinacién y en Secop
Il.

Obligacion #27

Realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

Accion realizada: Se da cumplimento a las reuniones programadas por el supervisor del contrato en el presente mes de
septiembre.

Evidencia: Asistencia a la reunion mensual el 20 de septiembre de 2024 en el Centro de Industria y Servicios.

Obligacion #28

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

Accion realizada: En este mes de cobro se atiende de manera oportuna las llamadas telefénicas, video llamadas.
Evidencia: Atencidn oportuna a: llamadas, mensajes via WhatsApp, correos electrdonicos y reuniones presenciales o
virtuales.
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Proceso Gestién del Talento Humano

Formato entrega de bienes e informacion de ejecucion contractual por el contratista
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisidon de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacidn del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacién de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I

Este formato no requiere impresidon debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5894228

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA CRISTINA DIAZ VILLALOBOS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 40.402.193

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor
Técnico yo transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta
en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA CAMPESENA en la especialidad
requerida y/o de su perfil.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Obligaciones

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

Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion aplicada, innovacién pedagogica,
desarrollo tecnoldgico, publicaciones y estudios de vigilancia tecnoldgica y competitiva para establecer de manera
prospectiva las tendencias de desarrollo de las diversas redes de conocimiento de interés institucional y cuando el Centro
de formacion asi lo requiera.

Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de la entidad, el disefio y desarrollo curricular
de los programas del area tematica de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la formacion profesional integral.

Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa, en el desarrollo de su
formacion, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Registrar en el sistema de gestion académica establecido por la entidad en un plazo maximo de tres (3) dias, todas las
actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecucién de la formacion profesional.

Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las novedades que se generen durante
la ejecucion de la formacion de las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas.

Verificar que los participantes a su formacion se encuentren en estado "en formacion" en el sistema de gestion académica
de la entidad

Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las condiciones de la
poblacion lo requieran

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccidn, disefio de talleres e instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la seleccion de aprendices.

Participar en los comités de evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los aprendices,
de acuerdo con la citacion realizada.

Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el manual de los Centros de convivencia del
Centro de Formacion.

Participar y aportar en la construccion de los entregables de las fases de Registro calificado y Autoevaluacion para los
programas en nivel tecnélogo, cuando el centro lo requiera.

Apoyar al centro de formacion en la promocién de la oferta institucional cuando se requiera.

Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompaiiar al aprendiz en reuniéon(es) con el coformador,
registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evaluen la etapa productiva y aporten a la mejora del
proceso formativo.

Acompaiiar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz.

Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de Formacion Directa de acuerdo a la programacion de la formacion del
Centro

Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos contractuales y de cooperacion
asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.

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

Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagogico del Centro de formacion y de la regional Meta.

Realizar la solicitud de la consolidacion de las necesidades de materiales de formacion con todas las caracteristicas y
especificaciones seguin proyectos de formacion de acuerdo con la especialidad y desempeiio

Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacién de la misma.

Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliografico digital a los aprendices enviados por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir referencias bibliograficas, participar de talleres y eventos, entre otros)

Elaborar informe de ejecucion del proyecto formativo.

Elaborar los formatos del archivo de gestion segun los lineamientos de gestion documental acorde a la historia académica
de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la informacién de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de Formacion Integral, Gestion Educativa y promocion y Relaciones Corporativas del Centro.

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

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

LUGAR DE EJECUCION: Villavicencio, Meta

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PLAZO DE EJECUCION: 20 de febrero - 23 de septiembre de 2024
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 20 DE _Febrero DE _2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 23 DE _Septiembre DE _2024

VIGENCIA DEL CONTRATO:

7 meses y 3 dias

VALOR DEL CONTRATO: $ 31.705.370,00 (Treinta y un millones setecientos cinco mil trescientos
setenta M/CTE)

SUPERVISOR: Cristian Leonardo Cadena Casanova

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 17.593.680

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO__ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $31.705.370

Valor Ejecutado $28.281.785

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $3.423.585

Saldo a liberar

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PRO DU CTOS O ACTIVI DADES E.l ECUTA DAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Gestor de técnico en Produccidén Agropecuaria, ficha 2904802 del municipio de Acacias.

Impartir formacién profesional en las fichas 2901654 técnico en cultivo y cosecha de palma en

San Carlos de Guaroa, ficha 2925112 técnico en asesoria comercial en Cumaral, ficha2939396

Técnico en construccién de edificaciones en Guamal, ficha 3006257 técnico en asistencia
administrativa en Restrepo, fichas 3005120 y 3005104 técnico en operacién de maquinaria
agricola en Manuelita, San Carlos de Guaroa, ficha 3030674 técnico en operacién de
magquinaria agricola en Restrepo, ficha 3029926 técnico en asistencia administrativa en

Restrepo.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades

GTH-F-073 VO3




