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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio Meta, agosto 2024 

 

Señor  
CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5871057 del 2024 
Coordinador Académico 
Centro Agroindustrial del Meta 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes agosto del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5871057 del 2024 

Silverio Fandiño Velásquez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 17326241 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroindustrial del Meta el 

hachón, 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 los contratos la suma de CUARENTA 

Y SEIS MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS VEINTITRÉS 

PESOS. M/CTE $ 46.888.223,00 COP. El cual está amparado por el CDP No.1323 del 13 de 

enero de 2023 dependencia 101000 Despacho dirección CC-36-02-00-050-911710 

adquisición de bienes y servicios - servicio de formación profesional integral - 

mejoramiento del servicio de formación profesional del Sena Nacional.  

c) un último pago por (17) días del mes de diciembre por el valor de DOS MILLONES 

TRECIENTOS OCHENTA Y UN MIL SEISCIENTOS VEINTE Y CUATRO PESOS M/CTE. 

($2.381.624) 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer 

pago por (25) días del mes de febrero por el valor de TRES MILLONES SETECIENTOS VEINTE UN MIL 

DOSCIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS. M/CTE. ($($ 3.721.287)   b) dos (9) pagos iguales por 

los meses de marzo a noviembre por el valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS 

SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 

M/CTE. ($ 4.465.545) cada uno 
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OBJETO:  

 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de 

acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en 2024 de los programas 

del FONDO DE LA INDUSTRIA Y LA CONSTRUCCION - FIC- en la especialidad requerida y/o de su perfil 

 

 

Obligaciones Específicas:  

 
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.  

A la fecha de este informe 

la Coordinación Académica 

de Programas Especiales 

me asigno la programación 

de la Ficha: 2929311, 

2856732: construcción de 

edificaciones 

A la fecha de este 

informe la Coordinación 

Académica de 

Programas Especiales 

me asigno la 

programación de la 

Ficha: 2929311, 

2856732: construcción 

de edificaciones.                       

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 manera 

prospectiva las tendencias 

de desarrollo de las diversas 

redes de conocimiento de 

interés institucional y 

Se ejecuta actividades de 

planeación pedagógica de los 

programas asignados fichas 

de caracterización: 2929311, 

2856732: construcción de 

edificaciones. 

Actas de asistencia. 

Carpeta Drive 2024. 
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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  

Se realiza según las fichas 

programadas y asignadas.  

 

Se realiza según las 

fichas programadas y 

asignadas: 2929311, 

2856732: Reporte de 

Sofía plus de juicios 

evaluativos 

4 Ejecutar la formación 

profesional integral de 

acuerdo el modelo 

pedagógico de la entidad, el 

diseño y desarrollo curricular 

de los programas del área 

temática de las fichas 

asignadas; propendiendo 

por la permanencia y 

certificación de los 

aprendices en el desarrollo 

de la formación profesional 

integral.   

Se han ejecutado acciones de 

Formación Profesional Integral 

de la ficha asignadas: 

 2929311, 2856732: 

Guías de aprendizaje. 

Planes de trabajo. 

Mapa de Gantt. 

Actas de equipo ejecutor. 

GFPI 021 Novedades de 

ambiente. 

Se ejecutó la formación 

correspondiente al mes 

en cuestión del 2023. 

Planes de trabajo 

concertados con 

aprendices de actividades 

a ejecutar en el proceso 

de la formación. 

Guías de Aprendizaje. 

Ficha: 2929311, 2856732: 

Diligenciamiento formato 

GFPI – 021 Novedades 

de ambientes.  

5 Emitir juicio de evaluación 

de los resultados  de 

aprendizaje, de las 

competencias del programa, 

en el desarrollo de su 

formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y 

Se emitieron Juicios 

evaluativos a la siguiente 

ficha: 2929311, 2856732: 

 

 

 

 

Reporte de juicios 

evaluativos Sofía Plus de 

cada una de las fichas.  
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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.  

Se registra en la plataforma 

Sofía plus y zajuna las 

actividades determinadas en el 

proceso de ejecución y gestión 

de la formación profesional 

integral. 

Plataforma zajuna y Sofía 

plus. 

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 seguimiento a las 

mismas.  

Se registran las actividades 

por medio de correo 

electrónico a coordinación 

académica las novedades 

presentadas en el proceso de 

la gestión y ejecución de la 

formación profesional integral. 

Correo Institucional. 

Formatos de novedades  

 

8 Verificar que los 

participantes a su formación 

se encuentren en estado "en 

formación" en el sistema de 

gestión académica de la 

entidad   

Se realiza seguimiento a la 

asistencia de los aprendices 

cada sesión de formación. 

Planes de trabajo 

Listados de asistencia 

plataforma Sofía plus 

(Drive) 

9 Apoyar en el acopio de los 

documentos del 

procedimiento de Ingreso de 

aprendices cuando las 

condiciones de la población 

lo requieran.  

Se realiza el apoyo cuando se 

requiere. 

Listados de asistencias. 

Correos electrónicos. 

10 Participar cuando el centro En el presente periodo no En el presente periodo no 
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lo requiera en el proceso de 

selección, diseño de talleres 

e instrumentos que 

alimenten los bancos de 

pruebas para la selección de 

aprendices. 

sean establecidos acciones 

para esta obligación.  

 

sean establecidos 

acciones para esta 

obligación.  

 

11 Participar en los comités de 

evaluación y seguimiento 

ordinario y extraordinario 

que se programen para los 

aprendices, de acuerdo con 

la citación realizada.  

En el presente periodo no 

sean establecidos acciones 

para esta obligación.  

2929311, 2856732: 

En el presente periodo no 

sean establecidos 

acciones para esta 

obligación.  

 

12 Aplicar las medidas 

formativas establecidas en 

el reglamento del aprendiz 

y  el manual de los Centros 

de convivencia del Centro 

de Formación.   

Se imparte formación 

profesional integral de acuerdo 

cumpliendo con el reglamento 

del aprendiz. Acuerdo 0007 - 

2012 

 

Motivación y 

sensibilización del ser en 

un entorno social y 

laboral.  

 

13 Participar y aportar en la 

construcción de los 

entregables de las fases 

de  Registro calificado y 

Autoevaluación para los 

programas en nivel 

tecnólogo, cuando el centro 

lo requiera. 

En el presente periodo no 

sean establecidos acciones 

para esta obligación.  

 

En el presente periodo no 

sean establecidos 

acciones para esta 

obligación.  

 

14 Apoyar al centro de 

formación en la promoción 

de la oferta institucional 

cuando se requiera.  

Se realiza la divulgación de la 

segunda oferta educativa de 

los programas de formación: 

Gestión Comercial de 

negocios verdes, Gestión del 

talento humano, Gestión de 

Empresas agropecuarias, 

Divulgación por redes 

sociales Facebook, 

Grupos por Whatsapp  y 

en el municipios de   

Villavicencio, 
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Atención Integral a la primera 

infancia y Mantenimiento y 

reparación de edificaciones. 

15 Realizar seguimiento a 

etapa productiva, 

documentar y acompañar al 

aprendiz en reunión(es) con 

el conformador, registrar las 

evidencias del proceso y 

aplicar instrumentos que 

evalúen la etapa productiva 

y aporten a la mejora del 

proceso formativo.  

No aplica. No aplica. 

16 Acompañar a los aprendices 

a las actividades 

contempladas en el Plan 

Nacional de Bienestar al 

Aprendiz 

Apoyo y orientación a las 

necesidades de cada 

aprendiz, mancomunadamente 

con Bienestar del aprendiz. 

 

Formato convocatorias a 

monitorias. Correo 

Institucional. 

 

17 Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de 

formación Directa de 

acuerdo a la programación 

de la formación del Centro  

En el presente periodo se 

reportan 160 horas en mes en 

objeto 2024 comprendidos en 

las fechas del 01 al 31  del 

mes en curso del 2024. 

Reporte Sofía Plus, con 

fecha del 01 al 31 del mes 

en objeto del 2024. 

18 Apoyar las etapas 

precontractual y contractual 

(apoyo técnico) dentro de 

los procesos 

contractuales  y de 

cooperación asignados por 

el supervisor o el ordenador 

del gasto. 

En el presente periodo no 

sean establecidos acciones 

para esta obligación.  

 

En el presente periodo no 

sean establecidos 

acciones para esta 

obligación.  

 

19 Asistir a las reuniones  que 

programe el ordenador del 

Se asiste a reuniones 

programadas por el 

Listados de matricula 
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gasto y/o  supervisor  con 

ocasión al desarrollo de su 

objeto contractual. 

coordinador académico 

20 Atender las orientaciones 

del equipo técnico-

pedagógico del Centro de 

formación y de la regional 

Meta. 

En el presente periodo no 

sean establecidos acciones 

para esta obligación. 

En el presente periodo no 

sean establecidos 

acciones para esta 

obligación.  

21 Realizar la solicitud de la 

consolidación de las 

necesidades de materiales 

de formación con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

acuerdo con la especialidad 

y desempeño  

En el presente periodo no 

sean establecido acciones 

para esta obligación 

En el presente periodo no 

sean establecido 

acciones para esta 

obligación 

22 Informar la necesidad de 

giras técnicas, y documentar 

el cumplimiento y evaluación 

de la misma. 

En el presente periodo no 

sean establecidos acciones 

para esta obligación.  

En el presente periodo no 

sean establecidos 

acciones para esta 

obligación.  

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 realiza uso del material 

bibliográfico del Sistema de 

Bibliotecas digital biblioteca 

física. 

https://biblioteca.sena.edu

.co/. 

Biblioteca CAM Naranjos 

 

24 Elaborar informe de 

ejecución del proyecto 

formativo.  

En el presente periodo no 

sean establecidos acciones 

para esta obligación.  

En el presente periodo no 

sean establecidos 

acciones para esta 

https://biblioteca.sena.edu.co/
https://biblioteca.sena.edu.co/
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obligación.  

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 digital 

orientado por la 

Coordinación del Grupo de 

Formación Integral, Gestión 

Educativa y promoción y 

Relaciones Corporativas del 

Centro  

Se acatan los lineamientos 

establecidos en el SIGA y SST 

en referencia a formatos y 

documentos.  

Hoja de control GD-F-003 

inventario documental GD- F-

004 

Verificación en plataforma 

Compromiso de las 

nuevas actualizaciones. 

Actas requeridas en el 

Drive de Control 

documental. 

 
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.     

2.     
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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. 4560265968 de la planilla del mes de 

agosto 2024, operador (Aportes en Línea) y periodo (09). (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Anti trámites”)  

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 

Silverio Fandiño Velásquez                                                                                                 

Contratista 

C.C. No. 17326241 DE Villavicencio Meta 

 

Recibí a satisfacción: 

 

CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA 
 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5871057 del 2024    

Coordinador Académico. 
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El reto propuesto es fundir esta placa en el próximo mes, la cual está en proceso de 

alistamiento. 
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Para este evento nos provisionaremos de los mejores materiales requeridos. 

 

Con un experto en mantenimiento recuperaremos gran equipo de trabajo que yacía sin huso. 
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Esta flotilla que entrará nuevamente en funcionamiento, contará con un experto equipo en 

conducción y copiloto por si se presentan fallas humanas. 

 

 

La recuperada flotilla tendrá una cuadrilla experta en prevención para evitar el ingreso a los 

pits 
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La primera cuadrilla en actuación, son los dosificadores y diseñadores del hormigón 

 

 

Siguiente cuadrilla responsable de recibir, colocar, compactar y nivelar el concreto en 

sitio. 
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ACTA No. 04 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento a etapa productiva. 

CIUDAD Y FECHA: 

Villavicencio Meta 10 de agosto del 2024 

 HORA INICIO: 

08:00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Centro Agroindustrial 

del Meta CAM – Sede Hachón 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Visita de seguimiento etapa practica 

2. Verificación de funciones desempeñadas por el aprendiz acorde al programa de formación. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Darle cumplimiento al proceso de formación profesional integral. 

2. desempeño y   verificación de los aprendices en etapa practica del programa Técnico en Construcción de 

Edificaciones. Ficha 2856732. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se inicia la reunión a las 8:00 am en las instalaciones de la finca la libertad, donde los aprendices, 

ALEXANDER QUINA CUCHIMBA, DANIEL ALFONSO MANRIQUE PEREZ, DEIBY IGNACIO GUTIERREZ 

SANCHEZ, EDUAR ALFONSO PARRADO PIÑEROS, LUIS CARLOS LOPEZ MEJIA, VICTOR FERNANDO 

RESTREPO PABON. Ejecutan su etapa productiva por medio del proyecto productivo, 2725534 ADECUACIÓN 

Y MANTENIMIENTO DE LOS AMBIENTES DE FORMACION, LABORATORIOS, TALLERES, AREAS DE 

ACCESO Y OTRAS ÁREAS EN EL CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META SEDE HACHON (CIUDAD 

VILLAVICENCIO. DEPARTAMENTO META y Silverio Fandiño Velásquez (instructor y gestor de ficha). 

 

2. Referente al plan de formación, los aprendices están desarrollando satisfactoriamente y practicando todo lo 

aprendido en su etapa lectiva, como es: Implementar el manejo técnico en la producción de Concretos, 

Dosificación de Mezclas, en este mes en común acuerdo y como tarea entregaran los pisos interiores en 

concreto del proyecto.  

 

Con el fin de tener una excelente producción del proyecto; según lo establecido en el programa de 

formación en la competencia 28041024 FUNDIR ELEMENTOS EN CONCRETO DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, P0LANOS Y ESPECIFICADIC ONES. 

 

CONCLUSIONES 
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Se verifico el desempeño de los aprendices con un resultado satisfactorio en la visita 
 

No se manifestaron inconformismos por parte de su supervisor directo, ni observaciones, ni 
sugerencias por parte del instructor de seguimiento. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Preparar para subir 
las bitácoras y los 
formatos de 
seguimiento a la 
plataforma indicada 

10 de agosto 2024 

 

Aprendiz Firma 

Verificación de la información 

elaborada por el aprendiz 

correspondiente al seguimiento 

20 de agosto 2024 Instructor Firma 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    Firma 
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