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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Octubre de 2024
Sefior (a)

ALVARO IOVANNI CATACOLI VALENCIA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.
CO1.PCCNTR.6183212

Cargo del supervisor- Instructor Grado 20
Dependencia — Coordinacién académica

Villavicencio Asunto: Informe mensual de ejecucidn

contractual Mes octubre del ano 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.6183212 de 2024

JESSIKA ROCIO RAMIREZ TOVAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.083.880.254 de
Pitalito, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro Agroindustrial del Meta, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: : El valor total del presente contrato es maximo de $33.342.736 Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Se fija como valor total
para el contrato la suma: a) Un (1) pago inicial por el mes de abril de 2024, por valor de TRES
MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
(53.274.733) M/CTE, b) seis (6) pagos iguales de mayo hasta el mes de octubre, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL, QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO
PESOS ($4.465.545) M/CTE, y c) un ultimo pago de veintidds (22) dias del mes de noviembre, por
valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS TREINTA Y TRES
PESOS ($3.274.733)

Plazo: 42 dias, hasta el 23 de noviembre de 2024.

OBJETO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo a 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.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | Diseflar guias de aprendizaje | la Evidencia #1:
planeacion de los | para partir formacidn técnica y | Guias de aprendizaje. Adjuntas
procesos formativos de | tecnoldgica en las fichas | en los anexos y Portafolio del
acuerdo con los | asignadas de acuerdo con el | instructor.
lineamientos proyecto formativo y
institucionales, de | disponibilidad para los

acuerdo a su perfil.

programas asignados durante el
presente mes en la titulada
regular y complementaria en la
formacion de lengua inglesa:

2904868 Tecndlogo en
mecanizacién agricola.

2924873 Tecndlogo en
gestién de la produccién
agricola.

2875035 Tecndlogo en
produccién ganadera.

2899914 tecndlogo en
gestién de recursos naturales.

2924907 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

2824949 Técnico en
contabilizacion de

operaciones  comerciales vy
financieras.

2904883 Tecndlogo en
procesamiento de alimentos.

2924895 Tecndlogo en gestion
de pecuarias.

3054517 - Comunicacién en
francés al.1/ principiante.
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3065226 Técnico en
mantenimiento de equipos de

computo.
Participar en la | En el mes de octubre no se | En el mes objeto de cobro no
generacion y desarrollo | requiere del apoyo en la | se desarrollala obligacion en
de disefio curricular, | generacion y desarrollo de | mencidn.
proyectos de | disefo curricular ni de proyectos
investigacion  aplicada, | de investigacién técnico para las
innovacion pedagdgica, | siguientes fichas de formacion.
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 formacién asi
lo requiera.

2904868 Tecndlogo en
mecanizacion agricola.

2924873 Tecndlogo en
gestion de la produccién
agricola.

2875035 Tecndlogo en
produccién ganadera.

2899914 tecndlogo en
gestion de recursos naturales.

2924907 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

2824949 Técnico en
contabilizacién de

operaciones  comerciales vy
financieras.

2904883 Tecndlogo en
procesamiento de alimentos.
2924895 Tecndlogo en gestion
de pecuarias.

3054517 - Comunicacién en
francés al.1/ principiante.

3065226 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

GTH-F-062 V10




SENA

N

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

En el mes objeto de cobro,
realicé valoracion de
conocimientos previos solo en
la ficha 3065226 que inicio la
formacién en el tercer
trimestre:

3065226 Técnico en
mantenimiento de equipos de

Se soporta en las carpetas de
supervisién y seguimiento /
plataforma y Portafolio del
Instructor.

tecnolégicas que la | cOmputo.
entidad defina.
Ejecutar la formacion , | Evidencia #2
. . En el mes de cobro desarrollé ,
profesional integral de ., Reporte de horasen Sofia
proceso de formacion
acuerdo el modelo plus.

pedagdgico de la entidad,
el disefio y desarrollo
curricular de los
programas del drea
tematica de las fichas
asignadas; propendiendo

por la permanencia vy
certificacion de los
aprendices en el
desarrollo de la
formacion profesional
integral.

pedagégica en las fichas
asignadas para los programas
de titulada regular y
complementaria:

2904868 Tecndlogo en
mecanizacion agricola.

2924873 Tecndlogo en
gestion de la produccién
agricola.

2875035 Tecndlogo en
produccién ganadera.

2899914 tecndlogo en
gestidn de recursos naturales.

2924907 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

2824949 Técnico en
contabilizacién de
operaciones comerciales y
financieras.

2904883 Tecndlogo en
procesamiento de alimentos.

2924895 Tecndlogo en gestion
de pecuarias.

3054517 - Comunicacién en
francés al.1/ principiante.

Se soporta en las carpetas de
supervisiéon y seguimiento /
plataforma y Portafolio del
Instructor.
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3065226 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

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
entidad defina.

que la

Los juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje vy
competencias que han sido
trabajados en el presente mes
de los programas asignados
para la formacidon académica
son emitidos en la plataforma
Sofia plus en el mes de octubre.

Se soporta en las carpetas de
supervision y seguimiento /
plataforma y Portafolio del
Instructor.

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 |Ia
ejecucion de la formacién
profesional.

Se realiz6 la gestidon académica
con la programacién de evento y
registros de inasistencia.

Informes de horas de ejecucién
de la formacién profesional e
informes de inasistencia
aprendices descargado del
aplicativo Sofia Plus.

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

Mantuve contacto permanente
con la coordinacién académica,
acerca de las novedades
generadas durante la formacion,
para las fichas asignadas:
2904868 Tecndlogo en
mecanizacion agricola.

2924873 Tecndlogo en
gestién de la produccién
agricola.

2875035 Tecndlogo en
produccién ganadera.

2899914 tecndlogo en
gestién de recursos naturales.

2924907 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

Se soporta en los mensajes
enviados: corre electrénicos
coord.cam.hachon@sena.edu.c
o)
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2824949 Técnico en
contabilizacién de

operaciones  comerciales vy
financieras.

2904883 Tecndlogo en
procesamiento de alimentos.

2924895 Tecndlogo en gestion
de pecuarias.

3054517 - Comunicacién en
francés al.1/ principiante.

3065226 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

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

Verifiqué el estado de los
participantes de la formacidn en
el reporte que se refleja en la
plataforma Sofia plus, en las
fichas asignadas:

2904868 Tecnodlogo en
mecanizacion agricola.

2924873 Tecndlogo en
gestién de la produccién
agricola.

2875035 Tecndlogo en
produccién ganadera.

2899914 tecndlogo en
gestién de recursos naturales.

2924907 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

2824949 Técnico en
contabilizacidn de
operaciones comerciales y
financieras.

Se soporta en las carpetas de
supervision y seguimiento /
plataforma y Portafolio del
Instructor.
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2904883 Tecndlogo en
procesamiento de alimentos.

2924895 Tecndlogo en gestion
de pecuarias.

3054517 - Comunicacién en
francés al.1/ principiante.

3065226 Técnico en
mantenimiento de equipos de
computo.

9 Apoyar en elacopiodelos | En el mes objeto no se ejecuté | No fue ejecutada en el mes de
documentos del | esta activada. octubre de 2024.
procedimiento de Ingreso
de aprendices cuando las
condiciones de la
poblacién lo requieran.

10 Participar cuando el | En el mes objeto de cobro no fui | No fue ejecutada en el mes de
centro lo requiera en el | requerido para desarrollar la | octubre 2024.
proceso de seleccidn, | obligacién en mencién.
disefio de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién
de aprendices.

11 Participar en los comités | En el mes objeto de cobro fui | Fue ejecutada en el mes de
de evaluacion y | requerido para desarrollar la | octubre de 2024. Lista de
seguimiento ordinario y | obligacién en mencion, | asistencia.
extraordinario que se | asistiendo en la hora establecida
programen para los | para este fin: Octubre 24 de
aprendices, de acuerdo | 2024, comité de evaluacion vy
con la citacion realizada. | seguimiento ficha :2924895

Tecnbélogo en gestion de
pecuarias.

12 Aplicar las medidas | En el mes objeto de cobro | Se ejecuté la formacion de
formativas establecidas | desarrollé los procesos de | acuerdo  al manual  de
en el reglamento del | acuerdo al manual vy el | convivencia y reglamento del
aprendiz y el manual de | reglamento del aprendiz. aprendiz.
los Centros de
convivencia del Centro de
Formacion.

13 Participar y aportar en la | En el mes objeto de cobro no fui | No fue ejecutada en el mes de

construccion de los
entregables de las fases
de Registro calificado vy
Autoevaluacidon para los

requerido para desarrollar Ia
obligacion en mencion.

octubre de 2024.
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programas en  nivel
tecnélogo, cuando el
centro lo requiera.

14 Apoyar al centro de | Apoyé al Centro de Formacién | Anexo evidencia divulgacién a
formacion en la | para la promocidn de la oferta | través de Whatsapp.
promocién de la oferta | institucional, a través de mis
institucional cuando se | redes sociales personales.
requiera.

15 Realizar seguimiento a | En el mes objeto de cobrono fui | No fue ejecutada en el mes
etapa productiva, | requerido para desarrollar la | de octubre 2024.
documentar y acompafar | obligacidn en mencién.
al aprendiz en
reunion(es) con el
conformador, registrar
las evidencias del proceso
y aplicar instrumentos
gue evallen la etapa
productiva y aporten a la
mejora  del proceso
formativo.

16 Acompaiiar a los | En el mes de ejecucidn realicé el | Asistencia y fotos del
aprendices a las | acompafiamiento a la feria de | acompafiamiento de la ficha
actividades ideas de Negocios Verdes el 21 | que estaba en formacion
contempladas en el Plan | de octubre. conmigo.

Nacional de Bienestar al
Aprendiz

17 Ejecutar un minimo de | Para el mes de octubre imparti | Se soporta en el informe de
160 horas mensuales de | 169 horas de formacion como | Horas del instructor anexo, al
Formacidon Directa de | instructor de los programas | presente informe.
acuerdo a la | asignados en la titulada regulary
programacion de la | complementaria.
formacién del Centro

18 Apoyar las etapas | En el mes objeto de cobro no fui | No fue ejecutada en el mes de
precontractual y | requerido para desarrollar la | octubre de 2024.
contractual (apoyos | obligacidon en mencidn.
técnicos) dentro de los
procesos contractuales y
de cooperacién asignados
por el supervisor o el
ordenador del gasto.

19 Asistir a las reuniones que | Asistencia a reunién | Se soporta en los mensajes

programe el ordenador
del gasto y/o supervisor
con ocasién al desarrollo
de su objeto contractual.

“integrantes grupo investigacion,
semilleros y demas roles”

enviados por:
coord.cam.hachon@sena.edu.co
y en el registro de las planillas
de asistencia.

GTH-F-062 V10



mailto:coord.cam.hachon@sena.edu.co

SENA

N

convocada por el subdirector
Héctor Eduardo Ruiz Mondragdn
el dia 23 de octubre a la 1:00pm

20 Atender las orientaciones | Se  ejecuté la  formacién | Se soporta en los correos
del equipo  técnico- | profesional de acuerdo con los | recibidos en:
pedagdgico del Centro de | lineamientos. Jessikatovar26@gmail.com
formacidn y de la regional
Meta.

21 Realizar la solicitud de la | En el mes objeto de cobro, no | No fue ejecutada en el mes de
consolidacion de las | realicé solicitudes de materiales | octubre de 2024.
necesidades de | de formacién.
materiales de formacion
con todas las
caracteristicas y
especificaciones  segun
proyectos de formacion
de acuerdo con |la
especialidad y
desempeiio.

22 Informar la necesidad de | En el mes objeto de cobro no | No fue ejecutada en el mes de
giras técnicas, y | realicé giras técnicas. octubre de 2024.
documentar el
cumplimiento v
evaluacidén de la misma.

23 Promover y divulgar cada | En el mes objeto de cobro, no | No se ejecuté durante el
mes las actividades y el | realicé divulgaciéon del Sistema | presente mes.
material bibliografico | Nacional de Bibliotecas, para el
digital a los aprendices | desarrollo de las evidencias
enviado por el Sistema de | relacionadas con la formacion
Bibliotecas SENA. (incluir | Profesional.
referencias bibliograficas,
participar de talleres vy
eventos, entre otros).

24 Elaborar informe de | Para el mes objeto de cobro no | En el mes objeto de cobro,
ejecucion del proyecto | se realizé informe de ejecucién | no se ejecuta la actividad
formativo. del proyecto formativo, teniendo | mencionada.

en cuenta que se realizd reunién
equipo ejecutor.
25 Elaborar los formatos del | Para el mes objeto de cobro no | En el mes objeto de cobro, no se

archivo de gestion segln

los lineamientos de
gestién documental
acorde a la historia
académica de cada

aprendiz y cada ficha.
Migrar la informacién de

se me asigno aprendices en
seguimiento a etapa productiva;
por con siguiente no se genera
archivo documental.

no se asignan fichas en etapa
productiva.

genero gestion documental,
no tengo relacionado
aprendices en etapa productiva.
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las historias académicas
al archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacion del Grupo
de Formacion Integral,
Gestion  Educativa vy
promocién y Relaciones
Corporativas del Centro.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el
Formato Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
1 Xxx XXX XXX XXX

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 presentacién
del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
copia de planilla Nimero 9474561489 del operador Aportes en linea, correspondiente al mes de
octubre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019). Evidencias en (25) folios.

Cordialmen_te—,_/%

JESSIKA ROCIO RAMIREZ TOVAR
Contratista
C.C. No. 1.083.880.254

Recibi a satisfaccion:

ALVARO IOVANNI CATACOLI VALENCIA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883505 DE 2024
Coordinador Académico- Instructor Grado 20.

CAM - HACHON

10
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PLANILLAS ASISTENCIA APRENDICES EN FORMACION
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ASISTENCIA A REUNIONES

22
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Aprendices de los programas de titulada regular presencial y complementaria
en formacion
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REPORTE DE EVENTOS MES DE OCTUBRE

Lunes Martes | Miercoles | Jueves | Viemes | Sabado |Domingo Cantidad de
HORA 1 2 3 4 5 b haras en
13:00 - 15:00 0
16:00 - 18:00 0 HORAS
18:00 - 20:00 ] 143
12 13 26
325
0 TOTAL 159
18:00 - 20:00 - ] 6
Formacion en los 19 20
programas de 7.00-13:30 26
titulada regulary| 16:00- 18:00 0
complementaria | 18:00- 20:00 - 4
26 2
7:00-13:30 325
0
]
7:00-13:30 26
16:00 - 18:00 4
16%|total
25
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