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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio OCTUBRE de 2024 
 

 
Señor (a) 
CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5880177 del año 2024 
COORDINADOR ACADÉMICO JORNADA Mixta CAM 
INSTRUCTOR G09 
Centro Agroindustrial del Meta 
Villavicencio 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes OCTUBRE del año 
2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5880177 del año 2024 

Oscar Orlando Parra Velásquez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 17316931 de 
Villavicencio (M), en mi calidad de Contratista del SENA, en 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 
SEIS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y UN PESOS 
M/CTE ($46.739.371,00), El cual está amparado por el 2024 de fecha 2024-01-11. 
dependencia 911718 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META C-3603-1300-15-20305C- 
3603025-02 adquisición de bienes y servicios - servicio de formación profesional integral - 
mejoramiento del servicio de formación profesional del Sena Nacional. 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago inicial 
de CUATRO MILLONES DIEZ Y OCHO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE 
($4.018.991,00) b) Nueve (9) mensualidades vencidas de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. 
($4.465.545,00) y c) Un pago final de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL 
CIATROCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($2.530.475,00) 
Plazo: Será de Trescientos catorce (314) días, hasta el diez y siete (17) de diciembre de 2024. 
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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 Especificas: 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 
1 

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

Se realiza planeación del 
proceso formativo de cada 
ficha asignada según 
programación mes. 

Anexo evidencia 

 
 
 
 
 
 

 
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 cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 

Se contactó con la 
profesional Cielo Patricia 
Pérez encargada del Área de 
diseño y desarrollo curricular, 
con el fin de solicitarle 
asesoría en el proceso que 
llevo como Gestor de ficha. 
Así mismo, se solicitó el 
material semilla. 

Anexo correo de solicitud 
material semilla. 

 
 
 

 
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 

Socialización y diagnóstico 
de conocimientos previos. 
Se revisó si se aplicaron las 
herramientas de 
reconocimientos de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas 

Autodiagnóstico, realizado 
a los aprendices, 
de los temas del programa 
de formación, para 
observar con las 
herramientas, los estilos y 
ritmos de aprendizaje. 

4 
Ejecutar la  formación 
profesional  integral de 

Alistamiento de guías de 
aprendizaje del programa 
Técnico en Construcción de 

Se impartió formación ala 
Focha 2939396 Tco. 
Construcción de 
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 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. 

Edificaciones. Ficha 2939396. 
Competencia, fundir 
elementos en Concreto y 
Levantamiento de Muros 
Estructurales. 

Edificaciones en el 
municipio de Guamal, 
escuela la Chevron el barrio 
las Villas. 
Material de Apoyo e 
Instrumentos de 
Evaluación. 

 
 
 

 
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 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

En este mes objeto de 
contrato se emiten juicios 
evaluativos la ficha 
2939396 -Construcción de 
Edificaciones GUAMAL 

Cuadro Anexo 

 
 
 

 
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. 

Evaluación de  las 
competencias y resultados de 
aprendizaje  de las 
competencias vistas. 
En el mes objeto de cobro, se 
registran las inasistencias de 
las fichas programadas. 

Anexo evidencia 
Reporte de juicios 
evaluativos. 

 
 

 
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. 

En el mes objeto de cobro 
no se reportaron 
novedades dentro de la 
ejecución de la formación. 

En el mes objeto de 
cobro no se reportaron 
novedades dentro de la 
ejecución de la 
formación 
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8 

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

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

Evidencias de la ruta de 
aprendizaje en Estado 
Formación de cada 
ficha asignada. 

 
 
 

9 

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

En el mes objeto de cobro 
tuve esa responsabilidad, la 
cual fue cubierta con 
otros compañeros del equipo 
para la ficha nueva: 
Mantenimiento y reparación 
de edificaciones. 

Se adjunta material 
fotográfico de  la 
promoción. Para la ficha 
nueva: Mantenimiento y 
reparación  de 
edificaciones. 

 
 

 
10 

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

En el mes de objeto de 
cobro no se requiere. 

No se desarrollaron 
acciones para el mes 
objeto de cobro. 

 

 
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 mes de objeto de 
cobro no se requiere. 

En el mes de objeto de 
cobro no se requiere. 

 
 
 

12 

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

En el periodo objeto de 
cobro no se solicita 
participación en los 
diferentes comités de 
evaluación. 

No se desarrollaron 
acciones para el mes 
objeto de cobro. 

 
 

 
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 

Participación en la reunión 
donde se nos informó del 
proceso de registro calificado 
para los programas 
tecnólogos. 

Listado de asistencia a la 
reunión realizada el 14 Y 
31de OCTUBRE de 2024. 
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14 

Apoyar al centro de 
formación en la promoción 
de la oferta institucional 
cuando se 
requiera. 

Participación en la Cuarta 
Oferta de formación 
presencial y a distancia 2024. 
Curso:  Mantenimiento y  
reparación de edificaciones. 

Videos promocionales y 
reparto de Flyers. 
 

 
 
 
 
 
 

15 

Realizar seguimiento a 
etapa productiva, 
documentar y acompañar 
al aprendiz en 
reunión(es) con el 
Coformador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar 
instrumentos que evalúen 
la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso 
formativo. 

Se realiza seguimiento a 
Etapa productiva de las 
Fichas 2710998 y 2856732. 
Villavicencio 

Control Ejecución diaria y 
lista de 
Asistencia 

 
16 

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

En el mes de objeto de 
cobro no se realizó 
participación. 

No se desarrollaron 
actividades en el mes de 
objeto de cobro. 

 

 
17 

Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
Formación Directa de 
acuerdo a la 
programación   de   la 
formación del Centro 

En el periodo objeto de 
cobro se cumple la 
programación académica 
asignada a mi cargo. 

Reporte de eventos en 
el One drive. En Sofia Plus 
(168) horas 

 
 
 
 

18 

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

Planta de beneficio animal: 
Apoyo técnico replanteo de 
obra para el mismo proyecto 
con apoyo FIC. 

Reporte de eventos en 
el One Drive. 

 
19 

Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 

Cumplimento a las reuniones 
programadas por el 
supervisor del contrato en el 
presente mes. 

Asistencia a la reunión 
mensual el 14 y 31 de 
OCTUBRE de 2024 en el 
Centro Agroindustrial del 
Meta CAM – Hachón. 
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 ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

 Citada por el Supervisor de 
Contrato. Cristian Leonardo 
Cadena 

 
20 

Atender las orientaciones 
del equipo técnico- 
pedagógico del Centro de 
formación y 
de la regional Meta. 

En el mes objeto de cobro no 
se desarrolla obligación en 
mención. 

En el mes objeto de cobro 
no se desarrolla obligación 
en mención. 

 
 
 
 
 

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 mes objeto de cobro 
se desarrolla obligación en 
mención, haciendo 
evaluación de necesidades de 
la 0panta física de la escuela 
urbana La Chevrón el barrio 
las Brisas de Guamal. 

Ver evidencia anexa. 

 
22 

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

En el periodo objeto de 
cobro no se requiere de 
esta solicitud. 

No se desarrollaron 
acciones para el mes 
objeto de cobro. 

 
 
 

 
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) 

Socializar con los 
aprendices el material 
bibliográfico digital del Sena 
de las competencias 
asignadas del programa 
asistencia administrativa. 

Se registra en la guía de 
formación académica de 
la competencia a 
ejecutar 

 
 
 
 

24 

Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo 

Se cuenta con el acta de 
equipo ejecutor en donde se 
evidencia el estado de avance 
y evaluación de la ficha 
2939396. 
Ejemplo de acta equipo 
ejecutor, 
https://drive.google.com/file 
/d/1Th_tvT6A1G6udEgzqWF 

Acta de equipo ejecutor 
evidenciada en el One 
Drive. 
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  bjyhV97ImPLix/view?usp=dri 
ve_link 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 

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 One 
Drive. 

Se soporta en los 
Formatos actualizados 
SIGA utilizados en la 
carpeta One Drive. 

 

 
26 

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

En el periodo objeto de 
cobro se cumple con la 
entrega oportunamente de 
los informes y cuenta de 
cobro según el cronograma 

Cuenta de cobro e 
informes con todos los 
soportes enviados y 
subido al One Drive de la 
Coordinación Académica 

 

 
27 

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

Cumplimento a las reuniones 
programadas por el 
supervisor del contrato en el 
presente mes. 

Asistencia a Reunión 20 de 
SEPTIEMBRE Citada por el 
Supervisor de Contrato. 
Cristian Leonardo Cadena 

 

 
28 

Atender oportuna y 
ágilmente las llamadas 
telefónicas, video llamadas 
y reuniones 
virtuales programadas en el 
desarrollo  de  su  objeto 
contractual 

Comunicación por los 
diferentes medios de 
atención. 

Atención oportuna a: 
llamadas, mensajes vía 
WhatsApp, correos 
electrónicos y reuniones 

 
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 



8 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
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. 81478164 de compensar/miplanilla.com, aportes del mes de 
SEPTIEMBRE 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (25) folios 

Cordialmente, 

 
Oscar Orlando Parra Velásquez Contratista 
C.C. No. 17.316.931 de Villavicencio (M) 

Recibí a satisfacción: 

CRISTIAN LEONARDO CADENA CASANOVA 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5880177 del año 2024 
COORDINADOR ACADÉMICO JORNADA Mixta CAM 
INSTRUCTOR G09 
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DESCRIPCIÓN Y EVIDENCIAS POR OBLIGACIÓN.  

OCTUBRE DE 2024 

CONTRATO CO1.PCCNTR.5880457 
OSCAR ORLANDO PARRA VELÁSQUEZ 

Obligación #1: 
Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo con su perfil. 
Acción Realizada: PLANEACION proceso pedagógico Ficha 2939396 Técnico construcción de 

edificaciones Guamal-NOCT. 
 

Obligación #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 cuando el Centro de formación así lo requiera. 

 
Acción realizada: En este periodo de contrato en la reunión con el coordinador, se contactó con la 
profesional Cielo Pérez, encargada del área de diseño y desarrollo curricular con el fin de solicitarle 
asesoría en el proceso que llevo como transversal de ficha. Así mismo se solicitó el material semilla. 
Evidencia: llamada telefónica en alta voz a la profesional Cielo Pérez, el día 20 de septiembre de 
2024, y correo enviado a la Dra. Cielo Pérez, solicitando el material semilla de los técnicos, Asistencia 
Administrativa, Construcción de Edificaciones, y Producción Agropecuaria. 
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Obligación #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. 
Acción realizada: Se realiza aplicación de los instrumentos de evaluación para determinar los 
aprendizajes previos, instrumento desarrollado por el área de Construcción. 

Evidencias: Se aplica el instrumento de evaluación a las fichas asignadas. 
Obligación #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. 

 
Acción realizada: Se realiza formación de acuerdo con el modelo pedagógico del Sena. 

Evidencias: Listado de Asistencia octubre 01 a 31. 
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Obligación #5: 
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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 herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 
Acción realizada: se emite Juicio de Evaluación de resultados según las actividades programadas 
para el procedimiento de la ejecución de la formación profesional. 

Evidencia: se registra los juicios de evaluación en Sofia plus. 

 

 

EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA APRENDIZ LUIS CARLOS GUERRER 



Obligación #6: 
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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. 
Acción realizada: se registra en el sistema de gestión académica las actividades programadas para 
el procedimiento de la ejecución de la formación profesional. 
Evidencia: se registra los juicios de evaluación en Sofia plus. 

 

Obligación #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. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de 
la formación 
Evidencia: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de la 
formación. 

 

Obligación #8: 
Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema 
de gestión académica de la entidad 
Acción realizada: Se verifica en la Ruta de aprendizaje que los aprendices están en ESTADO EN 
FORMACIÓN. 
Evidencia: Se verifica ficha 2939396 Tco. Construcción de Edificaciones en Sofia plus. 

 

Obligación #9: 
Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las 
condiciones de la población lo requieran. 
Acción realizada: En este mes de contrato se dio apoyo los días 9,10, 11 septiembre con la recepción 
de documentos e inscribiendo en la plataforma Sena Sofia, en relación a la IV oferta educativa. 
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Reporte Seleccionados a Matrícula Ficha 3065074 – Mantenimiento y reparación de Edificaciones. 

 

 

Obligación #10: 
Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e instrumentos 
que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de 
la formación 

 
Evidencia: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de la 
formación. 

 

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. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de 
la formación 
Evidencia: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de la 
formación. 

 

Obligación #12: 
Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el manual de los Centros 
de convivencia del Centro de Formación. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de 
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la formación 

 
Evidencia: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de la 
formación. 

 

Obligación #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. 
Acción realizada: Comunicación con la funcionaria de Registro Calificado, Cielo Patricia Pérez 

 
Evidencia: Se solicitó el material semilla. Se solicitando el material semilla de los técnicos, Asistencia 
Administrativa, Construcción de Edificaciones, y Producción Agropecuaria. 

 

Obligación #14: 
Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se requiera. 
 

 
 

Obligación #15: 
Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en reunión(es) con 
el Coformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evalúen la etapa 
productiva y aporten a la mejora del proceso formativo. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de 
la formación 

Evidencia: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de la 
formación. 

 

Obligación #16: 
Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al 
Aprendiz. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de 
la formación 

 
Evidencia: En el mes objeto de cobro no se reportaron novedades dentro de la ejecución de la 
formación. 

Obligación #17: 
Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de Formación Directa de acuerdo a la programación de 
la formación del Centro. 
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Reporte de eventos en el One drive. En Sofia Plus (176) horas 
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Obligación #13: 
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Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos 
contractuales y de cooperación asignados por el supervisor o el ordenador del gasto. 

Acción realizada: Durante el periodo objeto de contrato se solicita apoyo para la evaluación 
técnica y económica de propuestas Presentadas al CAM dentro de los procesos de 
contratación, frente a los elementos de protección individual para el área de FIC. 

 
Evidencia: En el mes objeto de contrato se requiere revisar y ajustar las cantidades de 
elementos de protección de acuerdo al contrato aprobado. 

Listado de # de Talla Bota, aprendices, ficha 2939396 

 



Obligación #14: 
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Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión al desarrollo 
de su objeto contractual. 
Acción realizada: En este periodo de contrato en la reunión con el coordinador, se contactó con la 
profesional Cielo Pérez, encargada del área de diseño y desarrollo curricular con el fin de solicitarle 
asesoría en el proceso que llevo como transversal de ficha. Así mismo se solicitó el material semilla. 
Evidencia: llamada telefónica en alta voz a la profesional Cielo Pérez, el día 20 de septiembre de 
2024, y correo enviado a la Dra. Cielo Pérez, solicitando el material semilla de los técnicos, Asistencia 
Administrativa, Construcción de Edificaciones, y Producción Agropecuaria. 
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Obligación #20: 
Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de la regional 
Meta. 
Acción realizada: Cumplimiento de las orientaciones del equipo técnico- pedagógico del CAM. 

Evidencia: Acta del equipo de desarrollo ejecutor. 

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. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se realizó giras técnicas. 

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

Obligación #22: 
Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluación de la misma. 
Acción realizada: En el mes objeto de cobro no se realizó giras técnicas. 



16 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

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

 

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

 
Evidencia: Se registra en la guía de formación académica de la competencia a ejecutar. 

 

Obligación #24: 
Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo. 
Acción realizada: Se cuenta con el acta de equipo ejecutor en donde se evidencia el estado del 
avance y evaluación de la ficha 2939396 Tco. Construcción de Edificaciones – Guamal (Nocturno) 

 
Evidencia: Acta de equipo ejecutor de evidencia en el OneDrive 

 

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. 
Acción 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. 

 

Obligación #26: 
Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro mensuales 
dentro de las fechas estipuladas por el supervisor. 

 
Acción realizada: En el periodo objeto de cobro se cumple con la entrega oportunamente de los 
informes y cuenta de cobro según el cronograma. 
Evidencia: Cuenta de cobro e informes con todos los soportes enviado y subido al OneDrive de la 
Coordinación académica. 

 
NOTA: Cuenta de cobro e informes con todos los soportes enviado y subido al OneDrive de la 

Coordinación Académica. 
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Obligación #27: 
Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión 
al desarrollo de su objeto contractual. 

 
NOTA: Ver listado de asistencia reunión día 20 de septiembre de 2024 en obligación: No 19 

 

Obligación #28: 
Atender oportuna y ágilmente las llamadas telefónicas, video llamadas y reuniones virtuales 
programadas en el desarrollo de su objeto contractual. 

 
Acción realizada: En este mes de cobro se atiende de manera oportuna las llamadas telefónicas, 
video llamadas. 
Evidencia: Atención oportuna a: llamadas, mensajes vía WhatsApp, correos electrónicos y reuniones 
presenciales o virtuales. 


