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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

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

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6486235 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANDREA ESTEFANIA GARCIA ARDILA 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 1121927902 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de 

instructor Técnico y/o transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los 

diseños curriculares y actividades contempladas en las diferentes fases del programa 

Articulación del SENA con la Educación Media que se ejecute en las Instituciones Educativas 

articuladas al Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de 

su perfil. (ELABORACIÓN DE AUDIOVISUALES). 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

1 Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el 
mismo aplicativo.  

2 Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de 
bioseguridad en el Centro de formación y ambientes.  

3 Cumplir con el “Código de Ética del SENA”.  
4 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas 

de gestión que lo componen. 
5 Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento del 

objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el almacén.  
6 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formación.  
7 Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de 

acuerdo con la ejecución del contrato junto con la copia de la carne vigente institucional.  
8 Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 

institucionales y de las instituciones educativas articuladas, de acuerdo con su perfil.  
9 Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, 

innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, ferias, 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.  

10 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  

11 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. 
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12 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. 

13 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. 

14 Reportar oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo para la articulación con 
la educación media, 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. 

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

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

17 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. 

18 Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen 
para los aprendices, de acuerdo con la citación realizada 

19 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el manual 
de convivencia de las instituciones educativas articuladas. 

20 Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se requiera. 
21 Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en reunión(es) con 

el co-formador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evalúen la etapa 
productiva y aporten a la mejora del proceso formativo. 

22 Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar 
al Aprendiz de acuerdo a lineamientos de dirección general. 

23 Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a la 
programación de la formación del Centro 

24 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. 

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

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

27 Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formación con todas las características y 
especificaciones según proyectos de formación de acuerdo con la especialidad y demás 
procedimientos. 

28 Apoyar a las instituciones académicas en la necesidad de giras técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de la misma. 

29 Promover y divulgar las actividades y el material bibliográfico digital y físico a los aprendices enviado 
por el Sistema de Bibliotecas SENA en las guías de aprendizaje (incluir referencias bibliográficas, 
participar de talleres y eventos, entre otros) 

30 Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas técnicas, como en 
la norma de competencia “Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y 
normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los procesos de certificación que 
adelante el SENA durante la vigencia del contrato. 

31 Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo en la etapa lectiva y productiva 
respectivamente 

32 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. 
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33 Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, cuenta 
de cobro y los demás informes que le sean solicitados. 

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

 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:  Departamento del Meta. 

PLAZO DE EJECUCIÓN: Por cinco (5) meses y tres (3) días, sin exceder el 10 de diciembre del 2024. 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                     7 de julio de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:     10 de diciembre de 2024. 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Por cinco (5) meses y tres (3) días, sin exceder el 10 de diciembre del 

2024, Contados a partir de la suscripción del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de 

perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato. 

VALOR DEL CONTRATO: VEINTI DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL 
QUINIENTOS PESOS /CTE ($22.843500 COP). 
 

VALOR TOTAL DEL CONTRATO     $22.843.500 COP 

VALOR PAGO MENSUAL     $4.365.000 

CONCEPTO  DIAS MESES    

Julio 2024 26  $3.928.500 

Agosto a Noviembre 2024   4 $17.460.000 

Diciembre 2024 10  $1.455.000 

TOTAL, PAGOS    $22.843.500 

 
Un (1) primer pago por veintisiete (27) días del mes de febrero del 2024 por un valor de TRES 
MILLONES NOVECIENTOS VEINTE OCHO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3.928.500) 
 
b) Nueve (4) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO 
MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE. ($4.365.000). 
 
c) Un último pago por diez (10) días del mes de diciembre por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS 
CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($1.455.000). 
 

Los honorarios mensuales establecidos en el contrato de prestación de servicios No. No 
CO1.PCCNTR.6486235 del año 2024, deberán ser consignados al CESIONARIO en la cuenta de 
ahorros - Cuenta de Ahorros Tradicional No. 488421554970 DAVIVIENDA. Cuyo titular es el (la) 
CESIONARIO. 
 
SUPERVISOR: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 6773539 de Boyaca 
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

Valor total del contrato  $22.843.500 COP 

Valor Ejecutado $22.843.500 COP 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar                              $ 0 
 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

No Obligaciones Contractuales Actividades y/o Productos Evidencias 

1 2.1 Registrar y mantener actualizada la 
hoja de vida en el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo aplicativo.  

Se realiza actualización de la hoja 
de vida en la plataforma y se 
adjuntan los respectivos soportes. 

Anexo 1.  
Pantallazo SIGEP II. 

2 2.2 Generar acciones que promuevan y 
garanticen el cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad en el Centro 
de formación y ambientes.  

Se realiza constante lavado de 
manos y mantenimiento de 
distancias permitidas, equipos de 
botiquín y avisos de cuidados en el 
ambiente. 

Anexo 2. Fotos de los 
espacios con botiquín y 

avisos de cuidados a 
tener. 

3 

2.3 Cumplir con el “Código de Ética del 
SENA”.  

Foto con los aprendices luego de 
realizar trabajos en clase 
 

Anexo 3. Fotos del buen 
trato con los aprendices 
en grados. 

4 2.4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y Autocontrol y 
los modelos y sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se hace uso de la herramienta de 
gestión SIGA contribuyendo a 
aumentar el desempeño 
institucional.  

Anexo 4.  plataforma siga 
no abre 

5 2.5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su disposición para 
el cumplimiento del objeto del contrato 
y una vez finalizado, quedar a paz y 
salvo con el almacén.  

Para el objeto del mes de cobro no 
se asignó ningún bien o elemento. 

Anexo 5  
Pantallazo del certificado 
de la plataforma 
miinventario.sena.edu.co 

6 2.6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares donde de 
oriente la formación.  

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores.  

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores. 
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7 2.7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución contractual y 
cuentas de cobro de acuerdo con la 
ejecución del contrato junto con la 
copia de la carne vigente institucional.  

Se presenta los informes de 
ejecución contractual y cuenta de 
cobro del objeto del mes de 
cobro. Copia de la carne 
institucional 

Anexo 6 
Pantallazo de los informes 
de ejecución contractual y 
cuenta de cobro. Carnet 
institucional. 

8 2.8 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y de las 
instituciones educativas articuladas, de 
acuerdo con su perfil.  

Ya se ejecutó en meses anteriores 
Ya se ejecutó en meses 
anteriores 

9 2.9 Participar en la generación y desarrollo 
de diseño curricular, proyectos de 
investigación aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo tecnológico, ferias, 
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.  

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. Ya se 
ejecutó en meses anteriores 

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación. Ya se ejecutó 
en meses anteriores 

10 2.10 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  

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. Ya se 
realizó en cuentas anteriores.  

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación. Ya se realizó 
en cuentas anteriores. 
 

11 2.11 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 ejecuta la FPI a los aprendices 
de las fichas asignadas en cada I.E 
articuladas. 
 2911871   2911869 y se realiza 
porceso de certificación con las 
fichas 2698489 2698485 2699488 

Carpeta con reportes de la 
FPI y carpetas de 
certificación. 
2698485 ELABORACIÓN 
DE AUDIOVISUALES 
2698489 ELABORACIÓN 
DE AUDIOVISUALES 
2699488 ELABORACIÓN 
DE AUDIOVISUALES 
ANEXO 7.  
Registro de los 
certificados. 

12 2.12 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. 

Se realiza la evaluación de la 
competencia respectiva en la 
plataforma Sofia Plus de las fichas 
asociadas. 

Anexo 8. 
Registro fotográfico del 
Registro evaluativo de las 
competencias de las 
fichas asociadas en la 
plataforma Sofia Plus 

13 2.13 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 

Se realiza entrega de actas de 
cierre por grupos. Evaluación final 
del programa y carpetas de 
certificación. 

Links de carpetas de 
certificación, actas de 
cierre.  
ANDREA GARCIA 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698485%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES?csf=1&web=1&e=s2aWhc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698485%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES?csf=1&web=1&e=s2aWhc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698489%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES?csf=1&web=1&e=vohhGd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698489%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES?csf=1&web=1&e=vohhGd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2699488%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES?csf=1&web=1&e=GurCIr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2699488%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES?csf=1&web=1&e=GurCIr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA?csf=1&web=1&e=mA5YgE
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procedimiento de la ejecución de la 
formación profesional. 

Certificación  
2698489 
2699485 
2699488 

14 2.14 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y profesional de 
apoyo para la articulación con la educación 
media, 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 realiza verificación en Sofia plus 
de los aprendices matriculados, se 
realiza reporte de deserción  . 

Link de novedades de los 
aprendices en retiro. 
2.NOVEDADES DEL 
APRENDIZ ficha 2698485 
2.NOVEDADES DEL 
APRENDIZ ficha 2698489 

RETIROS ficha 2699488 

15 2.15 Verificar que los matriculados a su 
formación se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de gestión 
académica de la entidad. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. Ya se 
realizó en cuentas anteriores. 

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación. Ya se realizó 
en cuentas anteriores. 

16 2.16 Apoyar en el acopio de los documentos 
del procedimiento de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la población lo 
requieran. 

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores. 
 

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores. 
 

17 2.17 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. 

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores. 
 

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores. 
 

18 2.18 Participar en los comités de evaluación 
y seguimiento ordinario y extraordinario 
que se programen para los aprendices, de 
acuerdo con la citación realizada 

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores. 
 

Ya se ejecutó en cuentas 
anteriores. 
 

19 2.19 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento del 
aprendiz SENA y el manual de 
convivencia de las instituciones 
educativas articuladas. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

No existe evidencia ya 
que no se ejecutó esta 
obligación. 

20 2.20 Apoyar al centro de formación en 
la promoción de la oferta institucional 
cuando se requiera. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. Ya se 
realizó en cuentas anteriores. 

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación. Ya se realizó 
en cuentas anteriores. 

21 2.21 Realizar seguimiento a la etapa 
productiva, documentar y acompañar al 
aprendiz en reunión(es) con el co-formador, 
registrar las evidencias del proceso y aplicar 
instrumentos que evalúen la etapa 
productiva y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

Entrega de carpeta de 
certificación y paz y salvo. 

ANDREA GARCIA 
APRENDIZ LIDER (2).xlsx 

22 2.22 Acompañar a los aprendices a las 
actividades contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al Aprendiz de 
acuerdo a lineamientos de dirección 
general. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

No existe evidencia ya 
que no se ejecutó esta 
obligación. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/Media%20Tecnica/CERTIFICACION%202024/ANDREA%20GARCIA/2698489?csf=1&web=1&e=Am7YhI
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/Media%20Tecnica/CERTIFICACION%202024/ANDREA%20GARCIA/2699485?csf=1&web=1&e=iKctbX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/Media%20Tecnica/CERTIFICACION%202024/ANDREA%20GARCIA/2699488?csf=1&web=1&e=FFN2Yk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698485%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES/2.NOVEDADES%20DEL%20APRENDIZ?csf=1&web=1&e=x2wD8C
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698485%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES/2.NOVEDADES%20DEL%20APRENDIZ?csf=1&web=1&e=x2wD8C
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698489%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES/2.NOVEDADES%20DEL%20APRENDIZ?csf=1&web=1&e=FdWNQL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2698489%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES/2.NOVEDADES%20DEL%20APRENDIZ?csf=1&web=1&e=FdWNQL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/2699488%20ELABORACI%C3%93N%20DE%20AUDIOVISUALES/2.NOVEDADES%20DEL%20APRENDIZ/RETIROS?csf=1&web=1&e=uxql9i
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/Media%20Tecnica/CERTIFICACION%202024/ANDREA%20GARCIA?csf=1&web=1&e=mmrOdw
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/Media%20Tecnica/CERTIFICACION%202024/APRENDIZ%20LIDER%20(2).xlsx?d=w89e0fca7b70a435e83457e67ce0b2090&csf=1&web=1&e=8AdfRl
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23 2.23 Ejecutar un mínimo de 160 horas 
mensuales de formación directa de 
acuerdo a la programación de la 
formación del Centro 

Se cumple con lo estipulado de 
acuerdo a la Programación 
enviada a la coordinación  

Anexo 9.  
Reporte de horas en Sofia 
plus. Se adjunta 
pantallazo 

24 2.24 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. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

No existe evidencia ya 
que no se ejecutó esta 
obligación. 

25 2.25 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión al desarrollo de 
su objeto contractual. 

Se asiste a la reunión para revisión 
del portafolio del instructor. 

ANEXO 10 
Registro fotográfico y 
planilla de asistencia 

26 2.26 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del Centro 
de formación y de la regional Meta. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

No existe evidencia ya 
que no se ejecutó esta 
obligación. 

27 2.27 Realizar la solicitud de las necesidades 
de materiales de formación con todas las 
características y especificaciones según 
proyectos de formación de acuerdo con la 
especialidad y demás procedimientos. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación. 

28 2.28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el cumplimiento 
y evaluación de la misma. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación.  

29 2.29 Promover y divulgar las actividades y el 
material bibliográfico digital y físico a los 
aprendices enviado por el Sistema de 
Bibliotecas SENA en las guías de aprendizaje 
(incluir referencias bibliográficas, participar 
de talleres y eventos, entre otros) 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación. 

30 2.30 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, tanto en 
las normas técnicas, como en la norma de 
competencia “Orientar Formación 
Presencial de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo” o la que la modifique o 
reemplace, participando en los procesos de 
certificación que adelante el SENA durante 
la vigencia del contrato. 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

Para el objeto de mes de 
cobro no se ejecutó esta 
obligación. 

31 2.31 Elaborar informe de ejecución del 
proyecto formativo en la etapa lectiva y 
productiva respectivamente 

Se realiza actas de cierre de cada 
ficha asignada. 

ANEXO 11: Se adjunta 
pantallazo correo enviado 
y link de carpeta cargado. 
ANDREA GARCIA 
 

32 2.32 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 

Para el objeto de mes de cobro no 
se ejecutó esta obligación. 

No existe evidencia ya 
que no se ejecutó esta 
obligación. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA?csf=1&web=1&e=hBiywg
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orientado por la Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión Educativa y 
promoción y Relaciones Corporativas del Centro. 

33 2.33 Entregar a la supervisión los 
reportes de ejecución de actividades en 
forma mensual, cuenta de cobro y los 
demás informes que le sean solicitados. 

Se presenta a la supervisión el 
informe de ejecución contractual 
y cuenta de cobro del objeto del 
mes de cobro.  

Links compartido de las 
cuentas de cobro de cada 
mes CUENTAS DE COBRO 
EVIDENCIAS MENSUALES 
 

34 

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

Se realiza cargue de documentos y 
formatos a las carpetas 
correspondientes en el drive 
asignado como portafolio del 
instructor. Se realiza el formato de 
entrega de bienes. 

Anexo 12.  
Pantallazo de cargue de 
archivos y registro 
fotográfico del proceso. Y 
adjunto formato de paz y 
salvo. 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

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

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_x    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

 

_______________________________ 
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
Cédula de Ciudadanía: 6773539 de Boyaca 
SUPERVISOR DEL CONTRATO. 
 

8. Control de cambios 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=ewkKIh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2024/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/ANDREA%20GARCIA/EVIDENCIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=ICCcMN
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VERSION FECHA DE ENTRADA 
EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 



EVIDENCIA DE NOVIEMBRE 

INSTRUCTORA ANDREA ESTEFANIA GARCÍA ARDILA 

 

ANEXO 1. OBLIGACIÓN 1: Pantallazo Hoja de vida actualizada SIGEP II. 

 

 

 
 

 

 

 



  

  

 
 

 

 

 

 



ANEXO 2.OBLIGACIÓN 2: AVISOS DE LOS ESPACIOS CON LOS CUIDADOS A 

SEGUIR. 

 

 
ANEXO 3. OBLIGACIÓN 3: FOTOS DE LOS GRADOS DE APRENDICES  



 
 

ANEXO 4. OBLIGACIÓN 4: Pantallazo Error de cuenta. 

 

 
 

 

 



ANEXO 5. OBLIGACIÓN 5: Pantallazo de no posesión de bienes. 

 

 
 

 

 

ANEXO 6. OBLIGACIÓN 7: Pantallazo de la entrega oportuna en drive cuenta de cobro y 

se anexa foto firma de entrega de carnet. 

 

 

 

 



 

 
 

 
 



  

 
 



 
 

 
                  

 

 

ANEXO 7.OBLIGACIÓN 11: Evidencia del  proceso de certificados.  

 



 
 



ANEXO 8.OBLIGACIÓN 12: pantallazo juicios evaluativos 

 Ficha 698489 Grado(11): Granada 

 

 
 

 Ficha 699488 Grado(11):Villavicencio 

 
 

 
 

 Ficha2699485 Grado (11): Restrepo 

 



 
 Ficha2911869 Grado (10-2): F. ARANGO 

 

 
 

 Ficha 2911871 Grado (10-3):F. ARANGO Villavicencio 

 

 
 

 

ANEXO 9:  EVIDENCIA 23: REPORTE DE HORAS MES DICIEMBRE 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 10  EVIDENCIA 25: EVIDENCIA FOTOGRAFICA Y PLANILLA 

ASISTENCIA A REVISIÓN PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 



  

 
 

 

 

. ANEXO 11 EVIDENCIA 31: Se adjunta screenchop deL Correo enviado con actas de 
cierretodas las fichas. 



 
 

 
 

 
 
 

ANEXO 12. EVIDENCIA 34. REGISTRO FOTOGRAFICO Y PANTALLAZO CARGUE 

DE CARPETA EN PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR. 

 







 
 

 
 

 

 




