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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Villavicencio, Diciembre del 2024  

Dr. 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5842924 
Cargo del supervisor: Instructor G18 
Coordinación de Programas Especiales 
Ciudad: Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 12 del año 2024 

 

Referencia: Contrato No CO1.PCCNTR.5842924. de 2024 

Nataly Molina Bocanegra, identificado con la cédula de ciudadanía N°1.110.446.569 de 
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en el 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 TRECIENTOS SETENTA Y UN 
PESOS M/CTE. ($46.739.371). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2024 por valor de 
CIENTO CUARENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE.                     
($ 148.852), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a Noviembre de 2024, por 
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS 
CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545) cada uno y, c) Un pago final 
correspondiente al mes de Diciembre de 2024, por valor de UN MILLON NOVECIENTOS 
TREINTA Y CINCO MIL SESENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($1.935.069). 
 
Plazo: Será hasta el 13 de Diciembre de 2024. 

 

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 de ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA en 
la especialidad requerida y/o de su perfil. 
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Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

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

Para el presente mes del 
contrato, no se ejecutó 
esta acción debido a que 
ya se terminó el 
calendario académico en 
instituciones educativas y 
no se está realizando 
formación. 

Para el presente mes del 
contrato, no se ejecutó esta 
acción debido a que ya se 
terminó el calendario 
académico en instituciones 
educativas y no se está 
realizando formación. 

2 

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

Para el presente mes 
objeto de cobro, se 
realizó la planeación para 
realizar el proceso de 
certificación de la Ficha 
2738357 grado 11 IE 
Antonio Ricaurte CASD  

Pantallazo de la Certificación 
de la IE.   
 
Información ubicada en el 
portafolio del instructor- 
subcarpeta 11- Etapa 
productiva- subcarpeta 11.6 
Certificación de las IE. 
 
Link ficha No 2738357: 11.6. 

CERTIFICACION DE LA IE 
 
 
  
 
 
 
 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EjUxF26xMBxMjiyiGiWlIdYBdos1jKM72jJuCxnvKp1Gng?e=Jf7HX2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EjUxF26xMBxMjiyiGiWlIdYBdos1jKM72jJuCxnvKp1Gng?e=Jf7HX2
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3 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el 
área temática objeto del 
contrato. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
de esta obligación especifica 
del contrato. 

4 

Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

A la fecha de este 
informe se realizó acta de 
Cierre de las Fichas No 
2909585 y 2909627 
Institución Educativa 
Agrícola La Holanda 
municipio de Granada y 
la ficha 2738357 grado 
11 IE Antonio Ricaurte 
CASD. en el Técnico 
Agroindustria 
alimentaria.  

Pantallazo acta de cierre No 
76 IE Agrícola La Holanda 
municipio de Granada; y acta 
de cierre No 16 IE Antonio 
Ricaurte CASD. en el Técnico 
Agroindustria Alimentaria. 
 

ACTA 76.pdf 
 

ACTA 16.pdf 
 

 

5 

Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el diseño y desarrollo 
curricular de los programas del 
área temática objeto del 
contrato. 

Durante el presente mes 
de la cuenta de cobro, se 
realizó el manejo 
documental de las fichas 
2738357, 2909585 y 
2909627 para gestionar 
los certificados y cargar la 
información en la carpeta 
del instructor y en la 
carpeta de la Institución 
Educativa y las tablas de 
retención documental en 
OneDrive. 
 

Pantallazo de: 

-Portafolio del Instructor 
fichas 2738357, 2909585 y  
2909627 actualizado.  

FICHA 2738357; FICHA 

2909585; FICHA 2909627 

 
-Portafolio de la IE 

ANTONIO RICAURTE 

CASD 

AGRICOLA LA HOLANDA 
 

-Tablas de Retención 

documental. 2909585; 

2909627; 2738357.  
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EYSgWguXnX9HpgKSYTTXNf0BUIojIsg3pkEbrGyBid6Zbw?e=XXhpLc
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EVnoCtq8VLdOq2F8mlWeoh8BAr3n4BOjYL_BMWV2NwctoA?e=qvs80E
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EoVXggK0ZuFGr9Q5d__e-HcBp4eK5uQqPBeLdfFRaU0XxA?e=d6AH6c
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EvnlkIooKV5KlhBJbjUUMWoBunU1TYF1tBaTVSLX2-mD0A?e=d4K5NE
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EvnlkIooKV5KlhBJbjUUMWoBunU1TYF1tBaTVSLX2-mD0A?e=d4K5NE
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EhCXmZnQHFhHpWDM6TaqaJoBqOMgroD4bGFD95TCqK0VIg?e=fN7gsZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EphsZSLYApFPgFJp1_9uwGMBLSq1TJjpltmzuB-Qz5J2yw?e=A3Honq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EphsZSLYApFPgFJp1_9uwGMBLSq1TJjpltmzuB-Qz5J2yw?e=A3Honq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EikdcXq7EsZCnLxSEsbV-xEBGlI2qpC2harojsHZWVa6AA?e=mIuLCg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EqLnIs1wSANLkeL3eLCrLWABUa4M9mF4fOzz425oQemmAg?e=mH3Gwf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/ElwRQSftvhJHgiwPPpxhDFgBqyQSSEQGg_hGOx0kJ9-w5Q?e=y5GXqX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EqNSb0bMRxtEqXMYoWg5ELUBY4_W9IwyeN7ipiHgoIRCVg?e=YYm5Lw
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6 

Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. Para el presente mes del 

contrato, no se ejecutó 
esta acción debido a que 
ya se terminó el 
calendario académico en 
instituciones educativas y 
no se está realizando 
formación. 
  

Para el presente mes del 
contrato, no se ejecutó esta 
acción debido a que ya se 
terminó el calendario 
académico en instituciones 
educativas y no se está 
realizando formación. 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

7 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso de 
formación del área temática 
objeto del contrato y participar en 
los proyectos SENNOVA cuando 
se requieran. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
de esta obligación especifica 
del contrato. 

8 

Emitir juicio de evaluación sobre 
el nivel de cumplimiento de los 
resultados aprendizajes de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en 
el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, se 
realizó juicio evaluativo 
correspondiente fichas 
No de 2909585 y 
2909627 grado 10 de la 
IE Agrícola la Holanda. Y 
la ficha 2738357 grado 
11 IE Antonio Ricaurte 
CASD. 

 

  Portafolio del instructor/ 
Carpeta No.10.- reporte de 
Juicio evaluativo.  Ficha No 
2738357 link 04. JUICIOS 
DIC.xls 

 
  
 
Pantallazo reporte de Juicio 

evaluativo ubicado al final de 

este informe. 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EW1PpXNoPvxGnub-X_86t8EBpYBwZa-l3QTpVZysPa1AgQ?e=5tan3y
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EW1PpXNoPvxGnub-X_86t8EBpYBwZa-l3QTpVZysPa1AgQ?e=5tan3y
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9 

Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño 
curricular. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, se 
entregó información de 
los aprendices de las 
fichas No 2738357 grado 
11 de la IE Antonio 
Ricaurte CASD municipio 
de Villavicencio. Para 
realizar Certificación. 

Pantallazo correo enviado a la 
IE para las certificaciones paz 
y salvo.  

10 

Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión de 
la Formación Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando que 
la totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados 
queden en ese estado. b). 
Registrando juicios evaluativos 
del reconocimiento de 
aprendizajes previos, los juicios 
evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. e). 
Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información.  f). Abstenerse de 
permitir la participación en la 
formación a personal que no esté 
relacionado en el listado de la 
Ficha a su cargo de acuerdo a lo 
registrado en el aplicativo SOFIA 
PLUS. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, se 
verificará la permanencia 
los aprendices 
matriculados Fichas No 
2909585 y 2909627 
grado 10 de la IE Agrícola 
la Holanda municipio de 
Granada. 
 
Ficha 2738357 grado 11 
IE Antonio Ricaurte 
CASD 
 

 

 

 
Pantallazo de los aprendices 
que se encuentran en 
formación   No 2909585 y 
2909627 grado 10 de la IE 
Agrícola la Holanda municipio 
de Granada. En Sofia Plus, 
verificando las novedades 
presentadas en cada ficha.  
  
 
 
 
 
 
  
 

11 

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. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
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obligación especifica del 
contrato. 

de esta obligación especifica 
del contrato. 

12 

Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 

Para el presente mes del 
contrato, no se ejecutó 
esta acción debido a que 
se terminó el calendario 
académico en 
instituciones educativas y 
no se está realizando 
formación. 

Para el presente mes del 
contrato, no se ejecutó esta 
acción debido a que se 
terminó el calendario 
académico en instituciones 
educativas y no se está 
realizando formación. 

13 

Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas en 
nivel tecnólogo del área temática 
objeto del presente contrato, 
cuando el centro lo requiera. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
de esta obligación especifica 
del contrato. 

14 

Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

Se acataron lineamientos 
del SGSST en el 
transcurso del mes en el 
la cargue de información 
en el OneDrive. 
Acompañamiento a los 
Grado 11.  

Registro fotográfico de 
acompañamiento a los grados 
11.  

15 

Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios. 

Se divulgo La 
convocatoria de oferta 
educativa de “ I oferta 
presencial y a distancia 
2025”.  

Pantallazo divulgando la 
convocatoria Por WhatsApp 
de media Técnica. Al final del 
informe se encuentra la 
evidencia. 

16 

Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los aprendices que 
le sean asignados, cuando el 
centro de formación lo requiera. 

Para el presente mes 
objeto de contrato, Se 
realiza seguimiento del 
paz y salvo de la IE, ficha 
2738357, para su 
respectivo certificado.  

Pantallazo de correo 
electrónico enviado a la IE. 

17 

Propender por la permanencia 
de los aprendices en el 
desarrollo de la formación 
profesional integral. 

Para el presente mes del 
contrato, se divulgo el 
formulario de continuidad 
e inscripción a la oferta 
formativa del año 2025 

Pantallazo de la divulgación y 
respuesta por parte de los 
aprendices para dar 



 

7 

GTH-F-062 V10 

con el propósito de tener 
la base de datos de 
aprendices que están 
interesados en continuar 
la cadena de formación. 

continuidad a la cadena de 
formación.  

18 

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 presente mes 
objeto de cobro, se 
realiza la consulta 
https://miinventario.sena.
edu.co/Inicio.aspx  

Pantallazo de certificado 
Sistema para la 
Administración y Control de 
Bienes.  

 

 

19 

Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia "ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS 
CON BASE EN LOS PLANES 
DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o en su defecto 
deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y aportar 
el respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia de la 
inscripción efectiva a mismo, al 
informe de ejecución contractual 

Se Participo y realizo la 
norma 240201056 versi
ón 2, “Orientar formación 
presencial de acuerdo 
con procedimientos 
técnicos y normativa. 
NIVEL – AVANZADO 

 
 
 
Pantallazo del Certificado al 
final de este informe. 
 
 
La autenticidad de este 
documento puede ser 
verificada 
en el registro electrónico que 
se 
encuentra en la página web 
http://certificados.sena.edu.c
o 
 
 

20 

Acompañar a los aprendices a 
las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz. 

A la fecha de este 
informe no se han 
generado Actividades por 
parte de Bienestar al 
Aprendiz del CAM al 
Programa Articulación 
con la Educación Media 

A la fecha de este informe no 
se han generado Actividades 
por parte de Bienestar al 
Aprendiz del CAM al 
Programa Articulación con la 
Educación Media 

21 

Apoyar y acompañar los 
procesos de autoevaluación de 
programas de formación en nivel 
tecnólogo del Centro de 
Formación. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 

https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx
https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx
http://certificados.sena.edu.co/
http://certificados.sena.edu.co/
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obligación especifica del 
contrato.  

de esta obligación especifica 
del contrato. 

22 

Tener la disponibilidad para 
desplazamiento a los sitios de 
trabajo 

Para el mes objeto de 
cobro se realizaron 
desplazamientos a las 
Instituciones educativas 
Agrícola La Holanda; 
Antonio Ricaurte CASD.  

Registro fotográfico ingreso a 
la IE Antonio Ricaurte CASD. 

 

23 

Cumplir con la programación de 
160 horas mensuales. 

Para el presente mes de 
Diciembre se reportaron 
80 horas en Sofía plus en 
formación. Actividades 
adicionales requeridas 
por la Coordinación; 
acompañamiento a 
procesos de certificación, 
grados, elaboración de 
actas de cierre.  

 

Para el presente mes de 
Diciembre se reportaron 80 
horas en Sofía plus en 
formación. Actividades 
adicionales requeridas por la 
Coordinación; 
acompañamiento a procesos 
de certificación, grados, 
elaboración de actas de 
cierre.  

 

24 

Ser respetuoso en el trato con 
los aprendices, compañeros y 
demás miembros de la 
comunidad SENA. 

Durante la ejecución del 
mes de cobro se realizó 
un trato respetuoso hacia 
mis compañeros y demás 
miembros de la 
comunidad SENA. 

Durante la ejecución del mes 
de cobro se realizó un trato 
respetuoso hacia mis 
compañeros y demás 
miembros de la comunidad 
SENA. 

25 

Pagar mensualmente los 
aportes al sistema de seguridad 
social integral, en salud y en 
pensión, en los términos 
consagrados en el artículo 1° de 
la Ley 828 del 19 de julio de 
2003, en armonía con el artículo 
23 de la Ley 1150 de 2007, a 
través de la planilla única 
integradora lo cual será un 
requisito para el pago de los 
honorarios. Para la legalización 
del contrato acreditar su 
afiliación al sistema de seguridad 

Se realizó pago de la 
Seguridad Social y aporte 
a Pensión por medio de 
la Planilla Aportes en 
línea             No        
9478039218    del mes 
Noviembre y 
9478587311 mes de 
diciembre de 2024. 

Planilla de Pago de Seguridad 
Social Planilla Aportes en 
línea No           9478039218    
del mes Noviembre y  
9478587311 mes de 
diciembre de 2024. se anexa 
al informe de Gestión 
Financiera ubicado en el 
OneDrive de la Coordinación 
de Programas Especiales, 
carpeta cuenta de cobro mes 
de Diciembre. 
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social integral en salud y en 
pensiones y riesgos 
profesionales. 

26 

Aplicar y evidenciar los formatos 
establecidos en el Sistema 
Integrado de Gestión, que 
correspondan a los 
procedimientos y a la 
dependencia que se encuentra 
adscrito. 

Se cumplió a cabalidad 
con los formatos 
diligenciados para el 
proceso de cuenta de 
cobro mes de Diciembre 
2024.  

Formatos descargados  
 
http://compromiso.sena.edu.c
o/ 
 
En el OneDrive de la 
Coordinación de Programas 
Especiales, carpeta cuenta 
de cobro mes de diciembre. 
Formato Informe de 
supervisión final    
GTH-F-073 V03.  

Se adjunta imagen de cargue 
de la TRD 

Se adjunta link de acceso a 
las diferentes carpetas en el 

OneDrive: 2909585; 

2909627; 2738357. 

 

 

27 

Apoyar la estructuración de la 
etapa preliminar y/o estudio de 
mercado dentro de los procesos 
contractuales asignados por el 
supervisor o el ordenador del 
gasto. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato.  

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
de esta obligación especifica 
del contrato. 

28 

Evaluar   técnica   y   
económicamente   las   
propuestas   presentadas   al   
Centro Agroindustrial del Meta 
dentro de los procesos 
contractuales que sea 
designado por el ordenador del 
gasto como evaluador técnico y 
económico. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato.  

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
de esta obligación especifica 
del contrato. 

http://compromiso.sena.edu.co/
http://compromiso.sena.edu.co/
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EqLnIs1wSANLkeL3eLCrLWABUa4M9mF4fOzz425oQemmAg?e=mH3Gwf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/ElwRQSftvhJHgiwPPpxhDFgBqyQSSEQGg_hGOx0kJ9-w5Q?e=y5GXqX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/apbernal_sena_edu_co/EqNSb0bMRxtEqXMYoWg5ELUBY4_W9IwyeN7ipiHgoIRCVg?e=YYm5Lw
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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.   
 

29 

Prestar apoyo técnico en la 
supervisión de los contratos que 
sean designados por el 
ordenador del gasto. 

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
coordinación académica 
de programas especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la coordinación 
académica de programas 
especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
de esta obligación especifica 
del contrato. 

30 

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

Se elaboró y entrego el 
presente informe 
correspondiente al mes 
de Diciembre 2024  

Evidencias ubicadas en 
OneDrive cuentas de cobro 
mes de Diciembre 2024.  

Los archivos se nombran de 
la siguiente forma  

GF_1110446569_ 
13424_DIC_2024 

GC_1110446569_ 
13424_DIC_2024 

31 

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

Para el presente mes 
objeto de cobro, la 
Coordinación Académica 
de Programas Especiales 
no me ha asignado 
actividades relacionadas 
con el desarrollo de esta 
obligación especifica del 
contrato. 

Para el presente mes objeto 
de cobro, la Coordinación 
Académica de Programas 
Especiales no me ha 
asignado actividades 
relacionadas con el desarrollo 
de esta obligación especifica 
del contrato. 

32 

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

Se atiende 
oportunamente a los 
requerimientos de la líder 
del programa de media 
técnica y coordinación de 
programa especiales.    

Pantallazo base de datos 
actualizo de la IE.  
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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 el 
No. 9478039218 mes de Noviembre y 9478587311 Diciembre planillas Aportes en Línea del 2024. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 
Evidencias en (14) folios. 
 
Cordialmente,  
 
Nataly Molina Bocanegra  
Contratista 
C.C. No. 1.110.446.569 de Ibagué  
 

Recibí a satisfacción: 

 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor 
Contrato No. CO1.PCCNTR.5842924 
Cargo del supervisor: Instructor G18 

Firmado digitalmente por Luis 
Alejandro Bautista Sanchez 
Fecha: 2024.12.13 21:21:06 
-05'00'



EVIDENCIAS MES DICIEMBRE DE DEL AÑO 2024 
 

Obligaciones Especificas  
 

 

 

1. Obligación No 2:   Pantallazo de la Certificación de la IE.   

 

 

 
 



2. Obligación No 4:  Pantallazo acta de cierre No 76 IE Agrícola La Holanda municipio de 

Granada; y acta de cierre No 16 IE Antonio Ricaurte CASD. en el Técnico Agroindustria 

Alimentaria. 

 

 



 

 

 



 

3. Obligación No 5:  Pantallazo de:  

 

- Portafolio del Instructor  

 

 

Ficha 2738357 

 
 

 

Ficha 2909585 

 

 
 

 

Ficha 2909627 

 

 
 



- Portafolio Institución Educativa 

 

IE ANTONIO RICAURTE CASD  

 

 
 

 

IE AGRICOLA LA HOLANDA  

 

 
 

- Tablas de Retención documental 

 

Ficha 2738357 

 

 



Ficha 2909585 

 

 

 

 
 

 

 

 

Ficha 2909627 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Obligación No 8: Pantallazo Portafolio del instructor/ Carpeta No.10.- reporte de Juicio 

evaluativo. 

 

 

- Pantallazo reporte de Juicio evaluativo. 

 
 

5. Obligación No 9: Pantallazo correo enviado a la IE para las certificaciones paz y salvo. 

 

 



 
 

6. Obligación No 10:  Pantallazo de los aprendices que se encuentran en formación   No 

2909585 y 2909627 grado 10 de la IE Agrícola la Holanda municipio de Granada. En Sofia 

Plus, verificando las novedades presentadas en cada ficha. 

 

 

 

 

 

 

 



- Pantallazo de deserción 2909585 y 2909627 fue tramitado. 

 

 

 
 

 

7. Obligación No 14: Registro fotográfico de acompañamiento a los grados 11. 

 



 

8. Obligación No 15: Pantallazo divulgando la convocatoria Por WhatsApp de media Técnica. 

Al final del informe se encuentra la evidencia. 

 

 

 

9. Obligación No 16: Pantallazo de correo electrónico enviado a la IE. 

 

 



10. Obligación No 17: Pantallazo de la divulgación y respuesta por parte de los aprendices 

para dar continuidad a la cadena de formación. 

 

 

 

 



11. Obligación No 18: Pantallazo de certificado Sistema para la Administración y Control de 

Bienes. 

 

 

12. Obligación No 19: Pantallazo Certificado. La autenticidad de este documento puede ser 

verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web 

http://certificados.sena.edu.co  

 

 

http://certificados.sena.edu.co/


13. Obligación No 22:  Registro fotográfico ingreso a la IE Antonio Ricaurte CASD. 
 
 

            

   

 

14. Obligación 26: Formatos descargados http://compromiso.sena.edu.co/ Pantallazos de los 

Formato Informe de supervisión final   GTH-F-073 V03. 

 

 



- Actualización de formato GD-F-003 

 

 

 

15. obligación 32: Pantallazo base de datos actualizo de la IE. 
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INFORME DE SUPERVISIÓN 

CONTRATO NRO CO1.PCCNTR.5842924 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada 

CONTRATANTE CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.5842924 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 31 de Enero 2024 

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 de ARTICULACION CON LA MEDIA 

TECNICA en la especialidad requerida y/o de su perfil. 

CONTRATISTA Nataly Molina Bocanegra 

CC o NIT C.C. 1.110.446.569 

LUGAR DE EJECUCIÓN Departamento del Meta 

FECHA DE INICIO 31 de Enero 2024 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO  
Diez (10) meses y 14 días, sin exceder del 13 de diciembre 

de 2024. 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO 

CUARENTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y 

NUEVE MIL TRECIENTOS SETENTA Y UN PESOS M/CTE. 

($ 46.739.371) cop 

PRÓRROGA NRO.  
N/A 

 

FECHA DE TERMINACIÓN 13 de diciembre de 2024. 

ADICIÓN NRO.  
N/A 

 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO ($ 0) cop. 

FORMA DE PAGO 

El plazo de ejecución será de Diez  (10) meses y 14 días, sin 

exceder del 13 de diciembre de 2024, contados a partir de la 

suscripción del acta de inicio, previo cumplimiento de los 

requisitos de perfeccionamiento y ejecución, indicados en 

este contrato. 

 

x   
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2. EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta 

y siete millones treinta y siete mil setenta y cinco pesos m/cte. 

($46.739.371). esta suma será pagada por el Sena al 

contratista de la siguiente manera: a) un primer pago 

correspondiente al mes de enero de 2024 por valor de ciento 

cuarenta y ocho mil ochocientos cincuenta y dos pesos m/cte.                     

($ 148.852), b) diez (10) pagos iguales por los meses de 

febrero a Diciembre  de 2024, por valor de cuatro millones 

cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco 

pesos m/cte. ($4.465.545) cada uno y, c) un pago final 

correspondiente al mes de diciembre de 2024, por valor de 

un millón novecientos treinta y cinco mil sesenta y nueve 

pesos m/cte. ($1.935.069) 

INFORME DE SUPERVISIÓN NRO. 12 

PERIODO DEL INFORME 01/12/2024 al  13/12/2024 

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO O EVIDENCIA 

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

Para el presente mes del 

contrato, no se ejecutó esta 

acción debido a que ya se 

terminó el calendario 

académico en instituciones 

educativas y no se está 

realizando formación. 

Para el presente mes del contrato, 

no se ejecutó esta acción debido 

a que ya se terminó el calendario 

académico en instituciones 

educativas y no se está 

realizando formación. 

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

Para el presente mes objeto 

de cobro, el contratista realizó 

la planeación para realizar el 

proceso de certificación de la 

Ficha 2738357 grado 11 IE 

Antonio Ricaurte CASD. 

Portafolio del OneDrive de 
articulación con la media 
2024/portafolio del Instructor 

2024; subcarpeta 11- Etapa 
productiva- subcarpeta 11.6 
Certificación de las IE. 
 

3. Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, conforme 
a las necesidades nacionales 
y a los lineamientos 
institucionales requeridos para 
el área temática objeto del 
contrato. 

Para el presente mes objeto 

de cobro la coordinación 

académica de programas 

especiales no le ha asignado 

al Contratista actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

Para el presente mes objeto de 

cobro la coordinación académica 

de programas especiales no le ha 

asignado al Contratista 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

4. Evaluar los aprendizajes 
previos correspondientes a las 

El contratista a la fecha de 
este informe realizó acta de 

Portafolio OneDrive de la IE 

Antonio Ricaurte CASD y Agrícola 
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fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Cierre de las Fichas No 
2909585 y 2909627 Institución 
Educativa Agrícola La Holanda 
municipio de Granada y la 
ficha 2738357 grado 11 IE 
Antonio Ricaurte CASD. en el 
Técnico Agroindustria 
Alimentaria. 
 

La Holanda carpeta No 13. Actas 

de proceso.  

 

 

5. Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el diseño y 
desarrollo curricular de los 
programas del área temática 
objeto del contrato. 

Durante el periodo objeto de 

pago el contratista realizó   
manejo documental de las 

fichas 2738357, 2909585 y 

2909627 para gestionar los 

certificados y cargar la 

información en la carpeta del 

instructor y en la carpeta de la 

Institución Educativa y las 

tablas de retención 

documental en OneDrive. 

OneDrive: 

-Portafolio del Instructor fichas 

2738357, 2909585 y  

2909627 actualizado. 

--Portafolio de la IE; Antonio 

Ricaurte CASD; Agrícola La 

Holanda. 

-Tablas de Retención documental 

2738357, 2909585 y 2909627. 

6. Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con 
los lineamientos pedagógicos 
y metodológicos de la 
entidad. 

Para el presente mes del 

contrato, no se ejecutó esta 

acción debido a que ya se 

terminó el calendario 

académico en instituciones 

educativas y no se está 

realizando formación. 

  

Para el presente mes del contrato, 

no se ejecutó esta acción debido 

a que ya se terminó el calendario 

académico en instituciones 

educativas y no se está 

realizando formación. 

7. Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso de 
formación del área temática 
objeto del contrato y participar 
en los proyectos SENNOVA 
cuando se requieran. 

Para el presente mes objeto 

de cobro la coordinación 

académica de programas 

especiales no le ha asignado 

al Contratista actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

Para el presente mes objeto de 

cobro la coordinación académica 

de programas especiales no le ha 

asignado al Contratista 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

8. Emitir juicio de evaluación 
sobre el nivel de cumplimiento 
de los resultados aprendizajes 
de las competencias del 
programa, adquiridos por los 
aprendices en el desarrollo de 
su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Para el presente mes objeto 

de cobro el contratista   realizó 

juicio evaluativo 

correspondiente fichas No de 

2909585 y 2909627 grado 10 

de la IE Agrícola la Holanda. Y 

la ficha 2738357 grado 11 IE 

Antonio Ricaurte CASD. 

 

 

Portafolio del OneDrive de 

articulación con la media 

2024/portafolio del Instructor  

2024subcarpeta 10. Reporte de 

Juicios evaluativos.  
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9. Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha 
de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el 
diseño curricular. 

Para el presente mes objeto 

de cobro, el contratista entregó 

información de los aprendices 

de las fichas No 2738357 

grado 11 de la IE Antonio 

Ricaurte CASD municipio de 

Villavicencio. Para realizar 

Certificación. 

Para el presente mes objeto de 

cobro, el contratista entregó 

información de los aprendices de 

las fichas No 2738357 grado 11 

de la IE Antonio Ricaurte CASD 

municipio de Villavicencio. Para 

realizar Certificación. 

10. Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las 
siguientes actividades: a). 
Verificando que la totalidad de 
los aprendices seleccionados 
y matriculados queden en ese 
estado. b). Registrando juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, los 
juicios evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. e). 
Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información.  f). Abstenerse de 
permitir la participación en la 
formación a personal que no 
esté relacionado en el listado 
de la Ficha a su cargo de 
acuerdo a lo registrado en el 
aplicativo SOFIA PLUS. 

Para el presente mes objeto 

de cobro, el contratista verificó 

la permanencia de los 

aprendices de las Fichas No 

2909585 y 2909627 grado 10 

de la IE Agrícola la Holanda 

municipio de Granada 

programa Técnico en 

Agroindustria. 

 

Ficha 2738357 grado 11 IE 

Antonio Ricaurte CASD. 

 

 

Portafolio del Instructor OneDrive. 

Subcarpeta 9- Novedades- 

deserción y/o Traslados.  

11. 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. 

Para el presente mes objeto 

de cobro la coordinación 

académica de programas 

especiales no le ha asignado 

al Contratista actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

Para el presente mes objeto de 

cobro la coordinación académica 

de programas especiales no le ha 

asignado al Contratista 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

12. Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación. 

Para el presente mes del 

contrato, no se ejecutó esta 

acción debido a que se 

terminó el calendario 

Para el presente mes del contrato, 

no se ejecutó esta acción debido 

a que se terminó el calendario 

académico en instituciones 
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académico en instituciones 

educativas y no se está 

realizando formación. 

educativas y no se está 

realizando formación. 

13. Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas 
en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera. 

Para el presente mes objeto 

de cobro la coordinación 

académica de programas 

especiales no le ha asignado 

al Contratista actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

 

Para el presente mes objeto de 

cobro la coordinación académica 

de programas especiales no le ha 

asignado al Contratista 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

14. Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión 
y el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a 
las convocatorias que el 
centro programa. 

Para el presente mes objeto 

de cobro el contratista acató 

lineamientos del SGSST en el 

transcurso del mes en el la 

cargue de información en el 

OneDrive. Acompañamiento a 

los Grado 11. 

Para el presente mes objeto de 

cobro el contratista acató 

lineamientos del SGSST en el 

transcurso del mes en el la cargue 

de información en el OneDrive. 

Acompañamiento a los Grado 11. 

15. Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios. 

El contratista divulgo La 

convocatoria de oferta 

educativa de “I oferta 

presencial y a distancia 2025”. 

 

El contratista divulgo La 

convocatoria de oferta educativa 

de “I oferta presencial y a 

distancia 2025”. 

16. Realizar seguimiento en la 
etapa productiva a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro 
de formación lo requiera. 

Para el presente mes objeto 

de cobro al contratista realizó 

seguimiento del  paz y salvo 

de la IE, ficha 2738357, para 

su respectivo certificado. 

Para el presente mes objeto de 

cobro al contratista realizó 

seguimiento del paz y salvo de la 

IE, ficha 2738357, para su 

respectivo certificado. 

17. Propender por la 
permanencia de los 
aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

Para el presente mes objeto 

de cobro el contratista realizo 

divulgación del formulario de 

continuidad e inscripción a la 

oferta formativa del año 2025 

con el propósito de tener la 

base de datos de aprendices 

que están interesados en 

continuar la cadena de 

formación. 

Para el presente mes objeto de 

cobro el contratista realizo 

divulgación del formulario de 

continuidad e inscripción a la 

oferta formativa del año 2025 con 

el propósito de tener la base de 

datos de aprendices que están 

interesados en continuar la 

cadena de formación. 

18. 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 presente mes objeto 

de cobro, el contratista realizó 

la consulta 

https://miinventario.sena.edu.

co/Inicio.aspx, garantizando 

que no registra bienes a su 

cargo.  

Para el presente mes objeto de 

cobro, el contratista realizó la 

consulta 

https://miinventario.sena.edu.co/I

nicio.aspx, garantizando que no 

registra bienes a su cargo. 

https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx
https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx
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19. Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia "ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS 
CON BASE EN LOS PLANES 
DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 
Y NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación de la 
norma y aportar el respectivo 
certificado de aprobación, o la 
evidencia de la inscripción 
efectiva a mismo, al informe 
de ejecución contractual 

El contratista participó y 
realizo  la norma 240201056 
versión 2, “Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa.  NIVEL – 
AVANZADO 
 

Certificado de la norma 
240201056 Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativas NIVEL – AVANZADO. 
Documento ubicado en la  
en la página web 

http://certificados.sena.edu.co 
 

 

20. Acompañar a los aprendices a 
las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al 
Aprendiz. 

A la fecha de este informe no 

se han generado Actividades 

por parte de Bienestar al 

Aprendiz del CAM al Programa 

Articulación con la Educación 

Media.  

 

A la fecha de este informe no se 

han generado Actividades por 

parte de Bienestar al Aprendiz del 

CAM al Programa Articulación 

con la Educación Media. 

21. Apoyar y acompañar los 
procesos de autoevaluación 
de programas de formación en 
nivel tecnólogo del Centro de 
Formación. 

Para el presente mes objeto 

de cobro la coordinación 

académica de programas 

especiales no le ha asignado 

al Contratista actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

 

Para el presente mes objeto de 

cobro la coordinación académica 

de programas especiales no le ha 

asignado al Contratista 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

22. Tener la disponibilidad para 
desplazamiento a los sitios de 
trabajo 

 

Para el mes objeto de cobro el 

contratista realizó 

desplazamientos a las 

Instituciones educativas 

Agrícola La Holanda; Antonio 

Ricaurte CASD. 

 

 

Para el mes objeto de cobro el 
contratista realizó 
desplazamientos a las 
Instituciones educativas Agrícola 
La Holanda; Antonio Ricaurte 
CASD. 

23. Cumplir con la programación 
de 160 horas mensuales. 

Para el presente mes de 

Diciembre se reportaron 80 

horas en Sofía plus en 

formación. Actividades 

adicionales requeridas por la 

Coordinación; 

Para el presente mes de 

Diciembre se reportaron 80 horas 

en Sofía plus en formación. 

Actividades adicionales 

requeridas por la Coordinación; 

acompañamiento a procesos de 

http://certificados.sena.edu.co/
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acompañamiento a procesos 

de certificación, grados, 

elaboración de actas de cierre.  

certificación, grados, elaboración 

de actas de cierre. 

24. Ser respetuoso en el trato con 
los aprendices, compañeros y 
demás miembros de la 
comunidad SENA. 

El contratista durante la 

ejecución del mes de cobro 

realizó un trato respetuoso 

hacia los compañeros y demás 

miembros de la comunidad 

SENA. 

 

El contratista durante la ejecución 

del mes de cobro realizó un trato 

respetuoso hacia los compañeros 

y demás miembros de la 

comunidad SENA. 

25. Pagar mensualmente los 
aportes al sistema de 
seguridad social integral, en 
salud y en pensión, en los 
términos consagrados en el 
artículo 1° de la Ley 828 del 19 
de Julio de 2003, en armonía 
con el artículo 23 de la Ley 
1150 de 2007, a través de la 
planilla única integradora lo 
cual será un requisito para el 
pago de los honorarios. Para 
la legalización del contrato 
acreditar su afiliación al 
sistema de seguridad social 
integral en salud y en 
pensiones y riesgos 
profesionales. 

El contratista    realizó pago de 

la Seguridad Social y aporte a 

Pensión por medio de la 

Planilla Aportes en línea No        

9478039218    del mes 

Diciembre  y 9478587311 mes 

de diciembre de 2024. 

Planilla de Pago de Seguridad 

Social Planilla Aportes línea              
No        9478039218    del mes 

Diciembre  y 9478587311 mes de 

diciembre de 2024. Se anexa al 

informe de Gestión Financiera 

ubicado en el OneDrive de la 

Coordinación de Programas 

Especiales, carpeta cuenta de 

cobro mes de Diciembre. 

26. Aplicar y evidenciar los 
formatos establecidos en el 
Sistema Integrado de Gestión, 
que correspondan a los 
procedimientos y a la 
dependencia que se 
encuentra adscrito. 

El contratista cumplió a 
cabalidad con los formatos 
descargados 
http://compromiso.sena.edu.c
o/ 
 Debidamente diligenciados 

para el proceso de la cuenta 

de cobro mes de Diciembre 

2024.  

 

El contratista cumplió a cabalidad 
con los formatos descargados 
http://compromiso.sena.edu.co/  
 Debidamente diligenciados para 
el proceso de la cuenta de cobro 
mes de Diciembre 2024.  

27. Apoyar la estructuración de la 
etapa preliminar y/o estudio 
de mercado dentro de los 
procesos contractuales 
asignados por el supervisor o 
el ordenador del gasto. 

Para el presente mes objeto 

de cobro la coordinación 

académica de programas 

especiales no le ha asignado 

al Contratista actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

 

Para el presente mes objeto de 

cobro la coordinación académica 

de programas especiales no le ha 

asignado al Contratista 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

28. Evaluar   técnica   y   
económicamente   las   
propuestas   presentadas   al   

Para el presente mes objeto 

de cobro la coordinación 

Para el presente mes objeto de 

cobro la coordinación académica 

http://compromiso.sena.edu.co/
http://compromiso.sena.edu.co/
http://compromiso.sena.edu.co/
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2.1 CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES REFERENTES AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y 

AUTOCONTROL – SIGA.    

 

NO APLICA  

 

 

 

Centro Agroindustrial del Meta 
dentro de los procesos 
contractuales que sea 
designado por el ordenador 
del gasto como evaluador 
técnico y económico. 

académica de programas 

especiales no le ha asignado 

al Contratista actividades 

relacionadas con el desarrollo 

de esta obligación especifica 

del contrato. 

de programas especiales no le ha 

asignado al Contratista 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

29. Prestar apoyo técnico en la 
supervisión de los contratos 
que sean designados por el 
ordenador del gasto. 

Para el presente mes objeto 

de cobro, la coordinación 

académica de programas 

especiales no me ha asignado 

actividades relacionadas con 

el desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

Para el presente mes objeto de 

cobro, la coordinación académica 

de programas especiales no me 

ha asignado actividades 

relacionadas con el desarrollo de 

esta obligación especifica del 

contrato. 

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

El contratista elaboró y 

entrego el presente informe 

correspondiente al mes de 

Diciembre  2024 

Evidencias ubicadas en OneDrive 
cuentas de cobro mes de 
Diciembre  2024.  
Los archivos se nombran de la 
siguiente forma  
GF_1110446569_ 
13424_DIC_2024 
GC_1110446569_ 

13424_DIC_2024. 

 

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

Para el presente mes objeto 

de cobro, la Coordinación 

Académica de Programas 

Especiales no me ha asignado 

actividades relacionadas con 

el desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

Para el presente mes objeto de 

cobro, la Coordinación 

Académica de Programas 

Especiales no me ha asignado 

actividades relacionadas con el 

desarrollo de esta obligación 

especifica del contrato. 

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

El contratista atendió 

oportunamente los 

requerimientos de la líder del 

programa de media técnica y 

coordinación de programa 

especiales.    

El contratista atendió 

oportunamente los 

requerimientos de la líder del 

programa de media técnica y 

coordinación de programa 

especiales.    
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3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

 

 

FECHA DEL 

INFORME 

NRO. DE 

FACTURA 

VALOR 

FACTURADO 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

31/01/2024 1 $ 148.852 $ 148.852 $ 46.590.519 0,3% 

29/02/2024 2 $ 4.465.545 $ 4.465.545 $ 42.124.974 10% 

30/03/2024 3 $ 4.465.545 $ 8.931.090 $ 37.659.429 19% 

30/04/2024 4 $ 4.465.545 $ 13.396.635 $ 33.193.884 29% 

31/05/2024 5 $ 4.465.545 $ 17.862.180 $ 28.728.339 38% 

30/062024 6 $ 4.465.545 $ 22.327.725 $ 24.262.794 48% 

31/07/2024 7 $ 4.465.545 $ 26.793.270 $ 19.797.249 57% 

31/08/2024 8 $ 4.465.545 $ 31.258.815 $ 15.331.704 67% 

30/09/2024 9 $ 4.465.545 $ 35.724.360 $ 10.866.159 76% 

31/10/2024 10 $ 4.465.545 $ 40.189.905 $ 6.400.614 86% 

30/11/2024 11 $ 4.465.545 $ 44.655.450 $ 1.935.069 96% 

13/12/2024 12 $ 1.935.069 $ 46.590.519 $ 0 100% 

 

 

4. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

 

 

SALUD, 

PENSIÓN Y 

ARL 

Periodo reportado: Noviembre  

 

Periodo reportado: Diciembre  

 

Planilla Nro.  9478039218 del 05 de Diciembre  

2024 

Planilla Nro.  9478587311  del 06 de Diciembre  

2024 

 

 

 

 

 

5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 

 

NO APLICA  
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6. CERTIFICACIÓN 

 

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revisión de los documentos en la 

plataforma SECOP II, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato 

por parte del contratista y la plena autonomía en desarrollo de sus actividades durante el respectivo 

periodo. Con base en lo anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente. 

 

7. OBSERVACIONES 

 

✓ El contrato. N° CO1.PCCNTR.5842924 de 2024, se encuentra en EJECUCIÓN, con un 

porcentaje de Avance del 100%. 

 

Para constancia se firma 13 de Diciembre  del 2024  

 

 

 

Luis Alejandro Bautista Sánchez y firma del supervisor 

 

 

Elaboró:     Luis Alejandro Bautista Sánchez. Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5842924 

Coordinador de Programas Especiales 

Firmado digitalmente por Luis 
Alejandro Bautista Sanchez 
Fecha: 2024.12.13 21:21:52 -05'00'
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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.5842924 del 31 de Enero 2024 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Nataly Molina Bocanegra 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 1.110.446.569 

 

OBJETO DEL CONTRATO:  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 de ARTICULACION CON LA 

MEDIA TECNICA en la especialidad requerida y/o de su perfil. 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1.Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos 

de bioseguridad en el Centro de formación y ambientes. 

2. Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los 

lineamientos institucionales, de acuerdo a su perfil. 

3. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en jornadas de diseño y 

desarrollo curricular de programas de Formación Profesional Integral, conforme a 

las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el 

área temática objeto del contrato. 

4. 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. 

5. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo 

curricular de los programas del área temática objeto del contrato. 

6. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento 

y evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la 

entidad. 

7. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en proyectos de 

investigación técnica y/o pedagógica para fortalecer el proceso de formación del 

área temática objeto del contrato y participar en los proyectos SENNOVA cuando se 

requieran. 

8. Emitir juicio de evaluación sobre el nivel de cumplimiento de los resultados 

aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en 

el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina. 
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9. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de 

formación tales como: Ficha de matrícula; fotocopia del documento de identidad, y/o 

requisitos definidos en el diseño curricular. 

10. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información 

que la entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral mediante 

las siguientes actividades: a).Verificando que la totalidad de los aprendices 

seleccionados y matriculados queden en ese estado. b).Registrando juicios 

evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas 

de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). 

Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la 

información. f). Abstenerse de permitir la participación en la formación 

a personal que no esté relacionado en el listado de la Ficha a su cargo de acuerdo 

a lo registrado en el aplicativo SOFIA PLUS. 

11. 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. 

12. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de 

convivencia del Centro de Formación. 

13. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnólogo 

del área temática objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera. 

14. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa. 

15. Apoyar al centro de formación cuando este lo requiera, en la promoción del 

portafolio de servicios. 

16. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean 

asignados, cuando el centro de formación lo requiera. 

17. Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo de la formación 

profesional integral. 

18. 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. 

19. Aplicar al proceso de certificación de la norma de competencia "ORIENTAR 

PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN 

CONCERTADOS, o la actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO en su defecto 

deberá aplicar al proceso de certificación de la norma y aportar el respectivo 

certificado de aprobación, o la evidencia de la inscripción efectiva a mismo, al 

informe de ejecución contractual 

20. Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por 

el equipo de Bienestar al Aprendiz. 

21. Apoyar y acompañar los procesos de autoevaluación de programas de 

formación en nivel tecnólogo del Centro de Formación. 
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22. Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo 

23. Cumplir con la programación de 160 horas mensuales 

24. Ser respetuoso en el trato con los aprendices, compañeros y demás miembros 

de la comunidad SENA. 

25. Pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social integral, en 

salud y en pensión, en los términos consagrados en el artículo 1° de la Ley 828 del 

19 de julio de 2003, en armonía con el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, a través 

de la planilla única integradora lo cual será un requisito para el pago de los 

honorarios. Para la legalización del contrato acreditar su afiliación al 

sistema de seguridad social integral en salud y en pensiones y riesgos 

profesionales. 

26. Aplicar y evidenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de 

Gestión, que correspondan a los procedimientos y a la dependencia que se 

encuentra adscrito 

27. Apoyar la estructuración de la etapa preliminar y/o estudio de mercado dentro 

de los procesos contractuales asignados por el supervisor o el ordenador del gasto. 

28. Evaluar técnica y económicamente las propuestas presentadas al Centro 

Agroindustrial del Meta dentro de los procesos contractuales que sea designado por 

el ordenador del gasto como evaluador técnico y económico. 

29. Prestar apoyo técnico en la supervisión de los contratos que sean designados 

por el ordenador del gasto.  

30. Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de 

cobro mensuales dentro de las fechas estipuladas por el supervisor. 

31Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto y/o 

supervisor con ocasión al desarrollo de su objeto contractual. 

32. Atender oportuna y ágilmente las llamadas telefónicas, video llamadas y 

reuniones virtuales programadas en el desarrollo de su objeto contractual.  

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:    Departamento del Meta 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    Diez (10) meses y 14 días, sin exceder del 13 de diciembre de 2024.  

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:     31 de Enero 2024                     

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:  13 de diciembre de 2024.           

VIGENCIA DEL CONTRATO: hasta el Trece (13) de diciembre de 2024 

                                                     

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y 

NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y UN PESOS ($46.739.371) 
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                                                                                 (Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una) 

SUPERVISOR: LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 17329803 

(                                                                               

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

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

Impartir formación profesional en las fichas 2909585, 2909627 y 2738357, del Técnico 

en Agroindustria Alimentaria, para la articulación con la media en la Institución Educativa 

Agrícola La Holanda en el municipio de Granada y en la Institución Educativa Antonio 

Ricaurte CASD. 

 

FICHA 2738357 IE ANTONIO RICAURTE CASD COMPETENCIAS VISTAS 

1. Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en 
los contextos laboral y social. 

2. Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva 

Valor total del contrato  $ 46.739.371 

Valor Ejecutado $ 46.739.371 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 
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3. Aplicar procesos de higienización para el procesamiento de alimentos según programa 
establecido y normatividad vigente. 

4. Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas establecidos por la 
empresa. 

5. Resultados de aprendizaje etapa practica 

FICHAS  2909585 Y 2909627 IE AGRICOLA LA HOLANDA COMPETENCIAS VISTAS 

1. Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en 

los contextos laboral y social. 

2. Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas establecidos por la 

empresa 

3. Controlar puntos críticos en los procesos de producción según legislación vigente 

4. Almacenar productos alimenticios según naturaleza del producto y técnicas de 

almacenamiento 

5. Aplicar procesos de higienización para el procesamiento de alimentos según programa 

establecido y normatividad vigente. 

6. Aplicar proceso térmico según procedimiento y normas vigentes.  

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

EXCELENTE INSTRUCTORA LA ENCUESTA APLICADA A LA IE FUE SATISFACTORIA 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

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

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5842924 
 

Firmado digitalmente por Luis 
Alejandro Bautista Sanchez 
Fecha: 2024.12.13 21:27:01 -05'00'
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8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 


