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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cumaribo, 15 de diciembre de 2024 
 
 
 

 
Señor(a) 

Jorge Alfonso Espinal Jaramillo 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CD-VCD-097-2024 

Profesional grado 01. 

Sena Regional Vichada Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquia. 

Puerto Carreño - Vichada 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes diciembre del año 2024 

Referencia: No. CD-VCD-097-2024 

 
 

Edwin Arnoldo Anzueta Cordoba, identificado con la cédula de ciudadanía No.80.764.436 de Bogotá, 

en mi calidad de instructor en articulación con la media del SENA, 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 TREINTA Y OCHO 
MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SESENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($38.846.069). 
a) Un primer pago correspondiente al mes de abril (VEINTIDOS DIAS) de 2024 por valor de TRES 
MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS 
M/CTE. ($3.459.974), b) ocho (7) pagos iguales por los meses de (mayo) a (noviembre) de 2024, por 
valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS DIECIOCHO MIL CIENTO CUARENTA Y SEIS PESOS 
M/CTE. ($4.718.146) cada uno. c) un pago final correspondiente al mes de diciembre (QUINCE DIAS) 
de 2024 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETENTA Y TRES 
PESOS M/CTE ($2.359.073). 

 

 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2024 
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OBJETO: 

99_9531 contratar los servicios profesionales para impartir formación profesional del programa 

de articulación con la media en el programa técnico Desarrollo de operaciones logísticas en la 

cadena de abastecimiento, Emprendimiento y fomento empresarial, recursos humanos, 

Contabilización de operaciones comerciales y financieras, Asistencia Administrativa, Asesoría 

comercial y operación de entidades financieras, seguimiento a etapa práctica, programas en el 

área de influencia del centro de Producción y transformación Agroindustrial de la Orinoquia y 

demás programas relacionados con su perfil (Cumaribo) 

 

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 
cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar procesos de 

Formación Profesional de 

conformidad con las Políticas 

Institucionales, la Normatividad 

vigente y de acuerdo con el 

Procedimiento de Ejecución de la 

Formación Profesional Integral 

GFPI-P-006 Versión 05, o el que se 

encuentre vigente en el momento 

de ejecución del contrato. 

Continúe con la ejecución de la 
formación en base a los 
acuerdos con la IE, así mismo 
estableciendo los lineamientos 
SENA para el aprendizaje y/o 
formación académica para las 
fichas N. 2733661 - Asesoría 
Comercial- 2739488 - 
Contabilización de Operaciones 
Comerciales y Financieras- 
2975931-2975936 - Comercio 
De productos sostenibles. 

Anexo 1 
 

Registro fotográfico 
en formación. 

2 Conocer, a la suscripción del 

contrato y durante su ejecución, 

los lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y materiales 

pedagógicos adoptados por el 

SENA en la Plataforma 

Compromiso GFPI y el Manual del 

SENA para la Articulación con la 

Educación Media para ejecutar el 

programa con el fin de adoptarlo y 

así garantizar el buen desarrollo 

de    los    curso    programas    de 

formación atendiendo la siguiente 

Continúe la formación  
llevando los lineamientos de 
la Institución Educativa y 
siguiendo la normatividad 
SENA para el aprendizaje a la 
formación académica para las 
fichas 2733661- 2739488- 
2975931- 2975936 

Anexo 2 
 

Registro fotográfico 
de la formación con 
las fichas 2733661- 
2739488- 2975931- 
2975936 
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 distribución de tiempo por ficha: 

39 horas de formación, 4 horas de 

aplicativo Sofía Plus, 1 hora de 

reuniones, para un total de 44 

horas al mes. 

  

3 Atender la formación de 

aprendices en las competencias, 

resultados de aprendizaje y 

actividades de los proyectos de 

formación programados dentro de 

los tiempos que para cada acción 

se determine por el centro de 

Formación. 

Se direcciona y ejecuta la 

formación profesional integral 

de acuerdo a los lineamientos 

con la IE y siguiendo la 

normatividad adoptada por el 

SENA, dando continuidad a la 

trazabilidad del proyecto 

Formativo. 

Anexo 3 
 

Registro fotográfico 
y listado asistencia. 

4 Para los programas de formación 

titulada participar activamente en 

los equipos de desarrollo 

curricular interdisciplinarios por 

programa o conjunto de 

programas o por redes 

tecnológicas, para garantizar 

integralidad en la formulación de 

proyectos formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, el 

diseño de talleres e ítems que 

alimentarán los bancos de 

pruebas para la selección de 

aprendices, entre otras. 

Formule el proyecto formativo 

para el técnico en Comercio de 

productos sostenibles 

“Implementación   de 

estrategias  para 

comercialización    y 

aprovechamiento de productos 

típicos en el municipio de 

cumaribo- y su área de 

influencia" código: 3003885, 

acorde  a la malla curricular del 

PEI de la IE sagrado corazón de 

Jesús  y la malla curricular de 

las áreas trasversales al 

técnico. 

Anexo 4 
Pantallazo de 

proyecto publicado 

en la plataforma de 

Sofía plus. 

5 Ejecutar y evaluar el proceso de 

inducción de aprendices de 

formación titulada. 

Hice el proceso evaluativo 
correspondiente a  la 
competencia de inducción para 
las fichas 2975931-2975936 del 
programa técnico en comercio 
de productos sostenibles 

Anexo 5 
 

Pantallazo del 
proceso evaluativo 
de las fichas 
2975931-2975936 

6 Establecer la ruta de aprendizaje 

en Sofía Plus de acuerdo con la 

programación e intensidad horaria 

que conoce con la suscripción del 

Contrato 

Creé las rutas de aprendizajes 

para las fichas 2975931-

2975936 

Anexo 6 
Pantallazo de lo 
realizado en Sofía 
plus 
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7 Realizar el seguimiento en etapa 

lectiva y productiva (proyecto 

productivo) de cada aprendiz 

mediante la orientación y 

acompañamiento a las actividades 

de aprendizaje teórico-práctico y 

reportar avances o dificultades de 

manera oportuna a la 

Coordinación Académica en los 

formatos y tiempos que se 

dispongan para ellos. 

Continúe el proceso con los 
grupos de formación de 
aprendices grados Decimos y 
Undécimos de la IE sagrado 
corazón de Jesús. Fichas N° 
2733661- 2739488- 2975931- 
2975936 

Anexo. 7 
 

Registro fotográfico 
del Instructor en 
formación fichas N 
2733661- 2739488- 
2975931- 2975936 

8 Generar y ejecutar estrategias que 

permitan la permanencia de los 

aprendices durante el tiempo total 

del programa (evitar niveles de 

Deserción). 

Realice actividades 

pedagógicas impartiendo las  

herramientas didácticas para 

asegurar el bienestar de los 

aprendices,  Realice charla 

motivacional  como estrategia 

para minimizar esta 

problemática. 

Anexo. 8 
 

Registro fotográfico 
del instructor 
desarrollando 
actividades 
interactivas con los 
aprendices de las 
fichas 2733661- 
2739488- 2975931- 
2975936 

9 Reportar en el aplicativo y la 

plataforma del SENA en un plazo 

máximo de tres (3) días, todas las 

actividades que de acuerdo con los 

procesos que son de su 

responsabilidad, garantizando la 

calidad de la información y su 

coherencia con el proceso 

formativo, tales como: - Registro 

de los juicios evaluativos. – 

Creación de rutas y asociación de 

aprendices. – Comunicar al 

Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices   y   hallazgos   en   el 

Registro de la información. 

Asocie los aprendices 
correspondiente a las fichas 
2975931-2975936 – Técnico 
en  Comercio de productos 
sostenibles 

Anexo. 9 
 
Se anexa pantallazos de 
los procesos evaluativos 
en Sofía plus. 
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10 En los primeros diez (10) días de 

cada mes enviar a Coordinación 

Académica     los     formatos     de 

eventos y guías de aprendizaje 

Elabore las respectivas guías 

de aprendizaje y los formatos 

de eventos correspondientes 

al mes de diciembre de 2024 

para las fichas N. 2733661- 

2739488- 2975931- 2975936 

Anexo 10. 
Pantallazo de las 
Guías de 
Aprendizaje y 
formato de 
eventos. 
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 para el registro de las horas en el 

aplicativo. 
  

11 Tener la disponibilidad para el 

desplazamiento a los sitios de 

ejecución del objeto contractual 

de trabajo. 

 Cumpliendo con el cronograma 

establecido para llevar a cabo la 

formación, asistí a la IE Sagrado 

Corazón de Jesús en el 

municipio de cumaribo.  

Anexo 11. 

Registro fotográfico 
en el sitio de trabajo 

12 Elaborar el portafolio de 

evidencias del instructor en el 

aplicativo del SENA y físico (TRD), 

de acuerdo con lineamientos de la 

plataforma COMPROMISO y 

normas archivísticas para gestión 

documental. 

Alimente el portafolio del 

instructor en el  DRIVE 

asignado por el líder del 

programa y supervisor del 

contrato. 

 Anexo 12 
 

Pantallazo de la 
alimentación del 
portafolio del 
instructor en ONE 
DRIVE. 
EDWIN ARNOLDO 

ANZUETA 

CORDOBA 

 

13 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el 

supervisor del contrato y 

presentar los informes mensuales 

de la ejecución del contrato y los 

productos que se le requiera, 

según la fase en que se encuentre 

el programa (planear, ejecutar y 

evaluar) durante el desarrollo del 

proceso de aprendizaje y de las 

actividades en general con sus 

respectivos anexos, según 

lineamientos y cronograma de 

pagos establecidos por el Grupo 

de Apoyo Mixto del Centro de 

Producción y Transformación 

Agroindustrial de la Orinoquia. 

Continúe atendiendo 
oportunamente los 
requerimientos e instrucciones 
suministrada por el supervisor 
del contrato y demás solicitudes, 
las cuales fueron recibidas vía 
correo electrónico.  
 

Anexo 13. 
 

Pantallazo de 
correos electrónicos 
recibidos enviados 
por el Supervisor 
del contrato y 
demás solicitudes 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jespinal_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO_INSTRUCTORES_2024/EDWIN%20ARNOLDO%20ANZUETA%20CORDOBA?csf=1&web=1&e=W0ywaG
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jespinal_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO_INSTRUCTORES_2024/EDWIN%20ARNOLDO%20ANZUETA%20CORDOBA?csf=1&web=1&e=W0ywaG
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jespinal_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO_INSTRUCTORES_2024/EDWIN%20ARNOLDO%20ANZUETA%20CORDOBA?csf=1&web=1&e=W0ywaG
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14 Asistir a todas las reuniones que 

sean programadas para fijar y 

monitorear los lineamientos, 

cobertura y productos indicados. 

Para este periodo se llevó a 

cabo con la secretaria 

Académica de la IE sagrado 

corazón de jesus un sondeo 

para depurar las fichas 

2733661- 2739488- 2975931- 

Anexo 14. 
 

Pantallazo de correo 
enviado por la IE al 
líder del programa 
solicitando los 
retiros. 
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  2975936 en casos de retiros 

voluntarios, deserciones etc. 

 

15 Apoyar la Supervisión de contratos 

de acuerdo con la asignación 

realizada por la Subdirección de 

Centro. 

Para este periodo reportado 

noviembre de 2024 no hay 

acciones relacionadas con 

esta obligación 

 

16 Participar y asistir de las sesiones 

programadas en los grupos de 

trabajo cuando el equipo de 

desarrollo curricular del área o la 

entidad lo requiera. 

Asistí a la inducción y 

capacitación virtual con el 

instructor Girier Aranguren 

para aclaratoria 

correspondiente a temas de 

etapa productiva. 

Anexo 15. 
 

Pantallazos de la 
participación en la 
inducción y 
capacitación virtual. 

17 Usar las herramientas disponibles 

en el ambiente virtual de 

aprendizaje para fortalecer la 

formación y lograr el 

cumplimiento de los lineamientos, 

cobertura y productos indicados 

(capacitaciones en ambientes 

virtuales de aprendizaje AVA). 

Utilice herramientas ofimáticas 
para promover el proceso 
pedagógico y comunicación, se 
espera el restablecimiento de la 
plataforma Zajuna para iniciar el 
proceso atreves de ella. 
 

Anexo 16. 
 Pantallazo del 
 portafolio del 
 aprendiz en ONE 
 DRIVE. 
 

 

18 Participar en actividades de 

investigación y desarrollo 

tecnológico, ocupacional y social, 

que contribuya a la actualización y 

mejoramiento de la formación 

profesional integral y formación 

para el trabajo que se requieran 

para el cumplimiento de las 

obligaciones contractuales. 

Realicé en las guías de 

aprendizajes actividades que 

fomenten la investigación y el 

desarrollo de habilidades 

propias del proceso a 

desarrollar 

Anexo 17. 
 

Pantallazo guías de 
aprendizaje Fichas N. 
2733661- 2739488- 
2975931- 2975936 

19 Participar activamente en el 

cumplimiento de las metas de 

formación de acuerdo con los 

lineamientos, cobertura y 

productos indicados por la 

Subdirección de Centro, el 

supervisor del   contrato   y/o   el 

Profesional de Apoyo al Programa 

Continúe apoyando a la ofertar 

por medio de red social 

estados de WhatsApp para 

programas técnicos que se 

llevaran a cabo en la oferta 

académica de  formación 

SENA, de igual manera 

campañas ecoeficientes, 

campesena, entre otras 

Anexo 18. 
 

Capture de los 
estados de 
WhatsApp 
ofertando los 
programas de 
formación 
académica y demás 
campañas SENA 
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 de Articulación.   

20 Cumplir con los productos 

asociados al proyecto en 

actividades de formación del 

programa a impartir. 

Continúe con las actividades 

presenciales a los aprendices a 

los aprendices 

correspondientes a las fichas 

2733661- 2739488- 

2975931-2975936 de acuerdo 

a los proyectos formativos. 

Anexo 19. 
Registro fotográfico 
en la formación 

21 Apoyar la gestión del programa de 

formación para el 

posicionamiento Regional de 

acuerdo con los lineamientos, 

cobertura y productos indicados 

por la Subdirección del Centro, el 

supervisor del   contrato   y/o   el 

Profesional de Apoyo al programa. 

Difusión a la comunidad de 

cumaribo vichada por medio de 

redes sociales a participar de la  

oferta educativa que brinda el 

centro de formación. 

Anexo 20. 
Pantallazo de oferta 
enviada a grupos de 
whatsapp. 

22 Promover que los procesos 

comunicativos donde se da la 

capacitación sean asertivos. 

Realice y difundí una 
comunicación clara y concisa 
en el ambiente de formación a 
la hora de comunicar, 
transmitir o dar a conocer un 
tema 

Anexo 21. 
 

Capture de las 
publicaciones de 
los estados por la 
App WhatsApp. 

23 Realizar entrega de la información 

objeto del contrato en medio físico 

y/o magnético incluyendo copia 

de respaldo del correo 

institucional como mínimo 15 días 

antes de la terminación de este al 

supervisor del contrato. 

Para este período reportado no 

se desarrollaron actividades 

relacionadas con esta 

obligación. 

 

24 Participar de manera activa en las 

actividades, reuniones, eventos, 

invitaciones y encuestas del 

Centro de Producción y 

Transformación Agroindustrial de 

la Orinoquia. 

Asistí a reunión virtual dirigida 

por el compañero Girier 

Aranguren con el objetivo de 

tratar temas de etapa 

productiva. 

 Anexo 22 

   

 Capturas de pantalla 
 de la reunión virtual 

25 Las demás actividades 

identificadas por coordinación del 

Para este periodo se realizó 

junto con la secretaria 

Anexo.22 
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 área, que permitan apoyar y 

cumplir con el logro de los 

objetivos institucionales de la 

regional y su centro de formación. 

Académica de la IE sagrado 

corazón de jesus un sondeo 

para depurar las fichas 

2733661- 2739488- 2975931- 

2975936 en casos de retiros 

voluntarios, deserciones etc. 

Pantallazo de correo 

enviado por la IE al 

líder del programa 

solicitando los 

retiros. 

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 

Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 

bueno del Supervisor. 

 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 
 

ITEM 

 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
pago de seguridad social con planilla No. 9478304571 Noviembre de 2024 del operador aportes 
en línea. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 

Evidencias (46) folios 

Cordialmente, 

 
 

EDWIN ARNOLDO ANZUETA CORDOBA 
C.C. No. 80.764.436 de Bogotá 

 

Recibí a satisfacción: 
 

JORGE ALFONSO ESPINAL JARAMILLO 

Supervisor(a) Contrato CD-VCD-097-2024 

Profesional grado 01. 
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ANEXOS REPORTE INFORME MES DE NOVIEMBRE 2024 
 
OBLIGACION 1: Desarrollar procesos de Formación Profesional de conformidad con las Políticas 
Institucionales, la Normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de Ejecución de la Formación 
Profesional Integral GFPI-P-006 Versión 05, o el que se encuentre vigente en el momento de ejecución 
del contrato. 
ACCIÓN REALIZADA: Continúe con la ejecución de la formación en base a los acuerdos con la IE, así 
mismo estableciendo los lineamientos SENA para el aprendizaje y/o formación académica para las fichas 
N. 2733661 - Asesoría Comercial- 2739488 - Contabilización de Operaciones  Comerciales y Financieras- 
2975931-2975936 – Comercio De productos sostenibles. 
Anexo 1: Registro fotográfico  en formación 
LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACION 2: Conocer, a la suscripción del contrato y durante su ejecución, los lineamientos sobre 
programas, reglamentos, guías y materiales pedagógicos adoptados por el SENA en la Plataforma 
Compromiso GFPI y el Manual del SENA para la Articulación con la Educación Media para ejecutar el 
programa con el fin de adoptarlo y así garantizar el buen desarrollo de los curso programas de formación 
atendiendo la siguiente distribución de tiempo por ficha: 39 horas de formación, 4 horas de aplicativo 
Sofía Plus, 1 hora de reuniones, para un total de 44 horas al mes. 
ACCIÓN REALIZADA: Continúe la formación  llevando los lineamientos de la Institución Educativa y 
siguiendo la normatividad SENA para el aprendizaje a la formación académica para las fichas 2733661- 
2739488- 2975931- 2975936 
Anexo 2 Registro fotográfico  de la formación con  las fichas 2733661- 2739488- 2975931- 2975936 
LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACION 3: Atender la formación de aprendices en las competencias, resultados de aprendizaje y 
actividades de los proyectos de formación programados dentro de los tiempos que para cada acción se 
determine por el centro de formación 
ACCIÓN REALIZADA: Se direcciona y ejecuta la formación profesional integral de acuerdo a los 

lineamientos con la IE y siguiendo la normatividad adoptada por el SENA, dando continuidad a la 

trazabilidad del proyecto Formativo. 

Anexo 3: Registro fotográfico        y listado asistencia 
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OBLIGACION 4: Para los programas de formación titulada participar activamente en los equipos de 

desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o por redes 

tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, el diseño de talleres e ítems que alimentarán los bancos de pruebas para la 

selección de aprendices, entre otras 

ACCIÓN REALIZADA: Formule el proyecto formativo para el técnico en Comercio de productos 

sostenibles “Implementación de estrategias para comercialización  y aprovechamiento de 

productos típicos en el municipio de cumaribo- y su área de influencia" código: 3003885, acorde  a la 

malla curricular del PEI de la IE sagrado corazón de Jesús  y la malla curricular de las áreas trasversales 

al técnico. 

 Anexo 4: Pantallazo de proyecto publicado en la plataforma de Sofía plus. 
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OBLIGACION 5: Ejecutar y evaluar el proceso de inducción de aprendices de formación titulada. 
ACCIÓN REALIZADA: Hice el proceso evaluativo correspondiente a  la competencia de inducción para  las 
fichas 2975931-2975936 del  programa técnico en comercio de productos sostenibles 
Anexo 5: Registro fotográfico y pantallazos del proceso evaluativo de las fichas 2975931-2975936 
LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACIÓN 6: Establecer la ruta de aprendizaje en Sofía Plus de acuerdo con la programación e 

intensidad horaria  que conoce con la suscripción del contrato. 

ACCIÓN REALIZADA: Creé  las rutas de aprendizajes para las fichas 2975931-2975936. 

Anexo 6: Pantallazo de lo realizado en Sofía plus 
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OBLIGACION 7: Realizar el seguimiento en etapa lectiva y productiva (proyecto productivo) de cada 

aprendiz mediante la orientación y acompañamiento a las actividades de aprendizaje teórico-práctico y 

reportar avances o dificultades de manera oportuna a la Coordinación Académica en los formatos y 

tiempos que se dispongan para ellos. 

ACCIÓN REALIZADA: Continúe el proceso con los grupos de formación de aprendices grados Decimos y 
Undécimos de la IE sagrado corazón de Jesús. Fichas N° 2733661- 2739488- 2975931-2975936. 
ANEXO 7: Registro fotográfico del Instructor en formación fichas N 2733661- 2739488- 2975931- 
2975936 
LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACION 8: Generar y ejecutar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante 
el tiempo total del programa (evitar niveles de deserción). 
ACCIÓN REALIZADA: Realice actividades pedagógicas impartiendo las  herramientas didácticas para 
asegurar el bienestar de los aprendices,  Realice charla motivacional  como estrategia para minimizar 
esta problemática. 
Anexo 8: Registro fotográfico del instructor desarrollando actividades interactivas con los aprendices de 
las fichas 2733661- 2739488- 2975931- 2975936 
LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACIÓN N. 9 Reportar en el aplicativo y la plataforma del SENA en un plazo máximo de tres (3) días, 
todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios 
evaluativos. – Creación de rutas y asociación de aprendices. – Comunicar al Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la 
información. 
ACCIÓN REALIZADA: Se asociaron aprendices correspondiente a las fichas 2975931-2975936 – Técnico 
en  Comercio de productos sostenibles 
ANEXO 9: Se anexa pantallazos de los procesos evaluativos en Sofía plus. 
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OBLIGACIÓN N. 10 En los primeros diez (10) días de cada mes enviar a Coordinación Académica los 
formatos de eventos y guías de aprendizaje para el registro de las horas en el aplicativo. 
ACCIÓN REALIZADA: Elabore las respectivas guías de aprendizaje y los formatos de eventos 
correspondientes al mes de septiembre  2024 para las fichas N. 2733661- 2739488- 2975931- 2975936 
Anexo 10: Pantallazo de las Guías de Aprendizaje y formato de eventos. 
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OBLIGACIÓN N. 11 Tener la disponibilidad para el desplazamiento a los sitios de ejecución del objeto 
contractual de trabajo. 
ACCIÓN REALIZADA: Cumpliendo con el cronograma establecido para llevar a cabo la formación, asistí a 
la IE Sagrado Corazón de Jesús en el municipio de cumaribo. 
ANEXO 11: Registro fotográfico  en el sitio de trabajo. 
LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACIÓN N. 12  Elaborar el portafolio de evidencias del instructor en el aplicativo del SENA y físico 
(TRD), de acuerdo con lineamientos de la plataforma COMPROMISO y normas archivísticas para gestión 
documental. 
ACCIÓN REALIZADA: Alimente el portafolio del instructor en ONE DRIVE ya que la plataforma 
Territorium dejo de existir y la nueva plataforma Zajuna aún no está en operación.   
ANEXO 12: Pantallazo de la alimentación del portafolio del instructor en el DRIVE asignado por el líder 
del programa. 
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OBLIGACIÓN N. 13 : Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 
presentar los informes mensuales de la ejecución del contrato y los productos que se le requiera, según 
la fase en que se encuentre el programa (planear, ejecutar y  evaluar) durante el desarrollo del proceso 
de aprendizaje y de las actividades en general con sus respectivos anexos, según lineamientos y 
cronograma de pagos establecidos por el Grupo de Apoyo Mixto del Centro de Producción y 
Transformación Agroindustrial de la Orinoquia. 
ACCIÓN REALIZADA: Continúe atendiendo oportunamente los requerimientos e instrucciones 
suministrada por el supervisor del contrato y demás solicitudes, las cuales fueron recibidas vía correo 
electrónico.  

ANEXO 13: Pantallazo  de  correos electrónicos recibidos enviados por el Supervisor del contrato y demás 
solicitudes 
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OBLIGACIÓN N. 14: Asistir a todas las reuniones que sean programadas para fijar y monitorear los 
lineamientos, cobertura y productos indicados. 
ACCION REALIZADA: Para este periodo se llevó a cabo con la secretaria Académica de la IE sagrado 
corazón de jesus un sondeo para depurar las fichas 2733661- 2739488- 2975931- 2975936 en casos 
de retiros voluntarios, deserciones etc. 

  ANEXO 14: Registro fotográfico con el señor rector Carlos Julio Ortega 
  LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACIÓN N. 16: Participar y asistir de las sesiones programadas en los grupos de trabajo cuando 

el equipo de desarrollo curricular del área o la entidad lo requiera 

ACCIÓN REALIZADA: Asistí a la inducción y capacitación virtual con el instructor Girier Aranguren para 
aclaratoria de inquietudes sobre realización de la etapa productiva (se da continuidad con el desarrollo 
de etapa productiva) 
ANEXO 15: Pantallazos de la participación en la inducción y capacitación virtual. 
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OBLIGACIÓN N. 17: Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para 
fortalecer la formación y lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados 
(capacitaciones en ambientes virtuales de aprendizaje AVA). 
ACCION REALIZADA: Utilice herramientas ofimáticas para promover el proceso pedagógico y 
comunicación, se espera el restablecimiento de la plataforma Zajuna para iniciar el proceso atreves de 
ella. 
ANEXO 16: Pantallazo del  portafolio del  aprendiz en ONE  DRIVE. 
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OBLIGACIÓN N. 18. Participar en actividades de investigación y desarrollo tecnológico, ocupacional y 
social, que contribuya a la actualización y mejoramiento de la formación profesional integral y formación 
para el trabajo que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 
ACCIÓN REALIZADA: Realicé  las guías de aprendizajes actividades que fomenten la investigación y 
el desarrollo de habilidades propias del proceso a desarrollar 
ANEXO 17: Pantallazo guías de aprendizaje Fichas N. 2733661- 2739488- 2975931- 2975936 
 
 



GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GTH-F-062 V10 

 

 

OBLIGACIÓN N. 19: Participar activamente en el cumplimiento de las metas de formación de 
acuerdo con los lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdirección de Centro, el 
supervisor del contrato y/o el Profesional de Apoyo al Programa de Articulación. 
ACCIÓN REALIZADA: Continúe apoyando a la ofertar por medio de red social estados de WhatsApp 
para programas técnicos que se llevaran a cabo en la oferta académica de  formación SENA, de 
igual manera campañas ecoeficientes, campesena, entre otras 
ANEXO 18: Capture de los estados de WhatsApp ofertando los programas de formación académica 
y demás campañas SENA 
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 OBLIGACIÓN N. 20: Cumplir con los productos asociados al proyecto en actividades de formación del 
  programa a impartir 
ACCION REALIZADA: Continúe con las actividades presenciales a los aprendices a los aprendices 

correspondientes a las fichas 2733661- 2739488- 2975931-2975936 de acuerdo a los proyectos 

formativos. 

ANEXO: Registro fotográfico de la formación. 

  LUGAR: IE Sagrado Corazón de Jesús, Cumaribo-Vichada 
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OBLIGACIÓN N. 21: Apoyar la gestión del programa de formación para el posicionamiento Regional de 
acuerdo con los lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdirección del Centro, el 
supervisor del contrato y/o el Profesional de Apoyo al programa. 
ACCIÓN REALIZADA: Difusión a la comunidad de cumaribo vichada por medio de   redes sociales a 
participar de la 4 oferta educativa de 2024.  
ANEXO 20: Pantallazo de oferta        enviada a grupos de  whatsapp. 

    

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBLIGACION 22: Promover que los procesos comunicativos donde se da la capacitación sean asertivos. 
ACCIÓN REALIZADA: Realice y difundí una comunicación clara y concisa en el ambiente de formación a la 
hora de comunicar, transmitir o dar a conocer un tema. 
ANEXO 21: Capture de las publicaciones de los estados por la App WhatsApp. 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



GTH-F-062 V10 

 

 

OBLIGACION 24: Participar de manera activa en las actividades, reuniones, eventos, invitaciones y 
encuestas del Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquia. 
ACCIÓN REALIZADA: Asistí a reunión virtual dirigida por el compañero Girier Aranguren, con el objetivo 
de tratar temas de etapa productiva. (Se da continuidad con el desarrollo de etapa productiva) 
Anexo 22: Capturas de pantalla de reunión virtual de socialización de etapa productiva. 
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OBLIGACION 25: Las demás actividades identificadas por coordinación del área, que permitan apoyar y 
cumplir con el logro de los objetivos institucionales de la regional y su centro de formación. 
ACCION REALIZADA: Para este periodo se realizó  junto con la secretaria Académica de la IE 

sagrado corazón de Jesús un sondeo para depurar las fichas  2733661- 2739488- 2975931- 2975936 

en casos de retiros voluntarios, deserciones etc. 

ANEXO 23: Pantallazo de correo  enviado por la IE al líder del programa solicitando los  retiros. 
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CONTRATO No. CO1.SLCNTR.12603848 - CD-VCD-097-2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: EDWIN ARNOLDO ANZUETA CORDOBA 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC. 80.764.436 DE BOGOTA  

OBJETO DEL CONTRATO: contratar los servicios profesionales para impartir formación profesional 

del programa de articulación con la media en el programa técnico Desarrollo de operaciones 

logísticas en la cadena de abastecimiento, Emprendimiento y fomento empresarial, recursos 

humanos, Contabilización de operaciones comerciales y financieras, Asistencia Administrativa, 

Asesoría comercial y operación de entidades financieras, seguimiento a etapa práctica, programas 

en el área de influencia del centro de Producción y transformación Agroindustrial de la 

Orinoquia y demás programas relacionados con su perfil (Cumaribo) 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1. Realizar transferencia técnica y pedagógica a los Establecimientos Educativos articulados para 

que adopten la formación por competencias, proyectos, la normatividad y lineamientos vigente 

del SENA.  

2. Orientar a los Establecimientos Educativos en la planeación y articulación curricular de acuerdo 

con el procedimiento establecido. 

3. Apoyar a las Secretarías de Educación y Establecimientos Educativos, en la configuración y 

organización de los ambientes de aprendizaje requeridos por el SENA para desarrollar las 

acciones de formación en programas técnicos. 

4. Realizar con el instructor la visita técnica a los ambientes de formación y entregar concepto a 

los Establecimientos Educativos. 

5. Elaborar el plan operativo anual institucional del programa entre el Centro de Formación con el 

Establecimiento Educativo articulado, y concertar con el mismo la entrega de información 

referida para el programa: Informes, formatos y demás solicitados por las Secretarías de 

Educación y Regionales del SENA según acuerdos establecidos. 

6. Apoyar el seguimiento y evaluación al cumplimiento del plan operativo institucional juntamente 

con el Establecimiento Educativo articulado para garantizar el cumplimiento de las obligaciones 

estipuladas en el convenio. 

7. Efectuar el informe de gestión en cumplimiento de las obligaciones contractuales del programa. 

8. Ejercer acompañamiento al proceso de ejecución de la formación que imparten los instructores 

de manera presencial como a través de los medios digitales de apoyo a la formación dispuestas 

por el SENA y usadas por los instructores con base en los elementos establecidos en la Guía de 

Desarrollo Curricular. 

9. Generar las orientaciones y la logística necesarias que permita realizar las actividades de 

inscripción, matrícula y certificación en el marco del programa de articulación con la media. 
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10. Apoyar en la elaboración de solicitudes de adquisición de bienes necesarios para la ejecución 

de la formación de los programas de articulación con la educación media. 

11. Brindar apoyo a los coordinadores en el cotejo de las descripciones técnicas presentadas por los 

diferentes oferentes, frente a las comprendidas en las invitaciones púbicas de los procesos de 

adquisición de bienes. 

12. Participar en la promoción de ofertas educativas del Centro de Formación. 

13. Participar en la planeación de los procesos formativos en el programa de articulación con la 

media, de acuerdo con el procedimiento de ejecución de la formación. 

14. Apoyar en la gestión de nuevos convenios de articulación con la media. 

15. Apoyar el seguimiento y acciones de mejora de los programas que se desarrollan en el programa 

de Articulación del SENA con la Educación Media atendiendo los lineamientos y normatividad 

Institucional vigente 

16. Prestar apoyo en la proyección de estudios previos y el seguimiento a contratos cuando sea 

requerido. 

BALANCE FINANCIERO 
 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento del Vichada.   
PLAZO DE EJECUCIÓN: Ocho (8) meses y veinticuatro (24) días sin exceder el 15 de diciembre de 
2024. 
FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 9 de abril de 2024 
FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 15 de diciembre de 2024      
VIGENCIA DEL CONTRATO: DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN (251) DIAS 
VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y OCHO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL 
SESENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($38.846.069). 
SUPERVISOR: JORGE ALFONSO ESPINAL JARAMILLO 
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 71.936.183 
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X_ 

 

 
 

Valor total del contrato  $ 38.846.069 

Valor Ejecutado $ 38.846.069 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar                                                           $ 0 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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PRDUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 

Ejecución del proceso formativo en el programa técnico “CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES 
COMERCIALES Y FINANCIERAS”, en el municipio de Cumaribo-Ficha No 2739488 

Ejecución del proceso formativo en el programa técnico “ASESORIA COMERCIAL”, en el 
municipio de Cumaribo- Fichas No. 2733661 

Ejecución del proceso formativo en el programa técnico “COMERCIO DE PRODUCTOS 
SOSTENIBLES”, en el municipio de Cumaribo- Fichas No. 2775931-2975936 

ABRIL: Informé por los grupos de WhatsApp a los aprendices de los programas técnicos de 

COMERCIO DE PRODUCTOS SOSTENIBLES” FICHAS 2775931-2975936 el inicio de la formación,  

con el desarrollo de la competencia de la inducción, se continua con el proceso formativo para 

los técnicos en  CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS” y  

ASESORIA COMERCIAL, fichas No 2739488 - 2733661 

MAYO: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de mayo, se 

desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos contabilización de 

operaciones comerciales y financieras ficha 2739488 y  asesoría comercial ficha 2733661 

califique juicios evaluativos correspondientes. 

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E. Sagrado Corazón de Jesús.  

Elabore el proyecto formativo y lo cargue a Sofía Plus, establecí ruta de aprendizaje de los 

nuevos aprendices de las fichas 2775931-2975936 “COMERCIO DE PRODUCTOS SOSTENIBLES” 

 

JUNIO: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de junio, se 

desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos contabilización de 

operaciones comerciales fichas y asesoría comercial fichas 2739488 – 2733661 y comercio de 

productos sostenibles fichas. 2775931-2975936 

Califique juicios evaluativos correspondientes.  

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E. Sagrado Corazón de Jesús. 

 

Cumplí con los requerimientos que hizo el supervisor en el mes. 

 
Alimente el portafolio del instructor en la carpeta creada en la nube de Outlook. 
 

Asistí a la inducción y capacitación virtual con el instructor Girier Aranguren para aclaratoria 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

4 

GTH-F-073 V03 

 

correspondiente a temas de etapa productiva  

JULIO: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de junio, se 

desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos contabilización de 

operaciones comerciales ficha 2739488 y asesoría comercial ficha 2733661 y comercio de 

productos sostenibles fichas. 2775931-2975936 

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E.sagrado corazón de Jesús. Cumplí con 

los requerimientos que hizo el supervisor en el mes. 

Alimente el portafolio del instructor en la carpeta creada en la nube de Outlook. 

 
AGOSTO: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de agosto, 

se desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos contabilización de 

operaciones comerciales ficha 2739488 y asesoría comercial ficha 2733661 y comercio de 

productos sostenibles fichas. 2775931-2975936 

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E.sagrado corazón de Jesús. Cumplí con 

los requerimientos que hizo el supervisor en el mes. 

Alimente el portafolio del instructor en la carpeta creada en la nube de Outlook. 

Acompañé el proceso de la etapa práctica de los aprendices de las fichas 2739488 y 2733661en 

donde hice asesorías en cuanto al proyecto productivo y la revisión de bitácoras e informes de 

planeación. 

 

SEPTIEMBRE: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de 

septiembre, se desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos 

contabilización de operaciones comerciales ficha 2739488 y asesoría comercial ficha 2733661 y 

comercio de productos sostenibles fichas. 2775931-2975936 

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E.sagrado corazón de Jesús. Cumplí con 

los requerimientos que hizo el supervisor en el mes. 

Alimente el portafolio del instructor en la carpeta creada en la nube de Outlook. 

Acompañé el proceso de la etapa práctica de los aprendices de las fichas 2739488 y 2733661 en 

donde hice asesorías en cuanto al proyecto productivo y la revisión de bitácoras e informes de 
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planeación. 

 

OCTUBRE: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de octubre, 

se desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos contabilización de 

operaciones comerciales ficha 2739488 y asesoría comercial ficha 2733661 y comercio de 

productos sostenibles fichas. 2775931-2975936 

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E.sagrado corazón de Jesús. Cumplí con 

los requerimientos que hizo el supervisor en el mes. 

Alimente el portafolio del instructor en la carpeta creada en la nube de Outlook. 

Acompañé el proceso de la etapa práctica de los aprendices de las fichas 2739488 y 2733661 en 

donde hice asesorías en cuanto al proyecto productivo y la revisión de bitácoras e informes de 

planeación. 

 

NOVIEMBRE: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de 

noviembre, se desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos 

contabilización de operaciones comerciales ficha 2739488 y asesoría comercial ficha 2733661 y 

comercio de productos sostenibles fichas. 2775931-2975936 

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E.sagrado corazón de Jesús. Cumplí con 

los requerimientos que hizo el supervisor en el mes. 

Alimente el portafolio del instructor en la carpeta creada en la nube de Outlook. 

Acompañé el proceso de la etapa práctica de los aprendices de las fichas 2739488 y 2733661 en 

donde hice asesorías en cuanto al proyecto productivo y la revisión de bitácoras e informes de 

planeación. 

Envíe los documentos para el proceso de certificación de los aprendices de las fichas 2739488- 

2733661 

Participe de la feria de emprendimientos e innovación y tecnología empresarial realizada por la 

IE sagrado corazón de Jesús. 

 

DICIEMBRE: elabore y envíe las guías de aprendizaje y los formatos de eventos del mes de 

diciembre, se desarrollan las actividades propuestas en las guías para los técnicos 
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contabilización de operaciones comerciales ficha 2739488 y asesoría comercial ficha 2733661 y 

comercio de productos sostenibles fichas. 2775931-2975936 

Desarrolle la formación en las instalaciones de la I.E.sagrado corazón de Jesús. Cumplí con 

los requerimientos que hizo el supervisor en el mes. 

Alimente el portafolio del instructor en la carpeta creada en la nube de Outlook. 

Acompañé el proceso de la etapa práctica de los aprendices de las fichas 2739488 y 2733661 en 

donde hice asesorías en cuanto al proyecto productivo y la revisión de bitácoras e informes de 

planeación. 

Elabore los informes correspondientes para la finalización del contrato. 

 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

EL CONTRATISTA CUMPLIO CON LAS OBLIGACIONES PACTADAS EN LA ORDEN DE PRESTACION 

DE SERVICIOS PERSONALES CO1.SLCNTR.12603848 - CD-VCD-097-2024 

 

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

 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

 

 
JORGE ALFONSO ESPINAL JARAMILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.SLCNTR.12603848 - CD-VCD-097-2024 

 


