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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Granada-Meta 20 de febrero 2025

Sefior Hernando Sanabria Padilla

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7449561
Cargo del supervisor Coordinador Académico
Dependencia CAM — Sede Los Naranjos

Ciudad Granada- Meta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 02 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7449561 del afio 2025

Maria Cristina Soto Diaz, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.120.368.592 de
Granada, Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroindustrial del Meta
sede Los Naranjos, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTAY OCHO
MILLONES CIENTO CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE.

(548.141.549) Esta suma sera pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera:

a) Un Primer pago de los dias del mes de febrero por un valor de DOS MILLONES SETECIENTOS
CINCUENTA'Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS (52.759.707,00).

b) Nueve (9) Pagos iguales mensuales de marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE (S 4.599.511) cada uno.
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¢) y un ultimo pago para CUARENTA Y NUEVE (49) Contratos por un valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE (53.986.243,00).
Por los dias del mes de diciembre del 2025.

Plazo: Serd hasta el 26 de DICIEMBRE de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo con los disefos curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial
del Meta en 2025 de los programas TITULADA, VIRTUAL, REGULAR Y
COMPLEMENTARIA REGULAR Y TITULADA REGULAR en la especialidad requerida v/o de
su perfil.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Se participoen la
planeacién de los
procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales y de
acuerdo a mi perfil en
el mes de febrero.

Listados de asistencia de las fichas:
2868251,2933788,
2925358,2773156,2933755.

Participar en la
generacion y desarrollo
de disefio curricular,
proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagogica,
desarrollo tecnolégico,
publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnolégicay

Se participard enla
generacion de
desarrollo curricular en
las fechas que estipule
la subdirecciény la
coordinacion
académica.

Se tiene previsto participar de la
actividad segun el calendario
académico.
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competitiva para
establecer de manera
prospectiva las
tendencias de
desarrollo de las
diversas redes de
conocimiento de
interés institucional y
cuando el Centro de
formacion asi lo
requiera.

Aplicar el
procedimiento de
aprendizajes previos,
realizar reconocimiento
de estilos y ritmos de
aprendizaje de las
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.

Aplicar el
procedimiento de
aprendizajes previos,
realizar
reconocimiento de
estilos y ritmos de
aprendizaje de las
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

Reporte de asistencias de las fichas:
2868251,2933788,
2925358,2773156,2933755.

Orientar la formacidn
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagdgico de la
entidad, el disefo y
desarrollo curricular de
los programas del drea
tematica de las fichas
asignadas;
propendiendo por la
permanenciay
certificacion de los
aprendices en el
desarrollo de la
formacion profesional
integral.

Se ejecuto formacién
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagdgico de la
entidad, el disefo y
desarrollo curricular de
los programas del drea
tematica de las fichas
asignadas;
propendiendo por la
permanenciay
certificacion de los
aprendices en el
desarrollo de la
formacion profesional
integral.

Carpetas de las fichas en el Drive
2025 de la sede Naranjos.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Emitir juicio de
evaluacion de los
resultados de
aprendizaje, de las
competencias del
programa, en el
desarrollo de su
formacion, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.

Se emitieron juicios de
evaluacion de los
resultados de
aprendizaje, de las
competencias del
programa, en el
desarrollo de su
formacion, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

Reportes de juicios de la ficha a mi
cargo.

Registrar en el sistema
de gestién académica
establecido por la
entidad en un plazo
maximo de tres (3)
dias, todas las
actividades que se
relacionan en el
procedimiento de la
ejecucién de la
formacion profesional.

Se registra en el
sistema de gestion
académica establecido
por la entidad en un
plazo maximo de tres
(3) dias, todas las
actividades que se
relacionan en el
procedimiento de la
ejecucién de la
formacion profesional.

Actas cargadas en las carpetas de
cada ficha en el Drive de
coordinacién 2025.

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

Se reporta
oportunamente al
coordinador
académico, a través de
medios formales, las
novedades que se
generen durante la
ejecucién de la
formacion de las fichas
asignadas; y hacer
seguimiento a las
mismas.

Reportes de novedades enviados a
coordinacién académica al correo
coordinacién.naranjos@sena.edu.co,
enviados desde el correo
mcsoto@sena.edu.co

Verificar que los
participantes a su
formacion se
encuentren en estado
"en formacién" en el
sistema de gestidn

Se verifica que los
aprendices se
encuentren en estado
"en formacién" en el
aplicativo SOFIA PLUS.

Reporte de asistencias de las fichas:
2868251,2933788,
2925358,2773156,2933755.
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académica de la
entidad.

9 | Apoyar en el acopio de | Se apoyd en el acopio Historial de correos
los documentos del de los documentos del | mcsoto@sena.edu.co
procedimiento de procedimiento de
Ingreso de aprendices Ingreso de aprendices
cuando las condiciones | cuando las condiciones
de la poblacién lo de la poblacién lo
requieran. requerian.

10 | Participar cuando el Se participa en proceso | Drive 2025 de la sede Naranjos.
centro lo requiera en el | de seleccidn, diseio de
proceso de seleccion, talleres e instrumentos
disefio de talleres e que alimenten los
instrumentos que bancos de pruebas
alimenten los bancos para la seleccién de
de pruebas parala aprendices.
seleccion de
aprendices.

11 | Participar e informar Se participa en los No se programd comité de
las situaciones comités de evaluacién | evaluacion y seguimiento en el mes
presentadas con y seguimiento de febrero
aprendices en los ordinarioy
comités de evaluaciény | extraordinario que se
seguimiento ordinarioy | programen para los
extraordinario que se aprendices, de
programen, de acuerdo | acuerdo con la citacion
con la citacién realizada
realizada.

12 | Aplicar las medidas Se aplican medidas
formativas establecidas | formativas
en el reglamento del establecidas en el
aprendiz. reglamento del

aprendiz y el manual
de los Centros de
convivencia del Centro
de Formacion.
13 | Participar y aportar en Se participa en la Previsto para realizarse una vez el

la construccién de los
entregables de las fases
de Registro calificado y
Autoevaluacion para

construccién de los
entregables de las
fases de Registro
calificado y

ministerio de educacién lo requiera
al centro de formacién para
renovacion o solicitud de registros
calificados.
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los programas en nivel
tecnoldgico, cuando el
centro lo requiera.

Autoevaluacion para
los programas en nivel
tecnélogo, cuando el
centro lo requiera.

14 | Apoyar al centro de Se apoya al centro de
formacién enla formacién en la
promocién de la oferta | promocidn de la oferta
institucional. institucional cuando se

requiera.

15 | Realizar seguimientoa | Se realiza seguimiento | No se realizaron seguimientos de
la etapa productiva, de la etapa productiva | etapa productiva.
documentary y se acompanfia a los
acompaiiar al aprendiz | aprendices en las
en reunién(es) con el reuniones con el ente
conformador, registrar | coformador.
las evidencias del
proceso y aplicar
instrumentos que
evallen la etapa
productiva y aporten a
la mejora del proceso
formativo.

16 | Acompafiar a los Se acompaiia los Se tiene previsto participar en las
aprendices a las aprendices a las proximas actividades del area de
actividades actividades bienestar al aprendiz.
contempladas en el contempladas en el
Plan Nacional de Plan Nacional de
Bienestar al Aprendiz. Bienestar al Aprendiz

17 | Ejecutar un minimo de | Se ejecutan las horas Eventos y horas cargadas en el
160 horas mensuales de formacion directa aplicativo SOFIA PLUS.
de formacion directa de | para el mes de febrero.
acuerdo con la
programacion de la
formacion del Centro.

18 | Apoyar las etapas Se apoya las etapas Drive 2025 de la sede Naranjos.

precontractual y
contractual (apoyos
técnicos) dentro de los
procesos contractuales
y de cooperacion
asignados por el

precontractual y
contractual dentro de
los procesos
contractuales y de
cooperacién asignados
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supervisor o el
ordenador del gasto.

por el supervisor o el
ordenador del gasto.

19 | Asistir y entregar los Se asistiod a las Actas de reunion mes de febrero.
compromisos reuniones
adquiridos de las programadas por el
reuniones que supervisor y ordenador
programe el ordenador | del gasto.
del gasto y/o
supervisor con ocasion
al desarrollo de su
objeto contractual.

20 | Atender las Se atienden las Se tiene previsto participar en las
orientaciones del orientaciones del préximas capacitaciones.
equipo técnico- equipo técnico-
pedagdgico del Centro pedagdgico del Centro
de formaciéony dela de formaciéony dela
regional Meta. regional Meta.

21 | Realizar la solicitud de Se realiza la solicitud Historial correo
las necesidades de de la consolidacion de | mcsoto@sena.edu.co
materiales de las necesidades de
formacidn con todas las | materiales de
caracteristicas y formacidn con todas
especificaciones segin | las caracteristicas y
proyectos de formacién | especificaciones segin
de acuerdo con la proyectos de
especialidad y demas formacion de acuerdo
procedimientos. con la especialidad y

desempenio

22 | Informar la necesidad Se informa la Historial correo
de giras técnicas, y necesidad de giras
documentar el técnicas, y documentar
cumplimiento y el cumplimiento y
evaluacion de la misma. | evaluacién de la

misma.
23 | Promover, divulgary Se promueve y divulga | Actividades realizadas por las

participar cada mes las
actividades y el
material bibliografico
digital/fisico a los
aprendices enviado por
el Sistema de

las actividades y el
material bibliografico
digital a los aprendices
enviado por el Sistema
de Bibliotecas SENA

compafieras de biblioteca y enlaces
para consulta cargados en las guias
de aprendizaje.
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Bibliotecas SENA.
(incluir referencias
bibliograficas,
participar de talleres y
eventos, entre otros).

24 | Elaborar informe de Se elaborainforme de | Informe de ejecucién del proyecto
ejecucion del proyecto | ejecucion del proyecto | formativo.
formativo y cierre de formativo.
etapa lectiva 'y
productiva.

25 | Diligenciar los formatos | Se diligencian los Formatos cargados en el Drive 2025
del archivo de gestion formatos del archivo de la sede Naranjos.
segun los lineamientos | de gestidn segln los
de gestién documental | lineamientos de
acorde a la historia gestion documental
académica de cada acorde a la historia
aprendiz y cada ficha académica de cada
mensual. Migrar la aprendiz y cada ficha.
informacidn de las
historias académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacion del Grupo
de Formacion Integral,

Gestidn Educativa y
promocién y Relaciones
Corporativas del
Centro.

26 | Registrar y mantener Se mantienen Plataforma SIGEP
actualizada la hoja de actualizada la hoja de
vida en el SIGEP, y vida, registrando la
anexar los soportes en experiencia obtenida
el mismo aplicativo. el afio inmediatamente

anterior
27 | Generar acciones que Seguir indicaciones de | Fotografias de actividades

promuevany
garanticen el
cumplimiento de los
protocolos de
bioseguridad en el

seguridad y salud en el
trabajo con el fin de
generar dichas
acciones
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Centro de formaciény
ambientes.

28 | Cumplir con el “Cddigo | Leery aplicar el cédigo | Compromiso SENA
de Etica del SENA”. de Cédigo de Etica del
SENA
29 | Dar cumplimiento al Descargar, leer y dar Compromiso SENA
Sistema Institucional de | cumplimento al SIGA
Gestidn y Autocontrol y
los modelos y sistemas
de gestidn que lo
componen.
30 | Responder por los Recibir y cuidar los Mi inventario
bienes y elementos elementos puestos a
puestos a su nuestra disposicidon
disposicion para el
cumplimiento del
objeto del contrato y
una vez finalizado,
guedar a paz y salvo
con el Almacén.
31 | Tener la disponibilidad | Desplazarse a los Actas y listas de asistencia
de desplazamiento a municipios y lugares
los lugares donde de en donde a sido
oriente la formacion, programado para
cuando este impertir formacion
programado en profesional integral de
formacidn presencial. forma presencial
32 | Presentar Se asiste a las Actas de reunién asistencia
oportunamente los reuniones presenciales
informes de ejecucion que programe el
contractual y cuentas ordenador del gasto
de cobro de acuerdo y/o
con la ejecucion del supervisor con ocasion
contrato. al desarrollo de mi
objeto contractual.
33 | Realizar las demas Cumplir con las Actas y listas de asistencia

actividades propias y
necesarias para el
cumplimiento el objeto
contractual.

actividades propias del
objeto del contrato
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34

Asumir las demas
actividades asignadas
por el supervisor del
contrato, necesarias
para el cumplimiento

Atender las
indicaciones y
actividades dadas por
el supervisor del
contrato

Evidencias fotograficas, actas y listas
de asistencia

del objeto contractual,
garantizando su
desarrollo conforme a
los lineamientos
institucionales.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidn del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

10

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9478342373 de la planilla, operador y periodo DICIEMBRE (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (0) folios

Cordialmente,

Cyisstina Soto Dicg

Maria Cristina Soto Diaz Contratista

C.C. No. 1.120.368.592

Recibi a satisfaccion:

Hernando Sanabria Padilla
Supervisora Contrato del CO1.PCCNTR.7449561 del 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE IMPARTIR FORMACION INTEGRAL POR PARTE DEL
INSTRUCTORA MES DE FEBRERO DEL 11 AL 28 DE FEBRERO DE 2025

ACTIVIDADES EJECUTADAS Y REGISTRO FOTOGRAFICO
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Granada-Meta 20 de febrero 2025

Sefior Herando Sanabria Padilla

‘SUPERVISOR CONTRATO No. COL.PCCNTR.7449561
Carga del supervisor Coordinador Académico
Dependencia CAM - Sede Los Naranjos

Ciudad Granada- Meta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 02 del afio 2025

Referencia: No COL.PCCNTR.7449561 del afio 2025

Maria Cristina Soto Diaz, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.120.368.592 de
Granada, Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroindusirial del Meta
sede Los Naranjos, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijz como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y OCHO
MILLONES CIENTO CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE.
[$48 141 549) Fsta suma

4 pagada or el SENA 3 | de la siguiente manera:

JE—
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CAM NARANJOS GRANADA META
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HORARIO DE INSTRUCTORA 2025

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META SEDE LOS NARANIOS
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