
     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

ACTA No. 01 

Reunión Inicial – Cronograma de Trabajo CONTRATO CO1.PCCNTR.7994913 PODA, TALA Y 

JARDINERIA 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Villavicencio, 18 de julio 

de 2025 

HORA INICIO: 

9:00 am 

HORA FIN: 

10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Oficina coordinación 

GAA 

DIRECCION REGIONAL META 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Presentación del equipo técnico del Contratista Mantenimiento y Controles del Llano E.U. 

y del SENA 

2. Revisión de estudios previos y condiciones técnicas de la oferta 

3. establecimiento de actividades iniciales para dar inicio a la ejecución 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socializar condiciones operativas, logísticas, técnicas y presupuestales para dar inicio a la 

ejecución del contrato CO1.PCCNTR.7994913 PODA, TALA Y JARDINERIA, cuyo objeto es: 

CONTRATAR EL MANTENIMIENTO DE ZONAS VERDES, PODA Y TALA SANITARIA DEL 

DESPACHO REGIONAL SENA META, SEDE GUAYURIBA.   

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentación del equipo técnico del Contratista Mantenimiento y Controles del Llano E.U. 

y del SENA 

Por parte del CONTRATISTA – Mantenimiento y Controles del Llano E.U. (NIT 822.002.969-

2): 

 

    Nicolás Ortiz Parrado, Gerente – C.C. 17.327.309 

 

    Lesly Johana Guevara Briceño, Asistente de Gerencia – C.C. 1.193.148.011 

 

    Martha Elena Torres Camargo, Coordinadora Financiera – C.C. 30.082.592 

 

    Gina Paola Torres Camargo, Coordinadora HSEQ – C.C. 1.121.819.841 

 

    Yeisson Gabino Mora Narváez, Coordinador de Proyectos y Servicios – C.C. 1.032.394.005 

 

Por parte del SENA – Regional Meta: 
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    Angélica Rocío Peña, Supervisora del Contrato 

 

    Dinamizadoras ambientales SENA: Marly Mendoza y Tania Garzon 

 

    Juan Torres, Dinamizador STT – SENA 

 

 

DESARROLLO: 

 

     

  La supervisión solicita al contratista que conforme a lo que se revise y al recorrido que se 

realice el contratista elabore y envie le cronograma de trabajo para la semana del 21 al 27 

de julio, fecha seleccionada por baja afluencia de aprendices y visitantes, lo cual facilita la 

operación de manera segura y eficaz, de la primera fase de ejecucion del contrato 

 

    Uso del parqueadero institucional: 

    Se informó que no se permitirá el uso de parqueaderos durante esta semana, con el fin de 

evitar cualquier riesgo de accidentes o daños a vehículos. El área será intervenida 

directamente como parte de las maniobras de poda. 

    Se autorizó al contratista dejar dentro de las instalaciones del SENA, Guayuriba el manlift 

que será utilizado en la actividad, el cual deberá estar debidamente señalizado y asegurado. 

 

Igualmente, por parte de las dinamizadoras Ambientales se indaga sobre la disposición de 

los residuos, que estos no queden expuesto por mucho tiempo para no afectar las 

actividades de orden y aseo de la entidad, el señor Gerente de la empresa contratista indica, 

que ellos tienen en su empresa el lugar de disposición, por lo cual los residuos que se 

generen no estarán por mas de una semana en el SENA 

 

    Especies nativas – No intervención sin permiso: 

    Se acordó que no se intervendrán los ítems que correspondan a especies nativas, hasta 

tanto el SENA cuente con la renovación del permiso ambiental por parte de CORMACARENA. 

    Para tal fin, se realizó una revisión técnica y se listaron los ítems susceptibles de 

intervención inmediata. 

 

    Validación técnica y revisión presupuestal: 

    Se revisaron los valores por ítem y el presupuesto asignado al contrato, garantizando que 

las actividades a ejecutar estén dentro de los topes contractuales autorizados. Igualmente 

se evidencia que es necesario hacer aclaración en la redacción de los items y unidad de 
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medida ya que los costo están dados por unidad, es decir por cada árbol a intervenir y en la 

descripción se esta indicando la cantidad, lo cual no es consistente con los valores 

presupuestales. 

 

 
ITEM ACTIVIDADES UND ACCION A REALIZAR 

1.1.1 

Servicio de poda de mantenimiento de Seis (6) árboles de especie Caño 
fistol ubicados en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.2 

Servicio de poda de mantenimiento de Un (1) árbol de especie caracolí 
ubicado en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.3 

Servicio de poda de mantenimiento de tres (3) árboles de especie 
Caucho ubicados en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.4 

Servicio de poda de mantenimiento de Siete 
(7) árboles de especie Cedrillo ubicados en la Sede Guayuriba, el 

servicio consiste en: 
- Corte ramas 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 
corte realizado. 

- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.5 

Servicio de poda de mantenimiento de tres (3) árboles de especie Cedro 
ubicados en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.6 

Servicio de poda de mantenimiento de Cinco 
(5) arboles de especie Gallinero ubicados en la Sede Guayuriba, el 

servicio consiste en: 
- Corte ramas 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 
corte realizado. 

- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.7 

Servicio de poda de mantenimiento de dos (2) árboles de especie 
Guacimo, ubicados en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.8 

Servicio de poda de mantenimiento de Un (1) árbol de especie Igua, 
ubicado en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.9 

Servicio de poda de mantenimiento de Un (1) árbol de especie Mango, 
ubicado en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad 

UNIDAD PROGRAMAR 

1.1.10 
Servicio de poda de mantenimiento de dos (2) árboles de especie 

Matapalo/Yopo, ubicados en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 
UNIDAD PENDIENTE PERMISO 
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- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

1.1.11 

Servicio de poda de mantenimiento de Un (1) árbol de especie Ocobo, 
ubicado en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.12 

Servicio de poda de mantenimiento de dos (2) árboles de especie Oiti, 
ubicados en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.13 

Servicio de Desrame de mantenimiento de Un 
(1) árbol de especie Palma botella, ubicado en la Sede Guayuriba, el 

servicio consiste en: 
- Corte ramas 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 
corte realizado. 

- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.14 

Servicio de poda de mantenimiento de Cinco 
(5) árboles de especie Palo cruz botella ubicados en la Sede Guayuriba, 

el servicio consiste en: 
- Corte ramas 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 
corte realizado. 

- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.1.15 

Servicio de poda de mantenimiento de dieciocho (18) árboles de especie 
pomarroso, ubicados en la Sede Guayuriba, el servicio consiste en: 

- Corte ramas 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en cada 

corte realizado. 
- Disposición final del material vegetal resultante de la actividad. 

UNIDAD PROGRAMAR 

1.1.16 

Servicio de poda de mantenimiento de Un (1) árbol de 
especie Igua, ubicado en la Sede Guayuriba a el servicio 

consiste en: 
-Corte de dos (2) ramas con longitud aproximada 5 m. 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción en cada 
corte realizado.  

-Disposición final del material vegetal resultante de la 
actividad. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.2.1 

Servicio de Tala de Un (1) árbol Caño fistol, Ubicado en la Sede 
Guayuriba el servicio consiste en: 

-Arbol con 0,28 m diámetro y 10m de altura 
- Tala de la especie indicada, incluye tronco, ramas y raíz principal. 
- Realizar corte a las raíces que llegan a la raíz central y extraerla. 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en las raíces 
que llegan a la raíz central 

- Disposición del material vegetal resultante de la actividad, el cual 
deberá picarse o realizar disposición final 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.2.2 

Servicio de Tala de Un (1) árbol NN Ubicado en la Sede Guayuriba el 
servicio consiste en: 

- Arbol con 0,15 m diámetro y 7m de altura 
- Tala de la especie indicada, incluye tronco, ramas y raíz principal 
- Realizar corte a las raíces que llegan a la raíz central y extraerla 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en las raíces 
que llegan a la raíz central. 

- Disposición del material vegetal resultante de 
la actividad, el cual deberá picarse o realizar disposición final. 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.2.3 

Servicio de Tala de dos (2) árboles de especie Palma botella, ubicados 
en la Sede Guayuriba el servicio consiste en: 
- Arbol con 0,21 m diámetro y 7 m de altura 

- Tala de la especie indicada, incluye tronco, ramas y raíz principal 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 
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- Realizar corte a las raíces que llegan a la raíz central y extraerla. 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en las raíces 

que llegan a la raíz central. 
- Disposición del material vegetal resultante de la actividad, el cual 

deberá picarse o realizar disposición final. 

1.2.4 

Servicio de Tala de Un (1) árbol de especie Yarumo, ubicado en la Sede 
Guayuriba el servicio consiste en: 

-Arbol con 0,11 m diámetro y 6m de altura 
- Tala de la especie indicada, incluye tronco, ramas y raíz principal 
- Realizar corte a las raíces que llegan a la raíz central y extraerla 

- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en las raíces 
que llegan a la 

raíz central 

UNIDAD PENDIENTE PERMISO 

1.2.5 

Servicio de extracción de cinco (5) raíces de árboles ubicados alrededor 
de la malla de encerramiento del centro de formación, el servicio consiste 

en: 
- Tala de la especie indicada, incluye tronco, raíz principal 

- Realizar corte a las raíces que llegan a la raíz central y extraerla 
- Aplicación de cicatrizante hormonal para acción de curado en las raíces 

que llegan a la raíz central 
- Disposición del material vegetal resultante de 

la actividad, el cual deberá picarse o realizar disposición final. 

UNIDAD PROGRAMAR 

1.3.1 

Realizar el mejoramiento paisajístico de un área de 129 m2, ubicada a la 
entrada al Centro de formación conjunto a atención al usuario, el 

mejoramiento consiste en: 
- Alistamiento del terreno, descapote manual y retiro de material vegetal 

existente (hierba) 
- Suministro y Siembra de 128 m2 de pasto Emerald Zoysia 

- Suministro e instalación de tres (3) macetas en arcilla resistente a la 
intemperie, color terracota con diámetro aproximado de 50 cm en boca y 

60 cm de altura de cuerpo. 
- Suministro y siembra de 80 plantas tipo veranos variedad de colores 

para cubrir un perímetro de 20 m, estas especies deben ir al contorno de 
las áreas a intervenir y se deben sembrar cada 35 cm de distancia de 

especie a especie, Bolsa #36 
- Suministro e instalación de 200 Kg de piedra decorativa blanca #5 para 

jardín, se debe construir un alistado en cemento de figura circular de 
diámetro de 1 m, con espesor de 5 cm para evitar el contacto del pasto 

con la piedra decorativa 
-Suministro de 6 materas tipo trapecio en arcilla color terracota con 

diámetro aproximado de 50 cm en boca y 70 cm de altura de cuerpo, las 
materas deben contener tierra para jardín y sembrar plantas tipo besitos 

en ellas de distintos colores 3 
unidades por cada matera. 

UNIDAD PENDIENTE PROGRAMAR 

1.3.2 

Realizar el mejoramiento paisajístico de un área de 10 m2, 
ubicada a la entrada al lado derecho de la entrada de la 

torre administrativa, el mantenimiento consiste en: 
-Alistamiento del terreno (10 m2), descapote manual y 

retiro de material vegetal existente (hierba) para garatizar 
el establecimiento de la nueva cobertura vegetal. 

- Suministro y Siembra de 10 m2 de pasto Emerald Zoysia. 
- Suministro y Siembra de (300) unidades de planta coral, 

con altura mínima de 30 cm, Bolsa #36, para ser 
sembradas en reemplazo de las especies faltantes en 

estas unidades, se debe sembrar en el contorno del área a 
intervenir, garantizando el agarre al suelo, se debe 

proporcionar abono y tierra de siembra para su 
adaptación al terreno. 

-Suministro y siembra de 20 plantas tipo veranos variedad 
de colores, se deben sembrar cada 35 cm de distancia de 

especie a especie en forma circulo, Bolsa #36 

UNIDAD PENDIENTE PROGRAMAR 
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- Suministro e instalación de 200 Kg de piedra decorativa 
blanca #5 para jardín, alrededor de los veranos se debe 
construir un alistado en cemento de figura circular de 
diámetro de 1 m, con espesor de 5 cm para evitar el 

contacto 
del pasto con la piedra decorativa. 

1.3.3 

Realizar el mejoramiento paisajístico de un área de 60 m2, 
ubicada a la entrada al lado derecho de la entrada de la 

torre administrativa, el mantenimiento consiste en: 
-Alistamiento del terreno ( 60 m2), descapote manual y 

retiro de material vegetal existente (hierba) para garatizar 
el establecimiento de la nueva cobertura vegetal. 

-Suministro e instalación de una (3) macetas en arcilla 
resistente a la interperie, color terracota con diámetro 

aproximado de 50 cm en boca y 60 cm de altura de 
cuerpo. 

- Suministro y Siembra de 60m2 de pasto Emerald Zoysia. 
- Suministro y Siembra de (400) unidades de planta coral, 

con altura mínima de 30 cm, Bolsa #36, para ser 
sembradas en reemplazo de las especies faltantes en 

estas unidades, se debe sembrar en el contorno del área a 
intervenir, garantizando el agarre al suelo, se debe 

proporcionar abono y tierra de siembra para su 
adaptación al terreno. 

-Suministro y siembra de 20 plantas tipo veranos variedad 
de colores para cubrir espacios alrededor de la palmera, 
se deben sembrar cada 35 cm de distancia de especie a 
especie, Bolsa #36 -Suministro y siembra de (1) Palmera 
tipo abanico de altura mínima de 1.50 metros, se debe 

sembrar en el centro del área, se debe proporcionar 
abono y tierra de siembra para su adaptación al terreno. 
- Suministro e instalación de 200 Kg de piedra decorativa 
blanca #5 para jardín, alrededor de los veranos se debe 

construir un alistado en 
cemento de figura circular de diámetro de 1 m, con 

espesor de 5 cm para evitar el contacto del pasto con la 
piedra decorativa. 

UNIDAD PENDIENTE PROGRAMAR 

1.3.4 

Realizar el mejoramiento paisajístico de un área de 80 m2, ubicada a la 
entrada al lado izquierdo de la entrada de la torre administrativa, el 

mantenimiento consiste en: 
-Alistamiento del terreno (80 m2), descapote manual y retiro de material 
vegetal existente (hierba) para garantizar el establecimiento de la nueva 

cobertura vegetal. 
-Suministro e instalación de tres (3) macetas en arcilla resistente a la 

intemperie, color terracota con diámetro aproximado de 50 cm en boca y 
60 cm de altura de cuerpo. 

- Suministro y Siembra de 80 m2 de pasto Emerald Zoysia. 
- Suministro y Siembra de (400) unidades de planta coral, con altura 

mínima de 30 cm, Bolsa #36, para ser sembradas en reemplazo de las 
especies faltantes en estas unidades, se debe sembrar en el contorno del 

área a intervenir, garantizando el agarre al suelo, se debe proporcionar 
abono y tierra de siembra para su adaptación al terreno. 

-Suministro y siembra de 20 plantas tipo veranos variedad de colores 

UNIDAD  
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para cubrir espacios alrededor de la palmera, se deben sembrar cada 35 
cm de distancia de especie a especie, Bolsa #36. 

-Suministro y siembra de (1) Palmera tipo abanico de altura mínima de 
1.50 metros, se debe sembrar en el centro del área, se debe proporcionar 

abono y tierra de siembra para su adaptación al terreno. 
- Suministro e instalación de 200 Kg de piedra decorativa blanca #5 para 

jardín alrededor de los veranos. Se debe construir un alistado en 
cemento de figura circular de diámetro de 1 m, 

con espesor de 5 cm para evitar el contacto del pasto con la piedra 
decorativa. 

1.3.5 
Suministro de especies de besitos de diferentes colores para ser 

sembrados en las materas. UNIDAD  

 

    Se realizó recorrido técnico en sitio con el equipo de dinamizadoras ambientales del SENA 

para validar las condiciones de ejecución. 

 

    Capacitación e inducción: 

    Se acordó que el día lunes 21 de julio previo al inicio de labores, se realizará una inducción 

de seguridad a cargo del dinamizador STT Juan Torres, con participación de todo el personal 

del contratista que ingresará a ejecutar las labores. 

    

 

CONCLUSIONES 

Se dejó claro que el contratista debe cumplir con las medidas de seguridad estipuladas en 

los estudios previos y en el contrato. 

 

    El SENA no se hará responsable por daños a vehículos ni accidentes derivados del 

incumplimiento de las recomendaciones aquí dadas. 

 

   La ejecución se llevará a cabo únicamente sobre las especies autorizadas. 

 

el contratista debe enviar correo a la supervisión con relación de personal que ingresara con 

su respectiva documentación, así como la relación de herramientas, para que se autoricen 

los ingresos respectivos por parte de la supervisión, el apoyo técnico del SENA estará a cargo 

de las dinamizadoras ambientales quien orientaran al contratista en la ejecución del 

contrato 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

envió cronograma de 

actividades y listado 

21/07/2025 Contratista Controles 

del Llano 

Se adjunta lista de 

asistencia 
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de personal a 

ingresar 

 

Envio acta  

 

18/07/2025 Supervisión  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    Nicolás Ortiz 

Parrado, Gerente    

 

Mantenimiento 

y Controles del 

Llano E.U 

SI NA Se adjunta lista de 

asistencia 

        Gina Paola 

Torres Camargo, 

Coordinadora HSEQ  

Mantenimiento 

y Controles del 

Llano E.U 

SI NA Se adjunta lista de 

asistencia 

Yeisson Gabino Mora 

Narváez, Coordinador 

de Proyectos y 

Servicios 

Mantenimiento 

y Controles del 

Llano E.U 

SI NA Se adjunta lista de 

asistencia 

Lesly Johana Guevara 

Briceño, Asistente de 

Gerencia  

Mantenimiento 

y Controles del 

Llano E.U 

SI NA Se adjunta lista de 

asistencia 

    Martha Elena 

Torres Camargo, 

Coordinadora 

Financiera  

Mantenimiento 

y Controles del 

Llano E.U 

SI NA Se adjunta lista de 

asistencia 

Tania Garzon SENA SI NA Se adjunta lista de 

asistencia 

Marly Mendoza SENA SI  Se adjunta lista de 

asistencia 

Juan Carlos Torres SENA SI  Se adjunta lista de 

asistencia 

Angelica Rocio Peña SENA SI  Se adjunta lista de 

asistencia 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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