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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6254922 de 25 de Abril de 2024 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARLENY GONZALEZ APONTE 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 63397848 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios de apoyo a la gestión en el Centro Agroempresarial y 
Turístico de los Andes vigencia 2024, como instructor de carácter temporal en la modalidad de 
Contrato por horas, para la gestión del desarrollo curricular y la ejecución de acciones de formación 
titulada y complementaria para el programa de integración con la media en la red Agropecuaria, 
área temática: PRODUCCIÓN AGRÍCOLA y demás de su competencia. 
 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de 

desarrollo curricular según el programa de formación asignado (titulada y complementaria) para 

orientar en las fichas que se le notifiquen en la vigencia, dejando la evidencia en el portafolio de la 

ficha. 2. Programar y reportar al coordinador académico o líder de procesos en los 5 últimos días 

hábiles de cada mes las actividades a ejecutar en el siguiente mes según la programación de las 

fichas, los ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilización previa 

a la salida y se gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual 

y lineamientos Institucionales y legales. 3. Reportar y registrar en el aplicativo Sofía Plus todas las 

actividades que de acuerdo con el proceso de GFPI son de su responsabilidad (Registro de Proyecto 

Formativo, Creación de ruta de Aprendizaje, Asocio de Aprendices, verificación de registro de 

actividades en Sofia plus durante los de 5 primeros días hábiles de cada mes y reportar novedades, 

reporte de Inasistencias, Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la 

información y la coherencia con el proceso formativo. 4.Realizar la inducción institucional a los 

aprendices de acuerdo con los lineamientos SENA igualmente aplicar y hacer cumplir el reglamento 

del aprendiz, así como el conducto regular para garantizar el debido proceso de gestión de 

novedades en especial cuando sean notificaciones de menores de edad. 5. Ejecutar la formación 

profesional integral de acuerdo con el programa de formación del área temática objeto del contrato 

según los lineamientos Institucionales con domicilio contractual en Málaga. 6. Solicitar y gestionar 

oportunamente el uso de los elementos necesarios y materiales de formación para desarrollar 

eficazmente la acción de formación y responder por ellos ante el centro presentando los respectivos 

documentos soporte, como también responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos 

y demás elementos de la institución puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su 

rol. 7. Realizar seguimiento y/o asesoría en la etapa productiva de los aprendices que le sean 

asignados y documentar esta actividad según el procedimiento de ejecución de la FPI. 8. Realizar la 

Evaluación de la apropiación de las competencias de los aprendices, emitir y registrar los Juicios 

evaluativos de cada aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa verificación efectuada de logro de 

los resultados de aprendizaje y portafolio de evidencias del aprendiz, de acuerdo con los criterios 

de evaluación establecidos en el programa de formación en un plazo máximo de 8 días después de 
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finalizada la evaluación de las actividades de aprendizaje según fechas establecidas en el plan de 

trabajo y planeación pedagógica. 9. Participar en las actividades relacionadas con la ejecución del 

aseguramiento de la calidad de la FPI según los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. 

10. Realizar seguimiento a la ejecución de cada acción de formación asignada, participar en comités 

de evaluación y seguimiento, documentar en actas y registros la ejecución de los seguimientos, 

como las novedades que se presenten en la acción de formación. 11. Reportar y sistematizar según 

plan operativo del programa, las acciones de formación en los portafolios de evidencias y en 

documentos (Actas de evaluación de programas con revisión del diseño curricular y documentos de 

desarrollo curricular, sobre la pertinencia y validez de estos, índices de deserción y/o oportunidades 

de mejora, Actas de empalme, Actas de seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematización de 

prácticas pedagógicas para la ejecución de la FPI) que demuestren los resultados de la ejecución 

contractual y la FPI, en los diferentes medios y/o espacios físicos y digitales que disponga el centro. 

12. Apoyar la gestión para seguimiento y verificación del cierre de fichas de los programas de 

formación titulada del programa de Articulación con la media (apoyo entrega de documentos 

solicitud de título). 13. Articular las acciones de formación con las estrategias institucionales 

Sennova, Agrosena, los procesos misionales de Emprendimiento y ECCL y demás procesos 

institucionales en el marco del mapa de procesos SIGA, según alcance de la FPI. 14. Apoyar las 

actividades de promoción y divulgación de la oferta educativa académica, así mismo, gestionar la 

conformación de grupos de aprendices para la creación de las fichas de formación definidos en el 

diseño curricular y lineamientos de administración educativa según procedimientos establecidos en 

el sistema integrado de gestión y autocontrol-SIGA. 15. Participar cuando el centro lo requiera en 

proyectos de investigación Técnica aplicada y/o pedagógica y actividades del plan tecnológico para 

fortalecer el proceso de formación en el área temática objeto del contrato. 16. Participar cuando el 

centro de formación lo requiera en jornadas de Diseño y desarrollo curricular de programas de FPI 

conforme a las necesidades nacionales y lineamientos institucionales requeridos para el área 

temática objeto del contrato. 17. Acompañar a los aprendices en las actividades planteadas por el 

equipo de bienestar al aprendiz según la programación del instructor. 18. Apoyar la inscripción en 

el sistema de información de la Agencia Pública de Empleo del SENA de los aprendices, de manera 

informada y consentida por los mismos, garantizando la consignación de información veraz y 

actualizada, así como informar los mecanismos de consulta a los aprendices. 19. Participar en las 

jornadas de seguimiento, acompañamiento, actualización, capacitación, reuniones de red y 

docentes homólogos de las instituciones educativas y trasferencia tecnológica convocadas por el 

centro de Formación. 20. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol, 

Seguridad y Salud en el trabajo, gestión ambiental, gestión de la información y Gestión de la Calidad. 

21. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecución contractual 

dentro de la plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la correcta 

ejecución y pagos realizados en cumplimiento del contrato de prestación de servicios suscrito. 22. 

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. 23. Apoyar con la revisión, 
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proyección y evaluación en las etapas precontractual, contractual y potscontractual de los procesos 

de contratación de bienes y servicios, según su área. 24. Participar en las actividades programadas 

por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les convoque en cumplimento de las actividades propias 

del objeto contractual. 25. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos 

autorizados por el supervisor deberá presentar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la 

fecha de finalización de la comisión, la respectiva legalización al área de Contable o quien haga sus 

veces. 26. Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, según cronograma que se establezca 

por parte de la entidad y atendiendo la forma de pago establecida de los documentos y soportes de 

cuenta de cobro, con el fin de dar cumplimiento a la meta de ejecución presupuestal. 27. El 

CONTRATISTA deberá acreditar que se encuentra al día en el pago de los aportes al sistema de 

seguridad social integral (salud, pensión y riesgos laborales). 28. Atender los requerimientos que le 

realice el supervisor dentro del marco del objeto contractual. 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   CENTRO CATA – SENA Málaga, Santander. 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    225 días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 29 de abril de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:  30 DE SEPTIEMBRE DE 2025                                                                  

VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 DE ENERO DE 2026                                                                  

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SEUS MIL 

OCHOCIENTOS SETENTA PESOS ML/CTE ($30.456.870) 

SUPERVISOR: GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 37725541                                                                               
 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI__X__ NO___   

ACTAS TIEMPO CAUSALES 
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Que la contratista, mediante correo electrónico enviado a la supervisora 
Dary Milena Salazar Suarez, el cual funge como Supervisora del contrato, 
el día 30 de septiembre de 2024, solicitó la suspensión del contrato, 
teniendo en cuenta lo siguiente: "En atención al accidente de trabajo me 
permito remitir incapacidad médica y por esa causa solicito suspensión 
del contrato N° 6254922 que tengo suscrito con el SENA centro CATA 
cuyo objeto es: Prestar los servicios de apoyo a la gestión en el Centro 
Agroempresarial y Turístico de los Andes vigencia 2024, como instructor 
de carácter temporal en la modalidad de Contrato por horas, para la 
gestión del desarrollo curricular y la ejecución de acciones de formación 
titulada y complementaria para el programa de integración con la media 
en la red Agropecuaria, área temática: PRODUCCIÓN AGRÍCOLA y 
demás de su competencia, al revisar los documentos soportes anexados 
por la contratista se evidencia que la incapacidad medica es emitida por 
30 días, contados a partir del día 21 de Septiembre hasta el día 20 de 
octubre de 2024. se reintegrará la contratista el día 21 octubre del 2024. 
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La contratista solicito la prórroga de suspensión del contrato en razón a 
que persiste su incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del 
contrato sugiere continuar la suspensión del contrato por las razones 
médicas soportadas, por lo cual, solicito al ordenador del gasto 
autorización para continuar con la suspensión y el ordenador del gasto 
autoriza. Se adjunta soporte de autorización ordenador del gasto, 
solicitud de prorroga suspensión contrato emitida por la contratista y acta 
de suspensión 
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La contratista solicito prórroga de suspensión del contrato en razón a que 
persiste su incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del 
contrato sugiere continuar la suspensión del contrato por las razones 
médicas soportadas, por lo cual, solicito al ordenador del gasto 
autorización para continuar con la suspensión y el ordenador del gasto 
autoriza. Se adjunta soporte de autorización ordenador del gasto, 
solicitud de prorroga suspensión contrato emitida por la contratista y acta 
de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga de suspensión del contrato en razón a 
que persiste su incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del 
contrato sugiere continuar la suspensión del contrato por las razones 
médicas soportadas, por lo cual, solicito al ordenador del gasto 
autorización para continuar con la suspensión y el ordenador del gasto 
autoriza. Se adjunta soporte de autorización ordenador del gasto, 
solicitud de prorroga suspensión contrato emitida por la contratista y acta 
de suspensión. 
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La contratista solicito prórroga No. 2 de suspensión del contrato en razón 
a que persiste su incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora 
del contrato sugiere continuar la suspensión del contrato por las razones 
médicas soportadas, por lo cual, solicito al ordenador del gasto 
autorización para continuar con la suspensión y el ordenador del gasto 
autoriza. Se adjunta soporte de autorización ordenador del gasto, 
solicitud de prorroga No.2 suspensión contrato emitida por la contratista 
y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 4 de suspensión del contrato en 
razón a que persiste su incapacidad médica, de tal forma que, la 
supervisora del contrato sugiere continuar la suspensión del contrato por 
las razones médicas soportadas, por lo cual, solicito al ordenador del 
gasto autorización para continuar con la suspensión y el ordenador del 
gasto autoriza. Se adjunta soporte de autorización ordenador del gasto, 
solicitud de prorroga suspensión contrato emitida por la contratista y acta 
de suspensión. 
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La contratista solicito prórroga No. 4 de suspensión del contrato en razón 
a que persiste su incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora 
del contrato sugiere continuar la suspensión del contrato por las razones 
médicas soportadas, por lo cual, solicito al ordenador del gasto 
autorización para continuar con la suspensión y el ordenador del gasto 
autoriza. Se adjunta soporte de autorización ordenador del gasto, 
solicitud de prorroga No.4 suspensión contrato emitida por la contratista 
y acta de suspensión 
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La contratista solicito la prórroga No. 5 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 5 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicita la prórroga No. 6 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicita al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prórroga de suspensión 
contrato emitido por el contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicita la prórroga No. 6 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicita al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prórroga de suspensión 
contrato emitido por el contratista y acta de suspensión. 
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El contratista solicita la prórroga No. 7 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicita al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prórroga de suspensión 
contrato emitido por el contratista y acta de suspensión 
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La contratista solicito la prórroga No. 7 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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El contratista solicita la prórroga No. 8 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicita al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prórroga de suspensión 
contrato emitido por el contratista y acta de suspensión. 

C
O

1
.C

T
R

M
O

D
.1

8
7
5

9
6
3

0
 

F
e

c
h

a
 d

e
 

s
u

s
p

e
n

s
ió

n
 

1
0

 d
e

 a
b

ri
l 
d

e
 

2
0

2
5
 

La contratista solicito la prórroga No. 8 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 9 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 9 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 10 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 10 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 11 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicito la prórroga No. 11 a razón de que persiste su 
incapacidad médica, de tal forma que, la supervisora del contrato sugiere 
continuar la suspensión del contrato por las razones médicas soportadas, 
por lo cual, solicito al ordenador del gasto autorización para continuar con 
la suspensión y el ordenador del gasto autoriza. Se adjunta soporte de 
autorización ordenador del gasto, solicitud de prorroga suspensión 
contrato emitida por la contratista y acta de suspensión. 
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La contratista solicita Reintegro Laboral con Modificaciones: Me permito 
informar que, asistí a cita de control realizado por el médico laboral el día 
30 de julio de 2025, se ha determinado mi reintegro laboral con 
modificaciones, manteniéndose la continuidad en control por el área de 
ortopedia." Reanudación a partir del 01 de agosto de 2025 
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BALANCE FINANCIERO: 

Valor total del contrato $ 30.456.870 

Valor Ejecutado $ 30.456.870 

Saldo pendiente de cancelar al contratista $ 4.317.936 

Saldo a liberar $ 0 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: 

INFORME AGOSTO 2025 
7. Se Realizó seguimiento y/o asesoría en la etapa productiva de los aprendices que le sean 
asignados y documentar esta actividad según el procedimiento de ejecución de la FPI. 
Se realizó seguimiento a los proyectos productivos agropecuarios desarrollados por los 
aprendices del programa Técnico en Producción Agropecuaria Grado: 11 Ficha: 2902652, 
Municipio de Carcasí. 14 horas. Ficha: 2902673, Municipio de Concepción, 14 horas. Ficha: 
2902747, Municipio de Molagavita, 14 horas. Ficha: 2903438, Municipio de Carcasí Tobal, 14 
horas. Grado:10 Ficha: 3147153, Municipio de Carcasí, 14 horas. Ficha: 3147141, Municipio de 
Guaca, 14 horas. Ficha: 3147154, Municipio de Carcasí Tobal, 14 horas. Ficha: 3152816, Municipio 
de San Andrés, 14 horas. Total, horas mes de agosto: 112 
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Ficha: 3147153, Municipio de Carcasí, 14 horas. Instructora Myriam Consuelo Flórez Los 
aprendices solicitaron apoyo para la elaboración de la bitácora, enviando las evidencias 
fotográficas de las actividades realizadas. Con base en dicha información, se procedió a elaborar 
las bitácoras y remitirlas a la instructora encargada, quedando al día la entrega de la Bitácora N.º 
1, correspondiente al mes de agosto. De igual manera, se brindó apoyo a las siguientes fichas: • 
Ficha 3147154 – Municipio de Carcasí Tobal, con una dedicación de 14 horas. Instructora: Myriam 
Consuelo Flórez. • Ficha 3152816 – Municipio de San Andrés, con una dedicación de 14 horas. 
Instructora: Myriam Consuelo Flórez. Adicionalmente, durante el mes de agosto se prestó apoyo 
a la ficha del municipio de Concepción, aunque esta no estaba contemplada dentro de las 
actividades asignadas inicialmente. Como evidencia del trabajo realizado, se soportaron las 
bitácoras correspondientes, las cuales fueron enviadas a los instructores a través del correo 
institucional. Actualmente, no se cuenta con acceso a dichos correos, por lo que los soportes 
reposan únicamente en las copias enviadas y registradas en su momento. 
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INFORME SEPTIEMBRE 2025 
Durante el mes de septiembre se desarrollaron actividades virtuales a través de WhatsApp y 
llamadas telefónicas con los aprendices, con el fin de realizar seguimiento a la etapa productiva 
y a la entrega de las bitácoras. GRADOS 10 
Ficha 3147141, en el municipio de Guaca, con una intensidad de 14 horas. Se evidenció el 
cumplimiento y desarrollo de las actividades de aprendizaje por parte de los aprendices, 
alcanzando los resultados esperados y fortaleciendo la competencia planteada. Asimismo, los 
aprendices realizaron las actividades programadas y enviaron las bitácoras correspondientes: 
bitácora 1 en el mes de agosto y bitácora 2 en el mes de septiembre. 
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Ficha: 3147153, Municipio de Carcasí, 14 horas. Se constató que los aprendices participaron 
activamente en las actividades de aprendizaje, logrando los resultados establecidos y afianzando 
la competencia propuesta. De igual manera, dieron cumplimiento a las actividades programadas 
y realizaron la entrega de las bitácoras correspondientes: la bitácora 1 en el mes de agosto y la 
bitácora 2 en el mes de septiembre. 
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Ficha: 3147154, Municipio de Carcasí Tobal, 14 horas. Se dio cumplieron con las actividades 
programadas y efectuaron la entrega de las bitácoras respectivas: la bitácora 1 en el mes de 
agosto y la bitácora 2 en el mes de septiembre. 

 
Ficha: 3152816, Municipio de San Andrés, 14 horas. Se evidenció que los aprendices asumieron 

con responsabilidad y compromiso su proceso formativo, participando activamente en las 

actividades propuestas y logrando los resultados de aprendizaje esperados. Además, cumplieron 

oportunamente con la entrega de las bitácoras correspondientes a los meses de agosto (bitácora 

1) y septiembre (bitácora 2). 
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Se Realizó seguimiento y/o asesoría en la etapa productiva de los aprendices que le sean 

asignados y documentar esta actividad según el procedimiento de ejecución de la FPI. Durante el 

mes de septiembre se desarrollaron actividades virtuales a través de WhatsApp y llamadas 

telefónicas con los aprendices, con el fin de realizar seguimiento a la etapa productiva y a la 

entrega de las bitácoras. GRADOS 11  

Ficha: 2903438, Municipio de Carcasí Tobal, 14 horas. Se evidencio que los aprendices 

desarrollaron las competencias propuestas, demostrando responsabilidad y compromiso con su 

proceso de formación. De igual manera, cumplieron con la entrega de las bitácoras 

correspondientes a los meses de agosto y septiembre. 

Para esta formación fue fundamental el apoyo y compromiso del instructor, cuyo trabajo en 

equipo permitió alcanzar los resultados esperados. La colaboración entre instructores fortalece 

los procesos formativos, facilita el desarrollo de las actividades y enriquece el aprendizaje de los 

aprendices. Todos compartimos un mismo propósito: brindar una formación con calidad que 

beneficie a quienes confían en nuestro acompañamiento y contribuir al logro de sus metas. 
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Ficha: 2902673, Municipio de Concepción, 14 horas. Los aprendices avanzaron en el desarrollo 

de las competencias planteadas, participando activamente en las actividades formativas, 

responsabilidad y compromiso al cumplir con la entrega de las bitácoras correspondientes a los 

meses de agosto y septiembre. 

En conclusión, el trabajo articulado con el instructor Miguel Ángel permitió cumplir 

satisfactoriamente con las actividades programadas, asegurando el seguimiento oportuno de la 

Etapa Productiva y la organización de las evidencias en las bitácoras. Esta labor conjunta 

contribuyó al fortalecimiento del proceso formativo y al mantenimiento de un registro claro y 

actualizado de las actividades desarrolladas por los aprendices. 

         



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

17 

GTH-F-073 V03 

 

Ficha: 2902747, Municipio de Molagavita, 14 horas. 
Se evidencio que los aprendices desarrollaron las competencias propuestas, demostrando 
responsabilidad y compromiso con su proceso de formación. De igual manera, cumplieron con la 
entrega de las bitácoras correspondientes a los meses de agosto y septiembre en los tiempos 
establecidos. 
En esta ficha, los aprendices elaboraron y enviaron las bitácoras al instructor encargado de la 

ficha y, en algunos casos, a través de mi número de WhatsApp. En conclusión, el trabajo articulado 

con el instructor Miguel Ángel permitió cumplir satisfactoriamente con las actividades 

programadas, asegurando el seguimiento oportuno de la Etapa Productiva y la organización de 

las evidencias en las bitácoras. Esta labor conjunta contribuyó al fortalecimiento del proceso 

formativo y al mantenimiento de un registro claro y actualizado de las actividades desarrolladas 

por los aprendices. 

                

Ficha: 2902652, Municipio de Carcasí. 14 horas. Se brindó apoyo en el desarrollo de las bitácoras 

pendientes correspondientes a los meses de junio, julio, agosto y septiembre, enviando al 

instructor encargado de la ficha un correo con dichas bitácoras para su respectivo soporte en el 

Drive. 
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Atender los requerimientos que le realice el supervisor dentro del marco del objeto contractual. 

Se atendieron los requerimientos realizados por la supervisora, participando en la organización y 

desarrollo de los juegos Interarticulados 2025. 
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ACTIVIDADES EJECUTADAS 2024 
ABRIL 29 y 30 
1.Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular según el 
programa de formación asignado (titulada y complementaria) para orientar en las fichas que se 
le notifiquen en la vigencia, dejando la evidencia en el portafolio de la ficha. 
Se asistió y participó de las reuniones de alistamiento e inducción al programa de articulación con 
la media técnica y disposiciones iniciales (asesoría pedagógica) a los programas de formación. 
Evidencias fotográficas y listas de asistencia. 
9. Participar en las actividades relacionadas con la ejecución del aseguramiento de la calidad de 
la FPI según los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. Se asistió y participó de las 
reuniones de alistamiento e inducción al programa de articulación con la media. 
16. Participar cuando el centro de formación lo requiera en jornadas de Diseño y desarrollo 
curricular de programas de FPI conforme a las necesidades nacionales y lineamientos 
institucionales requeridos para el área temática objeto del contrato. 
Se asistió y participó de las reuniones de alistamiento e inducción al programa de articulación con 
la media técnica y disposiciones iniciales (asesoría pedagógica, líder del programa) a los 
programas de formación.  
20. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol, Seguridad y Salud en 
el trabajo, gestión ambiental, gestión de la información y Gestión de la Calidad. 
Se acató los lineamientos del SIGA, SST, Gestión ambiental, gestión de la información y Gestión 
de la Calidad en la ejecución de las actividades objeto de contrato. 
21. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecución contractual 
dentro de la plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la correcta 
ejecución y pagos realizados en cumplimiento del contrato de prestación de servicios suscrito. 
Se realizó cargue o entrega oportuna de los documentos requeridos para la cuenta del mes objeto 
de cobro (Informe de Gestión Contractual “GC” e informe de Gestión Financiera “GF” con los 
soportes y demás documentos requeridos). 
Informes publicados en la plataforma SECOP II, ítem 7 ejecución del contrato. 
24. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual. 
Se asistió y participó de las reuniones de alistamiento e inducción al programa de articulación con 
la media técnica y disposiciones iniciales a los programas de formación. 
26. Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, según cronograma que se establezca por 
parte de la entidad y atendiendo la forma de pago establecida de los documentos y soportes de 
cuenta de cobro, con el fin de dar cumplimiento a la meta de ejecución presupuestal. 
Se realizó cargue o entrega oportuna de los documentos requeridos para la cuenta del periodo 
objeto de cobro (Informe de Gestión Contractual “GC” e informe de Gestión Financiera “GF” con 
los soportes y demás documentos requeridos). 
27. El CONTRATISTA deberá acreditar que se encuentra al día en el pago de los aportes al sistema 
de seguridad social integral (salud, pensión y riesgos laborales). 
Me encuentro afiliada al sistema de seguridad social integral (salud, pensión y riesgos laborales) 
y me cobijo al decreto 1273 del 2018. 
28. Atender los requerimientos que le realice el supervisor dentro del marco contractual. del 
objeto. Se atendió los requerimientos de la supervisora teniendo en cuenta el marco del objeto 
contractual. 
Evidencias fotográficas y listas de asistencia. 
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INFORME MAYO 2024 
1. Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular según el 
programa de formación asignado (titulada y complementaria) para orientar en las fichas que se 
le notifiquen en la vigencia, dejando la evidencia en el portafolio o de la ficha. 
Se apoyó la elaboración de actas para cada uno de los programas de formación (acta de equipo 

ejecutor, acta de proceso de inducción y elección de vocero). 

Evidencias: Pantallazos de la elaboración de las diferentes actas para cada uno de los programas 
de formación. 

 
 

 
 

2. Programar y reportar al coordinador académico o líder de procesos en los 5 últimos días hábiles 
de cada mes las actividades a ejecutar en el siguiente mes según la programación de las fichas, 
los ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilización previa a la 
salida y se gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual y 
lineamientos Institucionales y legales. 
Se remitió el formato programador de eventos al líder de articulación de las fichas asignadas para 
el reporte de eventos del mes objeto de cobro. 
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3. Reportar y registrar en el aplicativo Sofía Plus todas las actividades que de acuerdo con el 
proceso de GFPI son de su responsabilidad (Registro de Proyecto Formativo, Creación de ruta de 
Aprendizaje, Asocio de Aprendices, verificación de registro de actividades en Sofia plus durante 
los de 5 primeros días hábiles de cada mes y reportar novedades, reporte de Inasistencias, 
Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la información y la 
coherencia con el proceso formativo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Realizar la inducción institucional a los aprendices de acuerdo con los lineamientos SENA 
igualmente aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el conducto regular para 
garantizar el debido proceso de gestión de novedades en especial cuando sean notificaciones de 
menores de edad. 
Se realizó retroalimentación del proceso de inducción realizado al inicio de la formación, 
incluyendo las generalidades del programa y proyecto de formación. 
5. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el programa de formación del área 
temática objeto del contrato según los lineamientos Institucionales con domicilio contractual en 
Málaga.  
Se ejecutó formación profesional integral en los siguientes programas de formación: - Técnico en 
Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652 – Horas reportadas 37. - 
Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Santander – Horas reportadas: 37. - Técnico en Producción 
Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A de Pangote Santander – Horas reportadas: 
36. Total de horas ejecutadas: 110 horas. 
- Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652. 
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- Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Santander. Ficha: 2902673 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Técnico en Producción Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A en Pangote 
Santander. Ficha: 2902969 
 
 
                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. Participar en las actividades relacionadas con la ejecución del aseguramiento de la calidad de 
la FPI según los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

23 

GTH-F-073 V03 

 

Se asistió a la reunión de instructores del programa de articulación con la media técnica con el fin 
de revisar los avances de la ejecución de los programas de formación. 
16. Participar cuando el centro de formación lo requiera en jornadas de Diseño y desarrollo 
curricular de programas de FPI conforme a las necesidades nacionales y lineamientos 
institucionales requeridos para el área temática objeto del contrato. 
24. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual. 

11. Reportar y sistematizar según plan operativo del programa, las acciones de formación en los 
portafolios de evidencias y en documentos (Actas de evaluación de programas con revisión del 
diseño curricular y documentos de desarrollo curricular, sobre la pertinencia y validez de estos, 
índices de deserción y/o oportunidades de mejora, Actas de empalme, Actas de seguimiento 
Trimestral, Casos exitosos, sistematización de prácticas pedagógicas para la ejecución de la FPI) 
que demuestren los resultados de la ejecución contractual y la FPI, en los diferentes medios y/o 
espacios físicos y digitales que disponga el centro.  
Se solicitó acceso a los portafolios digitales de las formaciones de Técnico en producción 
agropecuaria fichas: 2902652 (Carcasí), 2902673 (Concepción) y 2902969 (Pangote). Para realizar 
el soporte de evidencias en el Drive.  
14. Apoyar las actividades de promoción y divulgación de la oferta educativa académica, así 
mismo, gestionar la conformación de grupos de aprendices para la creación de las fichas de 
formación, entregar los soportes del procedimiento de ingreso de aprendices de acuerdo con los 
requisitos definidos en el diseño curricular y lineamientos de administración educativa según 
procedimientos establecidos en el sistema integrado de gestión y autocontrol-SIGA. 
Se apoyó las actividades de promoción y divulgación de la oferta académica mediante la 
publicación de póster informativo en redes sociales.  
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18. Apoyar la inscripción en el sistema de información de la Agencia Pública de Empleo del SENA 
de los aprendices, de manera informada y consentida por los mismos, garantizando la 
consignación de información veraz y actualizada, así como informar los mecanismos de consulta 
a los aprendices. Se remitió los formatos solicitados para el registro de los aprendices de grado 
10 en la Agencia Pública de Empleo. 

          
20. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol, Seguridad y Salud en 
el trabajo, gestión ambiental, gestión de la información y Gestión de la Calidad. Se acató los 
lineamientos del SIGA, SST, Gestión ambiental, gestión de la información y Gestión de la Calidad 
en la ejecución de las actividades objeto de contrato. 
21. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecución contractual 
dentro de la plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la correcta 
ejecución y pagos realizados en cumplimiento del contrato de prestación de servicios suscrito. 
Se realizó cargue o entrega oportuna de los documentos requeridos para la cuenta del mes objeto 
de cobro (Informe de Gestión Contractual “GC” e informe de Gestión Financiera “GF” con los 
soportes y demás documentos requeridos). 
25. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el 
supervisor deberá presentar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de 
finalización de la comisión, la respectiva legalización al área de Contable o quien haga sus veces. 
Se presentó los documentos de legalización de comisión (Málaga – Carcasí – Málaga) en los 
tiempos establecidos. 
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INFORME JUNIO 2024 
1. Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular según el 
programa de formación asignado (titulada y complementaria) para orientar en las fichas que se 
le notifiquen en la vigencia, dejando la evidencia en el portafolio de la ficha. 
Se asistió a las reuniones programadas por la asesora pedagógica con el fin de realizar 
alistamiento oportuno de desarrollo curricular del programa de formación. 
9. Participar en las actividades relacionadas con la ejecución del aseguramiento de la calidad de 
la FPI según los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. 
Se asistió a la reunión de instructores del programa de articulación con la media técnica con el fin 
de revisar los avances de la ejecución de los programas de formación. 
16. Participar cuando el centro de formación lo requiera en jornadas de Diseño y desarrollo 
curricular de programas de FPI conforme a las necesidades nacionales y lineamientos 
institucionales requeridos para el área temática objeto del contrato. 
24. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual. 

 

 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Programar y reportar al coordinador académico o líder de procesos en los 5 últimos días hábiles 
de cada mes las actividades a ejecutar en el siguiente mes según la programación de las fichas, 
los ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilización previa a la 
salida y se gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual y 
lineamientos Institucionales y legales. 
Se remitió el formato programador de eventos al líder de articulación de la ficha asignada para el 
reporte de eventos del mes objeto de cobro. 
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3. Reportar y registrar en el aplicativo Sofía Plus todas las actividades que de acuerdo con el 
proceso de GFPI son de su responsabilidad (Registro de Proyecto Formativo, Creación de ruta de 
Aprendizaje, Asocio de Aprendices, verificación de registro de actividades en Sofia plus durante 
los de 5 primeros días hábiles de cada mes y reportar novedades, reporte de Inasistencias, 
Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la información y la 
coherencia con el proceso formativo. 
Se remitió el formato programador de eventos al líder de articulación de la ficha asignada para el  
reporte de eventos del mes objeto de cobro.  
Se registraron y descargaron los respectivos juicios evaluativos de cada una de las fichas 
asignadas.  Se registró inasistencias de los aprendices.   
 

       
5. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el programa de formación del área 
temática objeto del contrato según los lineamientos Institucionales con domicilio contractual en 
Málaga. Se ejecutó formación profesional integral en los siguientes programas de formación: - 
Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652 – Horas 
reportadas 23. - Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe 
Cordero en el municipio de Concepción Santander – Horas reportadas: 23. - Técnico en 
Producción Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A de Pangote Santander – Horas 
reportadas: 16. Horas a alistamiento de etapa productiva 16 horas para cada ficha.  
Total, de horas ejecutadas: 110 horas.  
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8. Realizar la Evaluación de la apropiación de las competencias de los aprendices, emitir y registrar 
los Juicios evaluativos de cada aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa verificación efectuada 
de logro de los resultados de aprendizaje y portafolio de evidencias del aprendiz, de acuerdo con 
los criterios de evaluación establecidos en el programa de formación en un plazo máximo de 8 
días después de finalizada la evaluación de las actividades de aprendizaje según fechas 
establecidas en el plan de trabajo y planeación pedagógica. 
Se registraron juicios evaluativos correspondientes a la competencia de inducción para los 
aprendices de la formación Técnico en Producción Agropecuaria Fichas: 2902652, 2902673 y 
2902969.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. Reportar y sistematizar según plan operativo del programa, las acciones de formación en los 
portafolios de evidencias y en documentos (Actas de evaluación de programas con revisión del 
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diseño curricular y documentos de desarrollo curricular, sobre la pertinencia y validez de estos, 
índices de deserción y/o oportunidades de mejora, Actas de empalme, Actas de seguimiento 
Trimestral, Casos exitosos, sistematización de prácticas pedagógicas para la ejecución de la FPI) 
que demuestren los resultados de la ejecución contractual y la FPI, en los diferentes medios y/o 
espacios físicos y digitales que disponga el centro.  
Se alimentó los portafolios digitales de las formaciones de Técnico en producción agropecuaria 
fichas: 2902652 (Carcasí), 2902673 (Concepción) y 2902969 (Pangote). 

 

              
22. 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 solicitó la aplicación al proceso de certificación de la NSCL 240501056 Versión 2 y se asistió a 
la jornada de sensibilización.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
INFORME JULIO 2024 
1. Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular según el 
programa de formación asignado (titulada y complementaria) para orientar en las fichas que se 
le notifiquen en la vigencia, dejando la evidencia en el portafolio de la ficha. 
Se asistió al curso complementario “Desarrollo de habilidades para el instructor SENA V2. En la 
semana de alistamiento. 
Obligación 1, 9, 16 y 24: Pantallazos de las listas de asistencia a las jornadas de desarrollo 
curricular y evidencias fotográficas. 
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2. Programar y reportar al coordinador académico o líder de procesos en los 5 últimos días hábiles 
de cada mes las actividades a ejecutar en el siguiente mes según la programación de las fichas, 
los ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilización previa a la 
salida y se gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual y 
lineamientos Institucionales y legales. 
Se remitió el formato programador de eventos al líder de articulación de la ficha asignada para el 
reporte de eventos del mes objeto de cobro. 
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5. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el programa de formación del área 
temática objeto del contrato según los lineamientos Institucionales con domicilio contractual en 
Málaga. 
Se ejecutó formación profesional integral en los siguientes programas de formación: - Técnico en 
Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652 – Horas reportadas 26. - 
Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Ficha: 2902673 Horas reportadas: 26. - Técnico en Producción 
Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A de Pangote Ficha: 2902969 – Horas 
reportadas: 34. Horas a alistamiento de etapa productiva 24 horas para cada ficha. Total, de horas 
ejecutadas: 110 horas. 
- Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652. 

 
- Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Santander. Ficha 2902673 

 

 
 
- Técnico en Producción Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A en el municipio de 
Pangote Santander. Ficha: 2902969 
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 6. Solicitar y gestionar oportunamente el uso de los elementos necesarios y materiales de 
formación para desarrollar eficazmente la acción de formación y responder por ellos ante el 
centro presentando los respectivos documentos soporte, como también responder por la 
integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la institución puestos bajo 
su cuidado para desarrollar labores propias de su rol. 
Se realizó, requerimiento de cantidades de materiales necesarios para la ejecución de la 
formación. 

 
7. Realizar seguimiento y/o asesoría en la etapa productiva de los aprendices que le sean 
asignados y documentar esta actividad según el procedimiento de ejecución de la FPI. 
Se realizó alistamiento para el desarrollo de la etapa productiva para cada una de las fichas y 
programas de formación a cargo. 
8. Realizar la Evaluación de la apropiación de las competencias de los aprendices, emitir y registrar 
los Juicios evaluativos de cada aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa verificación efectuada 
de logro de los resultados de aprendizaje y portafolio de evidencias del aprendiz, de acuerdo con 
los criterios de evaluación establecidos en el programa de formación en un plazo máximo de 8 
días después de finalizada la evaluación de las actividades de aprendizaje según fechas 
establecidas en el plan de trabajo y planeación pedagógica. 
Se registraron juicios evaluativos correspondientes a la competencia de Mantener el cultivo 
según recomendaciones agronómicas para los aprendices de la formación Técnico en Producción 
Agropecuaria Fichas: 2902652, 2902673 y 2902969. 
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9. Participar en las actividades relacionadas con la ejecución del aseguramiento de la calidad de 
la FPI según los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. 
Se asistió a las reuniones programadas por la coordinadora y líder del programa, con el fin de 
realizar alistamiento oportuno de desarrollo curricular del programa de formación. 
10. Realizar seguimiento a la ejecución de cada acción de formación asignada, participar en 
comités de evaluación y seguimiento, documentar en actas y registros la ejecución de los 
seguimientos, como las novedades que se presenten en la acción de formación. 
Se realizaron las actas de evaluación y seguimiento. 
11. Se alimentó los portafolios digitales de las formaciones de Técnico en producción 
agropecuaria fichas: 2902652 (Carcasí), 2902673 (Concepción) y 2902969 (Pangote). 

      
 
19. Participar en las jornadas de seguimiento, acompañamiento, actualización, capacitación, 
reuniones de red y docentes homólogos de las instituciones educativas y trasferencia tecnológica 
convocadas por el centro de Formación. 
Se participo en la reunión de red agropecuaria. 
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20. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol, Seguridad y Salud en 
el trabajo, gestión ambiental, gestión de la información y Gestión de la Calidad. 
Se acató los lineamientos del SIGA, SST, Gestión ambiental, gestión de la información y Gestión 
de la Calidad en la ejecución de las actividades objeto de contrato. 
21. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecución contractual 
dentro de la plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la correcta 
ejecución y pagos realizados en cumplimiento del contrato de prestación de servicios suscrito. 
Se realizó cargue o entrega oportuna de los documentos requeridos para la cuenta del mes objeto 
de cobro (Informe de Gestión Contractual “GC” e informe de Gestión Financiera “GF” con los 
soportes y demás documentos requeridos). 
24. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual. 
Se asistió a las reuniones programadas por la coordinadora y líder del programa con el fin de 
realizar alistamiento oportuno de desarrollo curricular del programa de formación. 

 
 

25. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el 
supervisor deberá presentar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de 
finalización de la comisión, la respectiva legalización al área de Contable o quien haga sus veces. 
Se presentó los documentos de legalización de comisión (Málaga – Carcasí – Málaga) en los 
tiempos establecidos. 
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INFORME AGOSTO 2024 
1. Obligación 1, 9, 16 y 24: Pantallazos de las listas de asistencia a las jornadas de desarrollo 

curricular y evidencias fotográficas. Se participó en la reunión programada por la coordinadora, 

con el objetivo de socializar y realizar el registro de etapa productiva.  

   

2. Se remitió el formato programador de eventos al líder de articulación de las fichas asignadas 
para el reporte de eventos del mes objeto de cobro.  
Obligación 2 y 3: pantallazo del formato de programación de horas del mes objeto de cobro  
Para revisión.   
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5. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el programa de formación del área 
temática objeto del contrato según los lineamientos Institucionales con domicilio contractual en 
Málaga. 
Se ejecutó formación profesional integral en los siguientes programas de formación: - Técnico en 
Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652 – Horas reportadas 32. - 
Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Ficha: 2902673 
Horas reportadas: 32. - Técnico en Producción Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede 
A de Pangote Ficha: 2902969 – Horas reportadas: 31. Horas de alistamiento de etapa productiva 
5 horas para cada ficha. Total, de horas ejecutadas: 110 horas. 
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Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Santander. Ficha 2902673 
 

 
- Técnico en Producción Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A en el municipio de 
Pangote Santander. Ficha: 2902969 
 

 
8. Realizar la Evaluación de la apropiación de las competencias de los aprendices, emitir y registrar 
los Juicios evaluativos de cada aprendiz. 
10. Realizar seguimiento a la ejecución de cada acción de formación asignada, participar en 
comités de evaluación y seguimiento, documentar en actas y registros la ejecución de los 
seguimientos, como las novedades que se presenten en la acción de formación. 
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11. Realizar seguimiento a la ejecución de cada acción de formación asignada, participar en 
comités de evaluación y seguimiento, documentar en actas y registros la ejecución de los 
seguimientos, como las novedades que se presenten en la acción de formación. 
19. Participar en las jornadas de seguimiento, acompañamiento, actualización, capacitación, 
reuniones de red y docentes homólogos de las instituciones educativas y trasferencia tecnológica 
convocadas por el centro de Formación. 

 
 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

38 

GTH-F-073 V03 

 

24. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual. 
25. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el 
supervisor deberá presentar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de 
finalización de la comisión, la respectiva legalización al área de Contable o quien haga sus veces. 
27. El CONTRATISTA deberá acreditar que se encuentra al día en el pago de los aportes al sistema 
de seguridad social integral (salud, pensión y riesgos laborales). 
 

 
 
 
INFORME SEPTIEMBRE 2024 
1. Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular según el 
programa de formación asignado (titulada y complementaria) para orientar en las fichas que se 
le notifiquen en la vigencia, dejando la evidencia en el portafolio de la ficha. 
Se participó en la reunión programada por la coordinadora, con el objetivo de socializar y realizar 
el registro de etapa productiva en Sofia plus. 
9. Participar en las actividades relacionadas con la ejecución del aseguramiento de la calidad de 
la FPI según los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. 
Se asistió a la revisión de los portafolios de cada ficha en el OneDrive 
24. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual. 
Se asistió a las reuniones programadas por la coordinadora y líder del programa con el fin de 
realizar alistamiento oportuno de desarrollo curricular del programa de formación. 
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2. Programar y reportar al coordinador académico o líder de procesos en los 5 últimos días hábiles 
de cada mes las actividades a ejecutar en el siguiente mes según la programación de las fichas, 
los ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilización previa a la 
salida y se gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual y 
lineamientos Institucionales y legales. 
Se remitió el formato programador de eventos al líder de articulación de las fichas asignadas para 
el reporte de eventos del mes objeto de cobro. 
3. Reportar y registrar en el aplicativo Sofía Plus todas las actividades que de acuerdo con el 
proceso de GFPI son de su responsabilidad (Registro de Proyecto Formativo, Creación de ruta de 
Aprendizaje, Asocio de Aprendices, verificación de registro de actividades en Sofia plus durante 
los de 5 primeros días hábiles de cada mes y reportar novedades, reporte de Inasistencias, 
Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la información y la 
coherencia con el proceso formativo. 
Se registraron y descargaron los respectivos juicios evaluativos de cada una de las fichas 
asignadas. Se registró inasistencias de los aprendices. 
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5. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el programa de formación del área 
temática objeto del contrato según los lineamientos Institucionales con domicilio contractual en 
Málaga. 
Se ejecutó formación profesional integral en los siguientes programas de formación: - Técnico en 
Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652 – Horas reportadas 37. - 
Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Ficha: 2902673 Horas reportadas: 37. - Técnico en Producción 
Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A de Pangote Ficha: 2902969 – Horas 
reportadas: 36. Total, de horas ejecutadas: 110 horas. 
Obligación 5: Evidencias fotográficas del proceso de formación ejecutado.  
- Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Agrícola de Carcasí Ficha: 2902652. 

 
 

 
-Técnico en Producción Agropecuaria Instituto Técnico Agropecuario Felipe Cordero en el 
municipio de Concepción Santander. Ficha 2902673 
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- Técnico en Producción Agropecuaria Colegio Antonio María Guarín Sede A en el municipio de 
Pangote Santander. Ficha: 2902969 
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PROYECTOS DESARROLLADOS DURANTE LA FORMACIÓN 2024 
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6. Solicitar y gestionar oportunamente el uso de los elementos necesarios y materiales de 
formación para desarrollar eficazmente la acción de formación y responder por ellos ante el 
centro presentando los respectivos documentos soporte, como también responder por la 
integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la institución puestos bajo 
su cuidado para desarrollar labores propias de su rol. 
Se realizó, la entrega de materiales de formación a las fichas asignadas. 
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7. Realizar seguimiento y/o asesoría en la etapa productiva de los aprendices que le sean 
asignados y documentar esta actividad según el procedimiento de ejecución de la FPI. 
Se diligenciaron y enviaron a la coordinadora los formatos: GFPI-F-023 V04, GFPI-F-165 y Acta 
de socialización para el registro de la etapa productiva. Se registro la etapa productiva en Sofia 
plus. 

 
11. Se soportaron los portafolios digitales de las formaciones de Técnico en producción 
agropecuaria fichas: 2902652 (Carcasí), 2902673 (Concepción) y 2902969 (Pangote). 
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21. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecución contractual 
dentro de la plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la correcta 
ejecución y pagos realizados en cumplimiento del contrato de prestación de servicios suscrito. 
Se realizó cargue o entrega oportuna de los documentos requeridos para la cuenta del mes objeto 
de cobro (Informe de Gestión Contractual “GC” e informe de Gestión Financiera “GF” con los 
soportes y demás documentos requeridos). 

 
 

24. Se asistió a las reuniones programadas por la coordinadora y líder del programa con el fin de 
realizar alistamiento oportuno de desarrollo curricular del programa de formación. 
25. Se presentó los documentos de legalización de comisión (Málaga – Carcasí – Málaga) en los 
tiempos establecidos. 
27. Me encuentro al día en el pago de los aportes al sistema de seguridad social (salud, pensión 
y riesgos laborales). 
28. Se atendió los requerimientos de la supervisora teniendo en cuenta el marco del objeto 
contractual. 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

La contratista cumplió con el objeto y las obligaciones contractuales del contrato. 

 

SANCIONES:       SI___    NO__X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE _X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

 

 

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA 
C.C. 37725541 
SUPERVISORA DEL CONTRATO 

 

8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA EN VIGENTE NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 

 

 

 


