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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Málaga 30 de noviembre de 2025  

 

Señora 
CAROLINA MESA BARRERA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8461643 
Coordinadora de Formación o Misional  
Profesional G-04 
Málaga Santander 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Noviembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8461643 del año 2025 

 

Dilan Patricio Aceros Ibáñez identificado con la cédula de ciudadanía No. 1096956049 de 

Málaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro Agroempresarial Y Turístico De 

Los Andes, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de NUEVE 

MILLONES TRECIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE M/CTE. 

($9.352.339,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a) Pagos mensuales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511) Incluido IVA y proporcionales, esto para el 

primer y/o último pago, atendiendo al plazo de ejecución establecido. 

Plazo: 61 días. Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  
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Prestar servicios de apoyo a la gestión como campesino instructor o campesina 

instructora, para desarrollar procesos formativos bajo la metodología de "campesino 

a campesina y campesina a campesina en el Centro Agroempresarial y Turístico de los 

Andes, Vigencia 2025 

 

Obligaciones Especificas: 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2025  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar acciones que 
propicien el intercambio de 
conocimientos mediante la 
metodología “campesino a 
campesina y campesina a 
campesino”, priorizando el 
aprendizaje práctico, el 
diálogo de saberes y el 
intercambio de experiencias, 
con el fin de mejorar la 
productividad y el arraigo en el 
campo. 

Durante la ejecución de los 
trabajos de construcción de 
la placa huella se llevó a 
cabo el intercambio de 
conocimientos con los 
aprendices, aplicando la 
metodología de campesino a 
campesino. Se explicó y 
socializó el proceso de 
preparación del concreto, los 
materiales que lo componen, 
las dosificaciones correctas y 
la importancia del uso de 
acelerantes cuando se 
requiere habilitar el corredor 
vial en menor tiempo. Este 
espacio permitió fortalecer 
el aprendizaje práctico y el 
diálogo de saberes en el área 
de construcción. 

Anexo evidencia 
fotográfica. 

2 Orientar las acciones 
formativas derivadas del 
diagnóstico territorial y de las 
estrategias de sostenibilidad, 
encaminadas a atender las 
necesidades de las 
comunidades campesinas, en 
procura de mejorar su calidad 
de vida. 

Se orientó a la comunidad 
sobre la necesidad de 
intervenir la vía en el sector 
del Arenal, debido a la 
inclinación del terreno y las 
dificultades de 
transitabilidad que se 
presentan durante la 
temporada de lluvias. Esta 
situación afecta 
directamente la movilidad de 

Anexo evidencia 
fotográfica. 
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los vehículos y la capacidad 
de los productores para 
transportar sus productos 
hacia el casco urbano y la 
capital de la provincia. 
Durante la orientación se 
promovieron buenas 
prácticas para la 
construcción de la placa 
huella, destacando la 
importancia de una 
infraestructura adecuada 
para mejorar la movilidad 
rural y facilitar la 
comercialización de los 
productos agrícolas. 

3 Apoyar la divulgación para 
promover los encuentros 
formativos en territorio, 
asegurando la participación de 
la población campesina, el uso 
de la metodología de 
campesino a campesina y 
campesina a campesino. 

Se apoyó la divulgación de 
los encuentros formativos en 
territorio mediante la 
creación y gestión de un 
grupo de comunicación con 
la comunidad, 
complementado con 
llamadas directas a los 
participantes para garantizar 
su asistencia. Estas acciones 
permitieron asegurar la 
participación activa de la 
población campesina y 
fortalecer la implementación 
de la metodología 

Anexo captura de 
pantalla 

4 Participar en reuniones de 
seguimiento, 
acompañamiento, evaluación 
o retroalimentación que 
convoque el centro de 
formación. 

Se participó en la reunión de 
seguimiento convocada por 
el centro de formación, en la 
cual se concertó la entrega 
de los materiales requeridos 
para el desarrollo de las 
actividades formativas. 
Asimismo, durante el 
encuentro se recibió la 
dirección y lineamientos 
para la adecuada radicación 
del Formulario FORMATO 
SOLICITUD DE BIENES PARA 

Anexo captura de 
pantalla 
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USO DE CUENTADANTES 
(GIL-F-014), garantizando el 
cumplimiento de los 
procedimientos 
establecidos. 

5 Realizar alistamiento 
oportuno de todos los 
documentos de desarrollo 
curricular según el programa 
de formación asignado 
(titulada o complementaria 
presencial y/o virtual) para 
orientar en las fichas que se le 
notifiquen en la vigencia, 
dejando la evidencia en el 
portafolio de la ficha.  
 

Realizar documentos del 
programa de formación, 
formato guía de planeación 
pedagógica, formato guía de 
aprendizaje. 

Anexo Captura de 
Pantalla 

6 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 realizó la programación 
de las actividades 
correspondientes al mes de 
noviembre, de acuerdo con 
la planeación académica y 
las fichas de formación 
asignadas gestionado el 
cargue de documentos en 
Sofia PLus. 

Anexo captura de 
pantalla 
 

7 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 

Se realizó el registro del 
programa de 
formación CONSTRUCCIÓN 
DE PAVIMENTO CON PLACA 
HUELLA PARA VÍAS 
TERCIARIAS 6: PROCESO 
CONSTRUCTIVO, 
correspondiente al municipio 
de San Miguel, para las 
fichas 3371542, 3385516 y 
3385529 y la creación de la 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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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. 

ruta y asociación de los 
aprendices. 

8 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 la inducción para 
las fichas 3385516 y 
3385529 a los aprendices 
vinculados al proceso 
formativo, en la cual se 
socializaron los lineamientos 
del SENA, el reglamento del 
aprendiz, el conducto regular 
y los tiempos de trabajo 
estipulados. 

Anexo evidencia 
fotográfica. 

9 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el programa del 
área temática objeto del 
contrato, según los 
lineamientos Institucionales 
en el área de influencia del 
centro. 

En cumplimiento de la 
ejecución de la formación 
profesional integral, se 
desarrollaron las actividades 
correspondientes al RA2 del 
programa. Se realizaron 
labores de localización y 
replanteo de los 45 metros 
de la vía a intervenir, 
definiendo los ejes y niveles 
necesarios para el inicio de la 
obra. Posteriormente, se 
inició el corte y figurado del 
acero destinado a las vigas 
que conforman la estructura 
de la placa huella. 
 
Durante estas actividades se 
explicó a los aprendices el 
proceso adecuado para el 
figurado y armado de las 
vigas, atendiendo la 
normatividad vigente, las 
especificaciones técnicas y 
los planos estructurales 

Anexo evidencia 
fotográfica. 
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presentados. Esto permitió 
fortalecer las competencias 
prácticas de los aprendices y 
asegurar el cumplimiento de 
los lineamientos 
institucionales del programa 
de formación. 
 

10 Solicitar y gestionar 
oportunamente el uso de los 
elementos necesarios y 
materiales de formación para 
desarrollar eficazmente de 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 gestión 
oportuna de los materiales y 
elementos necesarios para el 
desarrollo de la formación, 
siguiendo los lineamientos 
institucionales y utilizando el 
FORMATO SOLICITUD DE 
BIENES PARA USO DE 
CUENTADANTES (GIL-F-014) 
como documento soporte. 
Posteriormente, se efectuó 
el recibimiento de los 
materiales en la granja del 
centro de formación, donde 
se verificó el cumplimiento 
de las especificaciones 
contratadas por el SENA, 
garantizando que los 
insumos correspondieran a 
las características técnicas 
requeridas para la ejecución 
de la obra. 
 
Así mismo, se coordinó el 
transporte de los materiales 
hacia el municipio de San 
Miguel, asegurando su 
adecuado traslado y 
posterior almacenamiento 
en condiciones óptimas para 
las fichas de formación. 
Durante todo el proceso se 
veló por la integridad, el 
buen uso y la correcta 
disposición de los recursos 
asignados, cumpliendo con 

Anexo Captura de 
Pantalla y evidencia 
fotográfica 
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las responsabilidades propias 
del rol. 

11 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. 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

12 Participar en las actividades 
relacionadas con la ejecución 
del aseguramiento de la 
calidad de la FPI según los 
lineamientos institucionales y 
necesidad del Servicio 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

13 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 realizó el seguimiento a 
las tareas ejecutadas por los 
aprendices durante el 
desarrollo del proceso 
formativo, orientando el 
paso a paso del proceso 
constructivo de la placa 
huella. Se explicó el uso 
adecuado de las 
herramientas, su correcta 
manipulación y los 
materiales requeridos para 
cada actividad. Asimismo, se 
socializaron las 
especificaciones técnicas y 

Anexo evidencia 
fotográfica 
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normativas que deben 
cumplirse según los 
lineamientos del INVIAS, y se 
entregó a los aprendices una 
guía detallada con dichas 
especificaciones, con el fin 
de fortalecer sus 
competencias y asegurar la 
calidad del proceso 
formativo. 

14 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 realizó el proceso de 
actualización del portafolio 
de evidencias de manera 
progresiva, conforme 
avanzaba la ejecución de las 
fichas de formación. Esta 
actualización permanente 
permitió consolidar la 
información necesaria para 
garantizar una entrega 
oportuna cuando fuera 
requerida por el centro de 
formación o por los procesos 
de seguimiento 
institucionales. Con ello se 
asegura la trazabilidad, 
organización y disponibilidad 
de la documentación 
correspondiente a la 
ejecución contractual y a la 
Formación Profesional 
Integral. 

Anexo Captura de 
Pantalla 

15 Apoyar la gestión para 
seguimiento y verificación del 
cierre de fichas de los 
programas de formación 
titulada, complementaria 
presencial y/o virtual (apoyo 
entrega de documentos 
solicitud de título). 

Se realizo revisión de fichas 
en proceso de inscripción. 

Anexo Captura de 
Pantalla 

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

Se apoyaron las actividades 
de promoción y divulgación 
de la oferta educativa, 
gestionando la conformación 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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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 administración 
educativa según 
procedimientos establecidos 
en el sistema integrado de 
gestión y autocontrol-SIGA 

de los grupos de aprendices 
necesarios para la creación 
de las fichas de formación. 
Como resultado de este 
proceso, se crearon las fichas 
3385516 y 3385529, para las 
cuales se realizó la 
recolección completa de la 
documentación requerida 
por el SENA. Asimismo, se 
entregaron los soportes 
correspondientes al proceso 
de inscripción, garantizando 
el cumplimiento de los 
requisitos de ingreso de los 
aprendices. 

17 Participar en las actividades 
programadas por el SENA, 
equipo SIGA; además cuando 
el centro de formación lo 
requiera 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. 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

18 Acompañar a los aprendices 
en las actividades planteadas 
por el equipo de bienestar al 
aprendiz según la 
programación del instructor. 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

19 Apoyar la inscripción y 
actualización en el sistema de 
información de la Agencia 
Pública de Empleo del SENA a 
los aprendices, garantizando la 
consignación de información, 
así como informar los 
mecanismos de consulta a los 
aprendices 

Se realizó el diligenciamiento 
del Formato de Inscripción 
APE SENA 2025 y 
posteriormente se remitió a 
la dependencia 
correspondiente para su 
trámite, garantizando el 
cumplimiento de los 
requerimientos establecidos 
por la Agencia Pública de 
Empleo del SENA. 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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20 Participar en las jornadas de 
seguimiento, 
acompañamiento, 
actualización, capacitación, 
reuniones de red y 
trasferencia tecnológica 
convocadas por el centro de 
Formación 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

En este periodo no se 
presentó ejecución de 
esta obligación 

21 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 realizo desplazamiento al 
municipio de San miguel los 
en el mes de octubre los días 
21y 28 y al municipio de 
Enciso el día 24. 
Se realizo desplazamiento al 
municipio de San Miguel en 
el mes de noviembre los días 
12, 23, 24, 25, 26, 27, 28. 
 
 

Anexo evidencia 
fotográfica 

22 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 
presupuesta. 

Se realizó la entrega 
oportuna a la supervisora del 
contrato de los documentos 
y soportes correspondientes 
a la cuenta de cobro del mes 
de noviembre, atendiendo el 
cronograma establecido por 
la entidad y las condiciones 
definidas para el proceso de 
pago 

Anexo Captura de 
Pantalla 

23 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 efectuó entrega oportuna 
de los respectivos soportes 
en la plataforma de la SECOP 
II 

Anexo Captura de 
Pantalla 

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

Se realizó el pago 
correspondiente a los 
aportes del Sistema de 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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sistema de seguridad social 
integral (salud, pensión y 
riesgos laborales) 

Seguridad Social Integral 
(salud, pensión y riesgos 
laborales) del mes de 

octubre y números de 
planilla 4630550757 - 
7997193932 del mes de 
octubre y operador de 
pago aportes en línea, 

cumpliendo con la obligación 
de mantenerse al día en los 
compromisos establecidos 
por la normatividad vigente 
y requeridos para la 
ejecución contractual. 

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

Se realizó el diligenciamiento 
del Formato de Instructores 
Campesinos y se llevó a cabo 
el proceso de entrega de las 
certificaciones bancarias de 
los aprendices, cumpliendo 
con los procedimientos 
solicitados y garantizando la 
correcta gestión documental 
requerida por la entidad. 

Anexo captura de 
pantalla 

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

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

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

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y numeros de planilla 4630550757 - 7997193932 del mes de octubre y operador 

de pago aportes en linea. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (28) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 
DILAN PATRICIO ACEROS IBAÑEZ 
Contratista 
C.C. No. 1096956049 de Málaga 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

CAROLINA MESA BARRERA 
SUPERVISORA CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR.8461643 
Coordinadora de Formación o Misional  
Profesional G-04 
Málaga Santander 
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ANEXOS 

1 Ejecutar acciones que 
propicien el intercambio de 
conocimientos mediante la 
metodología “campesino a 
campesina y campesina a 
campesino”, priorizando el 
aprendizaje práctico, el 
diálogo de saberes y el 
intercambio de experiencias, 
con el fin de mejorar la 
productividad y el arraigo en el 
campo. 

Durante la ejecución de los 
trabajos de construcción de 
la placa huella se llevó a 
cabo el intercambio de 
conocimientos con los 
aprendices, aplicando la 
metodología de campesino a 
campesino. Se explicó y 
socializó el proceso de 
preparación del concreto, los 
materiales que lo componen, 
las dosificaciones correctas y 
la importancia del uso de 
acelerantes cuando se 
requiere habilitar el corredor 
vial en menor tiempo. Este 
espacio permitió fortalecer 
el aprendizaje práctico y el 
diálogo de saberes en el área 
de construcción. 

Anexo evidencia 
fotográfica. 

 

 



 

14 

GTH-F-062 V10 

2 Orientar las acciones 
formativas derivadas del 
diagnóstico territorial y de las 
estrategias de sostenibilidad, 
encaminadas a atender las 
necesidades de las 
comunidades campesinas, en 
procura de mejorar su calidad 
de vida. 

Se orientó a la comunidad 
sobre la necesidad de 
intervenir la vía en el sector 
del Arenal, debido a la 
inclinación del terreno y las 
dificultades de 
transitabilidad que se 
presentan durante la 
temporada de lluvias. Esta 
situación afecta 
directamente la movilidad de 
los vehículos y la capacidad 
de los productores para 
transportar sus productos 
hacia el casco urbano y la 
capital de la provincia. 
Durante la orientación se 
promovieron buenas 
prácticas para la 
construcción de la placa 
huella, destacando la 
importancia de una 
infraestructura adecuada 
para mejorar la movilidad 
rural y facilitar la 
comercialización de los 
productos agrícolas. 

Anexo evidencia 
fotográfica. 
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3 Apoyar la divulgación para 
promover los encuentros 
formativos en territorio, 
asegurando la participación de 
la población campesina, el uso 
de la metodología de 
campesino a campesina y 
campesina a campesino. 

Se apoyó la divulgación de 
los encuentros formativos en 
territorio mediante la 
creación y gestión de un 
grupo de comunicación con 
la comunidad, 
complementado con 
llamadas directas a los 
participantes para garantizar 
su asistencia. Estas acciones 
permitieron asegurar la 
participación activa de la 
población campesina y 
fortalecer la implementación 
de la metodología 

Anexo captura de 
pantalla 
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4 Participar en reuniones de 
seguimiento, 
acompañamiento, evaluación 
o retroalimentación que 
convoque el centro de 
formación. 

Se participó en la reunión de 
seguimiento convocada por 
el centro de formación, en la 
cual se concertó la entrega 
de los materiales requeridos 
para el desarrollo de las 
actividades formativas. 
Asimismo, durante el 
encuentro se recibió la 
dirección y lineamientos 
para la adecuada radicación 
del Formulario FORMATO 
SOLICITUD DE BIENES PARA 
USO DE CUENTADANTES 
(GIL-F-014), garantizando el 
cumplimiento de los 
procedimientos 
establecidos. 

Anexo captura de 
pantalla 
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5 Realizar alistamiento 
oportuno de todos los 
documentos de desarrollo 
curricular según el programa 
de formación asignado 
(titulada o complementaria 
presencial y/o virtual) para 
orientar en las fichas que se le 
notifiquen en la vigencia, 
dejando la evidencia en el 
portafolio de la ficha.  
 

Realizar documentos del 
programa de formación, 
formato guía de planeación 
pedagógica, formato guía de 
aprendizaje. 

Anexo Captura de 
Pantalla 

 

 

 

6 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 realizó la programación 
de las actividades 
correspondientes al mes de 
noviembre, de acuerdo con 
la planeación académica y 
las fichas de formación 
asignadas gestionado el 
cargue de documentos en 
Sofia PLus. 

Anexo captura de 
pantalla 
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7 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 realizó el registro del 
programa de 
formación CONSTRUCCIÓN 
DE PAVIMENTO CON PLACA 
HUELLA PARA VÍAS 
TERCIARIAS 6: PROCESO 
CONSTRUCTIVO, 
correspondiente al municipio 
de San Miguel, para las 
fichas 3371542, 3385516 y 
3385529 y la creación de la 
ruta y asociación de los 
aprendices. 

Anexo pdf 
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8 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 la inducción para 
las fichas 3385516 y 
3385529 a los aprendices 
vinculados al proceso 
formativo, en la cual se 
socializaron los lineamientos 
del SENA, el reglamento del 
aprendiz, el conducto regular 
y los tiempos de trabajo 
estipulados. 

Anexo evidencia 
fotográfica. 

 

 

 

9 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el programa del 

En cumplimiento de la 
ejecución de la formación 
profesional integral, se 

Anexo evidencia 
fotográfica. 
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área temática objeto del 
contrato, según los 
lineamientos Institucionales 
en el área de influencia del 
centro. 

desarrollaron las actividades 
correspondientes al RA2 del 
programa. Se realizaron 
labores de localización y 
replanteo de los 45 metros 
de la vía a intervenir, 
definiendo los ejes y niveles 
necesarios para el inicio de la 
obra. Posteriormente, se 
inició el corte y figurado del 
acero destinado a las vigas 
que conforman la estructura 
de la placa huella. 
 
Durante estas actividades se 
explicó a los aprendices el 
proceso adecuado para el 
figurado y armado de las 
vigas, atendiendo la 
normatividad vigente, las 
especificaciones técnicas y 
los planos estructurales 
presentados. Esto permitió 
fortalecer las competencias 
prácticas de los aprendices y 
asegurar el cumplimiento de 
los lineamientos 
institucionales del programa 
de formación. 
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10 Solicitar y gestionar 
oportunamente el uso de los 
elementos necesarios y 
materiales de formación para 
desarrollar eficazmente de 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 gestión 
oportuna de los materiales y 
elementos necesarios para el 
desarrollo de la formación, 
siguiendo los lineamientos 
institucionales y utilizando el 
FORMATO SOLICITUD DE 
BIENES PARA USO DE 
CUENTADANTES (GIL-F-014) 
como documento soporte. 
Posteriormente, se efectuó 
el recibimiento de los 
materiales en la granja del 
centro de formación, donde 
se verificó el cumplimiento 
de las especificaciones 
contratadas por el SENA, 
garantizando que los 
insumos correspondieran a 
las características técnicas 
requeridas para la ejecución 
de la obra. 
 
Así mismo, se coordinó el 
transporte de los materiales 
hacia el municipio de San 
Miguel, asegurando su 
adecuado traslado y 
posterior almacenamiento 
en condiciones óptimas para 
las fichas de formación. 
Durante todo el proceso se 
veló por la integridad, el 
buen uso y la correcta 
disposición de los recursos 
asignados, cumpliendo con 
las responsabilidades propias 
del rol. 

Anexo Captura de 
Pantalla y evidencia 
fotográfica 
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13 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 realizó el seguimiento a 
las tareas ejecutadas por los 
aprendices durante el 
desarrollo del proceso 
formativo, orientando el 
paso a paso del proceso 
constructivo de la placa 
huella. Se explicó el uso 
adecuado de las 
herramientas, su correcta 
manipulación y los 
materiales requeridos para 
cada actividad. Asimismo, se 
socializaron las 
especificaciones técnicas y 
normativas que deben 
cumplirse según los 
lineamientos del INVIAS, y se 
entregó a los aprendices una 
guía detallada con dichas 
especificaciones, con el fin 
de fortalecer sus 
competencias y asegurar la 
calidad del proceso 
formativo. 

Anexo evidencia 
fotográfica 
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14 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 realizó el proceso de 
actualización del portafolio 
de evidencias de manera 
progresiva, conforme 
avanzaba la ejecución de las 
fichas de formación. Esta 
actualización permanente 
permitió consolidar la 
información necesaria para 
garantizar una entrega 
oportuna cuando fuera 
requerida por el centro de 
formación o por los procesos 
de seguimiento 
institucionales. Con ello se 
asegura la trazabilidad, 
organización y disponibilidad 
de la documentación 
correspondiente a la 
ejecución contractual y a la 
Formación Profesional 
Integral. 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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15 Apoyar la gestión para 
seguimiento y verificación del 
cierre de fichas de los 
programas de formación 
titulada, complementaria 
presencial y/o virtual (apoyo 
entrega de documentos 
solicitud de título). 

Se realizo revisión de fichas 
en proceso de inscripción. 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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16 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 administración 
educativa según 
procedimientos establecidos 
en el sistema integrado de 
gestión y autocontrol-SIGA 

Se apoyaron las actividades 
de promoción y divulgación 
de la oferta educativa, 
gestionando la conformación 
de los grupos de aprendices 
necesarios para la creación 
de las fichas de formación. 
Como resultado de este 
proceso, se crearon las fichas 
3385516 y 3385529, para las 
cuales se realizó la 
recolección completa de la 
documentación requerida 
por el SENA. Asimismo, se 
entregaron los soportes 
correspondientes al proceso 
de inscripción, garantizando 
el cumplimiento de los 
requisitos de ingreso de los 
aprendices. 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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19 Apoyar la inscripción y 
actualización en el sistema de 
información de la Agencia 
Pública de Empleo del SENA a 
los aprendices, garantizando la 
consignación de información, 
así como informar los 
mecanismos de consulta a los 
aprendices 

Se realizó el diligenciamiento 
del Formato de Inscripción 
APE SENA 2025 y 
posteriormente se remitió a 
la dependencia 
correspondiente para su 
trámite, garantizando el 
cumplimiento de los 
requerimientos establecidos 
por la Agencia Pública de 
Empleo del SENA. 

Anexo Captura de 
Pantalla 

 

 

21 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 realizo desplazamiento al 
municipio de San miguel los 
en el mes de octubre los días 
21y 28 y al municipio de 
Enciso el día 24. 
Se realizo desplazamiento al 
municipio de San Miguel en 
el mes de noviembre los días 
12, 23, 24, 25, 26, 27, 28. 
 

Anexo evidencia 
fotográfica 
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22 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 
presupuesta. 

Se realizó la entrega 
oportuna a la supervisora del 
contrato de los documentos 
y soportes correspondientes 
a la cuenta de cobro del mes 
de noviembre, atendiendo el 
cronograma establecido por 
la entidad y las condiciones 
definidas para el proceso de 
pago 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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23 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 efectuó entrega 
oportuna de los 
respectivos soportes en la 
plataforma de la SECOP II 

Anexo Captura de 
Pantalla 

 

 

 

24 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) 

Se realizó el pago 
correspondiente a los 
aportes del Sistema de 
Seguridad Social Integral 
(salud, pensión y riesgos 
laborales) del mes de 

octubre y números de 
planilla 4630550757 - 
7997193932 del mes de 
octubre y operador de 
pago aportes en línea, 

cumpliendo con la obligación 
de mantenerse al día en los 

Anexo Captura de 
Pantalla 
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compromisos establecidos 
por la normatividad vigente 
y requeridos para la 
ejecución contractual. 

 

 

 

 

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

Se realizó el diligenciamiento 
del Formato de Instructores 
Campesinos y se llevó a cabo 
el proceso de entrega de las 
certificaciones bancarias de 

Anexo captura de 
pantalla 
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los aprendices, cumpliendo 
con los procedimientos 
solicitados y garantizando la 
correcta gestión documental 
requerida por la entidad. 

 

 

Horas sofia 24 HORAS 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DILAN PATRICIO ACEROS IBAÑEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3385529 - CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA
PARA VIAS TERCIARIAS 6: PROCESO CONSTRUCTIVO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Coordinar construcción de pavimentos según especificaciones
técnicas y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: REALIZAR ALISTAMIENTO DE MATERIALES PARA LA CONSTRUCCIÓN DE PLACA HUELLA Y OBRAS DE DRENAJE.

RA2: ARMAR LA ESTRUCTURA DE LA PLACA HUELLA DE ACUERDO A NORMAS Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

RA3: FUNDIR ESTRUCTURA DE LA PLACA HUELLA DE ACUERDO A NORMAS Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

RA4: TERMINAR ESTRUCTURA DE LA PLACA HUELLA DE ACUERDO A NORMAS Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3385516 - CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA
PARA VIAS TERCIARIAS 6: PROCESO CONSTRUCTIVO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Coordinar construcción de pavimentos según especificaciones
técnicas y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RA1: REALIZAR ALISTAMIENTO DE MATERIALES PARA LA CONSTRUCCIÓN DE PLACA HUELLA Y OBRAS DE DRENAJE.

RA2: ARMAR LA ESTRUCTURA DE LA PLACA HUELLA DE ACUERDO A NORMAS Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

RA3: FUNDIR ESTRUCTURA DE LA PLACA HUELLA DE ACUERDO A NORMAS Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

RA4: TERMINAR ESTRUCTURA DE LA PLACA HUELLA DE ACUERDO A NORMAS Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DILAN PATRICIO ACEROS IBAÑEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 24,00
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