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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

                         Villavicencio, Diciembre de 2023 
 
 
Señor  
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4561180 
Coordinador Académico de Programas Especiales  
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual  
Mes de Diciembre del año 2023 
 
 

Referencia:  CO1.PCCNTR.4561180 del año 2023 
 
LINA MARIA LARRARTE CRUZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 53.122.423 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Media Técnica, 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 de la presente contratación la suma de $38.757.303 COP El cual estará 
amparado en el CDP 1023 del 24 enero de 2023 dependencia 953211 CENTRO DE INDUSTRIA Y 
SERVICIOS DEL META - INTEGRACION CON LA MEDIA C-3603-1300-14-0-3603025-02 
ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA 
NACIONAL 
 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  a) un pago 
correspondiente a veintitrés (23) días del mes de febrero por un valor de $2.894.214) b) Nueve (09) 
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre por valor de $3.775.062 COP. cada uno o por 
fracción de mes.  C) Un último pago correspondiente a Quince (15) días del mes de diciembre por 
valor de $1.887.531 
 
Plazo: Será hasta el (15) de (Diciembre)  de 2023 

 

OBJETO: 
Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 
transversal de acuerdo a los diseños curriculares y actividades contempladas en las diferentes 
fases del programa Integración con la Educación Media que ejecute el Centro de Industria y 
Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil durante la vigencia 2023. 
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Obligaciones Específicas: 
 

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 
instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo a su 
perfil. 

1.Evidencia de los 
Procesos formativos, a los 
cuales se les realizo Acta 
de cierre vigencia 2023 
para   
 

Y se evaluaron los 
resultados de aprendizaje 
de las fichas de grado 10 
y con base en la 
planeación 2023 
 

Anexo.1  
Evidencia seguimiento de 
formatos requeridos para la 
formación a partir del proyecto 
formativo, evidenciándose a 
través del DRIVE Personal y la 
plataforma Territorio. 
 
Y en donde se evidencian las 
ACTAS DE CIERRE VIGENCIA 2023 
 
1. Drive Personal Instructor: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal
/especiales_cism_sena_edu_co/D
ocuments/2023/MEDIA%20TECNI
CA%202023/PORTAFOLIO%20DEL
%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.45
61180_LINA%20LARRARTE?csf=1
&web=1&e=Ym6tNs 

 

2 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
desarrollo tecnológico, ferias, 
publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer 
de manera prospectiva las 
tendencias de desarrollo de 
las diversas redes de 
conocimiento de interés 
institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 

Se formuló y aprobó el 
Proyecto formativo para 
los programas:  
 
Integración de 
Contenidos Digitales 
denominado: "CREACIÓN 

DE RECURSOS DIGITALES 
QUE PERMITAN 
IMPULSAR LA VISIBILIDAD 
DE LAS I.E Y SECTOR 
EMPRESARIAL DEL META"  
Código: 2716650 
 

Elaboración de 
Audiovisuales: 
“PRODUCCIÓN DE 

CONTENIDOS 
AUDIOVISUALES EN EL 
ÁMBITO INSTITUCIONAL Y 
EMPRESARIAL” 

Código: 2717152 

Anexo.2 

1. Formulación y aprobación de 
los proyectos formativos. 

 
2. Evidencia Formato vigilancia 

tecnológica y competitiva 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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3 Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina Evaluar 
los aprendizajes previos, 
realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de aprendizaje 
de las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina 

Se evaluó los resultados 
de aprendizaje para 
finalización y cierre de 
fichas, vigencia 2023  

2724048_10 SAN JUAN 
DE ARAMA Contenidos 
Digitales 

2698489_10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Audiovisuales 

2700627_10 
CENTAUROS-VISTA 
HERMOSA Contenidos 
Digitales 

Anexo.3 

Evaluación de resultados de 
aprendizaje vigencia 2023 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo pedagógico 
de la entidad, el diseño y 
desarrollo curricular de los 
programas del área temática 
de las fichas asignadas; 
propendiendo por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

1. Drive Portafolio 
Personal  el Instructor 

2. Ejecución de la FPI con 
los aprendices de las I.E 
articuladas y asignadas. 

2698489 10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
AUDIOVISUALES 

2470258 11 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
AUDIOVISUALES 

2700627 10 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
CONTENIDOS 

2724048 10 SAN JUAN DE 
ARAMA CONTENIDOS 
DIGITALES 

2470252 11 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
MULTIMEDIA 

 

Anexo.4 

1. Drive Portafolio del Instructor: 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal
/especiales_cism_sena_edu_co/D
ocuments/2023/MEDIA%20TECNI
CA%202023/PORTAFOLIO%20DEL
%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.45
61180_LINA%20LARRARTE?csf=1
&web=1&e=Ym6tNs 

2. Evidencias a la gestión de la FPI 
en el cumplimiento de la entrega 
final de documentación de cada 
una de las fichas  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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5 Emitir juicio de evaluación de 
los resultados de aprendizaje, 
de las competencias del 
programa, en el desarrollo de 
su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Reporte de Juicios 
Evaluativos de las fichas: 
Grado11: 2470252, 
2470258  

Grado10: 2698489, 
2700627, 2724048 

Anexo.5 

Reporte de Juicios Evaluativos 
 

6 Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se 
relacionan en el 
procedimiento de la ejecución 
de la formación profesional. 

En el mes de mayo el 
contratista se encuentra 
en proceso de 
alistamiento y planeación 
por tal motivo no se 
ejecutó esta obligación.  

 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

7 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
articulación con la educación 
media a través de medios 
formales, las novedades que 
se generen durante la 
ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas.   

Se solicita al AGENTE GAE 
actualización de 
Documentos y datos de 
aprendices en la 
Plataforma SOFIA PLUS  

 

Anexo.6 

Evidencia solicitud al correo del 
AGENTE GAE 

 

8 Verificar que los participantes 
a su formación se encuentren 
en estado "en formación" en 
el sistema de gestión 
académica de la entidad 

Se evidenció la ejecución 
y listado en formación de 
aprendices del grado 
Once en Formación: 

2724048 10 SAN JUAN DE 
ARAMA  Contenidos 
Digitales 

2470258 11 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Elaboración de 
Audiovisuales 

2698489 10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Elaboración de 
Audiovisuales 

Anexo.7 

Listado de Aprendices en 
formación 
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2470252 11 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
Integración de 
Multimedia 

2700627 10 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
Contenidos Digitales 

9 Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población lo 
requieran. 

Se realiza 
acompañamiento a la I.E 
asignada en la revisión de 
documentos y entrega de 
los mismos para el 
proceso de matrícula.  

Revisión y entrega de documentos 
en la gestión del proceso de 
matrícula realizado en los meses 
de  Febrero y Marzo. (Esta 
evidencia se entregó en informes 
anteriores) 

10 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten 
los bancos de pruebas para la 
selección de aprendices 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

11 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
citación realizada. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

12 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz y el manual de los 
Centros de convivencia del 
Centro de Formación. 

Se trabajo 
constantemente en los 
procesos formativos con 
el reglamento del 
aprendiz, aplicando 
siempre el manual del 
aprendiz en crecimiento 
personal y académico.  

Anexo.8 

Evidencias del trabajo de los 
aprendices donde cumplen con el 
reglamento y manual en los 
procesos formativos del SENA  

13 Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 
institucional cuando se 
requiera. 

Se realiza divulgación y 
promoción de las ofertas 
institucionales que se 
requieren en el 
momento.   

Anexo.9 

Evidencia de publicación de 
Oferta Virtual y presencial 

14 Realizar seguimiento a etapa 
productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
conformador, registrar las 
evidencias del proceso y 

Se realiza 
acompañamiento a los 
aprendices de grado 11 y 
que aprobaron su etapa 
productiva 
satisfactoriamente 

Anexo.10 

Evidencia acompañamiento de 
ceremonias de grado  
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aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo 

 
Camilo Torres_2470258  
Centauros_2470252 

15 Acompañar a los aprendices a 
las actividades contempladas 
en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

16 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
Formación Directa de acuerdo 
a la programación de la 
formación del Centro 

Se realiza eventos en el  
reporte Gantt, mes de 
diciembre de 2023  

Anexo.11  
Programación de eventos  
de Diciembre 
 

17 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyo técnicos) dentro de los 
procesos contractuales y de 
cooperación asignados por el 
supervisor o el ordenador del 
gasto 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

18 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Se asiste a las reuniones 
programadas por 
Coordinación académica 
para la entrega final de 
informes y actas de cierre  

Anexo.12  

Entrega final de informes y actas 

de cierre 

 

19 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la 
regional Meta. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

20 Realizar la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño 

Entrega de Materiales de 
Formación a las I.E  

Anexo.13 

Evidencia de entrega de 
materiales de formación a 
instituciones  

21 Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 
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cumplimiento y evaluación de 
la misma. 

está establecido en el 
contrato 

22 Promover y divulgar cada mes 
las actividades y el material 
bibliográfico digital a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

Verificación de Formatos 
de Vigilancia tecnológica 
y actividades del sistema 
de bibliotecas 

Anexo.14 

Evidencia formato de vigilancia 
tecnológica aplicada a la FPI. 

23 Mantener el certificado por 
competencias laborales 
vigente, tanto en las normas 
técnicas, como en la norma de 
competencia "Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo" o la que 
la modifique o reemplace, 
participando en los procesos 
de certificación que adelante 
el SENA durante la vigencia del 
contrato. 

Certificada en norma 
pedagógica “Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento técnico y 
normativo” 

Anexo.15 
Certificado Norma de 

Competencia 

24 Elaborar informe de ejecución 
del proyecto formativo 

Informe ejecución del 
proyecto formativo 

Anexo 16  
Evidencia Proyectos Formativos: 
 
2716650 - CREACIÓN DE 
CONTENIDOS DIGITALES 
 
2717152 – ELABORACIÓN DE 
AUDIOVISUALES 

25 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la 
historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar 
la información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro 

Se utilizaron formatos 
descargados de las  
plataformas SENA: 
CompromIso: 
http://compromIso.sena.
edu.co/ 
SiContratistas: 
https://contratistas.sena.
edu.co 
Correo Institucional: 
https://outlook.office.co
m 
lmlarrarte@sena.edu.co 
 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

mailto:lmlarrarte@sena.edu.co
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Obligaciones Generales 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Registrar y mantener 

actualizada la Hoja de Vida en 
el SIGEP II, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo. 

Se actualizó hoja de vida 
en la plataforma de SIGEP 
con todos los soportes. 

Anexa.17 

Pantallazo SIGEP  

2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad en 
el Centro de Formación y 
ambientes. 

Se asiste a las reuniones 
programadas cumpliendo 
con los protocoles 
pertinentes. Carne de 
vacunas covid 19. 

Anexo.18 

Pantallazo carne de vacunas 
covid19 

3 Cumplir con el “código de 
ética del SENA”. 

Se da cumplimiento al 
desarrollo de las 
obligaciones 
contractuales, se asume 
con compromiso, 
responsabilidad y con 
Principios y valores en la 
ejecución de la Formación 
Profesional 

Anexa.19 
Certificado de Manual de 
discapacidad y su política en el 
SENA 

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

Se realizo entrega de los 
bienes a mi disposición 
quedando a paz y salvo 
con almacén  

Anexo.20 

 
Se deja evidencia del documento 
paz y salvo con almacén 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la 
formación, cuando este 
programado en formación 
presencial. 

Se tiene la disponibilidad 
de desplazarse a la I.E 
para las ceremonias de 
grados 11 para hacer 
entrega de sus 
Certificados 

Anexo.21 

Registro fotográfico FPI y 
reuniones 

7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de 

Se presenta los informes 
de ejecución contractual 
y cuenta de cobro, de 
acuerdo a los 

Anexo.22 

Enlace de Drive Carpeta, Cuenta 

Diciembre 2023:  
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cobro de acuerdo a la 
ejecución del contrato. 

lineamientos de 
coordinación. 

Cuenta Diciembre 2023 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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 el No. 67429724 de la 
planilla ARUS y periodo de Noviembre de 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI_x_NO__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/CO1.PCCNTR.4561180/12.%20Diciembre/Cuenta%20Diciembre%202023?csf=1&web=1&e=uEKhsI
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Evidencias en (31) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
_____________________________ 
LINA MARIA LARRARTE CRUZ 
C.C. No. 53.122.423  de Bogotá 
Contratista 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4561180 
Coordinador Académico de Programas Especiales 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 10 Diciembre 

DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. ÁREA 
COORDINACIÓN ACADÉMICA PROGRAMAS ESPECIALES 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  

APOYO A LA 
SUPERVISIÓN: 

No aplica  

CONTRATO No: No. CO1.PCCNTR.4561180 del 2023 

TIPO DE CONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

OBJETO: 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol 
de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los diseños 
curriculares y actividades contempladas en las diferentes fases 
del programa Integración con la Educación Media que ejecute 
el Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad 
requerida y/o de su perfil durante la vigencia 2023. 
INTEGRACION DE CONTENIDOS DIGITALES 

VALOR:  
Treinta y ocho millones setecientos cincuenta y siete mil 
trecientos tres pesos MCTE ( $38.757.303) 

CONTRATISTA: LINA MARIA LARRARTE CRUZ 

CC: 53.122.423 de Bogotá 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento del Meta  

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 6 de Febrero del 2023 

FECHA DE INICIO: 6 de Febrero del 2023 

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  

veintitrés (23) días de febrero, Nueve (09) meses y Quince (15) 
días del mes de diciembre  
Plazo Máximo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

Treinta y ocho millones setecientos cincuenta y siete mil 
trecientos tres pesos MCTE ( $38.757.303) 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

Cero pesos ($0) 

PRÓRROGA No x:  No aplica  
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ADICIÓN No. x: No aplica 

SUSPENSIÓN No. x: No aplica 

FORMA DE PAGO: 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera:  
a) un pago correspondiente a veintitrés (23) días del mes de 
febrero por un valor de $2.894.214)  
b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a 
noviembre por valor de $3.775.062 COP. cada uno o por 
fracción de mes.  
C) Un último pago correspondiente a Quince (15) días del mes 
de diciembre por valor de $1.887.531 

 

OBLIGACIONES 

(Incluya todas las obligaciones 

contractuales) 

ACTIVIDADES 

REALIZADAS 

PRODUCTO 

1. Participar en la planeación 
de los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 
instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo a su 
perfil. 

1.Evidencia de los 
Procesos formativos, a los 
cuales se les realizo Acta 
de cierre vigencia 2023 
para   
 
Y se evaluaron los 
resultados de aprendizaje 
de las fichas de grado 10 y 
con base en la planeación 
2023 
 

Anexo.1  
Evidencia seguimiento de formatos 
requeridos para la formación a partir 
del proyecto formativo, evidenciándose 
a través del DRIVE Personal y la 
plataforma Territorio. 
 
Y en donde se evidencian las ACTAS DE 
CIERRE VIGENCIA 2023 
 
1. Drive Personal Instructor: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/espe
ciales_cism_sena_edu_co/Documents/
2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PO
RTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO
1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE
?csf=1&web=1&e=Ym6tNs 
 

2. Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
desarrollo tecnológico, ferias, 

Se formuló y aprobó el 
Proyecto formativo para 
los programas:  
 
Integración de Contenidos 
Digitales denominado: 
"CREACIÓN DE 

Anexo.2 

1. Formulación y aprobación de 
los proyectos formativos. 

 
2. Evidencia Formato vigilancia 
tecnológica y competitiva 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer 
de manera prospectiva las 
tendencias de desarrollo de 
las diversas redes de 
conocimiento de interés 
institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 

RECURSOS DIGITALES 
QUE PERMITAN 
IMPULSAR LA 
VISIBILIDAD DE LAS I.E Y 
SECTOR EMPRESARIAL 

DEL META"  Código: 
2716650 
 

Elaboración de 
Audiovisuales: 
“PRODUCCIÓN DE 

CONTENIDOS 
AUDIOVISUALES EN EL 
ÁMBITO INSTITUCIONAL 
Y EMPRESARIAL” 

Código: 2717152 

 

3.Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas 
que la entidad definaEvaluar 
los aprendizajes previos, 
realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de aprendizaje 
de las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina 

Se evaluó los resultados 
de la etapa de inducción 
de los  aprendices de 
Grado 10 asociados a 
las fichas:  

2724048_10 SAN JUAN 
DE ARAMA Contenidos 
Digitales 

2698489_10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Audiovisuales 

2700627_10 
CENTAUROS-VISTA 
HERMOSA Contenidos 
Digitales 

Anexo.3 
Evaluación de resultados de 
aprendizaje vigencia 2023 

4. Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo pedagógico 
de la entidad, el diseño y 
desarrollo curricular de los 
programas del área temática 
de las fichas asignadas; 

1. Drive Portafolio 
Personal el Instructor 
2. Ejecución de la FPI con 
los aprendices de las I.E 
articuladas y asignadas. 

Anexo.4 
1. Drive Portafolio del Instructor: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/espe
ciales_cism_sena_edu_co/Documents/
2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PO
RTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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propendiendo por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

2698489 10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
AUDIOVISUALES 

2470258 11 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
AUDIOVISUALES 

2700627 10 
CENTAUROS-VISTA 
HERMOSA 
CONTENIDOS 

2724048 10 SAN JUAN 
DE ARAMA 
CONTENIDOS DIGITALES 

2470252 11 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
MULTIMEDIA 

1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE
?csf=1&web=1&e=Ym6tNs 
 
2. Evidencias a la gestión de la FPI en el 
cumplimiento de la entrega final de 
documentación de cada una de las 
fichas 

5. Emitir juicio de evaluación 
de los resultados de 
aprendizaje, de las 
competencias del programa, 
en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Reporte de Juicios 
Evaluativos de las 
fichas: Grado11: 
2470252, 2470258  

Grado10: 2698489, 
2700627, 2724048 

Anexo.5 

Reporte de Juicios Evaluativos 

 

6. Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se 
relacionan en el 
procedimiento de la ejecución 
de la formación profesional. 

En el mes de mayo el 
contratista se encuentra 
en proceso de 
alistamiento y 
planeación por tal 
motivo no se ejecutó 
esta obligación.  

 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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7.  Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
articulación con la educación 
media, a través de medios 
formales, las novedades que 
se generen durante la 
ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas.   

Se solicita al AGENTE GAE 
actualización de 
Documentos y datos de 
aprendices en la 
Plataforma SOFIA PLUS  

 

Anexo.6 
Evidencia solicitud al correo del 
AGENTE GAE 
 

8.  Verificar que los 
participantes a su formación 
se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de 
gestión académica de la 
entidad 

Se evidenció la 
ejecución y listado en 
formación de 
aprendices del grado 
Once en Formación: 

2724048 10 SAN JUAN 
DE ARAMA  Contenidos 
Digitales 

2470258 11 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Elaboración de 
Audiovisuales 

2698489 10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Elaboración de 
Audiovisuales 

2470252 11 
CENTAUROS-VISTA 
HERMOSA Integración 
de Multimedia 

2700627 10 
CENTAUROS-VISTA 
HERMOSA Contenidos 
Digitales 

Anexo.7 
Listado de Aprendices en formación 
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9. Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población lo 
requieran. 

Se realiza 
acompañamiento a la I.E 
asignada en la revisión de 
documentos y entrega de 
los mismos para el 
proceso de matrícula.  

Revisión y entrega de documentos en 
la gestión del proceso de matrícula 
realizado en los meses de  Febrero y 
Marzo. (Esta evidencia se entregó en 
informes anteriores) 

10.  Participar cuando el 
centro lo requiera en el 
proceso de selección, diseño 
de talleres e instrumentos que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

11.  Participar en los comités 
de evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
citación realizada. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

12.  Aplicar las medidas 
formativas establecidas en el 
reglamento del aprendiz y el 
manual de los Centros de 
convivencia del Centro de 
Formación. 

Se trabaja 
constantemente en los 
procesos formativos con 
el reglamento del 
aprendiz, aplicando 
siempre el manual del 
aprendiz en crecimiento 
personal y académico.  

Anexo.8 
Evidencias del trabajo de los 
aprendices donde cumplen con el 
reglamento en los procesos formativos 
del SENA 

13.   Apoyar al centro de 
formación en la promoción de 
la oferta institucional cuando 
se requiera. 

Se realiza divulgación y 
promoción de las ofertas 
institucionales que se 
requieren en el momento.   

Anexo.9 
Evidencia de publicación de Oferta 
Virtual y presencial 

14.   Realizar seguimiento a 
etapa productiva, documentar 
y acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
conformador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 

Se realiza seguimiento de 
Etapa Productiva en las IE: 
Granada-San Juan de 
Arama_2470258  
y Vista Hermosa 
Centauros_2470252 

Anexo.10 
Evidencia seguimiento aprendices en 
etapa productiva 
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aporten a la mejora del 
proceso formativo 

15.  Acompañar a los 
aprendices a las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad 
como está establecido 
en el contrato 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

16.  Ejecutar un mínimo de 
160 horas mensuales de 
Formación Directa de acuerdo 
a la programación de la 
formación del Centro 

Se realiza eventos en el  
reporte Gantt, mes de 
diciembre de 2023 

Anexo.11  
Programación de eventos  
de Diciembre 
 

17. Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyo técnicos) dentro de los 
procesos contractuales y de 
cooperación asignados por el 
supervisor o el ordenador del 
gasto 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

18.  Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Se asiste a las reuniones 
programadas por 
Coordinación académica e 
Instituciones Educativas 

Anexo.12  
Entrega final de informes y actas de 
cierre 
 

19. Atender las orientaciones 
del equipo técnico-pedagógico 
del Centro de formación y de 
la regional Meta. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

20. Realizar 'la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño 

Entrega de Materiales de 
Formación a las I.E 

Anexo.13 
Evidencia de entrega de materiales de 
formación a instituciones 
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21.  Informar la necesidad de 
giras técnicas, y documentar 
el cumplimiento y evaluación 
de la misma. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

22.  Promover y divulgar cada 
mes las actividades y el 
material bibliográfico digital a 
los aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

Verificación de Formatos 
de Vigilancia tecnológica y 
actividades del sistema de 
bibliotecas 

Anexo.14 
Evidencia formato de vigilancia 
tecnológica aplicada a la FPI. 

23.  Mantener el certificado 
por competencias laborales 
vigente, tanto en las normas 
técnicas, como en la norma de 
competencia "Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo" o la que 
la modifique o reemplace, 
participando en los procesos 
de certificación que adelante 
el SENA durante la vigencia del 
contrato. 

Certificada en norma 
pedagógica “Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento técnico y 
normativo” 

Anexo.15 
Certificado Norma de Competencia 

24.  Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

Informe ejecución del 
proyecto formativo 

Anexo 16  
Evidencia Proyectos Formativos: 
 
2716650 - CREACIÓN DE CONTENIDOS 
DIGITALES 
 
2717152 – ELABORACIÓN DE 
AUDIOVISUALES 

25.  Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la 
historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar 

Se utilizaron formatos 
descargados de las  
plataformas SENA: 
CompromIso: 
http://compromIso.sena.e
du.co/ 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 
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la información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro 

SiContratistas: 
https://contratistas.sena.e
du.co 
Correo Institucional: 
https://outlook.office.com 
lmlarrarte@sena.edu.co 

Obligaciones Generales 
 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Registrar y mantener 
actualizada la Hoja de Vida en 
el SIGEP II, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo. 

Se actualizó hoja de vida 
en la plataforma de SIGEP 
con todos los soportes. 

Anexa.17 
Pantallazo SIGEP  

2.  Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad en 
el Centro de Formación y 
ambientes. 

Se asiste a las reuniones 
programadas 
cumpliendo con los 
protocoles pertinentes. 
Carne de vacunas covid 
19. 

Anexo.18 
Pantallazo carne de vacunas covid19 

3.  Cumplir con el “código de 
ética del SENA”. 

Se da cumplimiento al 
desarrollo de las 
obligaciones 
contractuales, se asume 
con compromiso, 
responsabilidad y con 
Principios y valores en la 
ejecución de la Formación 
Profesional 

Anexa.19 
Certificado de Manual de discapacidad 
y su política en el SENA 

4.  Dar cumplimiento al 
Sistema Institucional de 
Gestión y autocontrol y los 
modelos y sistemas de gestión 
que lo componen. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

Sin evidencia 
No se ejecutó esta obligación 

5.  Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 

Se realizo entrega de los 
bienes a mi disposición 
quedando a paz y salvo 
con almacén  

Anexo.20 
Se deja evidencia del documento paz y 
salvo con almacén 
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cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

6.  Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la 
formación, cuando este 
programado en formación 
presencial. 

Se tiene la 
disponibilidad de 
desplazarse a la I.E para 
las ceremonias de 
grados 11 para hacer 
entrega de sus 
Certificados 

Anexo.21 
Registro fotográfico FPI y reuniones 

7. Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo a la 
ejecución del contrato. 

Se presenta los 
informes de ejecución 
contractual y cuenta de 
cobro, de acuerdo a los 
lineamientos de 
coordinación. 

Anexo.22 
Enlace de Drive Carpeta, Cuenta 
Diciembre 2023:  
Cuenta Diciembre 2023 
 

 
FECHA 

(Con corte al periodo 

a informar) 

No. DE 

FACTURA 

VALOR A 

CANCELAR 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN FÍSICA 

(Aplica para contratos de 

obras y adecuaciones) 

No. de días 

ejecutados 
% 

Febrero 2023 62229-951432 $2.894.214 $2.894.214 35.863.089 9.7 % No Aplica  

Marzo 2023 98837-201896 $3.775.062 $6.669.276 32.088.027 18 % No Aplica  

Abril 2023 20347-975374 $3.775.062 $10.444.338 28.312.965 28 % No Aplica  

Mayo 2023 06404-791004 $3.775.062 $14.219.400 24.537.903 37 % No Aplica  

Junio 2023 94582-002057 $3.775.062 $17.994.462 20.762.841 45% No Aplica  

Julio 2023 24964-230771 $3.775.062 $21.769.524 16.987.779 56% No Aplica  

Agosto 2023 07339-294387 $3.775.062 $25.544.586 13.212.717 66% No Aplica  

Septiembre 2023 98904-879948 $3.775.062 $29.319.648 9.437.655 76% No Aplica  

Octubre 2023 53400-400100 $3.775.062 $33.094.710 5.662.593 86% No Aplica  

Noviembre 2023 33750-327299 $3.775.062 $36.869.772 1.887.531 96% No Aplica  

Diciembre 2023 00339-376798 $3.775.062 $38.757.303 0 100% No Aplica  

 
Se ha realizado el monitoreo por parte de la supervisión, de acuerdo con las obligaciones 
contractuales establecidas en los estudios previos del contrato, evidenciándose que el contratista 
ha cumplido con su objeto contractual, lo anterior, se verifica a través del seguimiento a la 
formación impartida, informe mensual de actividades, tiempos descargados de SOFIA PLUS, 
evidencias mensuales presentadas para el periodo de cuenta de cobro del presente informe. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/CO1.PCCNTR.4561180/12.%20Diciembre/Cuenta%20Diciembre%202023?csf=1&web=1&e=uEKhsI
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OBSERVACIONES 

 

• La gestión contractual: GC_53122423_9623_Diciembre_2023 y la gestión financiera: 
GF_53122423_9623_ Diciembre _2023  se pueden verificar en la plataforma SECOP II. 
Proceso de contratación No: CO1.PCCNTR.4561180 del 2023 

 

• Durante el presente periodo no se ha presentado novedades o situación anormales que 
afecten el desarrollo del contrato.  

 

• Durante el presente periodo no se ha presentado llamados de atención al contratista. 
 

• Las obligaciones del Contratista con los sistemas de seguridad social integral en salud, 
pensiones y riesgos laborales, se pueden constatar en la planilla número: 67429724 
expedida por Operador ARUS, correspondiente al mes de Noviembre 2023 – Villavicencio 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámite”) 

 
 
El presente informe se firma en Villavicencio, al mes de Diciembre de 2023. 
 
 
Atentamente,  
 
 
 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 4561180 del 2023 
Coordinador académico de Programas Especiales – Media Técnica (CISM) 
Revisó: Angie Echeverri, Apoyo a la supervisión de contratos 



 

ANEXOS  

 
Anexo.1 

Evidencia seguimiento de formatos requeridos para la formación a partir del proyecto formativo, 
evidenciándose a través del DRIVE Personal y la plataforma Territorio. 
 
Y en donde se evidencian las ACTAS DE CIERRE VIGENCIA 2023 

.  
 

 
 

 
 



 

 

 



 

 

 



 

 
 

 
2. ACTAS DE CIERRE DE LAS CINCIO (5) FICHAS  

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Anexo.2  

Formulación y aprobación de los proyectos formativos, 

Contenidos Digitales y Audiovisuales 

 

 

 

Anexo.3  

Evaluación de resultados de aprendizaje grados 10 vigencia 2023 

 

 

 
 

 

  



 

 

 

 

Anexo.4  

1. Drive Portafolio del Instructor: 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TEC
NICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?c

sf=1&web=1&e=Ym6tNs 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs


 

 

 

 

 

2. Evidencias a la gestión de la FPI en el cumplimiento de la entrega final de documentación de 
cada una de las fichas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Anexo.5  

 

 



 

 

 



 

 

 

Anexo 6:  
 

Evidencia solicitud al correo del AGENTE GAE 

 

 



 

 

 

Anexo.7 
 

 Listado de Aprendices en formación 
 

 



 

  
 

 

 



 

 

 

Anexo.8  

 

Evidencias del trabajo de los aprendices donde cumplen con el reglamento 

 en los procesos formativos del SENA 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo.9  

Evidencia de publicación de Ofertas Virtual y Presencial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo.10  
 

Evidencia acompañamiento de ceremonias de grado 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo.11  
Programación de eventos mes de Diciembre 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Anexo.12  

 

Entrega final de informes y Actas de Cierre 

 
 

 Anexo.13   

 Evidencia de entrega de materiales de formación a instituciones

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Anexo.14  
Evidencia formato de vigilancia tecnológica mes de Noviembre 

 

https://bookshelf.vitalsource.com/books/9788415781295 
 
 

 

https://bookshelf.vitalsource.com/books/9788415781295


 

 
 
 

Anexo.15   

 
Certificado Norma de Competencia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo.16  
 

Proyecto Formativo   
2716650 - CREACIÓN DE CONTENIDOS DIGITALES 

 

2717152 – ELABORACIÓN DE AUDIOVISUALES  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Proyecto Formativo 2717152 – ELABORACIÓN DE AUDIOVISUALES 
 

Anexo.17   

Pantallazo SIGEP 

 

 

 

 



 

 

Anexa.18   

Pantallazo carnet de vacunas covid19 

 

 

 

Anexa.19  

Certificado de Manual de discapacidad y su política en el SENA 

 

 



 

 

 

Anexa.20   

Se deja evidencia del documento paz y salvo con almacén 

 

 



 

Anexa.21  

Registro fotográfico FPI y reuniones 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Citación por parte del Supervisor a actividades contractuales  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

Anexo.22  

 

Enlace de Drive Carpeta Cuentas de Cobro:  

Cuenta Diciembre 2023 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/CO1.PCCNTR.4561180/12.%20Diciembre/Cuenta%20Diciembre%202023?csf=1&web=1&e=uEKhsI
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CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
___________________________________________________________________________ 
 

1                                                                                                                                 GTH-F-073 V.02 
 

CONTRATO No.   CO1.PCCNTR.4561180 del año 2023 
 

NOMBRE DEL CONTRATISTA:  Lina Maria Larrarte Cruz   

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadanía No 53.122.423 de Bogotá  

 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol 
de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los diseños curriculares y actividades 
contempladas en las diferentes fases del programa Integración con la Educación Media que 
ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su 
perfil durante la vigencia 2023. 
 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1. Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los 

lineamientos institucionales y de las instituciones educativas articuladas, de 

acuerdo a su perfil. 

2. Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de 

investigación aplicada, innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, ferias, 

publicaciones y estudios de vigilancia tecnológica y competitiva para establecer 

de manera prospectiva las tendencias de desarrollo de las diversas redes de 

conocimiento de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo 

requiera. 

3. Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de 

aprendizaje de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos 

y herramientas tecnológicas que la entidad defina Evaluar los aprendizajes 

previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas 

asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina 

4. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de 

la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área temática 

de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y certificación de los 

aprendices en el desarrollo de la formación profesional integral. 

5. Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias 

del programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, 

plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 
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6. Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un 

plazo máximo de tres (3) días, todas las actividades que se relacionan en el 

procedimiento de la ejecución de la formación profesional. 

7. Reportar oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo para 

la articulación con la educación media a través de medios formales, las 

novedades que se generen durante la ejecución de la formación de las fichas 

asignadas; y hacer seguimiento a las mismas.   

8. Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de gestión académica de la entidad 

9. Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las condiciones de la población lo requieran. 

10. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de 
talleres e instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección 
de aprendices. 

11. Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario 
que se programen para los aprendices, de acuerdo con la citación realizada. 

12. Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el 
manual de los Centros de convivencia del Centro de Formación. 

13. Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando 
se requiera. 

14. Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz 
en reunión(es) con el conformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar 
instrumentos que evalúen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso 
formativo. 

15. Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional 
de Bienestar al Aprendiz. 

16. Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de Formación Directa de acuerdo 
a la programación de la formación del Centro. 

17. Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyo técnicos) dentro de los 
procesos contractuales y de cooperación asignados por el supervisor o el 
ordenador del gasto 

18. Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su objeto contractual. 

19. Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de 
formación y de la regional Meta. 

20. Realizar la solicitud de la consolidación de las necesidades de materiales de 
formación con todas las características y especificaciones según proyectos de 
formación de acuerdo con la especialidad y desempeño. 

21. Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y 
evaluación de la misma. 

22. Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliográfico digital a 
los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias 
bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros) 
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23. Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas 
técnicas, como en la norma de competencia "Orientar Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento técnico y normativo" o la que la modifique o 
reemplace, participando en los procesos de certificación que adelante el SENA 
durante la vigencia del contrato. 

24. Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo 
25. Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión 

documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar 
la información de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado 
por la Coordinación del Grupo de Formación Integral, Gestión Educativa y 
promoción y Relaciones Corporativas del Centro 

Obligaciones Generales 

1. Registrar y mantener actualizada la Hoja de Vida en el SIGEP II, y anexar los 
soportes en el mismo aplicativo. 

2. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad en el Centro de Formación y ambientes. 

3. Cumplir con el “código de ética del SENA”. 
4. Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y autocontrol y los modelos 

y sistemas de gestión que lo componen. 
5. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el 

cumplimiento del objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 

6. Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la 
formación, cuando este programado en formación presencial. 

7. Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo a la ejecución del contrato. 
 

LUGAR DE EJECUCIÓN:  Departamento del Meta 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:  9 MESES Y 21 DÍAS  

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:    6 DE FEBRERO DE  2023 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:    15 DE DICIEMBRE DE 2023 

VIGENCIA DEL CONTRATO: La vigencia de este contrato es de nueve (9) meses y 

veintiún (21) días sin exceder del 15 de diciembre de 2023. 
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VALOR DEL CONTRATO: Treinta y ocho millones setecientos cincuenta y siete mil 

trecientos tres pesos MCTE ($38.757.303) 

                                                                                 

 

SUPERVISOR:  JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  CC.  6.773.539             

             

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI__NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:  Durante la vigencia 2023 se 

desarrollaron las siguientes actividades. 

 

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 
instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo a su 
perfil. 

Se realizó planeación 
pedagógica de acuerdo 
con lineamientos para los  
procesos formativos en la 
vigencia 2023 para las 
Fichas de Decimo 
2698489 – 2700627 – 
2724048  

Evidencia seguimiento de formatos 
requeridos para la formación a 
partir del proyecto formativo, 
evidenciándose a través del DRIVE 
PERSONAL. 
 
Y en donde se evidencian las ACTAS 
DE CIERRE VIGENCIA 2023 
 
1. Drive Personal Instructor: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/e
speciales_cism_sena_edu_co/Docu
ments/2023/MEDIA%20TECNICA%2
02023/PORTAFOLIO%20DEL%20INS
TRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LI
NA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e
=Ym6tNs 

 

2 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo 
tecnológico, ferias, 
publicaciones y estudios de 

Se formuló y aprobó el 
Proyecto formativo para 
los programas:  
 
Integración de Contenidos 
Digitales denominado: 
"CREACIÓN DE 

Evidencia en Carpeta personal del 
portafolio del instructor ONE 
DRIVE. 
Donde se realiza la gestión a la 
formación Profesional Integral. 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/e

Valor  total del contrato  $38.757.303 COP 

Valor Ejecutado $38.757.303 COP 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 

  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer de 
manera prospectiva las 
tendencias de desarrollo de las 
diversas redes de conocimiento 
de interés institucional y 
cuando el Centro de formación 
así lo requiera. 

RECURSOS DIGITALES 
QUE PERMITAN 
IMPULSAR LA VISIBILIDAD 
DE LAS I.E Y SECTOR 
EMPRESARIAL DEL META"  
Código: 2716650 
 

Elaboración de 
Audiovisuales: 
“PRODUCCIÓN DE 

CONTENIDOS 
AUDIOVISUALES EN EL 
ÁMBITO INSTITUCIONAL Y 
EMPRESARIAL” 

Código: 2717152 

speciales_cism_sena_edu_co/Docu
ments/2023/MEDIA%20TECNICA%2
02023/PORTAFOLIO%20DEL%20INS
TRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LI
NA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e
=Ym6tNs 

 
 

3 Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar reconocimiento 
de estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina Evaluar los 
aprendizajes previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina 

Se evaluó los resultados 
de aprendizaje para 
finalización y cierre de 
fichas, vigencia 2023  

2724048_10 SAN JUAN 
DE ARAMA Contenidos 
Digitales 

2698489_10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Audiovisuales 

2700627_10 
CENTAUROS-VISTA 
HERMOSA Contenidos 
Digitales 

Se evidencian la Evaluación de 
resultados de aprendizaje vigencia 
2023 de cada una de las fichas en el 
Portafolio del Instructor en el 
siguiente Enlace del ON Drive 
 
FICHAS DE FORMACIÓN 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
el modelo pedagógico de la 
entidad, el diseño y desarrollo 
curricular de los programas del 
área temática de las fichas 
asignadas; propendiendo por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

1. Drive Portafolio Personal  
el Instructor 

2. Ejecución de la FPI con 
los aprendices de las I.E 
articuladas y asignadas. 

2698489 10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
AUDIOVISUALES 

Drive Portafolio del Instructor: 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/e
speciales_cism_sena_edu_co/Docu
ments/2023/MEDIA%20TECNICA%2
02023/PORTAFOLIO%20DEL%20INS
TRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LI
NA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e
=Ym6tNs 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=t7emlh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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2470258 11 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
AUDIOVISUALES 

2700627 10 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
CONTENIDOS 

2724048 10 SAN JUAN DE 
ARAMA CONTENIDOS 
DIGITALES 

2470252 11 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
MULTIMEDIA 

5 Emitir juicio de evaluación de 
los resultados de aprendizaje, 
de las competencias del 
programa, en el desarrollo de 
su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Reporte de Juicios 
Evaluativos de las fichas: 
Grado10: 2698489, 
2700627, 2724048 

Reporte de Cierre de 
Fichas CERTIFICADAS 

Grado11: 2470252, 
2470258 

Portafolio del Instructor en el 
siguiente Enlace del ON Drive 
donde se encuentran Juicios 
Evaluativos de 10 y Documentos del 
proceso de Certificación: 
 
FICHAS DE FORMACIÓN 

6 Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se 
relacionan en el procedimiento 
de la ejecución de la formación 
profesional. 

Esta acción no fue 
requerida dentro del 
proceso de la ejecución 
de la formación 
profesional 

 

No se ejecutó esta obligación 

7 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
articulación con la educación 
media a través de medios 
formales, las novedades que se 
generen durante la ejecución de 
la formación de las fichas 
asignadas; y hacer seguimiento 
a las mismas.   

Se presento Novedad de 
Deserción y se paso 
documentos por medio 
de correo al SENA para su 
correspondiente gestión  

 

Se deja evidencia en el ON DRIVE 
del Instructor la gestión de la 
novedad  

Ficha 2470258: Deserciones y 
Novedades 

Ficha 2470252: Deserciones y 
Novedades 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=t7emlh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Deserciones%20y%20Novedades?csf=1&web=1&e=43YvIi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Deserciones%20y%20Novedades?csf=1&web=1&e=43YvIi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470252_TECNICO%20DISE%C3%91O%20E%20INTEGRACI%C3%93N%20MULTIMEDIA_11%20VistaH/Deserciones%20y%20Novedades?csf=1&web=1&e=Ztgcmb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470252_TECNICO%20DISE%C3%91O%20E%20INTEGRACI%C3%93N%20MULTIMEDIA_11%20VistaH/Deserciones%20y%20Novedades?csf=1&web=1&e=Ztgcmb
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8 Verificar que los participantes a 
su formación se encuentren en 
estado "en formación" en el 
sistema de gestión académica 
de la entidad 

Se evidenció la ejecución 
y listado en formación de 
aprendices del grado 
Decimo en Formación: 

2724048 10 SAN JUAN DE 
ARAMA  Contenidos 
Digitales 

2698489 10 CAMILO 
TORRES-GRANADA 
Elaboración de 
Audiovisuales 

2700627 10 CENTAUROS-
VISTA HERMOSA 
Contenidos Digitales 

Se deja evidencia en el ON DRIVE 
del Instructor los listados de 
matriculados en la vigencia 2023 de 
grados 10:  

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/e
speciales_cism_sena_edu_co/Docu
ments/2023/MEDIA%20TECNICA%2
02023/PORTAFOLIO%20DEL%20INS
TRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LI
NA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e
=Ym6tNs 

 

 

9 Apoyar en el acopio de los 
documentos del procedimiento 
de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la 
población lo requieran. 

Se realizó 
acompañamiento a la I.E 
asignada en la revisión de 
documentos y entrega de 
los mismos para el proceso 
de matrícula.  

Se deja evidencia en el ON DRIVE 
del Instructor los documentos de 
matrícula y aprendices asociados a 
las fichas: 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/e
speciales_cism_sena_edu_co/Docu
ments/2023/MEDIA%20TECNICA%2
02023/PORTAFOLIO%20DEL%20INS
TRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LI
NA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e
=Ym6tNs 

 

10 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

No se ejecutó esta obligación  

11 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
citación realizada. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

No se ejecutó esta obligación 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
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12 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz y el manual de los 
Centros de convivencia del 
Centro de Formación. 

Se trabajo 
constantemente en los 
procesos formativos con 
el reglamento del 
aprendiz, aplicando 
siempre el manual del 
aprendiz en crecimiento 
personal y académico.  

Se deja evidencia en el ON DRIVE 
del Instructor evidencias 
fotográficas y de la FPI: 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/e
speciales_cism_sena_edu_co/Docu
ments/2023/MEDIA%20TECNICA%2
02023/PORTAFOLIO%20DEL%20INS
TRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LI
NA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e
=Ym6tNs 

13 Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 
institucional cuando se 
requiera. 

Se realiza divulgación y 
promoción de las ofertas 
institucionales que se 
requieren en el momento.   

Se realizo divulgación de promoción 
para vacantes SENA  

14 Realizar seguimiento a etapa 
productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
conformador, registrar las 
evidencias del proceso y aplicar 
instrumentos que evalúen la 
etapa productiva y aporten a la 
mejora del proceso formativo 

Se realizó 
acompañamiento a los 
aprendices de grado 11 y 
que aprobaron su etapa 
productiva 
satisfactoriamente 
 
Camilo Torres_2470258  
Centauros_2470252 

Evidencia acompañamiento de 
ceremonias de grado y documentos 
de proceso de Certificación  
 
Evidencias Fotográficas 
 
BITÁCORAS Y SEGUIMIENTO 
023_Camilo Torres 

15 Acompañar a los aprendices a 
las actividades contempladas en 
el Plan Nacional de Bienestar al 
Aprendiz 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

No se ejecutó esta obligación 

16 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de Formación 
Directa de acuerdo a la 
programación de la formación 
del Centro 

Se realiza eventos en el  
reporte Gantt, mes de 
diciembre de 2023  

Se evidencian en el siguiente Enlace 
del ON DRIVE todos los eventos de 
cada una de las fichas durante la 
vigencia 2023: 
 
FICHAS DE FORMACIÓN 
 

17 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de los 
procesos contractuales y de 
cooperación asignados por el 
supervisor o el ordenador del 
gasto 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

No se ejecutó esta obligación 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Etapa%20Productiva/Evidencias%20Fotogr%C3%A1ficas?csf=1&web=1&e=kKiL7B
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Etapa%20Productiva/BIT%C3%81CORAS%20Y%20SEGUIMIENTO%20023_Camilo%20Torres?csf=1&web=1&e=HaMlUg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Etapa%20Productiva/BIT%C3%81CORAS%20Y%20SEGUIMIENTO%20023_Camilo%20Torres?csf=1&web=1&e=HaMlUg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=t7emlh
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18 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Se asiste a las reuniones 
programadas por 
Coordinación académica 
para la entrega final de 
informes y actas de cierre  

Drive Portafolio del Instructor 
Evidencias fotográficas de las 
reuniones en vigencia 2023 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/e
speciales_cism_sena_edu_co/Docu
ments/2023/MEDIA%20TECNICA%2
02023/PORTAFOLIO%20DEL%20INS
TRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LI
NA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e
=Ym6tNs 

 

19 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la 
regional Meta. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

No se ejecutó esta obligación 

20 Realizar la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño 

Se hizo entrega en la 
vigencia 2023 de 
Materiales de Formación a 
las I.E  

Portafolio del Instructor en el 
siguiente Enlace del ON Drive 
donde se encuentran las Actas de 
entrega de materiales a las I.E 
 
FICHAS DE FORMACIÓN 

21 Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de la 
misma. 

Esta acción se ejecutará 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

No se ejecutó esta obligación 

22 Promover y divulgar cada mes 
las actividades y el material 
bibliográfico digital a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

Verificación de Formatos 
de Vigilancia tecnológica y 
actividades del sistema de 
bibliotecas 

Se evidencio como los aprendices 
utilizaron herramientas 
bibliográficas a través de procesos 
formativos, se deja evidencia en el 
Enlace del ON Drive: 
 
FICHAS DE FORMACIÓN 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE?csf=1&web=1&e=Ym6tNs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=t7emlh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=t7emlh
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23 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, 
tanto en las normas técnicas, 
como en la norma de 
competencia "Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo" o la que la 
modifique o reemplace, 
participando en los procesos de 
certificación que adelante el 
SENA durante la vigencia del 
contrato. 

Certificada en norma 
pedagógica “Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento técnico y 
normativo” 

Se evidencio en el ON DRIVE la 

certificación de la Competencia 

Laboral  

Norma Competencia 

24 Elaborar informe de ejecución 
del proyecto formativo 

Informe ejecución del 
proyecto formativo 

Portafolio del Instructor en el 
siguiente Enlace del ON Drive 
donde se encuentran los proyectos 
formativos aprobados en la vigencia 
2023: 
 
FICHAS DE FORMACIÓN 
 

25 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 
cada ficha. Migrar la 
información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro 

Se utilizaron formatos 
descargados de las  
plataformas SENA: 
CompromIso: 
http://compromIso.sena.e
du.co/ 
SiContratistas: 
https://contratistas.sena.e
du.co 
Correo Institucional: 
https://outlook.office.com 
lmlarrarte@sena.edu.co 
 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

Obligaciones Generales 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Registrar y mantener 

actualizada la Hoja de Vida en el 
SIGEP II, y anexar los soportes 
en el mismo aplicativo. 

Se actualizó hoja de vida 
en la plataforma de SIGEP 
con todos los soportes. 

La Hoja de vida en SIGEP quedo 

actualizada a la vigencia 2023  

2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 

Se asiste a las reuniones 
programadas cumpliendo 

Las vacunas se evidencian a través 
del carne de vacunas covid19 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/CO1.PCCNTR.4561180/12.%20Diciembre/Norma%20Competencia?csf=1&web=1&e=PxR5D7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=t7emlh
mailto:lmlarrarte@sena.edu.co
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cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad en el Centro de 
Formación y ambientes. 

con los protocoles 
pertinentes. Carne de 
vacunas covid 19. 

3 Cumplir con el “código de ética 
del SENA”. 

Se da cumplimiento al 
desarrollo de las 
obligaciones contractuales, 
se asume con compromiso, 
responsabilidad y con 
Principios y valores en la 
ejecución de la Formación 
Profesional 

Se evidencia durante la vigencia 
2023 que tengo el Certificado de 
Manual de discapacidad y su 
política en el SENA 

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Esta acción se ejecutara 
cuando se requiera o 
exista la necesidad como 
está establecido en el 
contrato 

No se ejecutó esta obligación 

5 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

Se realizo entrega de los 
bienes a mi disposición 
quedando a paz y salvo 
con almacén  

Se deja evidencia del documento 
paz y salvo con almacén 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la formación, 
cuando este programado en 
formación presencial. 

Se realizó acompañamiento 
a las I.E en los municipios ca 
las ceremonias de grados 11 
y que aprobaron su etapa 
productiva 
satisfactoriamente 
 
Camilo Torres_2470258  
Centauros_2470252 

Evidencia acompañamiento de 
ceremonias de grado y documentos 
de proceso de Certificación  
 
Evidencias Fotográficas 
 
BITÁCORAS Y SEGUIMIENTO 
023_Camilo Torres 

7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo a la ejecución del 
contrato. 

Se presentó los informes 
de ejecución contractual 
y cuenta de cobro, de 
acuerdo a los 
lineamientos de 
coordinación. 

Enlace de Drive Carpeta con los 

informes y cuentas de acuerdo a la 

ejecución del contrato.   

CO1.PCCNTR.4561180 

 

 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Etapa%20Productiva/Evidencias%20Fotogr%C3%A1ficas?csf=1&web=1&e=kKiL7B
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Etapa%20Productiva/BIT%C3%81CORAS%20Y%20SEGUIMIENTO%20023_Camilo%20Torres?csf=1&web=1&e=HaMlUg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/FICHAS%20DE%20FORMACI%C3%93N/2470258_TECNICO%20ELABORACI%C3%93N%20AUDIOVISUALES_11%20Granada/Etapa%20Productiva/BIT%C3%81CORAS%20Y%20SEGUIMIENTO%20023_Camilo%20Torres?csf=1&web=1&e=HaMlUg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/CO1.PCCNTR.4561180_LINA%20LARRARTE/CO1.PCCNTR.4561180?csf=1&web=1&e=2cexTy
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O 

ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

✓ En este año 2023 tuve a mi cargo las fichas 2470258 – 2470252 – 2698489 – 2700627 

– 2724048  

✓ de los grupos de 10 y 11, del programa de Diseño e integración de Multimedia, 

Elaboración de Audiovisuales y Contenidos Digitales. 

✓ En las Fichas de Once, se tuvo un total de 65 aprendices Certificados y ninguna novedad, 

la ficha quedo limpia.  

✓ Se participó en las actividades propuestas por el centro de formación. 

 

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, 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4561180 del año 2023 

Coordinador académico de Programas Especiales – Media Técnica (CISM) 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARIA LARRARTE CRUZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/12/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 14/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

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
OTROS 80,0001/12/2023 13/12/2023

80,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LINA MARIA LARRARTE CRUZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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