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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 GRANADA – META- NOVIEMBRE DE 2022  
 
Doctora 

MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ  

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3324223 de 2022 
Coordinadora Académica 
Centro Agroindustrial del Meta  
Sede Naranjos-Granada  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 11 del año 2022 

Referencia:  No. CO1.PCCNTR. 3324223 de 2022 
 
BALMARY SDENKA ALEJANDRA BOHÓRQUEZ PÁEZ, identificado con la cédula de ciudadanía 
No. 40.411.395 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial 
del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 
 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTI OCHO 
MILLONES SEISCIENTOS MIL DE PESOS ($28.600.000). el Cual está amparado en el CDP No. 
2922 DE 11 DE ENERO 2022. dependencia 911710 Centro Agroindustrial del Meta -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) Siete meses (7) pagos iguales por valor de TRES 
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000). b) Un último pago correspondiente 
a los diez (10) días de septiembre de 2022, por valor de un MILLÓN TRECIENTOS MIL PESOS 
M/CTE ($1.300.000). 
 
 
Plazo: Será hasta el  14 de Diciembre del 2022. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la Formación 
Profesional Integral presencial y/o virtual, que programe el Centro Agroindustrial del Meta en 
sus diferentes niveles, modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad 
del programa TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad 
requerida y/o de su perfil. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se acatan las 
directrices 
establecidas por la 
dirección del SENA. 

Cumplimiento de las 
directrices impartidas 
para la prevención del 
covid-19 

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

Se realiza la 
planeación de 
procesos formativos y 
proyectos de 
formación, según 
programación 
asignada haciendo 
uso de formatos 
vigentes. 

Información subida al 
drive  

3 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación Profesional 
Integral, conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

Se participa en las 
jornadas de desarrollo 
curricular en la 
construcción del 
programa Técnico en 
la producción de 
ovinos y caprinos. 

Asistencias tomadas 
por los miembros del 
equipo. 

4 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina. 

Para este periodo no 
fui requerido en este 
ítem. 

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

5 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el diseño y 
desarrollo curricular de los programas 
del área temática objeto del contrato. 

Se ejecuto la 
planeación de 
actividades a 
desarrollar en los 
programas de 
formación asignados. 

Planes de trabajo, 
Guías de Aprendizaje, 
listas de chequeo. 

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y evaluación 
de acuerdo con los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la 
entidad. 

Se aplicaron 
estrategias de 
enseñanza 
aprendizaje en el 
proceso formativo con 
el manejo de 
herramientas TICS. 

Actividades 
propuestas en guías 
de aprendizaje, listas 
de chequeo, en 
plataforma 
Terrioterium, correos, 
fotos, WhatsApp. 

7 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en proyectos de 
investigación técnica y/o pedagógica 
para fortalecer el proceso de formación 
del área temática objeto del contrato y 
participar en los proyectos SENNOVA 
cuando se requieran. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 
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8 Emitir juicio de evaluación sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados aprendizajes de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en el 
desarrollo de su formación, aplicando 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

9 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de formación 
tales como: Ficha de matrícula; 
fotocopia del documento de identidad, 
y/o requisitos definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute formación 
complementaria. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información 
que la entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional Integral 
mediante las siguientes actividades: 
a). Verificando que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese estado. 
b). Registrando juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, los juicios evaluativos, rutas 
de aprendizaje, para los beneficiarios 
nuevos, reintegrados o trasladados. e). 
Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información.  f). Abstenerse de 
permitir la participación en la formación 
a personal que no esté relacionado en 
el listado de la Ficha a su cargo de 
acuerdo a lo registrado en el aplicativo 
SOFIA PLUS. 

Se realiza actividad 
permanente de 
monitoreo mediante 
plataforma senasofia 
en la ficha 2558914 

Registros en 
plataforma senasofia. 

11 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. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

12 Aplicar y hacer cumplir el reglamento 
del aprendiz, así como el manual de 
convivencia del Centro de Formación. 

Se imparte formación 
profesional integral de 
acuerdo cumpliendo 

Motivación y 
sensibilización del ser 
en un entorno social. 
(charlas, videos, 
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con el reglamento del 
aprendiz  

mensajes) por Grupos 
de WhatsApp. 

13 Apoyar procesos de Registro calificado 
para los programas en nivel tecnólogo 
del área temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo requiera. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

14 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo y 
asistir a las convocatorias que el 
centro programa. 

Se acatan los 
lineamientos 
establecidos en el 
SIGA y SST en 
referencia a formatos 
y documentos. 

Formatos y 

Documentos 

Actualizados en el 

SIGA. 

 

15 Apoyar al centro de formación cuando 
este lo requiera, en la promoción del 
portafolio de servicios. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

16 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los a los aprendices que 
le sean asignados, cuando el centro de 
formación lo requiera. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

17 Propender por la permanencia de los 
aprendices en el desarrollo de la 
formación profesional integral. 

Se motiva a los 
aprendices durante el 
proceso formativo que 
sea autónomo e 
integral utilizando los 
recursos existentes. 

Motivación constante 
por medio de 
llamadas de voz y 
WhatsApp. 

18 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. 

Vigilancia del buen 
uso de bienes, 
elementos , 
herramientas e 
insumos que tiene 
que ver con el 
proceso formativo. 

Formatos de control  

19 Aplicar al proceso de certificación de la 
norma de competencia "ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y aportar el 
respectivo certificado de aprobación, o 
la evidencia de la inscripción efectiva a 
mismo, al informe de ejecución 
contractual, con plazo máximo a julio 
31 de 2022. 

Proceso certificado en 
el año 2021 

Plataforma 
certificaciones SENA. 
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20 Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de Bienestar 
al Aprendiz. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

21 Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de programas de 
formación en nivel tecnólogo del 
Centro de Formación. 

En el presente 
periodo no fueron 
requeridas 
actividades para esta 
obligación. 

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

22 Tener la disponibilidad para 
desplazamiento a los sitios de trabajo. 

Se cuenta con la 
disponibilidad de 
desplazamiento a los 
lugares en donde el 
SENA requiera el 
desarrollo de 
actividades 
profesionales. 

Disponibilidad 
permanente de 
desplazamiento 
dentro del marco de 
las actividades 
contractuales. 

23 Cumplir con la programación de 160 
horas mensuales. 

Se realizan 
actividades de 
formación en la ficha 
2558914 
 

Listados de 
asistencia. 

24 Dar cumplimiento en el desarrollo de 
sus obligaciones contractuales al 
Código de Integridad SENA. 

Se acatan las 
obligaciones 
adquiridas en el 
objeto contractual. 

Informe mensual. 

25 Pagar mensualmente los aportes al 
sistema de seguridad social integral, 
en salud y en pensión, en los términos 
consagrados en el artículo 1° de la Ley 
828 del 19 de julio de 2003, en 
armonía con el artículo 23 de la Ley 
1150 de 2007, a través de la planilla 
única integradora lo cual será un 
requisito para el pago de los 
honorarios. Para la legalización del 
contrato acreditar su afiliación al 
sistema  de seguridad social integral 
en salud y en pensiones y riesgos 
profesionales. 

Se realiza los pagos 
correspondientes a 
seguridad social del 
mes de Octubre de 
2022. 

Planilla número de 
SOI 7851273281 
Octubre  de 2022 con 
su respectivo soporte 
de pago. 

26 Aplicar y evidenciar los formatos 
establecidos en el Sistema Integrado 
de Gestión, que correspondan a los 
procedimientos y a la dependencia que 
se encuentra adscrito. 

Se utilizó documentos 
del SIGA. 

Actualización 
Documentos Guías de 
aprendizaje, planes 
de trabajo. 

27 Apoyar la estructuración de la etapa 
preliminar y/o estudio de mercado 
dentro de los procesos contractuales 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación 

Listado de materiales 
de formación. 
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asignados por el supervisor o el 
ordenador del gasto. 

28 Evaluar técnica y económicamente las 
propuestas presentadas al Centro 
Agroindustrial del Meta dentro de los 
procesos contractuales que sea 
designado por el ordenador del gasto 
como evaluador técnico y económico. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

29 Prestar apoyo en la supervisión de los 
contratos que sean designados por el 
ordenador del gasto. 

En este periodo no se 
desarrollan 
actividades de esta 
obligación.    

No se presentan 
acciones en este 
ítem. 

30 Presentar oportunamente los informes 
de ejecución contractual y cuentas de 
cobro mensuales dentro de las fechas 
estipuladas por el supervisor. 

Se presenta 
oportunamente los 
informes, documentos 
en los tiempos 
establecidos. 

Se presenta informes 
y actas en los tiempos 
acordados. 

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

Se asiste a las 
reuniones y 
actividades 
programadas por el 
supervisor 
contractual. 

Actas y listas de 
asistencias. 

32 Atender oportuna y ágilmente las 
llamadas telefónicas, video llamadas y 
reuniones virtuales programadas en el 
desarrollo de su objeto contractual. 

Siempre en 
disponibilidad a las 
acciones que se 
requieran y con los 
medios establecidos. 

Medios de 
comunicación 
llamadas de voz, 
mensajes de texto, 
correos electrónicos, 
y whatsApp. 

 
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. 
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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. 7851273281, expedida por pagos SOI del Mes de Octubre de 2022. (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____NO_X__ 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.  

 
Evidencias en (7) folios 
 
 
Cordialmente,  

 
 
 
 

BALMARY SDENKA ALEJANDRA BOHÓRQUEZ PÁEZ 
Contratista 
C.C. No.40.411.395  
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Firma 
MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ  
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR. 3324223 de 2022 
Coordinadora Académica 
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EVIDENCIAS DEL DESARROLLO DE LA FORMACION Y ACTIVIDADES 

DESARROLLADAS EN EL MES DE NOVIEMBRE 
 

1. ELABORACION DE CARTELES PARA LA DIVULGACION DE I OFERTA 
ACADEMICA 2023 EN EL MUNICIPIO DE SAN MARTIN HECHA POR 
APRENDICES DE LA FICHA 2558914 DEL TECNICO EN PRODUCCION 
AGROPECUARIA EN CUBARRAL 
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2. FORMACION PRESENCIAL DE LA FICHA 2558914 DEL TECNICO EN 

PRODUION AGROPECUARIA EN CUBARRAL  

Explicacion de la guia de aprendizaje sobre plagas y enfermedades en la huerta 
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-LISTA DE ASISITENCIA A FORMACION LA FICHA  2558914 DEL TECNICO EN 
PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL 
 

 
3. ELABORAR ABONO ORGANICO COMO EL COMPOST CON FICHA 

2558914 DEL TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA EN 
CUBARRAL 

   
Preparacion de abono organico “Compost” en la finca el encanto 
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-LISTA DE ASISITENCIA DE LA FICHA  2558914 DEL TECNICO EN 
PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL 

 
 

4. FORMACION PRESENCIAL DE LA FICHA 2558914 DEL TECNICO EN 
PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL 
 

 
Exposicion sobre metodos de siembra 
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-LISTA DE ASISITENCIA A FORMACION LA FICHA  2558914 DEL 
TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL 
 

 
 

5. SALIDA PRACTICA A LA FINCA  EL ENCANTO CON LA COMPETENCIA 
DE PREPARAR TERENO PARA LA SIEMBRA CON FICHA 2558914 DEL 
TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL Y LA 
APLICACIÓN DE ABONO COMPOST 
 

 
Salida de campro de elaboracion de eras para sembrar hortalizas y aromaticas  en 
la fica el encanto en el Dorado 
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Salida de campro para la apliaccion de abono commo es el compost para sembrar 
hortalizas y aromaticas  en la fica el encanto en el Dorado 

 

-LISTA DE ASISITENCIA A FORMACION LA FICHA  2558914 DEL TECNICO EN 
PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL 
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6. FORMACION PRESENCIAL DE LA FICHA 2558914 DEL TECNICO EN 
PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL 
 

 
Explicacion en campo sobre propagacion vegeta 

Exposicion didactica sobre la forma de propagacion de las hierbas aromatica 
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-LISTA DE ASISITENCIA A FORMACION LA FICHA  2558914 DEL TECNICO EN 
PRODUCCION AGROPECUARIA EN CUBARRAL 

 
 

7. ACTIVIDAD RECREATIVA DE LOS APRENDICES EN EL CAM-SEDE LOS 
NARANJOS 

 
Salida a la actividad recreativa 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFORME DE SUPERVISIÓN 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No.  10  DE NOVIEMBRE DE 2022 

DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: LINA FERNANDA QUIROZ MONTEALEGRE 

CONTRATO No: No CO1.PCCNTR. 3324223 de 2022 

TIPO DE CONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para 
planear y orientar la Formación Profesional Integral 
presencial y/o virtual, que programe el Centro Agroindustrial 
del Meta en sus diferentes niveles, modalidades, atendiendo 
las políticas institucionales y la normatividad del programa 
TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en 
la especialidad requerida y/o de su perfil. 

VALOR:  
CUARENTA MILLONES OCHOSCIENTOS VEINTE MIL 
PESOS. (40.820.000) 

CONTRATISTA: BALMARY SDENKA ALEJANDRA BOHORQUEZ PAEZ 

NIT: 40411395 

LUGAR DE EJECUCIÓN: GRANADA- META 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 21 ENERO 2022 

FECHA DE INICIO: 01 FEBRERO 2022 

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  

7  MESES Y 10  DIAS PARA UN TOTAL DE 220 DIAS 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

VEINTI OCHO MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS.  
($28.600.000) 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

 MILLON OCHOSCIENTOS VEINTE MIL PESOS 
($1.820.000) 

PRÓRROGA No 1:  46 DÍAS. 

PRÓRROGA No 2: 48  DÍAS. 

ADICIÓN No. 1: 
CINCO MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA MIL PESOS 
$5.980.000 

ADICIÓN No. 2: 
SEIS MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS 
$6.240.000 
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SUSPENSIÓN No.:  

FORMA DE PAGO: 

Siete meses (8) pagos iguales por valor de TRES MILLONES 
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000). b) Un 
último pago correspondiente a los Veintiseis  (26) días de 
Octubre de 2022, por valor de TRES MILLONES 
TRECIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($ 3.380.000). 

OBLIGACIONES 

 

ACTIVIDADES 

REALIZADAS 

PRODUCTO 

Generar acciones que promuevan y 

garanticen el cumplimiento de los 

protocolos de bioseguridad en el 

Centro de formación y ambientes. 

Acata las directrices 

establecidas por la dirección 

del SENA. 

Cumplimiento de las 

directrices impartidas 

para la prevención del 

covid-19 

Participar en la planeación de los 

procesos formativos de acuerdo con 

los lineamientos institucionales, de 

acuerdo con su perfil. 

Realiza la planeación de 

procesos formativos y 

proyectos de formación, 

según programación 

asignada haciendo uso de 

formatos vigentes. 

Información subida al 

drive  

Participar cuando el centro de 

formación lo requiera, en jornadas de 

diseño y desarrollo curricular de 

programas de Formación Profesional 

Integral, conforme a las necesidades 

nacionales y a los lineamientos 

institucionales requeridos para el área 

temática objeto del contrato. 

Para este periodo no fue 

requerido en este ítem. 

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Evaluar los aprendizajes previos 

correspondientes a las fichas 

asignadas, de acuerdo con los 

procedimientos, plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina. 

Para este periodo no fue 

requerido en este ítem. 

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Ejecutar la formación profesional 

integral de acuerdo con el diseño y 

desarrollo curricular de los programas 

del área temática objeto del contrato. 

Ejecutó la planeación de 

actividades a desarrollar en 

los programas de formación 

asignados. 

Planes de trabajo, 

Guías de Aprendizaje, 

listas de chequeo. 
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Aplicar según la modalidad, 

estrategias de enseñanza, 

aprendizaje, seguimiento y evaluación 

de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la 

entidad. 

Aplicó estrategias de 

enseñanza aprendizaje en 

el proceso formativo con el 

manejo de herramientas 

TICS. 

Actividades 

propuestas en guías 

de aprendizaje, listas 

de chequeo, en 

plataforma 

Terrioterium, correos, 

fotos, WhatsApp. 

Participar cuando el centro de 

formación lo requiera, en proyectos de 

investigación técnica y/o pedagógica 

para fortalecer el proceso de 

formación del área temática objeto del 

contrato y participar en los proyectos 

SENNOVA cuando se requieran. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Emitir juicio de evaluación sobre el 

nivel de cumplimiento de los 

resultados aprendizajes de las 

competencias del programa, 

adquiridos por los aprendices en el 

desarrollo de su formación, aplicando 

los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que la 

entidad defina. 

En este periodo no emitío 

juicios evaluativos  

No se presentan 

acciones en este ítem 

Entregar los soportes del 

procedimiento de Ingreso de 

aprendices al programa de formación 

tales como: Ficha de matrícula; 

fotocopia del documento de identidad, 

y/o requisitos definidos en el diseño 

curricular, cuando ejecute formación 

complementaria. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Registrar, verificar y hacer 

seguimiento oportuno en el sistema de 

información que la entidad defina para 

la Gestión de la Formación Profesional 

Integral mediante las siguientes 

Realiza actividad 

permanente de monitoreo 

mediante plataforma 

senasofia en la ficha: 

2558914 

Registros en 

plataforma senasofia. 
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actividades: a). Verificando que la 

totalidad de los aprendices 

seleccionados y matriculados queden 

en ese estado. b). Registrando juicios 

evaluativos del reconocimiento de 

aprendizajes previos, los juicios 

evaluativos, rutas de aprendizaje, para 

los beneficiarios nuevos, reintegrados 

o trasladados. e). Comunicando al 

Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro 

de la información.  f). Abstenerse de 

permitir la participación en la 

formación a personal que no esté 

relacionado en el listado de la Ficha a 

su cargo de acuerdo a lo registrado en 

el aplicativo SOFIA PLUS. 

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. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Aplicar y hacer cumplir el reglamento 

del aprendiz, así como el manual de 

convivencia del Centro de Formación. 

Imparte formación 

profesional integral de 

acuerdo cumpliendo con el 

reglamento del aprendiz  

Motivación y 

sensibilización del ser 

en un entorno social. 

(charlas, videos, 

mensajes) por Grupos 

de WhatsApp. 

Apoyar procesos de Registro 

calificado para los programas en nivel 

tecnólogo del área temática objeto del 

presente contrato, cuando el centro lo 

requiera. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 
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Acatar los lineamientos del Sistema 

Integrado de Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el Trabajo y 

asistir a las convocatorias que el 

centro programa. 

Acata los lineamientos 

establecidos en el SIGA y 

SST en referencia a 

formatos y documentos. 

Formatos y 
Documentos 
Actualizados en el 
SIGA. 
 

Apoyar al centro de formación cuando 

este lo requiera, en la promoción del 

portafolio de servicios. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Realizar seguimiento en la etapa 

productiva a los a los aprendices que 

le sean asignados, cuando el centro de 

formación lo requiera. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Propender por la permanencia de los 

aprendices en el desarrollo de la 

formación profesional integral. 

Motiva a los aprendices 

durante el proceso formativo 

que sea autónomo e integral 

utilizando los recursos 

existentes. 

Motivación constante 

por medio de llamadas 

de voz y WhatsApp. 

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. 

Hace vigilancia del buen uso 

de bienes, elementos , 

herramientas e insumos que 

tiene que ver con el proceso 

formativo. 

Formatos de control  

Aplicar al proceso de certificación de la 

norma de competencia "ORIENTAR 

PROCESOS FORMATIVOS CON 

BASE EN LOS PLANES DE 

FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 

actualización "ORIENTAR 

FORMACIÓN PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su 

defecto deberá aplicar al proceso de 

certificación de la norma y aportar el 

respectivo certificado de aprobación, o 

la evidencia de la inscripción efectiva a 

mismo, al informe de ejecución 

Este proceso lo realizó en el 

año 2021  

Plataforma 

certificaciones SENA. 
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contractual, con plazo máximo a julio 

31 de 2022. 

Acompañar a los aprendices a las 

actividades que se encuentren 

planeadas por el equipo de Bienestar 

al Aprendiz. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Apoyar y acompañar los procesos de 

autoevaluación de programas de 

formación en nivel tecnólogo del 

Centro de Formación. 

En el presente periodo no 

fueron requeridas 

actividades para esta 

obligación. 

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Tener la disponibilidad para 

desplazamiento a los sitios de trabajo. 

Cuenta con la disponibilidad 

de desplazamiento a los 

lugares en donde el SENA 

requiera el desarrollo de 

actividades profesionales. 

Disponibilidad 

permanente de 

desplazamiento 

dentro del marco de 

las actividades 

contractuales. 

Cumplir con la programación de 160 

horas mensuales. 

Realiza actividades de 
formación en la ficha: 
2558914 

Listados de 

asistencia. 

Dar cumplimiento en el desarrollo de 

sus obligaciones contractuales al 

Código de Integridad SENA. 

Acata las obligaciones 

adquiridas en el objeto 

contractual. 

Informe mensual. 

Pagar mensualmente los aportes al 

sistema de seguridad social integral, 

en salud y en pensión, en los términos 

consagrados en el artículo 1° de la Ley 

828 del 19 de julio de 2003, en 

armonía con el artículo 23 de la Ley 

1150 de 2007, a través de la planilla 

única integradora lo cual será un 

requisito para el pago de los 

honorarios. Para la legalización del 

contrato acreditar su afiliación al 

sistema  de seguridad social integral 

en salud y en pensiones y riesgos 

profesionales. 

Realiza los pagos 

correspondientes a 

seguridad social del mes de 

Octubre de 2022. 

Planilla SOI número 

7851273281 Octubre  

de  2022 con su 

respectivo soporte de 

pago. 
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Aplicar y evidenciar los formatos 

establecidos en el Sistema Integrado 

de Gestión, que correspondan a los 

procedimientos y a la dependencia 

que se encuentra adscrito. 

Utilizó documentos del 

SIGA. 

Actualización 

Documentos Guías de 

aprendizaje, planes de 

trabajo. 

Apoyar la estructuración de la etapa 

preliminar y/o estudio de mercado 

dentro de los procesos contractuales 

asignados por el supervisor o el 

ordenador del gasto. 

Apoyó en la elaboración de 

listado de materiales de 

formación para el área 

pecuaria y elaboración de 

fichas técnicas. 

Listado de materiales 

de formación. 

Evaluar técnica y económicamente las 

propuestas presentadas al Centro 

Agroindustrial del Meta dentro de los 

procesos contractuales que sea 

designado por el ordenador del gasto 

como evaluador técnico y económico. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Prestar apoyo en la supervisión de los 

contratos que sean designados por el 

ordenador del gasto. 

En este periodo no se 

desarrollan actividades de 

esta obligación.    

No se presentan 

acciones en este ítem. 

Presentar oportunamente los informes 

de ejecución contractual y cuentas de 

cobro mensuales dentro de las fechas 

estipuladas por el supervisor. 

Presenta oportunamente los 

informes, documentos en 

los tiempos establecidos. 

Se presenta informes 

y actas en los tiempos 

acordados. 

Asistir a las reuniones presenciales 

que programe el ordenador del gasto 

y/o supervisor con ocasión al 

desarrollo de su objeto contractual. 

Asiste a las reuniones y 

actividades programadas 

por el supervisor 

contractual. 

Actas y listas de 

asistencias. 

Atender oportuna y ágilmente las 

llamadas telefónicas, video llamadas y 

reuniones virtuales programadas en el 

desarrollo de su objeto contractual. 

Atiende oportunamente las 

acciones que se requieran y 

con los medios 

establecidos. 

Medios de 

comunicación 

llamadas de voz, 

mensajes de texto, 

correos electrónicos, y 

7hatsApp. 
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FECHA 

 

No. DE 

FACTURA 

VALOR A 

CANCELAR 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO 

DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE 

DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN FÍSICA 

No. De 

días 

ejecutados 

% 

FEBRERO 

2022 

01 3.900.000 3.900.000 24.700.000 13.63% 30 13.63% 

MARZO 2022 02 3.900.000 7.800.000 20.800.000 27.26% 30 27.26% 

ABRIL 2022 03 3.900.000 11.700.000 16.900.000 40.89% 30 40.89% 

MAYO 2022 04 3.900.000 15.600.000 13.000.000 54.54% 30 54.54% 

ADICIÓN 1   5.980.000    

JUNIO2022 05 3.900.000 19.500.000 15.080.000 56.52% 30 56.52% 

JULIO 2022 06 3.900.000 23.400.000 11.180.000 67.67% 30 67.67% 

AGOSTO 

2022 

07 3.900.000 27.300.000 7.280.000 78.95% 30 78.95% 

SEPTIEMBRE 

2022 

08 3.900.000 31.200.000 3.380.000 90.01% 30 90.01% 

ADICION  2   6.240.000    

OCTUBRE 

2022 

09 3.900.000 35.100.000 5.720.000 88.23% 30 88.23% 

NOVIEMBRE 

2022 

10 3.900.000 39.000.000 1.820.000 91.78% 30 91.78% 

 

OBSERVACIONES 

 
Elaboró: Lina Fernanda Quiroz Montealegre, Apoyo a la supervisión 

.Revisó: Maria Ines Hernandez  Ramirez, Coordinador Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BALMARY SDENKA ALEJANDRA BOHORQUEZ PAEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

01/11/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2558914 - PRODUCCION AGROPECUARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PRODUCCIÓN DE ESPECIE PECUARIA SEGÚN
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSECHAR EL PRODUCTO SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEFINIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANTENER EL CULTIVO SEGÚN RECOMENDACIONES
AGRONÓMICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	DETERMINAR LOS REQUERIMIENTOS DEL TRABAJO A REALIZAR CON BASE EN PRINCIPIOS TÉCNICOS Y POLÍTICAS DE  LA

PREPARAR TERRENO PARA SIEMBRA SEGÚN CULTIVO Y
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 160,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: BALMARY SDENKA ALEJANDRA BOHORQUEZ PAEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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Informe de divulgación de la Primera oferta 
académica del Centro Agroindustrial del Meta 

sede Naranjos 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Alejandra Bohórquez Páez 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Centro Agroindustrial Regional Meta Sede 

Naranjos 

 Del 3 al 14 de Noviembre de 2022 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

Introducción 

 
 

 
El SENA es una entidad referente en la formación integral para el trabajo, debido 
a que entiende las necesidades particulares de cada región y ofrece programas 
idóneos que contribuyen al desarrollo sociales, económico y tecnológico del país, 
es por ello por lo que es sumamente importante dar a conocer cada uno de los 
programas y las bondades que brindan. 

 
 
 
 
 

Objetivos 

 
 

 
• Promover los programas ofrecidos por el Centro 

Agroindustrial regional     Meta. 
• Orientar y facilitar la inscripción a cada uno de los 

programas prestados en las ofertas educativas del centro 
agroindustrial Meta. 

• Escuchar y dar soluciones a las dificultades descrita por 
los postulados permitiendo así su inscripción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

ACTIVIDADES DE LA DIVULGACION, INSCRIPCION Y PRESENTACION 
DE LA PRUEBA VIRTUAL FASE I DE LA I OFERTA EDUCATIVA - 2023 

 
1. Planeación 

 
Con los instructores Gustavo Herrán, Mayerly Palacio y yo Alejandra Bohórquez 
Páez se establece por el WhatsApp comunicación para organizar toda la actividad 
de la divulgación de oferta académica del mes de Noviembre en el Municipio de 
San Martin, a través de esta herramienta se difundieron los compromisos y el 
cronograma de divulgación de oferta educativa como se ve en la imagen. 
 

definiendo de forma clara y precisa las responsabilidades de cada 
Instructor  

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

1. Ejecución 

 
Con las responsabilidades claramente entre los Instructores:  
 
a. Los instructores Gustavo Herran, Mayerly Palacio y yo, nos reunimos el día 4 

de Noviembre de 2022 para hablar con el Gerente de la Asociación de 
Ganaderos de San Martin para programar fecha, hora y lugar de asignación 
para la inscripción de la I oferta académica para el 2023 

 

 
 
 



 
 
 
 
 

b. Ese mismo día 4 de Noviembre se hizo la divulgación de la I oferta académica 
pegando las carteleras en diferentes lugares de Municipio de San Martin 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

c. El día Miércoles 9 Noviembre de 2022 se hace la inscripción en el Municipio de 
San Martin en la Biblioteca , se inició a las 9:00 am y se culminó a las 4:00 pm, 
durante el día se acercaron postulantes interesados en las diferentes ofertas 
educativas, algunos solo necesitaban información. 

• Inscripción de la I oferta Académica en el Municipio de San Martin 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 



 
 
 
 
 

• Pega de carteleras en el Municipio 

 

 

 

 
 



 
 
 
 
 

 
Los días Martes 15, Miércoles 16, Jueves 17 y Viernes 18 de Noviembre  de 
2022 en el Municipio de San Martin, se inició a las 8:00 am y se culminó a las 
4:00 pm, durante el día se realizó la prueba fase I los aspirantes al Técnico en 
Mayordomía de la Empresa Ganadera sostenible 
 

 

 

 
 
 
 


