
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Garzón, 31 de mayo de 2025  

 
Señor (a) 
Emilcen Gutierrez Nuñez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 16346540 
Coordinadora de Formación 
Centro Agroempresarial y desarrollo Pecuario del Huila 
Garzón, Huila.  

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

Referencia: No 16346540 del año 2025 

 

María Carolina Tamayo López, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.020.787.513 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroempresarial y desarrollo 

Pecuario del Huila 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 el valor total para el contrato la suma de $51.675.265 

m/cte. Esta suma será pagada por el SENA al contratista en un (1) pago de $4.266.720 mil 

pesos m/cte, y diez (10) pagos de $4.740.850 m/cte. por los meses de marzo a diciembre de 

acuerdo con el anexo no. 3 que hace parte integral de los estudios previos, Los honorarios 

serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el 

centro Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila, en la CUENTA DE AHORROS No. 

57174936392 BANCO BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la) contratista. 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales y de apoyo a la gestión de carácter temporal como 
Locutor, para realizar actividades requeridas en los procesos de locución y grabación para 
VOZ en OFF, así como la generación, validación y ajustes de audios necesarios en los 
recursos educativos digitales de programas de formación del SENA. 



 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar las actividades de 
locución y grabación de voz en 
off asignadas en el plan de 
trabajo 
mensual, según guion 
entregado, atendiendo las 
orientaciones y lineamientos 
institucionales 
definidos, cumpliendo con los 
plazos de entrega establecidos 
para cada grabación, 
garantizando una grabación 
con calidad de estudio. 

Se realizó la grabación de 
audios requerida por el equipo 
en las dos líneas de trabajo que 
me corresponden: 
 
 

CAMPESENA 

Resumen CF1_Planificacion_e_ 

implementacion_de_Buenas_ 

Practicas_Ganaderas_en_la_prod

uccion_de_carne_bovina  

Resumen 

CF02_Conceptualizacion_en_bue

nas_practicas_ 

ganaderas_para_bovinos_de_carn

e 

InfoPrograma_Determinacion_de_

variables_ambientales_de_ 

agroecosistemas 

CF01_T1_P2_Protocolos_ante_br

otes_BIOSEGURIDAD EN 

ACUICULTURA 

CF01_Intro_Variables_ambientale

s_en_agroecosistemas 

Resumen 

CF2_Manejo_de_la_información_t

uristica 

CF1_T1_P2_Consumidor_turístico

_y_comportamiento_del_consumi

dor_Manejo_de_la_información_t

uristica 

Resumen 

CF1_Manejo_de_la_información_t

uristica 

ENSAMBLE -BIOSEGURIDAD EN 

ACUICULTURA 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 



CABEZOTE_TECNICAS PARA LA 

PREPARACION DE DERIVADOS 

CARNICOS 

CF01_T2_P1_Tipos_de_agroecosi

stemas 

AJUSTE 

CF02_T2_P1_Variables_para_la_c

alidad_del_suelo 

CF2 RESUMEN - Determinación 

de variables ambientales de 

agroecosistemas  

AUDIOVISUAL 

Info_Comunicación en español 

para extranjeros - Nivel III  

63310033-VALORACION 

TURISTICA DE LA 

BIODIVERSIDAD Y LAS AREAS 

PROTEGIDAS DE COLOMBIA - 

CF2 

63310033-VALORACION 

TURISTICA DE LA 

BIODIVERSIDAD Y LAS AREAS 

PROTEGIDAS DE COLOMBIA - 

CF1 

Análisis de datos estadísticos 

para el turismo 

CF02_T1_P1_Bioindicadores 

 

 
2 Entrega de audios editados en 

el formato requerido para su 
implementación en medios 
digitales. 

Se realizó la grabación y 
edición de audios requerida 
por el equipo en las dos líneas 
de trabajo que me 
corresponden: 
 
CAMPESENA 

Resumen CF1_Planificacion_e_ 

implementacion_de_Buenas_ 

Practicas_Ganaderas_en_la_produc

cion_de_carne_bovina  

Resumen 

CF02_Conceptualizacion_en_buena

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 



s_practicas_ 

ganaderas_para_bovinos_de_carne 

InfoPrograma_Determinacion_de_va

riables_ambientales_de_ 

agroecosistemas 

CF01_T1_P2_Protocolos_ante_brot

es_BIOSEGURIDAD EN 

ACUICULTURA 

CF01_Intro_Variables_ambientales_

en_agroecosistemas 

Resumen 

CF2_Manejo_de_la_información_turi

stica 

CF1_T1_P2_Consumidor_turístico_

y_comportamiento_del_consumidor

_Manejo_de_la_información_turistic

a 

Resumen 

CF1_Manejo_de_la_información_turi

stica 

ENSAMBLE -BIOSEGURIDAD EN 

ACUICULTURA 

CABEZOTE_TECNICAS PARA LA 

PREPARACION DE DERIVADOS 

CARNICOS 

CF01_T2_P1_Tipos_de_agroecosist

emas 

AJUSTE 

CF02_T2_P1_Variables_para_la_cali

dad_del_suelo 

CF2 RESUMEN - Determinación de 

variables ambientales de 

agroecosistemas  

AUDIOVISUAL 

Info_Comunicación en español para 

extranjeros - Nivel III  

63310033-VALORACION 

TURISTICA DE LA BIODIVERSIDAD 

Y LAS AREAS PROTEGIDAS DE 

COLOMBIA - CF2 

63310033-VALORACION 

TURISTICA DE LA BIODIVERSIDAD 



Y LAS AREAS PROTEGIDAS DE 

COLOMBIA - CF1 

Análisis de datos estadísticos para 

el turismo 

CF02_T1_P1_Bioindicadores 

 
 
 

3 Realizar las respectivas 
correcciones en relación con la 
omisión de texto o cambios en 
el guion 
asignado. 

Se realizaron los ajustes  a los textos y 
audios solicitados por el equipo en las 
dos líneas de trabajo que me 
corresponden:  
 
AJUSTES: 
 

CF02_T2_P1_Variables_para_la_cali

dad_del_suelo 

 

CF2 RESUMEN - Determinación de 

variables ambientales de 

agroecosistemas  

 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 

4 Garantizar que la calidad del 
audio entregado sea excelente, 
con una pronunciación clara, 
tono 
de voz apropiado y sin ruidos 
de fondo no deseados. Se debe 
realiza control de calidad y 
control 
de ruidos de los audios 
producidos. 

Se realizó la grabación de 
audio en un estudio 
profesional adecuado 
acústicamente para entregar 
un trabajo de calidad.  
 
Interface Apollo 
Micrófono Shure 7B  
Computador IMac 
Programa logic 
 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 

5 Dar cumplimiento con la 
entrega de productos 
asignados en los tiempos 
definidos de acuerdo 
con el plan de trabajo y/o 
cronograma establecido por el 
responsable del equipo y/o 
responsable del Ecosistema de 
recursos educativos. 

Se realizó la grabación de los 
audios en los tiempos 
correspondientes asignados 
por el equipo de trabajo.  

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 

6 Entregar los ajustes 
requeridos que se determinen 

Se realizaron tanto los ajustes 
requeridos de audios como de 
textos específicos. Y así mismo 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 



en la revisión de los productos 
elaborados, 
dentro de los tiempos 
previstos en el cronograma de 
trabajo establecido por el 
responsable del 
equipo y/o responsable del 
Ecosistema de recursos 
educativos. 

se dió la entrega en los 
tiempos estipulados por el 
equipo.  
 
 
AJUSTES: 
AJUSTE 

CF02_T2_P1_Variables_para_la_cali

dad_del_suelo 

 

CF2 RESUMEN - Determinación de 

variables ambientales de 

agroecosistemas  

 

 

 

archivo adjunto 
de evidencias. 

7 Asistir a las reuniones de 
seguimiento agendadas por la 
línea de producción y en 
general por la 
Dirección de Formación 
Profesional, contando con la 
disposición para compartir 
pantalla y 
exponer avances de las tareas 
asignadas. 

Se asistió a las reuniones 
agendadas por la Dirección de 
Formación Profesional, Líneas 
de producción y equipo 
interno para exponer las 
tareas asignadas y/o 
información necesaria para 
una claridad en la entrega.  
 
Link de reuniones: 
 
https://teams.microsoft.com/l
/meetup-
join/19%3ameeting_ZWMxN2
EzNmMtMDc1OS00NTUzLTgx
NTEtYWRmMjk1NDQxMGFk%
40thread.v2/0?context=%7b%
22Tid%22%3a%22cbc2c381-
2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%22Oi
d%22%3a%22fb832e81-
0307-480c-9758-
b0dcd964e098%22%7d 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 

8 Realizar informes de 
actividades y demás 
requeridos por el supervisor 
y/o la Dirección de 

 
 
 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 



Formación Profesional, 
asociados a los avances de las 
responsabilidades asignadas 
con el 
cronograma de trabajo 

Se realiza un informe de 
actividades del mes 
correspondientes. 

9 Dar respuesta diaria y 
oportuna a las comunicaciones 
recibidas por parte de todos 
los roles que 
componen la línea de 
producción y en general de la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Se da respuesta diaria y 
oportuna a los requerimientos 
y asignaciones designadas por 
las líneas de trabajo que me 
corresponden. Se mantiene 
comunicación vía whatsapp y 
TRELLO. 
 
whatsapp:  
Equipo línea de producción - 
Campesena Radial Reg Huila 
 
TRELLO: 

Audiovisuales línea 
huila 
Campesina radial - FEB 
2025 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 

10 Participar en las reuniones de 
distribución y asignación de 
tareas al equipo de diseño y 
desarrollo de recursos 
educativos digitales. 

Se asistió a las reuniones 
agendadas por la Dirección de 
Formación Profesional, Líneas 
de producción y equipo 
interno para exponer las 
tareas asignadas y/o 
información necesaria para 
una claridad en la entrega.  
 
Link de reuniones: 
 
https://teams.microsoft.com/l
/meetup-
join/19%3ameeting_ZWMxN2
EzNmMtMDc1OS00NTUzLTgx
NTEtYWRmMjk1NDQxMGFk%
40thread.v2/0?context=%7b%
22Tid%22%3a%22cbc2c381-
2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%22Oi

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 



d%22%3a%22fb832e81-
0307-480c-9758-
b0dcd964e098%22%7d 

11 Brindar respaldo desde la 
función asignada a las acciones 
orientadas a la planificación, 
ejecución y fortalecimiento de 
la formación virtual y distancia 
del SENA. 

 
NO HUBO ACCIONES DE ESTE 
TIPO DURANTE ESTE MES. 

 
NO HUBO 
ACCIONES DE 
ESTE TIPO 
DURANTE ESTE 
MES. 

12 Participar en procesos de 
revisión, retroalimentación y 
actualización -en articulación 
con los 
roles necesarios de la línea de 
producción- tanto de los 
insumos recibidos como de los 
productos elaborados, 
atendiendo los requerimientos 
respectivos. 

Se asistió a las reuniones 
agendadas por la Dirección de 
Formación Profesional, Líneas 
de producción y equipo 
interno para exponer las 
tareas asignadas y/o 
información necesaria para 
una claridad en la entrega. 
 
Se mantiene comunicación 
diaria vía: 
 
TEAMS  
WHATSAPP 
TRELLO 

Se deja 
constancia de las 
evidencias en el 
archivo adjunto 
de evidencias. 

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

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

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

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. Se lista a continuación el soporte de la 

legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente 

informe de ejecución contractual.   

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.      

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 la afiliación a la 

seguridad social en la entidad Aportes en Línea con número         86618618       del mes de 

abril del año 2025 . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (8) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

María Carolina Tamayo López 
Contratista 
C.C. No. 1.020.787.513 
Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma  

Emilcen Gutierrez Nuñez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 16346540 de 2025 
Coordinadora de Formación 

 
 



 

EVIDENCIA DOCUMENTAL – MES: MAYO  
CONTRATO No. 16346540 – MARÍA CAROLINA TAMAYO LÓPEZ  

Actividad: Se realizó la grabación de audios requerida por el equipo en las dos líneas de  
trabajo que me corresponden:  
 
 

CAMPESENA 
Resumen CF1_Planificacion_e_ implementacion_de_Buenas_ 
Practicas_Ganaderas_en_la_produccion_de_carne_bovina  
Resumen CF02_Conceptualizacion_en_buenas_practicas_ ganaderas_para_bovinos_de_carne 
InfoPrograma_Determinacion_de_variables_ambientales_de_ agroecosistemas 
CF01_T1_P2_Protocolos_ante_brotes_BIOSEGURIDAD EN ACUICULTURA 
CF01_Intro_Variables_ambientales_en_agroecosistemas 
Resumen CF2_Manejo_de_la_información_turistica 
CF1_T1_P2_Consumidor_turístico_y_comportamiento_del_consumidor_Manejo_de_la_información_turi
stica 
Resumen CF1_Manejo_de_la_información_turistica 
ENSAMBLE -BIOSEGURIDAD EN ACUICULTURA 
CABEZOTE_TECNICAS PARA LA PREPARACION DE DERIVADOS CARNICOS 
CF01_T2_P1_Tipos_de_agroecosistemas 
 
AUDIOVISUAL 
Info_Comunicación en español para extranjeros - Nivel III  
63310033-VALORACION TURISTICA DE LA BIODIVERSIDAD Y LAS AREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA 
- CF2 
63310033-VALORACION TURISTICA DE LA BIODIVERSIDAD Y LAS AREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA 
- CF1 
Análisis de datos estadísticos para el turismo 
CF02_T1_P1_Bioindicadores 
 

Evidencia:   

 



 

 

EVIDENCIA DOCUMENTAL – MES: MAYO 
CONTRATO No. 16346540 – MARÍA CAROLINA TAMAYO LÓPEZ  

 
Actividad: Teniendo en cuenta que en su mayoría fueron correcciones de pausas, palabras mal escritas, 
conjugadas o con entonación donde no debía. Algunos ajustes se lograron hacer durante la grabación y 
otros después de haberla cargado debidamente en planner y recibir la notificación de un ajuste.​
 
 

Evidencia:  
​
AJUSTE 
CF02_T2_P1_Variables_para_la_calidad_del_suelo 
CF2 RESUMEN - Determinación de variables ambientales de agroecosistemas  
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 
EVIDENCIA DOCUMENTAL – MES: MAYO 

CONTRATO No. 16346540 – MARÍA CAROLINA TAMAYO LÓPEZ ​
 

Actividad: Se realizó la grabación de audio en un estudio profesional adecuado  
acústicamente para entregar un trabajo de calidad.  

Interface Apollo  
Micrófono Shure 7B  
Computador IMac  
Programa logic  



Evidencia:  

 

 



 

 

 

EVIDENCIA DOCUMENTAL – MES: MAYO 
CONTRATO No. 16346540 – MARÍA CAROLINA TAMAYO LÓPEZ  

Actividad: Se asistió a las reuniones agendadas por la Dirección de Formación 
Profesional,  Líneas de producción y equipo interno para exponer las tareas asignadas y/o 
información  necesaria para una claridad en la entrega.  

Link de reuniones:  

https://teams.microsoft.com/l/meetup  
join/19%3ameeting_ZWMxN2EzNmMtMDc1OS00NTUzLTgxNTEtYWRmMjk1NDQxMGFk 
%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1- 
506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22fb832e81-0307-480c-9758- 
b0dcd964e098%22%7d  

Evidencia: 



 

 

 
EVIDENCIA DOCUMENTAL – MES: MAYO  

CONTRATO No. 16346540 – MARÍA CAROLINA TAMAYO LÓPEZ  

Actividad: Se da respuesta diaria y oportuna a los requerimientos y asignaciones  
designadas por las líneas de trabajo que me corresponden. Se mantiene comunicación vía  
whatsapp y planner..  

whatsapp:  
Equipo línea de producción - Campesena Radial Reg Huila  
Equipo audiovisual y podcast 2025 

Planner:  

campesena 2025​
audiovisual Huila Tolima​
audiovisual 
https://planner.cloud.microsoft/webui/plan/uCK1I_c3gE2iN0h5zte0m2QACiFx/view/board?ti
d=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7 



Evidencia: 

​

 



 


