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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Granada Meta, octubre de 2025

Sefior (a)

HERNANDO SANABRIA PADILLA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. No CO1.PCCNTR 7449545
Coordinador académico

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META SEDE NARANJOS
Granada Meta

Asunto: Informe mensual ejecucién contractual
Mes octubre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7449545 del afio 2025

MARLENY SALAZAR HERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 40390635 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,
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 cuarenta y ocho millones
ciento cuarenta y un mil quinientos cuarenta y nueve pesos m/cte. ($48.141.549). Amparados en el
CDP No. 3125 del 09 de febrero de 2025. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente por dos 18 dias del mes de febrero de 2025 por valor de
dos millones setecientos cincuenta y nueve mil setecientos siete pesos m/cte. ($2.759.707), b) 9 pagos
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de cuatro millones quinientos noventa
y nueve mil quinientos once pesos m/cte. ( $4.599.511) cada unoy, c) Un pago final correspondiente a
26 dias del mes de diciembre de 2025, por valor de tres millones novecientos ochenta y seis mil
doscientos cuarenta y tres pesos m/cte. (53.986.243).

Plazo: Sera hasta el 26 de diciembre de 2025.

OBJETO: Prestar servicios personales de cardcter temporal para orientar acciones de
formacién en los programas ofertados por el Centro Agroindustrial del Meta de la Linea
presupuestal Regular enlos niveles Titulada, complementaria y/o Virtual de acuerdo a su
perfil profesional y disefio curricular en ejecucion.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

SENA

N

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones Evidencias

realizadas

1 Participar en la planeacidn de los procesos | En el presente Se presentan
formativos de acuerdo con los periodo se han acciones en este
lineamientos establecido item.
institucionales, de acuerdo con su perfil. acciones para esta

obligacion

2 Participar en la generacion y desarrollo de | En el presente No se presentan
disefio curricular, proyectos de periodo no se han acciones en este
investigacion establecido item.
aplicada, innovacion pedagdgica, acciones para esta
desarrollo tecnoldgico, publicaciones y obligacion.
estudios de vigilancia
tecnolégica 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
formacién
asi lo requiera.

3 Aplicar el procedimiento de aprendizajes En el presente No Se presentan
previos, realizar reconocimiento de estilos | periodo no se han acciones en este
y ritmos de aprendizaje de las fichas establecido item.
asignadas, de acuerdo con los acciones para esta
procedimientos, plazosy obligacion
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.

4 | Orientar la formacién profesional integral Se ejecutd la Planes de trabajo,
de acuerdo el modelo pedagdgico de la planeacion de guias de
entidad, el disefio y desarrollo curricular actividades a Aprendizaje,
de los programas del area tematica de las desarrollar en .

i . . material de apoyo
fichas asignadas; propendiendo por la los programas de
permanencia y certificacion de los formacion
aprendices en el desarrollo asignados,
de la formacién profesional integral. mediante las
guias de
aprendizaje.
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5 Emitir juicio de evaluacidon de los Se emitieron juicios | Se presentan
resultados de aprendizaje, de las evaluativos acciones en este
competencias del programa, en el formacion titulada. | item
desarrollo de su formacién, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad defina.

6 Registrar en el sistema de gestidn Para el presente No se presentan
académica establecido por la entidad en periodo no se acciones en esteitem
un plazo maximo de tres (3) dias, todas las | ejecutaron estas
actividades que se relacionan en el acciones de
procedimiento de la ejecucién de la formacion
formacion profesional.

7 Reportar oportunamente al coordinador Para el presente No se presentan
académico, a través de medios formales, item no se acciones para este
las novedades que se generen durante la presentan item
ejecucion de la formacion de las fichas novedades
asignadas; y hacer seguimiento a las
mismas.

8 | Verificar que los participantes a su Mediante lista de Se presentan
formacién se encuentren en estado "en asistenciay acciones para este
formacién" en el sistema de gestién revision de item por medio de la
académica de la entidad. plataformas consolidaciony

verificacion de la
informacién

9 | Apoyar en el acopio de los documentos del | En el presente No se presentan
procedimiento de Ingreso de aprendices periodo no se han acciones en este
cuando las condiciones de la poblacién lo establecido item.
requieran. acciones paraesta

Obligacién.

10 | Participar cuando el centro lo requiera en En el presente No se presentan
el proceso de seleccion, disefio de talleres | periodo no sean acciones de
e instrumentos que alimenten los bancos establecido formacion para este
de pruebas para la seleccion de acciones para esta item.
aprendices. obligacion.

11 | Participar e informar las situaciones En el presente No se presentan
presentadas con aprendices en los comités | periodo son se acciones para este
de evaluacién y seguimiento ordinario y establecieron item, y se fijan
extraordinario que se programen, de acciones para esta | cumplimientos.
acuerdo con la citacién realizada. obligacion

12 | Aplicar las medidas formativas Se les recuerda a Aplicacién del

establecidas en el reglamento del
aprendiz.

los aprendices los

manual del aprendiz.
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derechosy
deberes que
tienen en las
instalaciones del

Sena
13 | Participar y aportar en la construccion de En el presente No se presentan
los entregables de las fases de Registro periodo no se han acciones en este
calificado y Autoevaluacidn para los establecido item.
programas en nivel tecnolégico, cuando el | acciones para esta
centro lo requiera. obligacion.
14 | Apoyar al centro de formacién en la En el presente Se presentan
promocién de la oferta institucional. periodo se han acciones para este
establecido item por medio de la
acciones para esta | participacion en la
obligacidn feria municipal de
Puerto Rico Meta
15 | Realizar seguimiento a la etapa productiva, | Para el presente Se presentan
documentar y acompafiar al aprendiz en periodo se acciones para este
reunion(es) con el conformador, registrar presentaron item
las evidencias del proceso y aplicar acciones
instrumentos que evallen la etapa relacionadas con
productiva y aporten a la mejora del seguimiento a
proceso formativo. etapa productiva
ficha 2995681
técnico asesoria
comercial
16 | Acompaniar a los aprendices a las En el presente No se presentan
actividades contempladas en el Plan periodo no se han acciones en este
Nacional de Bienestar al Aprendiz. establecido item.
acciones para esta
obligacion.
17 | Ejecutar un minimo de 176 horas Se ejecutaron En el presente item

mensuales de formacién directa de
acuerdo con la programacion de la
formacion del Centro.

acciones de
formacion en las
siguientes fichas:
3231158 Técnico
Asistencia
Administrativa —
ficha 2995681
técnico asesoria
comercial
seguimiento etapa

si se presentan
acciones. Registro
entregado en el
presente informe
mensual.
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18 | Apoyar las etapas precontractual y En el presente No se presentan
contractual (apoyos técnicos) dentro de los | periodo no se han acciones en este
procesos contractuales y de cooperacion establecido item.
asignados por el supervisor o el ordenador | acciones para esta
del gasto. obligacion.

19 | Asistir y entregar los compromisos En el presente Se presentan
adquiridos de las reuniones que programe | periodo se han acciones en este
el ordenador del gasto y/o supervisor con establecido item.
ocasioén al desarrollo de su objeto acciones para esta
contractual. obligacion por

medio de
programacion
semana de
planeacién

20 | Atender las orientaciones del equipo En el presente No se presentan
técnico-pedagdgico del Centro de periodo no se han acciones en este
formacién y de la regional Meta. establecido item.

acciones para esta
obligacion.

21 | Realizar la solicitud de las necesidades de En el presente No se presentan
materiales de formacién con todas las periodo no se han acciones en este
caracteristicas y especificaciones segun establecido item.
proyectos de formacién de acuerdo con la | acciones para esta
especialidad y demas procedimientos. obligacion.

22 | Informar la necesidad de giras técnicas, y En el presente No se presentan
documentar el cumplimiento y evaluacion | periodo no se acciones en este
de la misma. realizan acciones item

para esta
obligacion.

23 | Promover, divulgar y participar cada mes En el presente No se presentan
las actividades y el material bibliografico periodo no se han acciones en este
digital/fisico a los aprendices enviado por establecido item.
el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir
referencias bibliograficas, participar de
talleres y eventos, entre otros).

24 | Elaborar informe de ejecucion del En el presente No se presentan

proyecto formativo y cierre de etapa
lectiva y productiva.

periodo no se
realizaron acciones
para esta
obligacién

acciones en este
item.
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25 | Diligenciar los formatos del archivo de En el presente No se presentan
gestién segun los lineamientos de gestidn periodo no se han acciones en este
documental acorde a la historia académica | establecido item.
de cada aprendiz y cada ficha mensual. acciones para esta
Migrar la informacion de las historias obligacion.
académicas al archivo/espacio digital
orientado por la Coordinacién
del Grupo de Formacion Integral, Gestién
Educativa y promocidn y Relaciones
Corporativas del Centro.

26 | Registrar y mantener actualizada la hoja de | Accidn realizada en | Presentacion de
vida en el SIGEP, y anexar los soportes en plataforma con informes de
el mismo aplicativo. soportes ejecucién

contractual y cuenta
de cobro

27 | Generar acciones que promuevan y En el presente Se desarrollan
garanticen el cumplimiento de los periodo se actividades
protocolos de bioseguridad en el Centro de | presentan acciones | relacionadasy se
formacién y ambientes. para este item firma asistencia

28 | Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”. | Por medio del Se presentan

cumplimiento de la | acciones para este
normatividad item

29 | Dar cumplimiento al Sistema Institucional | Se da Se presentan
de Gestidn y Autocontrol y los modelos y cumplimiento por acciones para este
sistemas de gestion que lo componen. medio de item

directrices

30 | Responder por los bienes y elementos Se presentan Manejo adecuado de
puestos a su disposicion para el acciones y se da muebles y enseres lo
cumplimiento del objeto del contrato y cumplimiento mismo que de los
una vez finalizado, quedar a paz y salvo mediante la ambientes de
con el Almacén. apropiacién de aprendizaje

responsabilidad
personal y colectiva
frente al uso
adecuado de
recursos
31 | Tener la disponibilidad de desplazamiento | Se presentan Se presentan

a los lugares donde de oriente la
formacién, cuando este programado en
formacién presencial.

acciones mediante
el desplazamiento
al municipio de
Puerto Rico Meta

acciones para este
item.
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32 | Presentar oportunamente los informes de | Se da Se presentan
ejecucién contractual y cuentas de cobro cumplimiento acciones para este
de acuerdo con la ejecucion del contrato. relacionado con la | requerimiento

presentacion de
informes de
ejecucién
contractual y
cuenta de cobro

33 | Realizar las demas actividades propias y Disponibilidad y Se presenta acciones
necesarias para el cumplimiento el objeto | disposicidn para para este item
contractual. ejecutar acciones relacionadas con la

gue permitan ejecucién de la
cumplir el objeto formacion
contractual profesional integral

34 | Asumir las demas actividades asignadas Se da Se presentan
por el supervisor del contrato, necesarias cumplimiento por acciones para este
para el cumplimiento del objeto medio del requerimiento
contractual, garantizando su desarrollo acatamiento de
conforme a los lineamientos directrices
institucionales. impartidas por la

coordinacion
académica

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe

de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9492156049 de la planilla aportes en linea y octubre 2025 (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

WL e

MARLENY SALAZAR HERNANDEZ
Contratista

C.C. No. 40390635 de Villavicencio Meta

Recibi a satisfaccion:

Firma

HERNANDO SANABRIA PADILLA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7449545 de 2025

Coordinador
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INFORME DE ACTIVIDADES
=l T DESARROLLADAS PARA LA FORMACION
7A§ PRESENCIAL Y TITULADA MES
OCTUBRE DE 2025

INFORME DE EVIDENCIAS OCTUBRE DE 2025

CIUDAD Y FECHA: FECHA DE INICIO: FECHA DE FIN:
Granada, octubre 2025 01 de octubre 2025 31 de octubre 2025
LUGAR: Sede Urbana Granada, Naranjos DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO:

Agroindustrial del Meta (CAM).

TEMAS: Informe de actividades desarrolladas durante los dias 01 de octubre al, 31 de octubre de 2025.

OBJETIVO: Realizar Informe de las actividades, con las evidencias contractuales ejecutadas del 01 de octubre al 31 de
octubre 2025.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

Realicé todos los procesos de planeacion y seguimiento requeridos durante el proceso, hacienda uso de
los medios tecnoldgicos disponible; también adelanté acciones de formacién de manera presencial ficha
3231158 Técnico Asistencia Administrativa - 2995681 técnico asesoria comercial seguimiento etapa productiva
entre el 01 al 31 de octubre 2025.

EVIDENCIAS PRESENCIALES

Registro fotografico




e Evidencias Sesiones de Formacion Presencial y Virtual, haciendo uso de las
o TIC's WhatsApp, Meet, Correo Electrénico, Plataforma Sofia Plus.

e Evidencias Listas de asistencia a las sesiones de formacion.

e FECHA MES DE ENTREGA DEL INFORME: 01/10/2025 HASTA 31/10/2025

=N

MARLENY SALAZAR HERNANDEZ

INSTRUCTORA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARLENY SALAZAR HERNANDEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995681 - ASESORIA COMERCIAL

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

21/10/25 15:05

Page 1 of 5




Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
estrategia de ventas

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

21/10/25 15:05 Page 2 of 5



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . s :
cliente y objetivos comerciales

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3231158 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

21/10/25 15:05 Page 3 of 5



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

21/10/25 15:05

Page 4 of 5




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pR0oCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formf51t|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 152,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 176,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARLENY SALAZAR HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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