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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Armenia Noviembre del año 2025 

 
Señor (a) 
Diego Fernando Sierra Salas 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7532294 del 2025 
Profesional G09 Centro Agroindustrial 
Armenia  

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

Referencia: CO1.PCCNTR.7532294 del 2025 
 
Germán Ignacio Valencia Castro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 10.285.623 de 
Manizales, en mi calidad de Contratista del SENA, en del Centro Agroindustrial, 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 CUARENTA Y CINCO 
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS MCTE. ($45.995.110). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de febrero por valor de UN MILLÓN SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL 
CUATROCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS MCTE. ($1.686.487), b) NUEVE (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 uno y un pago en el mes de 
diciembre por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS MCTE. 
($2.913.024). 
 
NOTA: Se hace un cambio al contrato No. CO1.PCCNTR.7532294 del 2025 con relación al primer y 
último pago, primer pago por valor de UN MILLON QUNIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO 
SETENTA PESOS M/CTE. ($1.533.170), y un último pago por valor de TRES MILLONES SESENTA Y 
SEIS MIL TRECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS M/CTE. ($3.066.341), estos valores no generan 
cambio en el valor total del contrato. Que seguirá siendo de CUARENTA Y CINCO MILLONES 
NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS MCTE. ($45.995.110). 
 
Plazo: Será hasta el veinte (20) de diciembre de 2025. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de la 
formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definidos en los diseños 
curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la población 
campesina, aportando al fortalecimiento de la economía popular, familiar, étnica y comunitaria, 
en concordancia con lineamientos establecidos por la Dirección del Sistema Nacional de 
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Formación para el Trabajo y la Coordinación Nacional de Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía popular - CampeSENA en el área asignada de Agrícola. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 
cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar, asesorar y acompañar 
de forma permanente a los 
aprendices en el desarrollo de las 
actividades establecidas en la 
guía de aprendizaje de acuerdo 
lo establecido en las guías, los 
procedimientos y el Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autoevaluación “SIGA” del SENA 
el cual se encuentra 
documentado en la plataforma 
Compromiso, en los programas 
del área temática objeto del 
contrato según asignación de 
grupos. 

Se dio formación en las 
fichas 3275851, 3327524, 
3356436 Producción De 
Hongos Comes�bles Y 
Medicinales Con Énfasis En 
La Orellana. Se dio 
formación en la ficha 
3275353 Implementación 
De Cul�vos En La 
Agricultura Urbana. Se dio 
formación en la ficha 
3335479 Establecimiento 
De Cul�vos En Agricultura 
Urbana.  

La información se encuentra en 
las evidencias del informe del 
mes de noviembre y en el Drive 
(RUTA 3). 

 

 

2 Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos de 
aprendizaje. 

Esta actividad se realiza de 
manera continua como 
parte del acompañamiento 
formativo, identificando 
tanto los conocimientos 
previos como los estilos de 
aprendizaje de los 
aprendices para ajustar la 
metodología y los recursos 
pedagógicos de forma 
pertinente. 

Planeaciones ajustadas a las 
necesidades de los aprendices, y 
soportes complementarios como 
fotos, listas de asistencia, videos 
y materiales generados durante 
actividades formativas prácticas. 
La información se encuentra en 
las evidencias del informe del 
mes de noviembre y en el Drive 
(RUTA 3). 

3 Acompañar a la población 
campesina; en la planificación de 
mejoras de producción familiar, 
capacidad productiva y 
condiciones ambientales en 
concordancia con el protocolo 
de atención definido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía 
popular - CampeSENA. 

Durante las formaciones 
diarias se proporciona un 
acompañamiento continuo 
que garantiza el 
seguimiento y apoyo 
constante a cada proceso, 
fortaleciendo así la 
experiencia formativa de 
manera integral. 

Las listas de asistencia y fotos se 
encuentran en las evidencias del 
informe del mes de noviembre. 
Drive (RUTA 3). 

 

4 Reportar la información 
académica y administrativa 

La información registrada y 
entregada incluyó 

La información se encuentra en 
las evidencias del informe del 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/knarvaez_sena_edu_co/Documents/CAMPESENA%202025/CAJA%20DE%20HERRAMIENTAS/2.%20Eje%20Desarrollo%20de%20capacidades/RUTA%203%20y%204/Germ%C3%A1n%20Ignacio%20Valencia%20Castro/RUTA%203?csf=1&web=1&e=IsKTMS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/knarvaez_sena_edu_co/Documents/CAMPESENA%202025/CAJA%20DE%20HERRAMIENTAS/2.%20Eje%20Desarrollo%20de%20capacidades/RUTA%203%20y%204/Germ%C3%A1n%20Ignacio%20Valencia%20Castro/RUTA%203?csf=1&web=1&e=IsKTMS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/knarvaez_sena_edu_co/Documents/CAMPESENA%202025/CAJA%20DE%20HERRAMIENTAS/2.%20Eje%20Desarrollo%20de%20capacidades/RUTA%203%20y%204/Germ%C3%A1n%20Ignacio%20Valencia%20Castro/RUTA%203?csf=1&web=1&e=IsKTMS
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requerida en el proceso de 
formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o permanente 
por el SENA para el seguimiento 
de actividades específicas, 
entregando informe al 
supervisor del contrato. 

asistencias, evaluaciones, 
evidencias de aprendizaje 
como foto, según guía de 
aprendizaje, y 
seguimientos individuales 
o grupales, todo conforme 
a los lineamientos del 
SENA y con el fin de 
garantizar la trazabilidad 
del proceso formativo. 

mes de noviembre; como 
correos electrónicos, pantallazos 
de Sofia. Drive (RUTA 3).  RUTA 2 
.  

 

5 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con una 
antelación mínima de una 
semana las formaciones 
extramurales a atender, de 
manera que se autorice por 
escrito su movilización previa a la 
salida, en el marco de su objeto 
contractual. 

Se gestionaron las salidas a 
terreno con previsión, 
facilitando los trámites 
necesarios para su 
aprobación y asegurando 
así el desarrollo oportuno 
de las actividades fuera del 
aula. La agenda de 
desplazamiento del mes de 
noviembre se pasó el 7 de 
octubre para su respectiva 
aprobación. La agenda de 
octubre se encuentra en su 
respectivo informe 
aprobada y legalizada. 

La respectiva aprobación se 
encuentra en el informe GF del 
mes de noviembre 2025. 

6 Emitir juicio valorativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
aplicando los procedimientos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina, en un plazo 
máximo de tres (3) días después 
de haber terminado el resultado 
de aprendizaje correspondiente. 

Se emitieron los juicios 
valorativos sobre el 
cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje 
de la ficha (3275851), 
utilizando los 
procedimientos y 
herramientas tecnológicas 
definidas por la entidad, 
dentro del plazo 
establecido. 

El correo enviado el 8 y 24 de 
noviembre a 
certificacion9120@sena.edu.co, 
también fue enviado al correo del 
supervisor de contrato y líder de 
la estrategia campesena 
dsierras@sena.edu.co. La 
información se encuentra en las 
evidencias del mes de 
noviembre. 

7 Reportar la información para la 
creación de unidades 
productivas, bajo criterios de 
calidad, oportunidad y 
veracidad, cuando se le haya 
asignado formaciones 
complementarias en la ruta 
creación de unidades 
productivas. 

Durante el mes de 
noviembre, esta actividad 
no estuvo contemplada en 
el cronograma operativo. 

La actividad figura como no 
ejecutada en el informe del mes 
de noviembre, sin evidencia para 
este mes. 

8 Participar y apoyar en el proceso 
de inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, alcance, 

Se han canalizado 
propuestas de 
colaboración derivadas del 

actas, registros fotográficos, 
piezas publicitarias, 
comunicaciones institucionales y 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/knarvaez_sena_edu_co/Documents/CAMPESENA%202025/CAJA%20DE%20HERRAMIENTAS/2.%20Eje%20Desarrollo%20de%20capacidades/RUTA%203%20y%204/Germ%C3%A1n%20Ignacio%20Valencia%20Castro/RUTA%203?csf=1&web=1&e=IsKTMS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/knarvaez_sena_edu_co/Documents/CAMPESENA%202025/CAJA%20DE%20HERRAMIENTAS/2.%20Eje%20Desarrollo%20de%20capacidades/RUTA%202?csf=1&web=1&e=Eu8WHJ
mailto:certificacion9120@sena.edu.co
mailto:dsierras@sena.edu.co
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estrategias, cadena de valor, 
metodología, procedimientos e 
impacto. 

contacto continuo con 
entidades del sector 
público, privado y 
comunidad formativa, 
fortaleciendo el vínculo del 
centro con su entorno 
estratégico. 

piezas publicitarias que reflejan 
el fortalecimiento del vínculo del 
centro con su entorno. La 
información se encuentra en las 
evidencias del informe del mes 
de noviembre. 

9 Informar a la subdirección de 
centro las oportunidades de 
relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto 
contractual pudieran ser 
gestionadas. 

A partir del contacto 
constante con actores del 
entorno, se han detectado 
posibilidades de 
articulación que han sido 
compartidas con la 
subdirección del centro 
como parte del 
compromiso institucional 
por fortalecer alianzas 
estratégicas. 

Actas, fotos, listas de asistencia, 
correos y registros de visitas 
evidencian la gestión compartida 
con la subdirección para 
fortalecer alianzas estratégicas. 
La información de la cual se haya 
hecho participe se encontrará en 
las evidencias del mes de 
noviembre. 

10 Participar mensualmente en la 
reunión de seguimiento 
operativo del programa 
convocadas por la coordinación 
académica y/o misional con 
observancia del esquema 
operativo establecido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía 
popular – CampeSENA para tal 
fin y generar las respectivas 
evidencias. 

Se ha asistido 
regularmente a las 
reuniones mensuales de 
seguimiento operativo, 
siguiendo las orientaciones 
de CampeSENA y dejando 
evidencia clara de cada 
participación, el día 10 de 
noviembre.  

La participación se respalda con 
actas firmadas y registros 
fotográficos que evidencian el 
cumplimiento de las 
orientaciones de CampeSENA, 
además del correo. La 
información se encuentra en las 
evidencias del informe del mes 
de noviembre.  

11 Participar en eventos de carácter 
técnico, estratégico, de 
socialización y de otro tipo de 
evento al que sea convocado por 
la dirección general, regional o 
centro de formación, 
garantizando la transferencia de 
conocimiento obtenido al 
equipo de trabajo. 

Se participo en un evento 
de la feria de economía 
popular el jueves 20 de 
noviembre, y el día 26 de 
noviembre otra actividad 
con dos aprendices de cada 
una de las asociaciones 
que ganaron kit productivo 
para que contaran su 
experiencia. 

Las evidencias al respecto en el 
informe del mes de noviembre. 

12 Presentar informe mensual 
sobre la ejecución de las 
obligaciones contractuales 
donde se evidencie el avance a 
las metas asignadas, así como el 
respectivo análisis y acciones de 
mejora cuando dé a lugar y a la 
terminación del contrato 

Durante la ejecución 
contractual se presentó 
reporte periódico con los 
avances logrados y ajustes 
realizados, y al finalizar, se 
entregó síntesis de gestión 
conforme a lo solicitado 

Como soporte de esta actividad 
se cuenta con reportes firmados, 
evidencias documentales de los 
avances logrados y el informe del 
mes de noviembre, GC Y GF 
entregado al supervisor. 
 



 

7 
GTH-F-062 V10 

presentar al supervisor de 
contrato informe anual de 
gestión de centro en los 
términos solicitados. 

por la supervisión en el 
mes de noviembre. 

13 Vigilar y salvaguardar los bienes 
que hagan parte del patrimonio 
del SENA o de otras entidades o 
de particulares puestos al 
servicio de la entidad, y que le 
hayan sido entregados para el 
desarrollo del objeto del 
contrato, por lo que son sujetos 
de control y vigilancia. En 
consecuencia, deberán sujetarse 
a las guías y/o procedimientos 
aplicables a los bienes fijados en 
la plataforma Compromiso; 
adicionalmente deberá estar 
atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de los 
elementos, así como la hoja de 
vida de los bienes en la cual se 
date la información actualizada 
de los mismos, dar cuenta sobre 
la entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del 
contrato respectivo y a los 
órganos de control fiscal y 
disciplinario, de ser procedente. 

No tengo bienes a mi cargo 
pertenecientes al Sena. 

Se puede verificar en 
https://miinventario.sena.edu.co 
La evidencia se encuentra en el 
informe del mes de noviembre 
del 2025. 

14 Realizar de manera oportuna el 
proceso de seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva del aprendiz, 
implementando los formatos 
vigentes para tal fin, disponibles 
en la plataforma compromiso 
para las diferentes alternativas 
de desarrollo de etapa 
productiva, cuando sea 
asignado. 

Actividad contemplada en 
el plan de formación 
titulada, sin asignación 
especifica en este corte 
para el mes de noviembre. 

Informe mensual de noviembre 
sin inclusión de eventos de este 
tipo. 

15 Validar novedades académicas y 
disciplinarias de los aprendices 
conforme al reglamento del 
aprendiz: Reintegros, traslados, 
aplazamientos, deserciones; 
conforme lo establece el 
reglamento del aprendiz 
comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 

No se han reportado 
inconvenientes al agente 
GAE, relacionados con 
nombres mal escritos y 
registrados, cedulas o 
tarjetas de identidad 
obsoletas. 
 
 

Informe mensual de noviembre 
sin anotaciones de 
inconvenientes. 
 
 
 

 

https://miinventario.sena.edu.co/
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anomalías, inconsistencias, y 
hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique. 

 

16 Mantener actualizado el 
Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos 
actualizados del sistema 
Integrado de gestión dispuestos 
en la plataforma COMPROMISO, 
pertenecientes a la guía de 
procesos formativos, presentado 
mínimo los siguientes soportes: 
a. Plan de trabajo concertado 
con el aprendiz para el 
desarrollo de la ruta de 
aprendizaje, según guía para 
desarrollar los procesos 
formativos. b. Guía de 
aprendizaje. c. Actas con los 
planes de mejoramiento 
académicos para aprendices que 
lo requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación de etapa 
productiva (si aplica). e. Bitácora 
del Aprendiz en etapa productiva 
(si aplica) f. Formato de 
asistencia y Registro de 
inasistencias en aplicativo 
SOFIA PLUS. g. Formato de 
juicios evaluativos debidamente 
diligenciada para cada resultado 
de aprendizaje. 

Se ha tratado de mantener 
actualizado el Portafolio 
del Instructor, 
incorporando los formatos 
vigentes del Sistema 
Integrado de Gestión a 
través de la plataforma 
COMPROMISO, y los que 
corresponder al programa 
CampeSENA, con los 
soportes exigidos según la 
guía de procesos 
formativos. Las listas de 
asistencia e imágenes del 
mes de noviembre y 
diciembre se irán 
anexando, conforme pasen 
las fechas. 

La información se encuentra en 
las evidencias del mes de 
noviembre. Drive (RUTA 3).  
RUTA 2 . 

 

17 Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos 
cuando sea requerido según el 
área de su especialidad y de 
conformidad con la 
programación académica 
establecida. 

Se verificaron las 
actividades programadas 
para el mes de noviembre, 
confirmando que no se 
contemplaban sesiones de 
formulación de proyectos. 

Registros del informe de 
noviembre, sin inclusión de esta 
actividad. 

18 Realizar su afiliación ante la 
administradora de riesgos 
laborales que disponga el SENA, 
bajo la clase de riesgo 
relacionada con el diseño 
curricular a ejecutar, en el caso 
de tener diseños curriculares de 
varias líneas productivas tener 

Al inicio del contrato se 
hizo la afiliación a la ARL y 
aun continuo con ella, esto 
se evidencia en la planilla 
numero 7989774888 mes 
OCTUBRE 

Soporte de pago Planilla 
Integrada Autoliquidación 
Aportes ARL, Evidencias informe 
del mes de noviembre 2025, 
archivo GC y GF. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/knarvaez_sena_edu_co/Documents/CAMPESENA%202025/CAJA%20DE%20HERRAMIENTAS/2.%20Eje%20Desarrollo%20de%20capacidades/RUTA%203%20y%204/Germ%C3%A1n%20Ignacio%20Valencia%20Castro/RUTA%203?csf=1&web=1&e=IsKTMS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/knarvaez_sena_edu_co/Documents/CAMPESENA%202025/CAJA%20DE%20HERRAMIENTAS/2.%20Eje%20Desarrollo%20de%20capacidades/RUTA%202?csf=1&web=1&e=Eu8WHJ
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en cuenta el mayor riesgo 
asociado. 

19 Las demás que sean asignadas 
por el supervisor de contrato 
según aplique de acuerdo con los 
lineamientos emitidos por la 
Dirección del Sistema Nacional 
de Formación para el Trabajo – 
Grupo de Atención Integral, 
Diferencial e Incluyente a la 
Economía popular - CampeSENA. 

Durante el mes de 
noviembre no se 
recibieron nuevas 
asignaciones. Las 
actividades ejecutadas 
corresponden 
exclusivamente a las tareas 
previamente establecidas. 

No hay evidencias al respecto en 
el informe del mes de 
noviembre. 

 
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.  

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
FINAL 

1 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

1/11/2025 1/11/2025 

2 152825 Armenia - Pijao - Vereda Guacas - 
Pijao - Armenia 

3/11/2025 3/11/2025 

3 152825 Armenia - Circasia - vereda congal - 
Circasia - Armenia 

4/11/2025 4/11/2025 

4 152825 Armenia - Pijao - Vereda La 
Macarena - Pijao - Armenia 

5/11/2025 5/11/2025 

5 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

6/11/2025 6/11/2025 

6 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

7/11/2025 7/11/2025 

7 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

8/11/2025 8/11/2025 

8 152825 Armenia - Pijao - Vereda Guacas - 
Pijao - Armenia 

10/11/2025 10/11/2025 

9 152825 Armenia - Circasia - vereda congal - 
Circasia - Armenia 

11/11/2025 11/11/2025 

10 152825 Armenia - Pijao - Vereda La 
Macarena - Pijao - Armenia 

12/11/2025 12/11/2025 

11 152825 Armenia - Pijao - Vereda Guacas - 
Pijao - Armenia 

13/11/2025 13/11/2025 
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12 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

14/11/2025 14/11/2025 

13 152825 Armenia - Pijao - Vereda Guacas - 
Pijao - Armenia 

17/11/2025 17/11/2025 

14 152825 Armenia - Circasia - vereda congal - 
Circasia - Armenia 

18/11/2025 18/11/2025 

15 152825 Armenia - Pijao - Vereda La 
Macarena - Pijao - Armenia 

19/11/2025 19/11/2025 

16 152825 Armenia - Pijao - Vereda Guacas - 
Pijao - Armenia 

20/11/2025 20/11/2025 

17 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

21/11/2025 21/11/2025 

18 152825 Armenia - Pijao - Vereda Guacas - 
Pijao - Armenia 

24/11/2025 24/11/2025 

19 152825 Armenia - Circasia - vereda congal - 
Circasia - Armenia 

25/11/2025 25/11/2025 

20 152825 Armenia - Pijao - Vereda La 
Macarena - Pijao - Armenia 

26/11/2025 26/11/2025 

21 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

27/11/2025 27/11/2025 

22 152825 Armenia - Córdoba - Vereda 
Granadas – Córdoba – Armenia 

28/11/2025 28/11/2025 

 
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. 
 
Nota 2:  El informe de apoyo a la formación se encuentra con 159.30 horas, al momento de 
presentar el informe aun no me matriculan la ficha 3395525 con 2 horas para el mes de noviembre. 
(Muestreos de suelos Agrícolas). Todo se encuentra en las evidencias del mes al final de este 
informe. 
 
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. 7989774888 de la planilla, operador SOI y periodo OCTUBRE del 2025. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Balance presupuestal del contrato: El balance presupuestal del contrato referido anteriormente 
para el presente contrato se detalla a continuación: 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $ 45.995.110,00 

VALOR EJECUTADO EN EL PRESENTE PERIODO $4.599.511,00 

VALOR EJECUTADO A LA FECHA $ 42.928.769,00 
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VALOR POR EJECUTAR 3. 066.341,00 

Evidencias en (xx) folios 
Cordialmente,  

 
Germán Ignacio Valencia Castro 
Contratista 
C.C. No. 10.285.623 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Diego Fernando Sierra Salas 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7532294 del 2025 
Profesional G09 Centro Agroindustria 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GERMAN IGNACIO VALENCIA CASTRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3275851 - PRODUCCION DE HONGOS COMESTIBLES Y
MEDICINALES CON ENFASIS EN LA ORELLANA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Cosechar producto agrícola según especificaciones técnicas
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	EVALUAR LOS PARÁMETROS PARA LA COSECHA DE HONGOS COMESTIBLES Y MEDICINALES, SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS
DE PRODUCCIÓN Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.

02	COSECHAR LOS HONGOS COMESTIBLES Y MEDICINALES APLICANDO CRITERIOS TÉCNICOS Y
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS Y NECESIDADES DEL MERCADO.

03	DETERMINAR EL FIN DE LA COSECHA Y EL USO DE LAS UNIDADES EN ABANDONO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE
PRODUCCIÓN Y NORMAS ESTABLECIDAS.

04
CALCULAR LA EFICIENCIA BIOLÓGICA TENIENDO EN CUENTA LOS VALORES DE COSECHA Y EL SUSTRATO EN SECO PARA HACER
CORRECTIVOS EN EL PRÓXIMO CICLO DE PRODUCCIÓN.

PREPARAR SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS Y MANUALES
TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	ALISTAR LOS COMPONENTES DEL SUSTRATO DE ACUERDO CON: DISPONIBILIDAD Y CARACTERÍSTICAS FÍSICAS Y QUÍMICAS DE
ESTOS.

02	MEZCLAR LOS COMPONENTES DEL SUSTRATO CON CRITERIOS DE HOMOGENIZACIÓN ESTABLECIDOS.

03	EMPACAR EL SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS DE PESO, VOLUMEN Y DENSIDAD.

04	PASTEURIZAR EL SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS DE TEMPERATURA Y TIEMPO.
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SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR MATERIAL VEGETAL, AGRO INSUMOS, HERRAMIENTAS Y ÁREAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CULTIVO EN ESPACIOS
URBANOS

MANTENER EL CULTIVO URBANO DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA AMBIENTAL

PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DEL ESTABLECIMIENTO DE CULTIVO.

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO TÉCNICO DEL CULTIVO CON BASE EN MÉTODOS DE SIEMBRA,
CONDICIONES EDAFO-CLIMÁTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS.

01	APLICAR LOS PROTOCOLOS DE ASEPSIA AL CUARTO DE SIEMBRA SEGÚN LAS ESPECIFICACIONES Y RECOMENDACIONES

02	SEMBRAR LA SEMILLA ASEXUAL DEL HONGO EN EL SUSTRATO, CON BASE EN LOS PROTOCOLOS TÉCNICOS Y DE ASEPSIA
ESTABLECIDOS.

03	VERIFICAR CONDICIONES AMBIENTALES DEL CUARTO DE INCUBACIÓN SEGÚN ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA
ESPECIE A INCUBAR.

04	MONITOREAR EL DESARROLLO Y REPRODUCCIÓN DEL MICELIO TENIENDO EN CUENTA PARÁMETROS DE SANIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

3356436 - PRODUCCION DE HONGOS COMESTIBLES Y
MEDICINALES CON ENFASIS EN LA ORELLANA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Cosechar producto agrícola según especificaciones técnicas
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	EVALUAR LOS PARÁMETROS PARA LA COSECHA DE HONGOS COMESTIBLES Y MEDICINALES, SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS
DE PRODUCCIÓN Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.

02	COSECHAR LOS HONGOS COMESTIBLES Y MEDICINALES APLICANDO CRITERIOS TÉCNICOS Y
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS Y NECESIDADES DEL MERCADO.

03	DETERMINAR EL FIN DE LA COSECHA Y EL USO DE LAS UNIDADES EN ABANDONO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE
PRODUCCIÓN Y NORMAS ESTABLECIDAS.

04
CALCULAR LA EFICIENCIA BIOLÓGICA TENIENDO EN CUENTA LOS VALORES DE COSECHA Y EL SUSTRATO EN SECO PARA HACER
CORRECTIVOS EN EL PRÓXIMO CICLO DE PRODUCCIÓN.
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PREPARAR SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS Y MANUALES
TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	ALISTAR LOS COMPONENTES DEL SUSTRATO DE ACUERDO CON: DISPONIBILIDAD Y CARACTERÍSTICAS FÍSICAS Y QUÍMICAS DE
ESTOS.

02	MEZCLAR LOS COMPONENTES DEL SUSTRATO CON CRITERIOS DE HOMOGENIZACIÓN ESTABLECIDOS.

03	EMPACAR EL SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS DE PESO, VOLUMEN Y DENSIDAD.

04	PASTEURIZAR EL SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS DE TEMPERATURA Y TIEMPO.

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR MATERIAL VEGETAL, AGRO INSUMOS, HERRAMIENTAS Y ÁREAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CULTIVO EN ESPACIOS
URBANOS

MANTENER EL CULTIVO URBANO DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA AMBIENTAL

PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DEL ESTABLECIMIENTO DE CULTIVO.

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO TÉCNICO DEL CULTIVO CON BASE EN MÉTODOS DE SIEMBRA,
CONDICIONES EDAFO-CLIMÁTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS.

01	APLICAR LOS PROTOCOLOS DE ASEPSIA AL CUARTO DE SIEMBRA SEGÚN LAS ESPECIFICACIONES Y RECOMENDACIONES

02	SEMBRAR LA SEMILLA ASEXUAL DEL HONGO EN EL SUSTRATO, CON BASE EN LOS PROTOCOLOS TÉCNICOS Y DE ASEPSIA
ESTABLECIDOS.

03	VERIFICAR CONDICIONES AMBIENTALES DEL CUARTO DE INCUBACIÓN SEGÚN ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA
ESPECIE A INCUBAR.

04	MONITOREAR EL DESARROLLO Y REPRODUCCIÓN DEL MICELIO TENIENDO EN CUENTA PARÁMETROS DE SANIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

3327524 - PRODUCCION DE HONGOS COMESTIBLES Y
MEDICINALES CON ENFASIS EN LA ORELLANA

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Cosechar producto agrícola según especificaciones técnicas
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	EVALUAR LOS PARÁMETROS PARA LA COSECHA DE HONGOS COMESTIBLES Y MEDICINALES, SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS
DE PRODUCCIÓN Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.

02	COSECHAR LOS HONGOS COMESTIBLES Y MEDICINALES APLICANDO CRITERIOS TÉCNICOS Y
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS Y NECESIDADES DEL MERCADO.

03	DETERMINAR EL FIN DE LA COSECHA Y EL USO DE LAS UNIDADES EN ABANDONO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE
PRODUCCIÓN Y NORMAS ESTABLECIDAS.

04
CALCULAR LA EFICIENCIA BIOLÓGICA TENIENDO EN CUENTA LOS VALORES DE COSECHA Y EL SUSTRATO EN SECO PARA HACER
CORRECTIVOS EN EL PRÓXIMO CICLO DE PRODUCCIÓN.

PREPARAR SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS Y MANUALES
TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01	ALISTAR LOS COMPONENTES DEL SUSTRATO DE ACUERDO CON: DISPONIBILIDAD Y CARACTERÍSTICAS FÍSICAS Y QUÍMICAS DE
ESTOS.

02	MEZCLAR LOS COMPONENTES DEL SUSTRATO CON CRITERIOS DE HOMOGENIZACIÓN ESTABLECIDOS.

03	EMPACAR EL SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS DE PESO, VOLUMEN Y DENSIDAD.

04	PASTEURIZAR EL SUSTRATO SEGÚN CRITERIOS DE TEMPERATURA Y TIEMPO.

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR MATERIAL VEGETAL, AGRO INSUMOS, HERRAMIENTAS Y ÁREAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CULTIVO EN ESPACIOS
URBANOS

MANTENER EL CULTIVO URBANO DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA AMBIENTAL

PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DEL ESTABLECIMIENTO DE CULTIVO.

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO TÉCNICO DEL CULTIVO CON BASE EN MÉTODOS DE SIEMBRA,
CONDICIONES EDAFO-CLIMÁTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS.

01	APLICAR LOS PROTOCOLOS DE ASEPSIA AL CUARTO DE SIEMBRA SEGÚN LAS ESPECIFICACIONES Y RECOMENDACIONES

02	SEMBRAR LA SEMILLA ASEXUAL DEL HONGO EN EL SUSTRATO, CON BASE EN LOS PROTOCOLOS TÉCNICOS Y DE ASEPSIA
ESTABLECIDOS.

03	VERIFICAR CONDICIONES AMBIENTALES DEL CUARTO DE INCUBACIÓN SEGÚN ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA
ESPECIE A INCUBAR.
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04	MONITOREAR EL DESARROLLO Y REPRODUCCIÓN DEL MICELIO TENIENDO EN CUENTA PARÁMETROS DE SANIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

3275353 - IMPLEMENTACION DE CULTIVOS EN LA AGRICULTURA
URBANA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR MATERIAL VEGETAL, AGRO INSUMOS, HERRAMIENTAS Y ÁREAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CULTIVO EN ESPACIOS
URBANOS

MANTENER EL CULTIVO URBANO DE ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA AMBIENTAL

PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DEL ESTABLECIMIENTO DE CULTIVO.

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO TÉCNICO DEL CULTIVO CON BASE EN MÉTODOS DE SIEMBRA,
CONDICIONES EDAFO-CLIMÁTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS.

01	APLICAR LOS PROTOCOLOS DE ASEPSIA AL CUARTO DE SIEMBRA SEGÚN LAS ESPECIFICACIONES Y RECOMENDACIONES

02	SEMBRAR LA SEMILLA ASEXUAL DEL HONGO EN EL SUSTRATO, CON BASE EN LOS PROTOCOLOS TÉCNICOS Y DE ASEPSIA
ESTABLECIDOS.

03	VERIFICAR CONDICIONES AMBIENTALES DEL CUARTO DE INCUBACIÓN SEGÚN ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA
ESPECIE A INCUBAR.

04	MONITOREAR EL DESARROLLO Y REPRODUCCIÓN DEL MICELIO TENIENDO EN CUENTA PARÁMETROS DE SANIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

3335479 - ESTABLECIMIENTO DE CULTIVOS EN AGRICULTURA
URBANA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER CULTIVO SEGÚN TÉCNICAS DE PRODUCCIÓN
Y NORMATIVA DE LA AGRICULTURA ECOLÓGICA.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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27041203501	PREPARAR LOS RECURSOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CULTIVO BAJO PRINCIPIOS DE LA AGRICULTURA

27041203502	ADECUAR EL TERRENO PARA LA PRODUCCIÓN SIGUIENDO RECOMENDACIONES DE LA AGRICULTURA URBANA

27041203503	SEMBRAR EL MATERIAL DE PROPAGACIÓN DE ACUERDO CON LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS Y LA NORMATIVA
VIGENTE

27041203504	REVISAR LA SIEMBRA DEL MATERIAL DE PROPAGACIÓN  FRENTE A LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS

PROGRAMAR CULTIVO AGRÍCOLA SEGÚN MÉTODOS Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

27040109701  PREPARAR LOS RECURSOS PARA LA PRODUCCIÓN BAJO PRINCIPIOS DE LA AGRICULTURA URBANA

27040109702	ADECUAR EL TERRENO PARA LA PRODUCCIÓN SIGUIENDO RECOMENDACIONES DE LA AGRICULTURA URBANA

27040109703	CLASIFICAR EL MATERIAL DE PROPAGACIÓN DE ACUERDO CON LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS Y LA
NORMATIVA VIGENTE

27040109704	REVISAR EL PROTOCLO DE LA SIEMBRA DEL MATERIAL DE PROPAGACIÓN  FRENTE A LAS RECOMENDACIONES
TÉCNICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

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 4,0010/11/2025 10/11/2025

4,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,40
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INSTRUCTOR: GERMAN IGNACIO VALENCIA CASTRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL
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DIAGRAMADOR HORAS NOVIEMBRE 2025 

 



MUNICIPIO MES DIA HORA # FICHA # HORAS
Sabado No. FICHA Horas Mes

29
7:00 am a 9:00 

am
3395525 2

2

MUESTREO DE SUELOS 
AGRICOLAS

NOVIEMBRE
NOMBRE FORMACIÓN

TOTAL HORAS MES DE NOVIEMBRE

Pijao NOVIEMBRE



 

1 

GOR-F-012 V03 

 

 
 

CONSULTA PORTAL ANTICORRUPCION DE COLOMBIA - PACO 
 
 
Armenia, noviembre de 2025 
 
 
 
En desarrollo del principio de debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de 
prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, me permito informar que al 
revisar  la información registrada y declarada en las plataformas tecnológicas del Estado 
disponibles, incluyendo las modificaciones ocurridas durante el tiempo de ejecución, para 
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión riesgos en la toma de 
decisiones, que el contratista GERMAN IGNACIO VALENCIA CASTRO, identificado con la 
cédula de ciudadanía No. 10.285.623, cuenta con los contratos registrados en el documento 
anexo que expide el Portal Anticorrupción de Colombia – PACO, link: 
https://portal.paco.gov.co/. 
 
Para lo cual se encuentra que no se incurre en potenciales conflictos de interés y que el 
mismo se encuentra en capacidad de ejecutar y cumplir con las obligaciones prevista en el 
contrato CO1.PCCNTR.7532294 del 2025 
 
Evidencias en (01) folio anexo. 
 
 
Cordialmente; 
 
 
 
Diego Fernando Sierra Salas 
C.C. No. 18.493.441 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7532294 del 2025 
Profesional G09 Centro Agroindustrial 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   

https://portal.paco.gov.co/
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REGISTRO DOCUMENTAL DE ACTIVIDADES EJECUTADAS SEGÚN OBLIGACIONES CONTRACTUALES  
MES DE OCTUBRE 2025 

 
Obligación # 1 
ASISTENCIA FICHA 3275353 

 
 
Registro fotográfico 
                                           

        
   



Obligación # 2 
ASISTENCIA FICHA  3327524 
  

   

 



 
Registro fotográfico 

       
 
 
                                        
Obligación # 3 
ASISTENCIA FICHA  3335479 

    
      
 
 
 



Registro fotográfico 

        
 

         
                                                        
 
 
 
 
 
 
 



Obligación # 4 
ASISTENCIA FICHA  3356436   

    
 
 
Registro Fotográfico 

        
 
                                                            
 



Obligación # 5 
Reunión mensual CAMPESENA noviembre 10 

   
Registro Fotográfico 
                                                          

               
 



Numeral 4: de las Obligaciones contractuales 

Reportar la información académica y administra�va requerida en el proceso de formación con claridad, oportunidad y veracidad en 
los sistemas de trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera temporal o permanente por el SENA para el seguimiento de 
ac�vidades específicas, entregando informe al supervisor del contrato. 

 

 

 





 

 

 



 







 



 





 

 

 

 

 

 



Numeral 5 obligaciones contractuales 

Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelación mínima de una semana las formaciones 
extramurales a atender, de manera que se autorice por escrito su movilización previa a la salida, en el marco de su 
objeto contractual. 
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ACTA No. 10 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión Mensual Equipo CampeSENA full 
popular 
 
CIUDAD  
Armenia Noviembre 10 de 2025 

HORA INICIO: 
3:00 pm 

HORA FIN: 
5:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Audiovisuales 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: Agroindustrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Seguimientos de Metas 
2. Programación Revisión de Informes y Caja de Herramientas 
3. Agendas de Transporte 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Presentar avances de la estrategia CampeSENA y Full Popular. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
Se inicia la reunión con la presentación del informe de avance de las metas de formación 
donde se evidencia el cumplimiento de las metas tanto de la formación titulada como 
complementaria de ambas estrategias. 
Seguido se presenta el informe de seguimiento y Se solicita a todos los instructores colocarse 
al día con las evidencias en el drive de la caja de herramientas ya que en la primera revisión 
al grupo de instructores de emprendimiento se observó que todavía deben evidencias, lo 
mismo que los instructores técnicos por lo tanto se sugieren programar orden para la revisión 
de esta. 
Se sugiere al equipo de instructores contratistas presentar la agenda de transporte para el 
mes de noviembre por un valor de hasta $1.200.000 y de diciembre hasta $800.000, para los 
instructores de emprendimiento que finaliza contrato el 3 de diciembre hasta $120.000 
Se sugiere a todos los instructores la apertura de las formaciones de Fortalecimiento de la 
Ruta 3 y 4 de manera inmediata con el fin de cumplir con las metas de fortalecimiento además 
se hace un monitoreo de la P 04 para revisar que los instructores se encuentren al día con sus 
debidas fichas en el drive. 

CONCLUSIONES 
Se revisaron las metas de formación y seguimiento a los materiales de formación. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Elaborar acta de la 

reunión 
10/11/2025 Supervisor  

Programación de 
revisión de Caja de 

Herramientas 

10/11/2025 Supervisor  

    
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Diego Fernando 

Sierra Salas 
Centro 

Agroindustrial 
  

 

 
Natalia Acosta 

Rivas 

Centro  
Agroindustrial 

   

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

 Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

 Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se 

tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta 

debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

 Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

 Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que 

haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

 Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes. 

 Otros, según se considere necesario. 

 Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS 
REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para grabar las 

reuniones Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede incluir la firma 

de estos participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto a la 

firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, 
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. 

Se archiva en orden cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, decida sobre la base de datos y/o el 

Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos personales 

sean objeto de Tratamiento 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Armenia, noviembre 28 de 2025 

PRESENTADO A: Paola Andrea Vanegas Loaiza subdirector (E) centro agroindustrial – Diego Fernando Sierra 
Salas supervisor del contrato referencia: No. CO1.PCCNTR.7532294 del 2025 

ORDEN DE VIAJE No: 
152825 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
01/11/2025 28/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Pijao, Calarcá, Córdoba, Circasia 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Centro Agroindustrial Armenia 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Orientar formación en el marco de los lineamientos del programa 
campesena, socializar la estrategia campesena y hacer concertación de grupos. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
1. Acompañamiento técnico productivo, dar formación en las diferentes formaciones campesena en el 

municipio de Pijao, Calarcá, Córdoba, Circasia y hacer concertaciones para el año 2026. 

RESULTADOS:  
1. Se hizo el acercamiento con funcionarios de las umatas y el acompañamiento técnico CampeSENA, bajo 

los lineamientos del programa. Se dio formación en los diferentes programas, fichas 3275851, 3253225, 
3327524, 3356436, 3275408, 3275353, 3335479  

2. Se hicieron las concertaciones o acercamientos con los funcionarios de las entidades para el 2026. 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en 
este Informe. 

1. Lista de asistencia. 2 registro fotográfico 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
1. Seguir con las formaciones 

bajo los tiempos y 
lineamientos programados y 
continuar con los 
acercamientos para 
consecución de grupos. 

GERMÁN IGNACIO 
VALENCIA 

CASTRO 
PROFESIONAL TECNICO 

CAMPESENA 

 
Diciembre de 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Formación profesional asignada – impartida con éxito. 
2. Acercamientos y concertaciones realizadas. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Germán Ignacio Valencia Castro 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

PROFESIONAL G09 CENTRO 
AGROINDUSTRIAL 

Diego Fernando Sierra Salas  
 

 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) GERMAN IGNACIO
VALENCIA CASTRO identificado(a) con CC. 10285623 NO registra bienes a cargo.

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

Fecha de emisión del reporte:  4 de Noviembre de 2025 a las 15:23:17
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Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.
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