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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, marzo de 2026 

 

 

Señor 

ALVARO IOVANNI CATACOLI VALENCIA  
Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR. 9143510 del año 2026 
Instructor G20 
Coordinación de Programas Especiales  
Villavicencio 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual marzo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 9143510 de 2026 

 

Adriana Useche Rojas, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 40.393.942 de Villavicencio, en mi 

calidad de contratista del SENA, 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 TRES MILLONES 

NOVECIENTOS CINCUENTA MIL SETECIENTOS DOCE PESOS M/CTE. ($43.950.712). Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 8 pagos iguales por los meses de febrero a septiembre 

de 2026, por valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA 

Y NUEVE PESOS M/CTE ($5.493.839). 

 

Plazo: Será hasta el 30 de septiembre de 2026. 

Objeto: Prestar servicios personales temporales para ejercer el rol de instructor técnico y/o 
transversal de acuerdo con los diseños curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del 
Meta en 2026, de los programas tituladas, virtual, Regular y Complementaria Regular y Titulada 
Regular incluyendo las estrategias CampeSENA Full popular en la especialidad requerida y/o de 
su perfil. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con 
los lineamientos institucionales, de 

acuerdo con su perfil. 

Se atiende la solicitud y se 
realiza la planeación de los 

procesos formativos de 
acuerdo a lineamientos 

Institucionales del programa 
CampeSENA área 

Agroindustrial en atención 
fortalecimiento a los proyectos 

productivos priorizados y 
Entidades externos del 
programa atención a:  

 
1. Alcaldía de Castilla La 

Nueva – secretaria 
Agropecuaria y 
Desarrollo Económico 
nit 800098190-4 
municipio Castilla La 
Nueva para el 
Programa Estrategia 
CampeSENA 
fortalecimiento DC- 
96151537 v.2 
“Elaboración de 
Quesos Frescos”. De 
48 horas de la Ficha 
3439299 para 18 
personas.  De 48 horas 
de competencias 
técnicas. 
 

2. Asociación AMARLE – 
Asociación de Mujeres 
Activas Reconciliando 
a Lejanías nit 
9000852438-2 
municipio Lejanías 
para el Programa 
Estrategia CampeSENA 
fortalecimiento DC- 
41311433 v.1 
“Elaboración Artesanal 
de Productos de 
Chocolatería Fina”. De 

Planeación de 
actividades de 
formación SER-
CampeSENA de las 
fichas 
correspondientes 
publicada en la 
plataforma OneDrive 
compartida al equipo 
de Instructores 
CampeSENA. 
 
Evidencia Pantallazos 
de mensajes de correo 
solicitud. 
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40 horas de la Ficha 
3458913 para 15 
personas. De 40 horas 
de competencias 
técnicas. 
 

3. Alcaldía de Guamal – 
secretaria de 
Agricultura y 
Desarrollo Económico 
nit 800098193-6 
municipio Guamal 
para el Programa 
Estrategia CampeSENA 
fortalecimiento DC- 
96151461 v.2 “Higiene 
y Manipulación de 
Alimentos”. De 40 
horas de la Ficha 
3458915 para 16 
personas.  De 40 horas 
de competencias 
técnicas. 
 

Se atiende y se hace 
acompañamiento a un nuevo 
grupo de aprendices del 
programa CampeSENA para 
atención fortalecimiento de 
solicitud de formación 
presencial en 

actividades relacionadas con la 
formación Aprender Haciendo 
en asistencia técnica a: 
 

1. Asociación 
ASOPRABEJEC – 
Asociación Productiva 
de Abejas de Colombia 
nit: 901336633-3 para 
el Programa Estrategia 
CampeSENA 
fortalecimiento.  Cód. 
DC 96151528 V.2 
“Elaboración de 
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Productos 
Osmodeshidratados de 
Frutas y Hortalizas “en 
Fortalecimiento de 48 
horas en solicitud de 
ficha del municipio de 
Puerto López – Meta. 
Para un grupo de 20 
Aprendices. De 48 
horas de competencias 
técnicas.  
 

 

2 

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

 

En el periodo de pago no me 
solicitaron participar en la 
generación y desarrollo de 

diseños curriculares, proyectos 
de investigación; innovación 

pedagógica, desarrollo 
tecnológico y competitividad 
para establecer tendencias de 

desarrollo de las diversas 
redes de conocimiento de 

interés Institucional y Centro 
de formación. 

No se realiza esta 
obligación durante el 

periodo de pago 2026. 

3 

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

Para responder las necesidades 
de los aprendices se realiza un 
reconocimiento de sus 
aprendizajes previos y estilos 
de aprendizaje se implementa 
Cuestionarios de preguntas y 
respuestas; Evaluación 
diagnósticas. Para ajustar la 
enseñanza y abordar las 
necesidades individuales y 
mejorar su aprendizaje para los 
procesos de formación de la 
línea de atención 
Fortalecimiento programa 
CampeSENA con los aprendices 
de las fichas n° 3439299; DC-
96151537-2 “Elaboración de 
Quesos Frescos” municipio de 
Castilla La Nueva vereda San 
Lorenzo, Ficha n°3458913; DC-
41311433-1 “Elaboración 

Reposan en el 
Portafolio de la 
Instructora de las 
fichas 
correspondientes en la 
Subcarpeta de 
Material de Apoyo de 
Estrategia CampeSENA 
en el OneDrive como 
evidencias generales 
del diagnóstico de 
conocimiento al iniciar 
actividades del 
proceso de formación 
para su verificación y 
seguimiento. 
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Artesanal de Productos de 
Chocolatería Fina” municipio 
Lejanías vereda El Alto del 
Tigre.  Y Ficha n° 3458915; DC-
96151461-2 “Higiene y 
Manipulación de Alimentos” 
municipio Guamal vereda 
Orotoy. 
 

 

4 

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

Se orienta formación 
profesional integral por 
Fortalecimiento a Asociaciones 
de proyectos priorizados del 
programa CampeSENA; a 
través del uso de las 
herramientas de enseñanza, 
aprendizaje y evaluación (guías 
de aprendizajes y lista de 
chequeo a través de 
actividades de simulación de 
procesos productivos de 
alimentos) para la 
implementación de las 
actividades de formación de 
manera sincrónica, asincrónica 
con el uso de los tics en 
modalidad presencial 
correspondiente a: 
 

1. Cód. DC 96151527 v.1 
“Elaboración de 
Conservas de Frutas y 
Hortalizas “en 
Fortalecimiento de 40 
horas de la ficha 
n°3427088 municipio 
de Vista Hermosa 
vereda Puerto Triunfo-
Meta. Aprendices 11. 
Deserciones 5. 
Evaluados Si. Se 
ejecuta 40 horas de 
competencias 
técnicas. Estado Por 
Certificar. 

Reporte de horas de 
apoyo Académico por 
fichas de la plataforma 
SENA Sofia Plus, Lista 
de asistencia a 
formación Programas 
CampeSENA, Juicios 
Evaluativos.  Los 
soportes generales 
según Lista de 
chequeo CampeSENA 
de fortalecimiento 
Complementaria 
Agroindustrial, están 
publicadas en el 
Portafolio de la 
Instructora 2026 de las 
fichas atendidas en el 
área de Agroindustria 
en el OneDrive para su 
seguimiento y 
supervisión. 
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2. Cód. DC 96151542 v.1 

“Elaboración de 
Derivados Lácteos 
Concentrados “en 
Fortalecimiento de 48 
horas de la ficha 
n°3426592 municipio 
de Mesetas -Meta. 
Aprendices 12. 
Deserciones 7. 
Evaluados Si. Se 
ejecuta 48 horas de 
competencias 
técnicas. Estado Por 
Certificar. 
 

3. Cód. DC 96151537 v.2 
“Elaboración de 
Quesos Frescos” en 
Fortalecimiento de 48 
horas de la ficha 
n°3439299 municipio 
de Castilla La Nueva -
Meta. Aprendices 10. 
Deserciones 8. 
Evaluados Si. Se 
ejecuta 48 horas de 
competencias 
técnicas. Estado Por 
Certificar. 
 

4. Cód. DC 41311433 v.1 
“Elaboración Artesanal 
de Productos de 
Chocolatería Fina” en 
Fortalecimiento a 
Unidad Productiva de 
40 horas de la ficha 
n°3458913 municipio 
de Lejanías vereda 
Alto del Tigre -Meta. 
Aprendices 15. 
Deserciones 0. 
Evaluados No. Se 
ejecuta 32 horas de 
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competencias 
técnicas. Estado En 
Formación. 
 

5. Cód. DC 96151461 v.2 
“Higiene y 
Manipulación de 
Alimentos” en 
Fortalecimiento de 40 
horas de la ficha 
n°3458915 municipio 
de Guamal vereda 
Orotoy -Meta. 
Aprendices 16. 
Deserciones 0. 
Evaluados No. Se 
ejecuta 16 horas de 
competencias 
técnicas. Estado En 
Formación. 

   
 

5 

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

 

Se emite juicios evaluativos de 
las fichas de atención área 
Agroindustria asignadas; 
propendiendo por la 
permanencia los aprendices en 
el desarrollo 

de la formación profesional 
integral. De las ficha 

n°3427088 del municipio de 
Vista Hermosa Vereda Puerto 
Triunfo, Ficha n°3426592 del 
municipio de Mesetas vereda 
La Argentina, Ficha n°3439299 
del municipio Castilla La Nueva 

vereda San Lorenzo en 
fortalecimiento; se encuentran 

en estado Por Certificar. 

El Reporte de Juicios 
Evaluativos de las 

fichas 
correspondientes 

reposan en la 
Plataforma de SENA 

SofiaPlus y en la 
Carpeta de la 

Instructora en el 
OneDrive para su 

verificación. 

6 

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

Se registra a través de la 
creación de eventos de apoyo 

académico a la plataforma 
SENA SofiaPlus toda la 
actividad académica 
implementadas en la 

planeación pedagógica de 

Los Reportes de horas 
de apoyo académico 

de las fichas 
correspondientes se 

encuentran publicadas 
en la plataforma SENA 

Sofia Plus y en el 
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proyecto formativo de las 
fichas n°3427088, n° 

n°3426592, n°3439299, 
n°3458913, n°3458915 en 

atención en fortalecimiento 
técnico Agroindustrial del 

programa CampeSENA.   

Portafolios de la 
Instructora para su 

control y verificación 
por el Coordinación de 
programas especiales 

y Supervisor de 
Contrato. 

7 

Reportar oportunamente al 
coordinador académico, a través de 
medios formales, las novedades que se 
generen durante la ejecución de la 
formación de las fichas asignadas; y 
hacer seguimiento a las mismas. 

Durante el periodo de pago no 
se presenta novedades o 
inconsistencias de control 
académico o disciplinarias 
conforme al reglamento del 
aprendiz de la ficha 3427088 
del municipio Vista Hermosa, 
ficha 3426592 del municipio de 
Mesetas, Ficha 3439299 del 
municipio de Castilla La Nueva, 
Ficha 3458193 del municipio 
Lejanías y la Ficha 3458915 del 
municipio de Guamal - Meta a 
Coordinación Académica de 
Programas Especiales – 
Estrategia CampeSENA. 

 

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2026. 

 

8 

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

Se verifica en el aplicativo 
SENA SofiaPlus a través de los 
Reportes de Matriculas de las 

fichas n°3458913 y la ficha 
n°3458915 se encuentran en 

Estado En Formación. 

Los Reportes de 
Matricula de las 
correspondientes 
fichas se encuentran 
en el Portafolio de la 
Instructora en 
Subcarpetas para su 
verificación y 
seguimiento por 
Coordinación de 
Programas Especiales 
y Supervisión de 
contrato.  

 

9 

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

Se participa en la consecución 
de aprendices y acopio de los 
documentos para atender la 
Solicitud de Alcaldia de Castilla 
La Nueva – Secretaria 
Agropecuaria y Desarrollo 
Económico nit 800098190-4, 

Planeación de 
Actividades de 
formación del 
Instructor 2026 y 
solicitudes de fichas de 
atención a Empresas o 
Asociaciones.  
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Asociación AMARLE nit 
900852438- 2 del municipio de 
Lejanías, Alcaldía de Guamal – 
secretaria de Agricultura y 
Desarrollo Económico nit 
800098193- 6 del municipio de 
Guamal – Meta atención a 
correos electrónicos 
Institucional y APP de 
mensajería WhatsApp de 
manera sincrónica y 
asincrónica.  

 

 
Reportes de 
Inscripción y matricula 
por fichas.  

Pantallazos APP de 
mensajerías correos 

de solicitud de 
programas 

CampeSENA.     

10 

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

No se me solicita el 
requerimiento en el proceso 
de selección de aprendices, 

Diseños de Talleres e 
Instrumentos de evaluación 
para alimentar los Bancos de 

Pruebas en el periodo de pago.   

No se ejecuta esta 
obligación en el 

periodo de pago 2026. 

11 

Participar e informar las situaciones 
presentadas con aprendices en los 
comités de evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que se 
programen, de acuerdo con la citación 
realizada. 

Durante el periodo de pago no 
fui citada a participar en el 
comité de evaluación del 
aprendiz o seguimiento 
ordinario o extraordinario 
programado por el Centro de 
formación para garantizar la 
transparencia de 
conocimientos obtenidos por 
el aprendiz.  

 

No se ejecuta esta 
obligación en el 

periodo de pago 2026.  

12 

Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento del 
aprendiz. 

Se realiza con los aprendices 
de las fichas n°3439299, 

n°3458913 y la ficha 
n°3458915 al inicio de 

actividades de formación; la 
Inducción Programa 

CampeSENA y Bienvenida al 
Aprendiz SENA para despertar 
interés, sentido de pertinencia 

y convivencia entre los de 
aprendices.  

Acta de reunión de 
Inducción CampeSENA 
y Registro de 
Asistencia a las 
Actividades por ficha 
donde reposan en el 
Portafolio de la 
Instructora por ficha 
en la plataforma del 
OneDrive para 
seguimiento de 
Coordinación de 
programas especiales 
CampeSENA y 
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Supervisor de 
contrato. 

 

13 

Participar y aportar en la construcción 
de los entregables de las fases de 
Registro calificado y Autoevaluación 
para los programas en nivel 
tecnológico, cuando el centro lo 
requiera.  

 

No me fui solicitada a 
participar en la construcción 
de Entregables de Registro 
Calificado o Autoevaluación 
para programas de nivel 
Tecnológicos por el Centro de 
formación Agroindustrial del 
Meta.   

No se ejecuta esta 
obligación en el 
periodo de pago 2026.  

 

14 

Apoyar al centro de formación en la 
promoción de la oferta institucional.  

Se realiza promociones de 
oferta de formación 
Complementaria según 
Portafolios de Oferta Educativa 
2026 como fortalecimiento de 
Programas CampeSENA 2026 a 
las Unidades Productivas 
creadas, y priorizadas de 
Empresas y/o Asociaciones 
rurales para actividades de 
formación en atención área 
Agroindustria. 

Planeación de 
actividades de 

formación 2026 de la 
Instructora área 

Agroindustria 
compartida en la 

plataforma OneDrive.   

15 

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

Durante el periodo de pago no 
fui solicitada a realizar 
seguimiento de etapa 
productiva, documentación, ni 
acompañamiento a los 
aprendices de etapa 
productiva para mejoramiento 
de su proceso formativo en el 
Centro. 

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2026.  

 

 

16 

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

Durante el periodo de pago no 
fui solicitada a realizar 
acompañamiento a los 
aprendices en actividades del 
Plan Nacional de Bienestar al 
aprendiz en el Centro.  

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2026.  

 

17 

Ejecutar un mínimo de 160 horas 
mensuales de formación directa de 
acuerdo con la programación de la 
formación del Centro. 

Durante el periodo se ejecuta 
160 horas de Apoyo de 
Actividades de Formación 
Académicas de las fichas 
n°3427088, n°3426592, 

Reporte de horas del 
aplicativo SENA Sofia 
Plus. 
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n°3439299, n°3458913 y 
n°3450914 en atención Área 
Agroindustria.  

  

Matriz de Planeación 
de solicitud de fichas 
de actividades de 
formación Programa 
CampeSENA 2026.   

18 

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

No se me asigna apoyar como 
técnico los procesos 
contractuales durante el 
periodo de pago.  

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2026.  

 

19 

Asistir y entregar los compromisos 
adquiridos de las reuniones que 
programe el ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión al desarrollo de 
su objeto contractual. 

Se asiste a la reunión Virtual 
de manera sincrónica del 
programa CampeSENA con el 
equipo de instructores Área 
Agroindustria para la 
consecución Lista Maestra de 
Materiales de Formación, 
convocada por la Coordinación 
de programas especiales del 
Centro Agroindustrial del 
Meta.  

 

Se asiste a la reunión 
Presencial del programa 
CampeSENA con el equipo de 
instructores en las jornadas de 
actualización, eventos y 
transferencia convocada por la 
Coordinación de programas 
especiales.  

 

Pantallazo de reunión 
virtual de manera 
sincrónica grupo de 
Instructores área 
Agroindustria del 
Centro Agroindustrial 
del Meta.  Lista 
maestra de MF área 
Agroindustria reposa 
en archivos de 
Coordinación de 
programas especiales. 

 

Registro de asistencia 
reunión grupo de 
Instructores programa 
CampeSENA periodo 
mes de marzo. Reposa 
en archivos de 
Coordinación de 
Programas Especiales 
CampeSENA y 
supervisor de 
contrato. 

20 

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

No se me solicito atender 
orientaciones como equipo 
Técnico – Pedagógico en el 
Centro durante el periodo de 
pago. 

 

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2026.  

 

21 
Realizar la solicitud de las necesidades 
de materiales de formación con todas 

Se realiza con el equipo de 
Instructores de atención Área 

Archivo principal de 
Lista Maestra de 
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las características y especificaciones 
según proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad 
y demás procedimientos. 

Agroindustria de los 
programas Especiales del 
Centro para verificación y 
adición de nuevos materiales 
de formación de la Lista 
Maestra que contiene la 
información importante de 
requeridos para el desarrollo 
de actividades de formación 
etapa practica compartida por 
al Coordinador de Programas 
especiales.    

Materiales de 
formación en la 
Carpeta de Área 

Agroindustria 
Programas Especiales 

compartida en la 
plataforma OneDrive 
para su verificación 

por el Coordinador de 
programas especiales. 

22 

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

No se realiza giras técnicas con 
los aprendices de las fichas a mi 
cargo durante el periodo de 
pago.  

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2026. 

23 

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

Se promueve el material de 
referencias bibliográficas 
digital que se trabajara en el 
desarrollo de las actividades 
diseñadas en las Guías de 
aprendizaje a los aprendices de 
las fichas a mi cargo en estado 
de formación: n° 3439299, 
n°3458913 y la n°3458915. 

Acta de reunión de 
Inducción Programa 
CampeSENA, 
Presentación del 
programa y su 
metodología de 
aprendizaje y la lista 
de registro de 
asistencia que reposa 
en el Portafolio de la 
Instructora de las 
fichas 
correspondientes.  

24 

Elaborar informe de ejecución del 
proyecto formativo y cierre de etapa 
lectiva y productiva. 

Se presenta el informe 
actividades mensual del 
instructor de ejecución de 
obligaciones contractuales; 
contrato n°9143510 
correspondiente al mes objeto 
de cobro. 

 

Informe mensual de 
ejecución contractual 
de actividades del 
mes, evidencia 
fotográficas y 
documentos según 
lista de chequeo 
Estrategia CampeSENA 
reposan en el 
Portafolio de la 
Instructora en la 
subcarpeta Cuenta de 
cobro mes de marzo, 
correspondiente a las 
actividades de apoyo 
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académico de fichas a 
mi cargo que reposan 
en la Plataforma 
OneDrive para su 
seguimiento por 
Coordinación de 
programas especiales 
CampeSENA y 
Supervisor de 
contrato.  

25 

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

No se diligencia aún los 
formatos del archivo de gestión 
documental según lineamiento 
de gestión Documental durante 
el periodo de pago.   

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2026. 

 

26 

Registrar y mantener actualizada la 
hoja de vida en el SIGEP, y anexar los 

soportes en el mismo aplicativo. 

Se encuentra actualizada la 
Hoja de Vida (HV) y los 
Soportes en el SIGEP como 
lineamiento de contratación 
por la Entidad SENA nit 
899.999.001-7.  

 

Soporte de impresión 
de Hoja de Vida con 
los soportes que 
reposa en archivos de 
Recursos Humanos y 
Jurídica de 
Contratación del SENA 
Regional Meta.   

27 

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

Durante las prácticas de 
talleres de procesos de 
alimentos en la competencia 
manipulación de alimentos se 
les informa a los aprendices de 
formación la prevención de 
virus e infecciones como 
normas de seguridad y salud 
en el trabajo para garantizar el 
bienestar, inocuidad de los 
alimentos y la salud de los 
aprendices ficha n°3439299, 
n°3458913, n°3458915.  

Lista de asistencia de 
aprendices a 

formación en los 
programas de 

formación programa 
CampeSENA reposan 

en la Carpeta de la 
Instructora de las 

fichas 
correspondientes del 

programa CampeSENA 
en la plataforma 

OneDrive. 

28 
Cumplir con el “Código de Ética del 
SENA”. 

Como servidora pública y parte 
de la comunidad SENA; 

Consecución de grupos 
de aprendices como 
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instructora Contratista; genero 
confianza, respeto tolerancia y 
honestidad, cumplo con la 
misión institucional con 
responsabilidad y compromiso 
en todas las tareas asignadas.  

 

respuesta de atención 
de solicitud de 
Empresas y 
Asociaciones para 
cumplimento de 
lineamientos de 
contrato n°9143510. 
Reposa en la 
plataforma del Secopii 
en la matriz de 
planeación 2026 para 
su verificación y 
seguimiento.  

29 

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

Se cumplen con el modelo de 
operación institucional del 
SENA a través del SIGA de 
formar organizada y coherente 
con el uso de los formatos 
internos de mejora continua 
para vigilar el trabajo como 
servidor público, detectando 
errores y corregirlas para 
cumplir mejor las funciones y 
las metas Institucional. 

 

Formatos de 
presentación de 

informe de actividades 
del Instructor 

programa 
CampeSENA, 

Herramientas de 
enseñanza y de 
evaluación de 

desempeño como 
cumplimiento 

institucional SENA. 

30 

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. 

Durante el periodo de pago se 
recibe de autorización de 
Coordinación de Programas 
Especiales CampeSENA el bien 
y servicio del SENA una 
maquina motocicleta de 
marca Honda cilindraje de 190 
CC de placas LGX91F con sus 
elementos de protección y 
seguridad según Acta de 
recibido firmado.  

Acta de entrega del 
bien y Servicio firmado 
para verificación y 
control 
responsabilidad del 
Bien y reposa en 
archivos de 
Coordinación de 
programas especiales 
y Supervisor4 de 
contrato. 

31 

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

Se Programa y reportan al 
Coordinador de programas 
especiales y supervisor de 
contrato el desplazamiento a 
los municipios de Castilla La 
Nueva Centro Poblado San 
Lorenzo Alcaldía de Castilla La 
Nueva nit 800098190-4, 

Matriz de Planeación 
del Instructor 2026. 

Lista de asistencia de 
los aprendices en 

formación del 
Programa CampeSENA 
de las fichas a mi cargo 
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Lejanías vereda Alto del Tigre 
Asociación AMARLE nit 
900852438-2, Guamal vereda 
Orotoy de la Alcaldía Guamal 
nit 800098193-6, en 
Planeación atención del 
Instructor 2026 donde se 
orienta formación programa 
de manera presencial.  

 

reposan en el 
Portafolio de la 

Instructora. 

32 

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

Se presenta el informe 
actividades mensual del 

instructor de ejecución de 
obligaciones contractuales 

correspondiente al mes objeto 
de cobro. 

Informe mensual de 
ejecución contractual 
de actividades del 
mes, evidencia 
fotográficas y 
documentos según 
lista de chequeo 
Estrategia SER-
CampeSENA reposan 
en el Portafolio de la 
Instructora 
correspondiente a las 
actividades de apoyo 
académico de fichas a 
mi cargo que reposan 
en la Plataforma 
OneDrive para su 
seguimiento 
Supervisor de contrato 
y Coordinador de 
programas especiales 
CampeSENA. 

33 

Realizar las demás actividades propias y 
necesarias para el cumplimiento el 
objeto contractual. 
 

Participación en reunión 
presencial sobre 
sensibilización de Convocatoria 
Fondo Emprender 
lineamientos para 
postulaciones por la Línea 
Crear y /o Línea Fortalecer. 

Lista de Registro de 
participación del 
equipo de instructores 
del Programa 
CampeSENA. 

Evidencias Fotográfica 

34 

Apoyar las estrategias de divulgación 
tecnológica y apropiación social del 
conocimiento del área 
de Innovación y Competitividad (antes 
SENNOVA), mediante la estructuración 

 

No se me solicita apoyar una 
Estrategia de Divulgación 

Durante el periodo de 
pago del año 2026 no 

se realiza esta 
obligación contractual. 
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y socialización de dos (2) ponencias 
relacionadas con su especialidad 
técnica o proyectos de investigación 
formativa, en los eventos o espacios 
académicos que defina el Centro. 

Tecnológica (EDT) del SENA en 
la especialidad área 

Agroindustrial o Proyecto de 
investigación en los espacios 

académicos durante el periodo 
de pago. 

35 

Asumir las demás actividades asignadas 
por el supervisor del contrato, 
necesarias para el cumplimiento del 
objeto contractual, garantizando su 
desarrollo conforme a los lineamientos 
institucionales. 
 

Se adelanta el proceso de 
solicitud de los materiales de 

formación en concertación con 
el equipo de Instructores en 

atención Agroindustrial y 
Coordinación de programas 
Especiales que a través de la 

Lista Maestra compartida en el 
aplicativo OneDrive se verifica 
el detalle de los elementos y se 
solicite nuevos elementos que 

garantice la calidad de 
formación a los aprendices   

Enlace de solicitud de 
materiales de 

Programas Especiales 
2026 compartida por 

Coordinación de 
programa especiales 

para su seguimiento y 
control. 

 

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 83941063 y operador Arús- SuAporte referente 

al periodo mes febrero año 2026. 

 

 

Cordialmente, 
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Adriana Useche Rojas  

Contratista 

C.C. No. 40.393.942 de Villavicencio 

 

 

 

 

Álvaro Iovanni Catacolí Valencia  
Supervisor del contrato n°9143510 de 2026 
Coordinador de programas Especiales 
 

Evidencia Fotográfica  

1. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3427088 municipio de Vista Hermosa Vereda Puerto Triunfo  
DC- 96151527 v.1. Elaboración de Conservas de Frutas y Hortalizas. 
 
Figura 1. Inducción y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA. 
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Nota: Inducción Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés, sentido de 
pertinencia y convivencia entre los de aprendices. Caseta de JAC vereda El Triunfo municipio de Vista 
Hermosa - Meta. 

Figura 2. Alistar recursos para el proceso de producción según procedimiento definido 

  

  

Nota: Con los aprendices se determinan las necesidades de materias primas, insumos y equipos para la 
producción de conservas de frutas y hortalizas de acuerdo con el programa de producción y normativa. Y 
reconoce la normatividad vigente para la elaboración de Conservas como la mermelada y Bocadillo de 
frutas. Caseta comunitaria de la vereda El Triunfo municipio de Vista Hermosa – Meta.  
 
Figura 3. Ajustar el proceso de elaboración de conservas de frutas y hortalizas 
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Nota: Se define con los aprendices el proceso de elaboración del vino tinto de Chocolate acorde con 
los procedimientos técnicos y normativa vigente. Se establece el concepto de vinos y la diferencia 
entre licores, Características y Concentraciones de grados de alcohol etanol. Se ajusta la cantidad de 
azúcar refinada a adicionar a través de formula definida y % de contenido de alcohol. Caseta 

comunitaria de la vereda El Triunfo municipio de Vista Hermosa – Meta. 

 
Figura 4. Elaboración artesanal de conservas de frutas y hortalizas  
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Nota: Los aprendices alista instalaciones, equipos como el Refractómetro y conocen su función y 
conocen el grado de concentración de azucares en los productos, materia prima e insumos y ejecutan 
la elaboración artesanal de conservas del Vino Tinto de Chocolate y una Mermelada de Tomate de 
Árbol como innovación y demostración de contenido de pectina según parámetros técnicos y 
normativa vigente.  Caseta de JAC vereda El Triunfo municipio Vista Hermosa. 
 
Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formación Estrategia CampeSENA ficha 3427088 
municipio Vista Hermosa 

 
 
 
2. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3426592 municipio de Mesetas vereda La Argentina  
DC- 96151542 v.1. Elaboración de Lácteos Concentrados. 
 
Figura 1. Inducción y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA. 
 

 



 

25 

GCCON-F-087 V1 

 

  

Nota: Inducción Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés, sentido de 
pertinencia y convivencia entre los de aprendices. Instalaciones de Procesos Lácteos de la Asociación 
ASODALE vereda La Argentina municipio de Mesetas - Meta. 

Figura 2. Alistar materias primas e insumos utilizados en los procesos de elaboración de derivados lácteos 
concentrados  
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Notas: Con los aprendices conocen el concepto de la leche y su origen de producción fisiológicamente y 
las condiciones sanitarias para su recepción según normativa y alistan la materia prima leche de vaca fresca 
e insumos utilizados en los procesos de elaboración de derivados lácteos concentrados de acuerdo con 
formulación establecida Manjar Blanco Valluno y Arequipe tradicional. Aprenden a evaluar la calidad de 
leche e identifica y controlan las variables de los procesos. Instalaciones de Proceso de Lácteos ASODALE 
vereda La Argentina municipio de Vista Hermosa – Meta  
 
Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formación Estrategia CampeSENA ficha 3426592 
municipio Mesetas. 

 
 
 
3. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3439299 municipio de Castilla La Nueva Centro Poblado 
San Lorenzo  
DC- 96151537 v.2. Elaboración de Quesos Frescos 
 
Figura 1. Inducción y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA. 
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Nota: Inducción Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés, 
sentido de pertinencia y convivencia entre los de aprendices. Biblioteca Publica San Lorenzo 
municipio de Castilla La Nueva. 

Figura 2. Normas de higiene y Manipulación de alimentos. 
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Nota: Los aprendices aplican las normas sanitarias con responsabilidad, higienizan las instalaciones, 

maquinaria, equipos y herramientas según protocolos establecidos como alistamiento de ambiente de 
procesos alimento de alto riesgo para la salud pública cumpliendo la normativa sanitaria.  Instalaciones 
propias de la Alcaldía municipal Centro Ceres.  Municipio de Castilla La Nueva – Meta. 
 

Figura 3. Recepcionar leche e insumos de acuerdo con el procedimiento técnico y formulación 
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Nota: A los aprendices se les explica los procedimientos de análisis de control de calidad en la recepción 
de leche que debe ser de alta calidad; determinación de acidez titulable, prueba de Alcohol y las pruebas 
de determinar las adulteraciones de almidones, de Reductasa y de antibióticos para la fabricación de 
productos los Quesos.  Instalaciones propias de la Alcaldía municipal Centro Ceres.  Municipio de Castilla 
La Nueva – Meta. 

Figura 4.  Elaboración quesos frescos siguiendo procedimiento y normativa relacionada. 
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Nota: A las aprendices se les enseña a interpretar las técnicas de elaboración, Fuerza de cuajo y 

formulación de la cuajada fresca pasteurizada y estandarizar la leche y determinar la cantidad de insumos 
para su peso, Efectuar el moldeo del queso y adecuar la Cuajada en el empaque. Centro Capacitación 
CERES municipio de Castilla La Nueva. 
 
 

Figura 5. Envasar quesos frescos y semi- maduros de acuerdo con especificaciones técnica 
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Nota: Los aprendices aprenden a controlar las variables de coagulación; aplicar la técnica de corte del 
cuajo para un Queso semi-maduro (Doble Crema). Retirar la cuajada del lactosuero y salar la cuajada. 
Verifican las características del queso obtenido y adecua el queso para el empaque.  Centro Capacitación 
CERES municipio de Castilla La Nueva. 
 
Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formación Estrategia CampeSENA ficha 3439299 
municipio Castilla La Nueva  

 
 

 
4. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3458913 municipio de Lejanías Alto del Tigre  
DC- 41311433 v.1. Elaboración Artesanal de Productos de Chocolatería Fina. 
 
Figura 1. Inducción y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA. 
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Nota: Inducción Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés, 
sentido de pertinencia y convivencia entre los de aprendices. Instalaciones propias de la 
Asociación AMARLE vereda Alto del Tigre municipio de Lejanías – Meta. 

Figura 2. Alistamiento de los recursos para la obtención de productos de chocolatería  

  

   

Nota: Se realizan alistamiento de los recursos y materiales necesarios para la obtención de 
productos de chocolatería según Cartilla de Chocolatería como soporte de guía de conocimiento 
de procesos, orden de producción y normativa Y se determinan las necesidades de materia 
prima e insumos para la elaboración de las coberturas de chocolates. Salón de la Asociación 
AMARLE vereda Alto del Tigre municipio de Lejanías – Meta. 
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Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formación Estrategia CampeSENA ficha 3458913 
municipio Lejanías 

 

 

5. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3458915 municipio de Guamal vereda Orotoy  
DC- 96151461 v.2. Higiene y Manipulación de Alimentos  
 
Figura 1. Inducción y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA. 

  

Nota: Inducción Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés, 
sentido de pertinencia y convivencia entre los de aprendices. Instalaciones propias de la Alcaldía 
de Guamal Empresarial Escuela Chevron Guamal – Meta. 

Figura 2.  Clasificación y Contaminación de los alimentos.  
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Nota. Se les explica a los aprendices los factores de contaminación de los alimentos y las medidas 
preventivas según procedimientos establecidos. A demás se identifica las causas, consecuencias y tipos 
de contaminación de los alimentos y las Enfermedades Transmitidas por los Alimentos (ETAS).  Escuela 
Chevron municipio Guamal – Meta. 

Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formación Estrategia CampeSENA ficha 3458915 
municipio Guamal 
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6. Evidencias de Pantallazos  

Figura 1. Pantallazos APP de mensajerías correos de solicitud de programas CampeSENA. 

 

 

Nota: Se participa en la consecución de aprendices y acopio de los documentos para atender la Solicitud 
de Alcaldia de Castilla La Nueva – Secretaria Agropecuaria y Desarrollo Económico nit 800098190-4, 
Asociación AMARLE nit 900852438- 2 del municipio de Lejanías, Alcaldía de Guamal – secretaria de 
Agricultura y Desarrollo Económico nit 800098193- 6 del municipio de Guamal – Meta atención a correos 
electrónicos Institucional y APP de mensajería WhatsApp de manera sincrónica y asincrónica. 
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Figura 2.  Reunión Virtual de manera sincrónica del programa CampeSENA con el equipo de instructores 
Área Agroindustria. 

  

Nota: Se asiste a la reunión Virtual de manera sincrónica del programa CampeSENA con el equipo 
de instructores Área Agroindustria para la consecución Lista Maestra de Materiales de Formación, 
convocada por la Coordinación de programas especiales del Centro Agroindustrial del Meta. 

 

Figura 3. Reunión Presencial del programa CampeSENA con el equipo de instructores en las jornadas de 
actualización. 
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Nota: Se asiste a la reunión Presencial del programa CampeSENA con el equipo de instructores 
en las jornadas de actualización, eventos y transferencia convocada por la Coordinación de 
programas especiales. Centro Agroindustrial del Meta sede Hachón. Villavicencio – Meta. 

Pantallazo de Registro de asistencia a reunión equipo de instructores CampeSENA de Programas 
Especiales. 
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Figura 4.  Reunión presencial sobre sensibilización de Convocatoria Fondo Emprender lineamientos para 
postulaciones por la Línea Crear y /o Línea Fortalecer. 

 

  

Nota: Se recibe la sensibilización Convocatoria Fondo Emprender lineamientos para 
postulaciones por la Línea Crear y /o Línea Fortalecer. Centro Agroindustrial del Meta sede 
Hachón. 

Pantallazo de registro de asistencia sensibilización Convocatoria Fondo Emprender con el equipo de 
Instructores CampeSENA 
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Figura 5. Pantallazo de solicitud de creación de eventos académicos periodo mes de marzo de 160 horas 
de la ficha n°3427088 municipio Vista Hermosa, ficha n° 3426592 municipio de Mesetas, Ficha n°3439299 
municipio Castilla La Nueva, Ficha n°3458913 municipio de Lejanías y de la ficha 3458915 de municipio de 
Guamal atención curso complementario del programa CampeSENA. 

 



 

43 

GCCON-F-087 V1 

 


