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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, abril de 2026

Sefor

ALVARO IOVANNI CATACOLI VALENCIA

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR. 9143510 del afio 2026
Instructor G20

Coordinacion de Programas Especiales

Villavicencio

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual abril de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR. 9143510 de 2026

Adriana Useche Rojas, identificado con la cédula de ciudadania nro. 40.393.942 de Villavicencio, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, 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. (543.950.712). Esta suma serd 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 (55.493.839).

Plazo: Serd 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 disenos 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.

Ejecucion mensual de actividades
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Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la planeacién de los

procesos formativos de acuerdo con
los lineamientos institucionales, de

acuerdo con su perfil.

Se atiende la solicitud y se
realiza la planeacién de los
procesos formativos de
acuerdo a lineamientos
Institucionales del programa
CampeSENA area
Agroindustrial en atencién
fortalecimiento a los proyectos
productivos priorizados y
Entidades externos del
programa atencion a:

1. Asociacion ASOPRABEJEC
nit 901336633-3 del
municipio Puerto Lépez —
Meta para el Programa
Estrategia CampeSENA
fortalecimiento DC-
96151528 v.2
“Elaboracién de
productos
Osmodeshidratados de
frutas y hortalizas”. De
48 horas de la Ficha
3472579 para 15
personas. De 48 horas
de competencias
técnicas.

2. Junta de Acciéon Comunal
vereda El Triunfo
nit900496432-1 del
municipio de Vista
Hermosa — Meta para el
Programa Estrategia
CampeSENA
fortalecimiento DC-
96151529 v.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos”. De 48 horas
de la Ficha 3482179 para
20 personas. De 48 horas
de competencias
técnicas.

Planeacién de
actividades de
formacion 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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3. Junta de Accion Comunal
barrio El Centro nit
9002300959-9 municipio
de Mesetas — Meta para
el Programa Estrategia
CampeSENA
fortalecimiento DC-
96151529 v.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos”. De 48 horas
de la Ficha 3483836 para
16 personas. De 48
horas de competencias
técnicas.

4. Asociacion municipal de
usuarios campesinos de
El Castillo ANUC - El
Castillo
nit 901334385-2
municipio de El Castillo —
Meta para el Programa
Estrategia CampeSENA
fortalecimiento DC-
96151529 v.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos”. De 48 horas
de la Ficha 3482183 para
14 personas. De 48
horas de competencias
técnicas.

Se atiende y se hace
acompafiamiento a nuevos
grupos de aprendices al
programa CampeSENA para
atencion fortalecimiento de
solicitud de formacion
presencial en actividades
relacionadas con la formacidn
Aprender Haciendo en
asistencia técnica a:
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1. Alcaldia de Castilla La

Nueva —  secretaria
Agropecuariay Desarrollo
Econdémico nit

800098190-4 municipio
Castilla La Nueva para el

Programa Estrategia
CampeSENA

fortalecimiento DC-
96151529 v.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos”. Para un

grupo de 20 Aprendices
Agro emprendedores. De
48 horas de
competencias técnicas.

2. Alcaldia de Guamal -
secretaria de Agricultura
y Desarrollo Econdmico
nit 800098193-6
municipio Guamal para el
Programa Estrategia
CampeSENA
fortalecimiento DC-
96151529 v.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos”. Para un
grupo de 15 Aprendices
emprendedores
Procesadores. De 48
horas de competencias
técnicas.

3. Asociacion ASOPRABEJEC
— Asociacion Productiva
de Abejas de Colombia
nit: 901336633-3 para el
Programa Estrategia
CampeSENA
fortalecimiento. Cdéd. DC
96151529 V.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos “en
Fortalecimiento de 48
horas en solicitud de
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ficha del municipio de
Puerto Lépez — Meta.
Para un grupo de 20
Aprendices
Emprendedores. De 48
horas de competencias
técnicas.

Participar en la generacion y desarrollo
de disefio curricular, proyectos de
investigacion  aplicada, innovacion
pedagdgica, desarrollo tecnolégico,
publicaciones y 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.

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

disefos curriculares, proyectos
de investigacion; innovacién
pedagdgica, desarrollo
tecnolégico y competitividad
para establecer tendencias de
desarrollo de las diversas
redes de conocimiento de
interés Institucional y Centro
de formacidn.

No se realiza esta
obligacién durante el
periodo de pago 2026.

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 tecnoldgicas 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; Evaluacion
diagnodsticas. Para ajustar la
ensefianza y abordar |las
necesidades individuales vy
mejorar su aprendizaje para los
procesos de formacion de la
linea de atencion
Fortalecimiento programa
CampeSENA con los aprendices
de las fichas n° 3472579; DC-
96151528 v.2 “Elaboraciéon de
Productos Osmodeshidratados
de Frutas y Hortalizas”
municipio de Puerto Ldpez
vereda Puerto Guadalupe,
Fichan®3482179; DC-96151529
v.2 “Higiene y Manipulacién de
Alimentos” municipio Vista
Hermosa vereda El Triunfo,

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 diagnéstico de
conocimiento al iniciar
actividades del
proceso de formacién
para su verificacion y
seguimiento.
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Ficha n° 3483836; DC-
96151529 v.2 “Higiene vy
Manipulacién de Alimentos”
municipio Mesetas y la Ficha
3482183; DC-96151529 wv.2
“Higiene y Manipulacién de
Alimentos” municipio El
Castillo vereda Playa Rica.

Orientar la formaciéon profesional
integral de acuerdo el modelo
pedagdgico de la entidad, el disefio y
desarrollo curricular de los programas
del drea temadtica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de Ia
formacién profesional integral.

Se orienta formacién
profesional integral por
Fortalecimiento a Asociaciones
de proyectos priorizados del
programa CampeSENA; a
través del uso de las
herramientas de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion (guias
de aprendizajes y lista de
chequeo a través de
actividades de simulacién de
procesos productivos de
alimentos) para la
implementacion de las
actividades de formacion de
manera sincronica, asincronica
con el uso de los tics en
modalidad presencial
correspondiente a:

1. Cod.DC96151529v.2
“Higiene y
Manipulacién de
Alimentos” en
Fortalecimiento de 48
horas de la ficha
n°3472568 municipio
de Guamal vereda
Orotoy -Meta.
Aprendices 15
Deserciones 3.
Evaluados Si. Se
ejecuta 48 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
formacion Programas
CampeSENA, Juicios
Evaluativos. Los
soportes generales
segun Lista de
chequeo CampeSENA
de fortalecimiento
Complementaria
Agroindustrial, estan
publicadas en el
Portafolio de la
Instructora 2026 de las
fichas atendidas en el
area de Agroindustria
en el OneDrive para su
seguimiento y
supervision.
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2. C6d.DC41311433v.1
“Elaboracién Artesanal
de Productos de
Chocolateria Fina” en
Fortalecimiento a
Unidad Productiva de
40 horas de la ficha
n°3458913 municipio
de Lejanias vereda
Alto del Tigre -Meta.
Aprendices 12.
Deserciones 3.
Evaluados Si. Se
ejecuta 40 horas de
competencias
técnicas. Estado
Certificados.

3. Céd.DC96151528 v.2
“Elaboracién de
productos
Osmodeshidratados de
Frutas y Hortalizas” en
Fortalecimiento a
Unidad Productiva de
48 horas de la ficha
n°3472579 municipio
de Puerto Lépez
vereda Puerto
Guadalupe -Meta.
Aprendices 12.
Deserciones 3.
Evaluados Si. Se
ejecuta 48 horas de
competencias
técnicas. Estado Por
Certificar.

4, Cod.DC96151529v.2
“Higiene y
Manipulacién de
Alimentos” en
Fortalecimiento a
Unidad Productiva de
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48 horas de la ficha
n°3482179 municipio
de Vista Hermosa
vereda El Triunfo -
Meta. Aprendices 20.
Deserciones 0.
Evaluados No. Se
ejecuta 40 horas de
competencias
técnicas. Estado En
formacion.

5. Cdéd.DC96151529v.2
“Higiene y
Manipulacién de
Alimentos” en
Fortalecimiento a
Unidad Productiva de
48 horas de la ficha
n°3483836 municipio
de Mesetas -Meta.
Aprendices 15.
Deserciones 1.
Evaluados Si. Se
ejecuta 48 horas de
competencias
técnicas. Estado Por
Certificar.

6. Cdod.DC96151529v.2
“Higiene y
Manipulacién de
Alimentos” en
Fortalecimiento a
Unidad Productiva de
48 horas de la ficha
n°3482183 municipio
de El Castillo vereda
Playa Rica -Meta.
Aprendices 12.
Deserciones 2.
Evaluados No. Se
ejecuta 40 horas de
competencias
técnicas. Estado En
formacion.
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Emitir juicio de evaluacién de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el
desarrollo de su formacién, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Se emite juicios evaluativos de
las fichas de atencién drea
Agroindustria asignadas;
propendiendo por la
permanencia los aprendices en
el desarrollo
de la formacion profesional
integral. De las ficha
n°3458913 del municipio de
Lejanias Vereda El Alto del
Tigre, Ficha n°3472568 del
municipio de Guamal vereda
Orotoy, Ficha n°3472579 del
municipio Puerto Lépez vereda
Puerto Guadalupe en
fortalecimiento; se encuentran
en estado Por Certificar.

El Reporte de Juicios
Evaluativos de las
fichas
correspondientes
reposan en la
Plataforma de SENA
SofiaPlusy en la
Carpetadela
Instructora de las
fichas
correspondientes en el
OneDrive para su
verificacion.

Registrar en el sistema de gestion
académica establecido por la entidad
en un plazo maximo de tres (3) dias,
todas las actividades que se relacionan
en el procedimiento de la ejecucidn de
la formacidn profesional.

Se registra a través de la
creacién de eventos de apoyo
académico a la plataforma
SENA SofiaPlus toda la
actividad académica
implementadas en la
planeacion pedagdgica de
proyecto formativo de las
fichas n°3472579, n°
n°3472568, n°3482179,
n°3458913, n°3483836 y la
ficha n°3482183 en atencién
en fortalecimiento técnico
Agroindustrial del programa
CampeSENA.

Los Reportes de horas
de apoyo académico
de las fichas
correspondientes se
encuentran publicadas
en la plataforma SENA
Sofia Plus reposa en el
Portafolios de la
Instructora para su
control y verificacién
por el Coordinacién de
programas especiales
y Supervisor de
Contrato.

Reportar oportunamente al
coordinador académico, a través de
medios formales, las novedades que se
generen durante la ejecucién de la
formacién 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 3472579
del municipio Puerto Lopez,
ficha 3482179 del municipio de
Vista Hermosa, Ficha 3483836
del municipio de Mesetas,
Ficha 3482183 del municipio El

No se reporta esta
obligacion mencionada
en el periodo de pago
de 2026.
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Castillo - Meta a Coordinacion
Académica de Programas
Especiales — Estrategia
CampeSENA.

Verificar que los participantes a su
formacion se encuentren en estado "en

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

Los Reportes de
Matricula del
aplicativo de Sena
Sofia plus de las
correspondientes
fichas se encuentran
en el Portafolio de la
Instructora en

8 formacion" en el sistema de gestion fichas n°3472579, n® 3482179 Sub t
académica de la entidad ° n"3483836 y la ficha . ':‘:?rp?'as P
) n°3482183 se encuentranen | <" '_Ca_CIO: Y
Estado En Formacién. segum.uen.? por
Coordinacion de
Programas Especiales
y Supervisidn de
contrato.
Se participa en la consecucion
de aprendices y acopio de los Planeacion de
documentos para atender la .
.. ., Actividades de
Solicitud de la asociacién £ i6n del
ASOPRABEJEC nit 90133633-3 |- mocon 6@
icivio de Puerto LS Instructor 2026 y
municipio de u.er o Lopez, solicitudes de fichas de
JAC vereda El Triunfo tencié E
Apoyar en el acopio de los documentos | 1it900496432-1. JAC barrio El | & ccion @ Empresas o
del procedimiento de Ingreso de | centro municipio de Mesetas y Asociaciones.
9 |aprendices la Asociacién ANUC Reportes d
cuando las condiciones de la poblacion | ,ity901334385-2 municipio de éportes de I
. Inscripcion y matricula
lo requieran. El Castillo vereda Playa Rica - 'P y
., por fichas.
Meta atencion a correos
electrénicos Institucional y APP | Pantallazos APP de
de mensajeria WhatsApp de mensajerias correos de
manera sincrdnica y solicitud de programas
asincronica. CampeSENA.
Participar cuando el centro lo requiera No se me solicita el
en el proceso de seleccion, disefio de | requerimiento en el proceso No se ejecuta esta
10 |talleres e instrumentos que alimenten| de seleccidén de aprendices, obligacion en el

los bancos de pruebas para la seleccion
de aprendices.

Disefios de Talleres e
Instrumentos de evaluacion

periodo de pago 2026.
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para alimentar los Bancos de
Pruebas en el periodo de pago.

Participar e informar las situaciones
presentadas con aprendices en los
comités de evaluacién y seguimiento

Durante el periodo de pago no
fui citada a participar en el
comité de evaluacién del
aprendiz o seguimiento
ordinario o extraordinario
programado por el Centro de

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

1 ordinario y extraordinario que se|f5rmacién para garantizar la
programen, de acuerdo con la citacién transparencia de
realizada. conocimientos obtenidos por
el aprendiz.
Se realiza con los aprendices |Acta de reunidn de
de las fichas n°3472579, Induccion CampeSENA
n°3482179, n°3483836 y la |y Registro de
ficha n°34821835 al inicio de | Asistencia a las
actividades de formacion; la | Actividades por ficha
Induccion Programa donde reposan en el
CampeSENA y Bienvenida al | Portafolio de la
Aplicar  las  medidas  formativas | aAprendiz SENA para despertar | Instructora por ficha
12 |establecidas en el reglamento del| jnterés, sentido de pertinencia | en la plataforma del
aprendiz. y convivencia entre los de OneDrive para
aprendices. seguimiento de
Coordinacion de
programas especiales
CampeSENA Yy
Supervisor de
contrato.
Participar y aportar en la construccion | No me fui solicitada a No se ejecuta esta
de los entregables de las fases de |participar en la construcciéon obligacion en el
Registro calificado y Autoevaluacion | de Entregables de Registro periodo de pago 2026.
para los programas en nivel|Calificado o Autoevaluacién
13 |tecnolégico, cuando el centro lo |para programas de nivel
requiera. Tecnolégicos por el Centro de
formacidn Agroindustrial del
Meta.
Apoyar al centro de formacidon en la|Se realiza promociones de Planeacién de
promocién de la oferta institucional. oferta de formacién actividades de
Complementaria segun formacién 2026 de la
14 Portafolios de Oferta Educativa Instructora drea

2026 como fortalecimiento de
Programas CampeSENA 2026 a
las Unidades Productivas

Agroindustria
compartidaenla
plataforma OneDrive.
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creadas, y priorizadas de
Empresas y/o Asociaciones
rurales para actividades de
formacidn en atencion area
Agroindustria.

Realizar seguimiento a la etapa
productiva, documentar y acompafar
al aprendiz en reunion(es) con el
conformador, registrar las evidencias
del proceso y aplicar instrumentos que

Durante el periodo de pago no
fui solicitada a realizar
seguimiento de etapa
productiva, documentacidn, ni
acompafamiento a los

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

' evallen la etapa productiva y aporten a | aprendices de etapa
la mejora del proceso formativo. productiva para mejoramiento
de su proceso formativo en el
Centro.
Acompafar a los aprendices a las|Durante el periodo de pago no | No se ejecuta esta
actividades contempladas en el Plan |fuisolicitada a realizar obligacién mencionada
Nacional de Bienestar al Aprendiz. acompafamiento a los en el periodo de pago
16 aprendices en actividades del | de 2026.
Plan Nacional de Bienestar al
aprendiz en el Centro.
Ejecutar un minimo de 160 horas|Durante el periodo se ejecuta | Reporte de horas del
mensuales de formacion directa de|160 horas de Apoyo de aplicativo SENA Sofia
acuerdo con la programacidon de la|Actividades de Formacién Plus.
formacién del Centro. Académicas de las fichas ) .
17 n°3472568, n°3472579, Matnz. qle PIane§C|on
n°3482179, n°34838336 y de soI|'C|'tud de fichas
n°3482183 en atencion Area | 9© actl\{|’dades de
Agroindustria. formacién Programa
CampeSENA 2026.
Apoyar las etapas precontractual y|No se me asigna apoyar como | No se ejecuta esta
contractual (apoyos técnicos) dentro de | técnico los procesos | obligacién mencionada
18 |los procesos contractuales y de|contractuales durante el|en el periodo de pago
cooperacion  asignados  por el |periodo de pago. de 2026.
supervisor o el ordenador del gasto.
Asistir y entregar los compromisos | Se reprograma la reunién del | Durante el periodo de
adquiridos de las reuniones que |equipo de instructores pago mes de abril no
programe el ordenador del gasto y/o | programa CampeSENA por el |se realiza la reunion
supervisor con ocasién al desarrollo de | supervisor de contrato y grupo de Instructores
19

su objeto contractual.

Coordinador del Programa por
ser un dia civico decretado por
el Gobierno del Estado.

programa CampeSENA
se reprograma para
una nueva fecha y se
reporta la asistencia.

GCCON-F-087 V1
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Atender las orientaciones del equipo
técnico-pedagdgico del Centro de
formacién y de la regional Meta.

No se realiza en el Centro de
formacidn orientaciones
Técnico-pedagdgica al equipo
de instructores del programa
Estrategia CampeSENA en el
periodo de pago.

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

21

Realizar la solicitud de las necesidades
de materiales de formacién con todas
las caracteristicas y especificaciones
segln proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad

y demas procedimientos.

Se realiza con el equipo de
Instructores de atencién Area
Agroindustria de los
programas Especiales del
Centro para verificacion y
adicion de nuevos materiales
de formacion de la Lista
Maestra que contiene la
informacién importante de
requeridos para el desarrollo
de actividades de formacién
etapa practica compartida por
al Coordinador de Programas
especiales. Y se espera
nuevas directrices de parte de
coordinacion de programas
Especiales durante el periodo
de pago 2026.

Archivo principal de
Lista Maestra de
Materiales de
formacion reposa en el
OneDrive en la
Carpeta de Area
Agroindustria
Programas Especiales
compartida enla
plataforma OneDrive
para la verificacién por
el Coordinador de
programas especiales.

22

Informar la necesidad de giras técnicas,
y documentar el cumplimiento vy
evaluacion 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
obligacion mencionada
en el periodo de pago
de 2026.

23

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

Se promueve el material de
referencias bibliograficas
digital que se trabajara en el
desarrollo de las actividades
disefiadas en las Guias de
aprendizaje a los aprendices de
las fichas a mi cargo en estado
de formacién: n° 34722579
municipio de Puerto Ldpez,
n°3482179 municipio Vista
Hermosa, n°3483836 municipio
de Mesetas y la n°3482183
municipio El Castillo.

Acta de reunién de
Induccion Programa
CampeSENA,
Presentacion del
programay su
metodologia de
aprendizaje y la lista
de registro de
asistencia que reposa
en el Portafolio de la
Instructora de las
fichas
correspondientes.
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Elaborar informe de ejecucién del
proyecto formativo y cierre de etapa
lectiva y productiva.

Se presenta el informe
actividades mensual del
instructor de ejecucién de
obligaciones contractuales;
contrato n°9143510 del 2026
correspondiente al mes objeto
de cobro.

Informe mensual de
ejecucién contractual
de actividades del
mes, evidencia
fotograficas y
documentos segln
lista de chequeo
Estrategia CampeSENA
reposan en el
Portafolio de la
Instructora en la
subcarpeta Cuenta de
cobro mes de abril,

24
correspondiente a las
actividades de apoyo
académico de fichas a
mi cargo que reposan
en la Plataforma
OneDrive para su
seguimiento por
Coordinacion de
programas especiales
CampeSENA Yy
Supervisor de
contrato.
Diligenciar los formatos del archivo de |Se diligencia el formato|Reposa en la Carpeta
gestién segln los lineamientos de | GCCON-F-087 correspondiente | de cuentas de cobro
gestion documental acorde a la historia|al  informe  mensual de | periodo mes abril.
académica de cada aprendiz y cada |ejecucidon contractual del mes
ficha mensual. Migrar la informacion de | de abril; archivo de gestién
25 |las historias académicas al | documental segln lineamiento
archivo/espacio digital orientado por la | de gestién Documental durante
Coordinacion del Grupo de Formacion | el periodo de pago.
Integral, Gestion Educativa y
promocién y Relaciones Corporativas
del Centro.
Registrar y mantener actualizada la | Se encuentra actualizada la Soporte de impresion
hoja de vida en el SIGEP, y anexar los | Hoja de Vida (HV) y los de Hoja de Vida con
soportes en el mismo aplicativo. Soportes en el SIGEP como los soportes que
lineamiento de contratacién reposa en archivos de
26

por la Entidad SENA nit
899.999.001-7.

Recursos Humanos y
Juridica de
Contratacién 2026 del
SENA Regional Meta.

GCCON-F-087 V1
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Generar acciones que promuevan y
garanticen el cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad en el
Centro de formacidn y ambientes.

Durante las practicas de
talleres de procesos de
alimentos en la competencia
manipulacion de alimentos se
les informa a los aprendices de
formacion la prevencién de
virus e infecciones como
normas de seguridad y salud
en el trabajo para garantizar el

Lista de asistencia de
aprendices a
formacidn en los
programas de
formacion Estrategia
CampeSENA reposan
en la Carpeta de la
Instructora de las
fichas

27 bienestar, inocuidad de los correspondientes del
alimentos y la salud de los programa CampeSENA
aprendices ficha n°3472579 en la plataforma
municipio de Puerto Lépez, OnebDrive.
n°3482179 municipio de Vista
Hermosa, n°3483836
municipio de Mestas y n°
3482183 municipio de El
Castillo - Meta.

Cumplir con el “Cédigo de Etica del | Como servidora publica y parte | Consecucién de grupos
SENA”. de la comunidad SENA; de aprendices como
instructora Contratista; genero | respuesta de atencion
confianza, respeto, tolerancia |de solicitud de
y honestidad, cumplo con la Empresas y
mision institucional con Asociaciones para
responsabilidad y compromiso | cumplimento de
en todas las tareas asignadas. |lineamientos de
28 contrato n°9143510.
Reposa en la
plataforma del Secopii
en la matriz de
planeacion 2026 para
su verificaciony
seguimiento por el
Supervisor de
contrato.
Dar  cumplimiento al  Sistema|Se cumplen con el modelo de Formatos de
Institucional de Gestidn y Autocontrol y | operacidn institucional del presentacion de
los modelos y sistemas de gestion que | SENA a través del SIGA de informe de actividades
lo componen. formar organizada y coherente del Instructor

29 con el uso de los formatos programa

internos de mejora continua CampeSENA,

para vigilar el trabajo como
servidor publico, detectando
errores y corregirlas para

Herramientas de
enseflanzay de
evaluacion de

GCCON-F-087 V1
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cumplir mejor las funciones y
las metas Institucional.

desempeiio como
cumplimiento
institucional SENA.

Responder por los bienes y elementos
puestos a su disposicién para el
cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo

Durante el periodo de pago se
realiza el cambio de aceite de
motor a los 14000 km de
recorrido a la maquina

Factura de Cambio de
Aceite motor de
recorrido reposa en la
hoja de vida de la

% con el Almacén. motocicleta de marca Honda | motocicleta placas
cilindraje de 190 CC de placas | LGX91F
LGX91F y prolongar la vida util.
Tener la disponibilidad de | Se Programa y reportan al Matriz de Planeacién
desplazamiento a los lugares donde de | Coordinador de programas del Instructor 2026.
oriente la formaciéon, cuando este |especialesy supervisor de ) . .
programado en formacién presencial. | contrato el desplazamiento a Lista de a5|st.enC|a de
los municipios de; Puerto los apren.c%mes en
Lépez ASOPRABEJEC nit formacion del
901336633-3, Vista Hermosa | " r08rama CampeSENA
vereda El triunfo JAC nit. de las fichas a mi cargo
900496432-1, Mesetas JAC reposan en el
31 barrio El Centro nit Portafolio de la
900230959-9 y El Castillo con Instructora.
la ANUC nit 901334385-2 en
Planeacién atencion del
Instructor 2026 donde se
orienta formacion del
programa de manera
presencial.
Presentar oportunamente los informes Se presenta el informe Informe mensual de
de ejecucién contractual y cuentas de actividades mensual del ejecucién contractual
cobro de acuerdo con la ejecucion del instructor de ejecucion de de actividades del
contrato. obligaciones contractuales mes, evidencia
correspondiente al mes objeto | fotograficasy
de cobro. documentos segun
lista de chequeo
32 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

GCCON-F-087 V1

17



SENA

N

OneDrive parasu
seguimiento
Supervisor de contrato
y Coordinador de
programas especiales
CampeSENA.

33

Realizar las demas actividades propiasy
necesarias para el cumplimiento el
objeto contractual.

Se realiza la consecucion de
nuevos grupos para el
desarrollo del programa
Estrategia CampeSENA con:

1.

La Alcaldia de Castilla La
Nueva — secretaria
Agropecuariay
Desarrollo Econdmico nit
800098190-4 municipio
Castilla La Nueva para el
Programa Estrategia
CampeSENA
fortalecimiento DC-
96151529 v.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos”. Para un
grupo de 20 Aprendices
Agro emprendedores.

Alcaldia de  Guamal,
secretaria de Agricultura
y Desarrollo Econdmico
nit 800098193-6
municipio Guamal para el
Programa Estrategia
CampeSENA
fortalecimiento DC-
96151529 v.2 “Higiene y
Manipulacién de
Alimentos”. Para un
grupo de 15 Aprendices
emprendedores
Procesadores.

Asociacion

ASOPRABEJEC
Asociacion Productiva de
Abejas de Colombia nit:
901336633-3 para el

Planeacidn de
atencidn a grupos por
la instructora en el
aplicativo OneDrive.

GCCON-F-087 V1
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Programa

CampeSENA
fortalecimiento. Céd. DC
96151529 V.2 “Higiene y

Estrategia

Manipulacién de
Alimentos  “para 15
emprendedoras.

34

Apoyar las estrategias de divulgacién
tecnolégica y apropiacién social del
conocimiento del drea

de Innovacién y Competitividad (antes
SENNOVA), mediante la estructuracion
y socializacién de dos (2) ponencias
relacionadas con su especialidad
técnica o proyectos de investigacion
formativa, en los eventos o espacios
académicos que defina el Centro.

Durante el periodo de pago no
realizo estrategias de
divulgacion tecnoldgica en el
area de Agroindustria (EDT) del
SENA o Proyecto de
investigacion en los espacios
académicos durante el periodo
de pago.

Durante el periodo de
pago del ano 2026 no
se realiza esta
obligaciéon contractual.

35

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

Se espera nuevos lineamientos
para el proceso de solicitud de
los materiales de formacién en
concertacién con el equipo de
Instructores en atencion
Agroindustrial y Coordinacién
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
formacidn a los aprendices.

Enlace de solicitud de
materiales de
Programas Especiales
2026 compartida por
Coordinacion de
programa especiales
para su seguimiento y
control.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

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

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

GCCON-F-087 V1
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Guamal vereda Orotoy —
1 22326 23/03/2026 25/03/2026
Meta
2
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

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

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 84317833 y operador Arus- SuAporte referente

al periodo mes marzo afio 2026.

Cordialmente,

: N7
Adriana Useche Rojas

Contratista
C.C. No. 40.393.942 de Villavicencio

"—_"_i_—\
— g

Alvaro lovanni Catacoli Valencia
Supervisor del contrato n°9143510 de 2026
Coordinador de programas Especiales

Evidencia Fotografica

1. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3458913 municipio de Lejanias Alto del Tigre

DC-41311433 v.1. Elaboracion Artesanal de Productos de Chocolateria Fina.

Figura 1. Ejecuta las actividades de produccién de chocolates.

GCCON-F-087 V1
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Nota: Los aprendices ejecutan las actividades de produccién de chocolates de acuerdo con
procedimientos establecidos, diagrama de flujo de cobertura de Chocolate con leche al 37% de licor de
cacao establecido por la empresa y norma técnica. Finca La Primavera vereda Alto del Tigre municipio de
Lejanias.

Figura 2. Revisar parametros de calidad en productos en proceso y obtenidos basados bomboneria
rellenos chocolates finos.

22
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Nota: Con los aprendices se revisa parametros de calidad en productos en proceso bomboneria relleno de
ganache de mora y maracuyd, obtenidos basados en condiciones técnicas de color, moldeado y empacado
segln parametros de la empresa. Finca La Primavera vereda Alto del Tigre Lejania — Meta.

23
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2. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3472568 municipio de Guamal vereda Orotoy
DC- 96151529 v.2. Higiene y Manipulacién de Alimentos.

Figura 1. Conceptos y principios de las Normas de higiene y manipulacién de alimentos.
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18/03/2026 14:28

Nota: Las aprendices conocen los saberes de conceptos y principios de las Normas de higiene y
manipulacién de alimentos. Y se realiza un ejercicio donde se relacionan los factores de
contaminacién en un establecimiento de procesos de alimentos que se cumplen y la solucidén para
prevencion. Aula Convencional Escuela Rural Orotoy municipio de Guamal - Meta.

Figura 2. Realizar operaciones basicas para preparaciones de diluciones de desinfectantes.

25

GCCON-F-087 V1



SENA

Nota: Los aprendices conocen y realizan operaciones basicas para preparaciones de diluciones de
desinfectantes cumpliendo con los protocolos de limpieza y desinfeccion en establecimiento de
alimentos. Aula Convencional Escuela Rural Orotoy municipio de Guamal - Meta.

Figura 3. Plan de capacitacién de manipuladores.

26
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Nota: Los aprendices Conocen e interpretan el plan de capacitacién de manipuladores para reconocer
origen del incumplimiento en practicas higiénicas y medidas de proteccién. Aula Convencional Escuela
Rural Orotoy municipio de Guamal - Meta.

Lista de asistencia a formacion programa CampeSENA ficha 3458915 que fue trasferida por la
ficha 3472568
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3. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3472579 municipio de Puerto Lopez vereda Puerto
Guadalupe DC- 96151528 v.2. Elaboraciéon de Productos Osmodeshidratados de Frutas y

Hortaliza

S

Figura 1. Induccion y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA.
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Nota: Induccion Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés,
sentido de pertinencia, convivencia entre los de aprendices, define la las competencias y
metodologia de aprendizaje segun disefio curricular 96151528 -2. Cocina Taller de practicas
ASOPRABEJEC vereda Puerto Guadalupe municipio de Puerto Ldpez.

Figura 2. Definicion de necesidades de materias primas, insumos y equipos para la produccion
de osmodeshidaratos.

GCCON-F-087 V1
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Nota: se les define a los aprendices las necesidades de materias primas, insumos y equipos para la
produccién de productos Osmodeshidratados de frutas y hortalizas segin programa de produccién. Taller
cocina de ASOPRABEJEC vereda Puerto Guadalupe municipio Puerto Lopez — Meta.

Figura 3. Elaboracion artesanal de productos osmodeshidratados de frutas y hortalizas
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Nota: A los aprendices realizan y controlan la elaboracién artesanal de productos Osmodeshidratados de
frutas y hortalizas (Frutas coco, mango tomy, Papaya Mel6n, Manzana Roja, Fresas, pifia y babano)
segun parametros técnicos y normativa vigente en el taller cocina de ASOPRABEJEC vereda Puerto
Guadalupe municipio de Puerto Lépez — Meta.

Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formacion Estrategia CampeSENA ficha 3472579 vereda
Puerto Guadalupe municipio Puerto Lopez - Meta

33
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4. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3483836 municipio de Mesetas
DC- 96151529 v.2. Higiene y Manipulaciéon de Alimentos.

Figura 1. Induccion y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA.
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Nota: Induccién Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés,
sentido de pertinencia y convivencia entre los de aprendices. Instalaciones propias de la Junta
de Accién barrio EL Centro municipio de Mesetas — Meta.

Figura 2. Identificacién de factores de contaminaciéon de alimentos y medidas preventivas
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Nota: Se realizan con los aprendices la planeacién de recursos para identificacion de factores de
contaminacién de alimentos y medidas preventivas segun legislacidn sanitaria y normativa
alimentaria. Salén Comunitario de la Junta de accién barrio El Centro municipio de Mesetas —

Meta.

Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formacidon Estrategia CampeSENA ficha 3483836
municipio Mesetas
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5. Fortalecimiento Complementaria. Ficha 3482183 municipio de El Castillo vereda Playa Rica
DC- 96151529 v.2. Higiene y Manipulacion de Alimentos

Figura 1. Induccidn y bienvenida al Aprendiz SENA CampeSENA.
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Nota: Induccién Programa CampeSENA y Bienvenida al Aprendiz SENA para despertar interés,
sentido de pertinencia y convivencia entre los de aprendices. Instalaciones propias de la Alcaldia
de El Castillo Biblioteca Municipal Alfonso Meneses municipio El Castillo — Meta.

Figura 2. Identificacion de factores de contaminacion de alimentos y medidas preventivas segun
legislacion sanitaria.
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SENA

Nota. Se realiza con los aprendices planeacién de recursos para identificacion de factores de
contaminacion de alimentos y medidas preventivas segun legislacion sanitaria y normativa alimentaria.
Biblioteca municipal Alfonso Meneses municipio El Castillo — Meta.

Pantallazo de Herramienta de Asistencia a formacién Estrategia CampeSENA ficha 3482183
municipio El Castillo.
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6. Evidencias de Pantallazos

Figura 1. Pantallazos APP de mensajerias correos de solicitud de programas CampeSENA.
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SENA

~ @ Correo: Adriana Useche Rojas - X (©) (14) WhatsApp x |+ - 8 x

€« > C M 23 outlook.office365.com/mail/inbox/id/AAQKADUAMDUZNWY3LTRZTHNGUONSThNZMyLTexMGUxZWRhMTImMwAQAPL.. [F & n ] 4, @) Demuestra que eres tG H

=

RN

| [ = Archivo o \Vista Ayuda
S [CRCLENTEN ) - 5§ O -  Bg~ < & 2 -~ @ Pasosripidos v S leido/Noleido O~ F v £ (- . B
[/} ~ Favoritos Bandejadee.. w# O [ = Tl Solicitud de formacién en Higiene y Manipulacién de alimentos.
o 2 i
. 2 Resumir este correo electronico
. & Bandeja de entra... 1978 Buenos dias Recibido B
el
@l FORMATODE.. = +7
E Elementos enviados . Gilberto Mosquera Tirado <prof.agropecuaria@castillalanuevagovco> (&) =
v o e Para: © Alvaro lovanni Cataceli Valencia; y 2 mds Mar 7/04/2026 4:49PM
T Elementos eliminados 2 a Comunicaciones Institucionales 2
Hasta el jueves tienes plaz... Mar7/04 & Marcado
B % Oscar Martinez Cabrera Comunicaciones Institucionales D... &7 Este remitente
profagropecuaria@castillalanueva.gov.co es de fuera  Bloguear remitente | Mostrar conterido bioqueado
a 93 CAMCAMPESENA2026 6 ' Reporte APPUL.... de su organizacién.
@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 4/04/2036 4:49PM
200
e <) CONTRATISTAS 2016 ... 4 D Extemo  Gilberto Mosquera ... MK 2
Solicitud de formaciénen...  Mar 7/04 @ SfcioSENA-HYMANIR.DE.. g RUTAlcadiade Castilapdf
~ auseche@sena.edu.co Buenas tardes, me permito reenviar s...
2archivos adjuntos (2MB) = Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje
oficio SENA- H... RUT Alcadia de.
Q Bandeja de entrada 1978
L Descargar todo
? Borradores 13 Comunicaciones Institucionales 2
a Martes de Seguridad Mar 7/04 Buenas tardes, me permito reenviar solicitud de formacién para el curso de Higiene y
= o R Manipulacién de Alimentos para su revision y aprobacion.
E> Elementos enviados Comunicaciones Institucional... 4#%10
I Eborsosiors clbdmadbs  © | Ed6_Martes_Se... ’

=

A1
© bisqueds e faue @ P E ~5 eam 2ne

~ @ Bandejs de entrada: Adriana U= X (©) (13) WhatsApp x |+ - 8 x

<« > C M 25 outlook.office365.com/mail /id/AAQkADUAMDUZNWY3LTRZTINGUONS1hN2MyLTexMGUxZWRhMTIMMwAQAG1cVPe... [F & ¥ n ] 4, @) Demuestra que eres tti H

m Todas las carpe... v < s De: Secretaria de Agricultura y... X = Q
=< |
| g =  Archivo Inicio Vista Ayuda Buscar
- 5 Correo () Chats 3 Archivos & Personas 2 = @ Rr 0 & 3] ~ g
2 * Favoritos [] Resultados Solicitud formacién complementaria - Higiene y manipulacién
y P

=] Bandeja de entrada 1976 alimentos E’ Resumir este correo electrénico

i
<

Todos los resultados

B> Elementos enviados

) Secretaria de Agricultura y Desarrollo Econémico <turismo@guamal-meta.gov.co> (&) =

. s O Secretaria de Agricultura y Desarrol... 2 s i

U Elementos eliminados 2 Solicitud formacién comple...  17/02/2026 Fars: © Alvaro lovanni Catacali Valencia VerTTzi0ze 455

i g CC: @ Aura Yadira Velasquez Robayo: @ Adriana Useche Rojas

n ° No suele recibir corr... Bandeja de entr...

< Oscar Martinez Cabrera Este remitente turismo@guamal-meta.gov.ca es de . 5

. 2 tente | Mostrar contenido bioquead
[ RUTALCALDIA.. [ Solicitud SENA .. fuera de su organizacin, oauearrem 1 conierido blequzada

000
& &3 CAMCAMPESENA2026 6 @ Retencion: Exchange Online (10 sfos) Expira: Vie 15/02/2036 4:35 PM

P Secretaria Emprendimiento, co... | 2

%85 CONTRATISTAS 2016... 4 >l -retar
@w Invitacion segundo congre...  18/06/2025 =l R;‘T(BMCALDIA GUAMALpdf

No suele recibir corr... Bandeja de entr...
~ auseche@sena.edu.co
2 No sule recibir correo electrénico oe turismo@guamal-meta.gov.co. Por gué es esto importante
. Secretaria Emprendimiento, compe... N
£J Bandeja de entrada 1976 > 8 P P Buen dia )
SOLICITUD FORMACION CO...  23/10/2023 De manerz atenta adjunto rut solicitado de la alcaldiz de Guamal Meta, para su
7 Borradores 13 No suele recibir corr...  In-Place Archive... conacimiento y fines pertinentes

. Cordialmente
}> Elementos enviados

TiT Clamantar Aliminadar 2

g
O Busqueda E D mﬁ ', @ g @ ‘ AR D ﬁ;:',';(’,'z';o

Nota: Se participa en la consecucién de aprendices y acopio de los documentos para atender la Solicitud
de Alcaldia de Castilla La Nueva — Secretaria Agropecuaria y Desarrollo Econdmico nit 800098190-4,
Alcaldia de Guamal — secretaria de Agricultura y Desarrollo Econdmico nit 800098193- 6 del municipio de
Guamal — Meta atencién a correos electrénicos Institucional y Asociacién ASOPRABEJEC nit 901336633-3
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SENA

del municipio de Puerto Lopez vereda Puerto Guadalupe y APP de mensajeria WhatsApp de manera
sincrénica y asincronica.

Figura 2. Pantallazo de solicitud de creacion de eventos académicos periodo mes de abril de 160
horas de la ficha n°3472579 municipio Puerto Ldépez, ficha n° 3472568 municipio de Guamal,
Ficha n°3482179 municipio Vista Hermosa, Ficha n°3483836 municipio de Mesetas y de la ficha
3482183 de municipio de El Castillo atencién curso complementario del programa CampeSENA.

v @ Bandejs de entrada: Adriana U= X {13) WhatsApp X |+ - a8 x

<« > C [ 25 outlook.office365.com/mail/id/AAQKADU4MDU2ZNWY3LTFIZTINGUONS 1hN2MyL TexMGUsZWRhMTImMwAQAAW%2Fii.. [ & % o Y, @ Demuestra que eresti H
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T . —

| S Archivo  Inicio  Vista  Ayuda

u [ Comeonuevo - RTINS < {F Ppasos rapidos v Adobe Acrobat Sign for M... ~ 5 Report Message ~ & Viva Insights = . g
v i RV: Solicitud de creacién eventos académicos mes Abril. Instructora
SRR [] Resultados
Adriana Useche Rojas @ riblica [ Resumir este correo electrénico
' =] Bandeja de entrada 1976
2 Todos los resultados i
B> Elementos enviados & Adriana Useche Rojas @« & ~ ~ =3 @ @B
. > O Adriana Useche Rojas Para: @ Aura Yadira Velasquez Robayo; y 1 mas i€ 8/04/2026 TA5PM
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W Elementos eliminados RUESTEIIE G EErmen e, e @ Fetencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 5/04/2036 7:15PM
=] o No hay vista previa disponible.
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@) 6. REPORTEEV.. | [i) 6. REPORTE EV.. g & REPORTE EVENTOSINSTR...
& 855 CAMCAMPESENA2026 6
000 Yadira Velasquez R.
@ CONTRATISTAS 2016 ... 4 Profesional Apoyo Programa SER - CampeSENA
L CAM sede Hachén
Villavicencio
= ~ auseche@sena.edu.co
33
£9 Bandeja de entrada 1976 Cordial saludo;
= Adjunto |a planeacion de actividades de Ia Instructora correspondiente al mes de
Borradores 3 abril del 1 al 30 para la creacién de eventos de Apoyo Académico correspondiente
de las fichas n® 3472579 municipio de Puerto Lépez, Ficha n°3472568 municipio de
E Elementos enviados Guamal, Ficha n°3482179 municipio de Vista Hermosa y ficha n°3482183 municipio
El Castillo y Ia ficha 3483836 del municipio de Mesetas de apoyo acagémico en =
AT Clamnntae aliminadae 3 . »

6. REPORTE EVENTOS INSTRUCTORA mies abril del 1 al 30. Adriana Useche - Excel Adriana . =

Archivo [UOUSEMM Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  NitoPro10  Acrobat Q' ;Qué desea hacer?

% s Blnsertar - | 3 - A )
T L B O ||y O

Pegar E K 'S «|iie &e A Formato  Darformato Estilosde | Ordenary  Buscary Crear
- - - = condicional - comotabla - celda~ | [EIFormato~ | €~ fitar- celeccionar ~ un PDF
Portapapeles T Fuente ] Alineacién F] Nuamero N Estilos. Celdas Edicign Adobe Acrobat ~
B3l < fo | 3483836 -
| A E < { =] { E F Il L] | H Il Il 4 | K (LM HNOF QR 3

12 ] | | | | | | L1l
13 [FiCAA A{GaTE5TS Facrto Lopis

Ok

EMENTARIA DE 45 HORAS

41

GCCON-F-087 V1



O .
SENA Version: 05
7A< Cddigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 11/03/2026
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
Adriana Useche Rojas Tipo: C.C. No. 40.393.942
. FECHA VENCIMIENTO
CONTRATO No. 9143510( ANO 2026 30 9 2026
° DEL CONTRATO

Prestar servicios personales temporales para ejercer el rol de instructor técnico y/o trasversal de acuerdo con los disefios curriculares
OBJETO CONTRACTUAL: gue ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en 2026, de los programas Titulada virtual, Regular y Complementaria Regular y
Titulada Regular incluyendo las extrategias CampeSENA, Full Popular en la especialidad requerida y/o de su perfil.

DIRECCION GENERAL/ Meta DEPENDENCIA/

REGIONAL CENTRO Centro Agroindustrial del Meta

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

GASTO (de la Movilizacién) Hector Eduardo Ruiz Mondragon CARGO Subdirector Centro Agroindustrial del Meta
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) . . . . - .

E
DEL CONTRATO Alvaro lovanni Catacoli Valencia CARGO Coordinador Académico de Programas Especiales

INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA Villavicencio - Guamal - Villavicencio
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ . .
REGIONAL Meta CENTRO Centro Agroindustrial del Meta
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O Alcaldia de Guamal - Secretaria de Andres Felipe
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: Agricultura y Desarrollo Econdmico CONTACTO Gongora
CIUDAD/PAIS Meta ' & Y Cel: 3208667488
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 23 3 2026 |FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 25 3 2026

Impartir formaciéon profesional integral del programa Complementaria CampeSENA a la poblacién objeto del municipio de Guamal
vereda Orotoy en la especialidad Agroindustria atencién Fortalecimiento - "Higiene y Manipulacién de Alimentos" DC Céd.
96151461 v.2 ficha 3458915.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

OBIJETIVO DEL
DESPLAZAMIENTO

1
Participar en la planeacidn de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, de acuerdo con su perfil.
Orientar la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de la entidad, el disefio y desarrollo curricular de los programas del area
2 tematica de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y certificacién de los aprendices en el desarrollo de la formacidn profesional integral.
3
AGENDA
ACTIVIDADES ( (Debera contener informacidn detallada de las tareas a realizar dia a dia)
Dia Inicio 23 | 3 | 2026

Desplazamiento ruta de ida: Villavicencio - Guamal
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Vehiculo terrestre camioneta Van

Actividades a ejecutar:

Identificar estado de salubridad y seguridad de instalaciones equipos e instrumentos seguin protocolos de seguridad y
procedimientos establecidos

Identificar estado de salubridad y seguridad de instalaciones equipos e instrumentos segtin protocolos de seguridad y
procedimientos establecidos

Identificar estado de salubridad y seguridad de instalaciones equipos e instrumentos seguin protocolos de seguridad y
procedimientos establecidos

Identificar si los alimentos son elaborados segtin procedimientos operativos estandar establecidos en la empresa identifica estado
de salubridad

08 HORA: AM/PM

09 HORA: AM/PM

1 10 HORA: AM/PM

11 HORA: AM/PM




12 HORA: AM/PM

Identiticar si los alimentos son elaborados segun procedimientos operativos estandar establecidos en la empresa identifica estado
de salubridad

24

3 [ 2026 ]

Actividades a ejecutar:

08 HORA: AM/PM

Ejecutar responsablemente los procedimientos del programa de limpieza y desinteccion, control de plagas y manejo de residuos

09 HORA: AM/PM

solidos conformiﬂ_qhnjemgqjgnm_eﬂaglecmmﬂun*m'sg,_'—_d_a_
Ejecutar responsablemente los procedimientos del programa de limpieza y desintfeccion, control de plagas y manejo de residuos

solidos confor ido por la empresa.

10 HORA: AM/PM

me a] nlan de saneamijento establecid
Ejecutar responsablemente los procedimientos del programa de limpieza y desinfeccion, control de plagas y manejo de residuos
sélidos conforme al plan de saneamiento establecido por la empresa.

11 HORA: AM/PM

Higienizar equipos, utensilios e instalaciones para el procesamiento de alimentos seguin programa de limpieza'y
desinfeccion.

12 HORA: AM/PM

Higienizar equipos, utensilios e instalaciones para el procesamiento de alimentos segiin programa de limpieza'y
desinfeccion

25

3 2026

Actividades a ejecutar:

09 HORA: AM/PM

Registra los resultados del desarrollo de los programas de saneamiento basico teniendo en cuenta lineamientos establecidos por

la empresa.
Registra los resultados del desarrollo de los programas de saneamiento basico teniendo en cuenta lineamientos establecidos por

13 HORA: AM/PM la empresa
Registra los resultados del desarrollo de los programas de saneamiento basico teniendo en cuenta lineamientos establecidos por

14 HORA: AM/PM la empresa

15 HORA: AM/PM

17 HORA: AM/PM

25

3 2026

Desplazamiento ruta de regreso:

Guamal - Villavicencio

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de

Vehiculo terrestre camioneta Van

Observaciones:
SXXXXXX

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

SXXXXX

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de

SXXXXXX (cuando aplique)

FIRMA DEL CONTRATISTA:

FIRMA ORDENADOR ST digitalmente por

5 / Hector Eduardo Ruiz
e D=

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTR :\Tlgrinado

digitalmente por

Mondragon - Subdirector
___Centro Agroindustrial del
Dl’ﬁ% Jlidos® HGM a vy iz
N noresy Apellidos' ‘Fte%c;flma: 48590840
Mondragoén -05'00'

yd s
Nombres yéwwaﬁw RESCIVA'EREA

Fecha: 2026.03.16

Cargo: Subdirector Centro Agroindustrial del
Meta

Cargo: Coordinador Acarié’nico de%@éﬁgﬁlé%i@@'eciales

Nombres y Apellidos: Adriana Useche Rojas

NOTA. DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS SE APRUEBAN 1,5 DIAS DE GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

GTH-F-090 V.05




L : J Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante: MHmleguizh MYRIAM LEGUIZAMON HERNANDEZ
F

Unidad 6 Subunidad 36-02-00-050- CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
4 i A a Ejecutora Solicitante: 911710
Nacln" Fecha y Hora Sistema: 19/03/2026 12:00:00 p. m.
REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 4626 de fecha 2026-01-14. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle
Numero: 52626 Fecha Registro: [2026-03-19 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-050-911710 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 498.183,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 498.183,00(Saldo x Obligar: 498.183,00
TERCERO ORIGINAL
[[dentificacion: Cedula de , — " .
i c | 40393942|Razon Social: IADRIANA USECHE ROJAS |Med|o de Pago: |Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 0550488419238164|Banco: IBANCO DAVIVIENDA S.A. ITipo: IAhorro |Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacién: I 17318409|Nombre: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON ICargo: ISUBD'RECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
- Num. Solicitud de
Identificacion: |Fecha de Registro: | Genera Viaticos: Si um_ .? \citud ce 22326 Numero: |22326 |Tipo: |SOL|C|TUD |Fecha: |2026-03—19
Comisién:
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
911738 CENTRO FORMACION PROFESIONAL
AGROINDUSTRIAL DEL META{INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE VALER
FORMACION PROFESIONAL |LA PRESTACION DEL SERVICIO DE Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL AR VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
ECONOMIA CAMPESINAY  |FORMACION PROFESIONAL Y EL
SER RECONOCIMIENTO DE SABERES
PREVIOS CON ENFASIS EN
POBLACIONES CAMPESINAS Y
498.183,00 0,00
Total: 498.183,00 0,00 498.183,00 498.183,00
Obicto: VIATICOS FORMACION: SOL.COM 22326 DE VCIO.-GUAMAL - VCIO.— DEL 23-03-2026 AL 24-03-2026 IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL PROGRAMA COMPLEMENTARIA CAMPESENA ATENCION
bjeto: FORTALECIMIENTO HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS DC C6d.9615.
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-050-911710 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF|[2026-03-20 498.183,00 498.183,00[NINGUNO

,11/ 3{/

=

ANGELICA ROCIO PENA SANCHEZ
Pagina
1
de
1

COORDINADORA GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO




‘ \ia Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais MONDRAGON

HH[:H]]] Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-050-  CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL
Reporte: 911710 META

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 18 de marzo de 2026

Sr |_ \ A J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHheruiz HECTOR EDUARDO RUIZ

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 22326 Fecha Solicitud 2026-03-17 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-050-911710 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-03-18 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina FORMACION ACADEMICA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 4626 Dependencia Solicitante 2251'?738 CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META-FORMACION PROFESIONAL ECONOMIA CAMPESINA'Y
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES [Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . L . I O ° Pernocta |Porcentaje o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 q Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a i 2
hombre Documento Cargo Estado Comisién Comisién Origen Destino Dias l::'g::’s:)': Pernocta |Totaldias| ) jgidacién Diario Viaticos de Viaje pagar Objstoids la Comisionpor Tercero
mpartir formacién profesional integral
del programa Complementaria
CampeSENA a la poblacién objeto del
15 5.493.839,00 270.058,00 405.087,00 93.096,00 498.183,00 municipio de Guamal vereda Orotoy en
la especialidad Agroindustria atencion
ADRIANA USECHE . CONTRATIS . Fortalecimiento Higiene y Manipulacién
ROJAS CC: 40393942 |1 Autorizada de Alimentos DC Cod. 9615
/
2026-03-23 2026-03-24 VLA o META / GUAMAL 15 No 50
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA
Villavicencio — Meta, 08/04/2025

PRESENTADO A:
HECTOR EDUARDO DIAZ MONDRAGON SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
22326 23/03/2025 25/03/2025
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION

Meta — Agroindustrial del Meta Municipio de Guamal vereda

Orotoy

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Impartir formacidn profesional integral del programa Complementaria CampeSENA a la poblacién
objeto del municipio de Guamal vereda Orotoy en la especialidad Agroindustria atencion
Fortalecimiento - "Higiene y Manipulacion de Alimentos" DC C4d. 961511529 v.2 ficha 3458915 al
cual se trasfiere a la ficha n°3472568 del mismo grupo y lugar.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con su perfil.

2. Orientar la formacidn profesional integral de acuerdo el modelo pedagdgico de la entidad, el
disefo y desarrollo curricular de los programas del area tematica de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificacidn de los aprendices en el desarrollo de la
formacidn profesional integral.

RESULTADOS:

1. Saberes de conceptos y principios de las Normas de higiene y manipulacion de alimentos.

2. Identificar incumplimiento en la aplicacién de practicas higiénicas y medidas de
proteccion.

1. Realizar operaciones bdsicas para preparaciones de diluciones de desinfectantes.

2. Saberes de conceptos y principios de Métodos de conservacion de alimentos y Factores de
contaminacion.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Planilla de asistencia a formacion Complementaria CampeSENA ficha 3458915 que fue
trasferida por la ficha 3472568 y Registro Fotografico.
2. Tiguetes de transporte terrestre Villavicencio- Guamal - Villavicencio.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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2.

CONCLUSIONES:

1. Las aprendices conocen los saberes de conceptos y principios de las Normas de higiene y
manipulacién de alimentos.

2. Los aprendices identifican las causa, consecuencias y tipos de contaminacién de alimentos.

3. Conocen y realizan los aprendices operaciones basicas para preparaciones de diluciones de
desinfectantes cumpliendo con los protocolos de limpieza y desinfeccidn en establecimiento de
alimentos.

4. Los aprendice conocen los conceptos y principios de Métodos de conservacion de alimentos y
Factores de contaminacidn a través de un ejercicio en clase de determinacion de factores de contaminacion
en establecimiento de elaboracién de alimentos de alto riesgo para la salud publica.

5. Conocen e interpretan los aprendices el plan de capacitacion de manipuladores para reconocer
origen del incumplimiento en practicas higiénicas y medidas de proteccion.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
-3 //,;/) T
Adriana Useche Rojas 7%&@”&,/2{_&;{
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR Eirmado
Coordinador de Programas | Alvaro lovanni Catacoli digitalmente
; i porAlvaro lovanni
Especiales Valencia %\ Catacoli Valencia
Fecha:2026-04-09

10:44-05:00

Evidencia Fotografica

Figura 1. Conceptos y principios de las Normas de higiene y manipulacién de alimentos.
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Nota: Las aprendices conocen los saberes de conceptos y principios de las Normas de higiene y
manipulacion de alimentos. Y se realiza un ejercicio donde se relacionan los factores de
contaminacién en un establecimiento de procesos de alimentos que se cumplen y la solucién para
prevencion. Aula Convencional Escuela Rural Orotoy municipio de Guamal - Meta.

Figura 2. Realizar operaciones basicas para preparaciones de diluciones de desinfectantes.
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Nota: Los aprendices conocen y realizan operaciones bdsicas para preparaciones de diluciones de
desinfectantes cumpliendo con los protocolos de limpieza y desinfeccidn en establecimiento de
alimentos. Aula Convencional Escuela Rural Orotoy municipio de Guamal - Meta.

Figura 3. Plan de capacitacién de manipuladores.
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Nota: Los aprendices Conocen e interpretan el plan de capacitacion de manipuladores para
reconocer origen del incumplimiento en practicas higiénicas y medidas de proteccién. Aula
Convencional Escuela Rural Orotoy municipio de Guamal - Meta.

Lista de asistencia a formacién programa CampeSENA ficha 3458915 que fue trasferida
por la ficha 3472568
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