
                                                                                                                        
 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Florencia, 30 de septiembre de 2021 
 
Señor (a) 

ALBA LUZ MENDEZ ROJAS 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2775535 
Coordinadora Académica Programas especiales 
Formación Profesional Integral 
Florencia  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de septiembre del año 2021 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2775535 del año 2021 
 
Diana Marcela Sereno Torres identificada con la cédula de ciudadanía No. 40.693.097 de San 
Vicente del Caguán Caquetá, en mi calidad de de Contratista del SENA, SBDC Centro de Desarrollo 
Empresarial, 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 dieciséis millones 
setecientos setenta mil M/CTE ($16.770.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de agosto de 2021 por valor de un millón 
doscientos noventa mil pesos ($ 1.290.000) M/CTE. b) Tres (3) pagos iguales por los meses de 
septiembre a noviembre de 2021, por un valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS MIL 
PESOS ($4.300.000) M/CTE. C) Un último pago en el mes de diciembre de 2021 por valor de DOS 
MILLONES QUINIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($ 2.580.000) M/CTE. 
 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor técnico y apoyo a la gestión 
del emprendimiento y/o la empleabilidad rural, en la modalidad presencial y/o a distancia, 
enmarcada en los lineamientos del programa SENA Emprende Rural SER, en el área de 
Agroindustria. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
del acuerdo a lo 
establecido en los 
lineamientos entregados 
por la Coordinación 
nacional de 
emprendimiento 

Hasta el momento no he sido 
asignada por la dinamizadora 
del programa para participar en 
la planeación de los procesos 
formativos. Lo anterior debido 
que aún no se programa 
realizar los talleres de 
planeación correspondientes al 
año en curso (2021).  

No se genera evidencia para el 
mes de septiembre.  

2 Realizar alistamiento de 
la formación, en la 
formulación de los 
proyectos formativos con 
carácter empresarial, 
usando tecnologías 
adecuadas y adaptadas a 
las condiciones locales, 
en aras de su 
sostenibilidad, la 
generación de ingresos y 
empleo, en articulación 
con los instructores de 
emprendimiento; 
debidamente costeados y 
con actividades definidas 
en el marco del uso de 
estrategias didácticas 
bajo la filosofía de 
aprender haciendo; 
priorizando el uso de los 
materiales de formación. 

Realicé alistamiento de la 
formación: emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados de cacao ficha: 
2409562 Municipio de Solano. 
 
Realicé alistamiento de la 
formación: emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas ficha 2386474 San 
Roque/municipio de Milán  
 
Realicé alistamiento de la 
formación: desarrollo de 
proyectos emprendedores en 
procesamiento de alimentos, 
ficha 2409563 Lusitania 
municipio de Puerto Rico. 
 
 
 
 
 
  

2.1 Se presenta acta No.01 de 
alistamiento de dos de las tres 
formaciones asignadas en los 
diferentes Municipios – GD-F-
007_Formato_de_Acta_y_Reg
istro_de_Asistencia. 
 
 
 
Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor. 
 
Enlace:  
https://drive.google.com/file/d/1Q
wx6oxJId6v6e_9woMl9HGx4mlvi
bUCS/view?usp=sharing 
 

3 Ejecutar las acciones de 

formación haciendo uso 

de la estrategia 

pedagógica de "formación 

por proyectos" de acuerdo 

con los procedimientos y 

lineamientos establecidos 

en la guía para la 

ejecución del programa 

SER 

Ejecuté las acciones de 
formación de acuerdo con los 
procedimientos y lineamientos 
establecidos por dirección de la 
formación profesional integral 
denominada emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados de cacao ficha 
2409562 
 

Se llevó a cabo el desarrollo del 
alistamiento y apertura de las 
formaciones del programa 

3.1 Registro de tiempos Sofia 
Plus correspondiente al mes 
de septiembre del presente 
año. 
3.2. Registro de asistencias 
de formación de desarrollo de 
proyectos emprendedores en 
procesamiento de alimentos, 
ficha 2409563. 
3.3 Registro fotográfico de 
orientación y desarrollo de la 
formación  

Evidencia que reposa en el 

https://drive.google.com/file/d/1Qwx6oxJId6v6e_9woMl9HGx4mlvibUCS/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Qwx6oxJId6v6e_9woMl9HGx4mlvibUCS/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Qwx6oxJId6v6e_9woMl9HGx4mlvibUCS/view?usp=sharing


                                                                                                                        
 
 

desarrollo de proyectos 
emprendedores en 
procesamiento de alimentos, 
ficha 2409563 
Finalmente realicé desarrollo de 
alistamiento del programa de 
formación emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas ficha 2386474 

portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica 

Enlace:  
https://drive.google.com/file/d/1b
SFgi-
lI66bAtjdyTG3hOki6td52UEzz/vi
ew?usp=sharing 
 

4 Evaluar los resultados 

de aprendizaje en un 

plazo no mayor a ocho 

días hábiles luego de 

finalizada la formación 

En este mes no se llevó a acabo 
el proceso de evaluación 
debido a que los programas de 
formación asignado se 
encuentran en proceso de 
inicio, por lo tanto se realizará 
para el siguiente mes. 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre, pero 
se deja establecido realizarse 
en el mes de octubre 

5 Reportar y sistematizar 
las actividades, acciones 
y resultados realizadas en 
el marco del objeto 
contractual, en los 
diferentes sistemas, 
plataformas y formatos 
establecidos por el SENA 
para el seguimiento de la 
información, tales como 
SOFIA plus, GEOSENA y 
otros dispuestos 
temporalmente para el 
seguimiento de 
actividades específicas, 
entregando informe al 
supervisor del contrato y 
al profesional de apoyo 
misional del programa 
SER de su centro de 
formación o quien cumpla 
sus funciones. 

Envié en el mes de septiembre 
a través de correo electrónico al 
apoyo administrativo de Sofía 
plus los archivos planos con los 
datos de las personas 
interesadas en la matricula en la 
formación desarrollo de 
proyectos emprendedores en 
procesamiento de alimentos, 
ficha 2409563 y la formación 
emprendedor en procesamiento 
de productos derivados de 
cacao ficha 2409562 
 
 

5.1 Formato de Inscripción de 
aspirantes al programa de 
Formación desarrollo de 
proyectos emprendedores en 
procesamiento de alimentos, 
ficha 2409563 y la formación 
emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados de cacao ficha 
2409562.  
 

Evidencia que reposa en el 

Drive de coordinación y 

portafolio del instructor en el 

mes de septiembre. 

Enlace: 
https://docs.google.com/spreadsh

eets/d/1IfL9HiY0ZHlP_m5d30pZa

xJZHaaCQO9s/edit?usp=sharing

&ouid=118382159880829856751

&rtpof=true&sd=true 

 

6 Apoyar la articulación de 
las acciones del programa 
SER con las estrategias 
institucionales tales como 
SENNOVA, AGROSENA, 
SIGC; de acuerdo con las 
orientaciones del apoyo 
misional de centro SER. 

En este mes no se desarrolló 
actividad para esta obligación.  
 

No se genera evidencia para el 
mes de septiembre 

7 Entregar al Dinamizador 

Rural de Centro SER, la 

Esta      actividad      no      se 
desarrolló   en   el   mes   objeto 
de cobro ya que los procesos 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

https://drive.google.com/file/d/1bSFgi-lI66bAtjdyTG3hOki6td52UEzz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bSFgi-lI66bAtjdyTG3hOki6td52UEzz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bSFgi-lI66bAtjdyTG3hOki6td52UEzz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bSFgi-lI66bAtjdyTG3hOki6td52UEzz/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IfL9HiY0ZHlP_m5d30pZaxJZHaaCQO9s/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IfL9HiY0ZHlP_m5d30pZaxJZHaaCQO9s/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IfL9HiY0ZHlP_m5d30pZaxJZHaaCQO9s/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IfL9HiY0ZHlP_m5d30pZaxJZHaaCQO9s/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IfL9HiY0ZHlP_m5d30pZaxJZHaaCQO9s/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true


                                                                                                                        
 
 

información y 

documentación requerida 

para la creación de la 

unidad productiva en el 

aplicativo Sofia Plus, 

resultado de la ejecución 

de los programas de 

formación desarrollados 

en la línea de  

negocios rurales. 

están    en    alistamiento    y    
aÚn    no    se    tiene    la 
información         para         la 
creación de las unidades 
productivas. Por lo tanto, se 
tiene programado realizar en el 
mes de octubre. 

8 Realizar      y/o      

gestionar      la inscripción   

en   el   sistema   de 

información    de    la     

Agencia PÚblica de 

Empleo del SENA, de los       

aprendices       que       no 

conformen parte de las 

unidades productivas a 

crear en cada proyecto, 

de manera informada y 

consentida por los 

mismos, así como de los 

aprendices formados por 

la línea de ocupaciones 

rurales garantizando la 

consignación de 

información veraz y 

actualizada, así como 

informar los mecanismos 

de consulta a los 

aprendices. 

Esta actividad no se desarrolló 
en su totalidad debido a que se 
requiere de terminar de 
completar la información con 
aprendices que aún no han 
asistido a las formaciones. PO 
lo tanto se entregarán en el mes 
de octubre  

Se realizará en el mes de 
octubre una ves se cuente con 
la información completa de los 
aprendices.  

9 Programar y reportar a su 

supervisor de contrato, 

con una antelación 

mínima de una semana 

los ambientes de 

aprendizaje y unidades 

productivas a visitar, de 

manera que se autorice 

por escrito su 

movilización previa a la 

salida, en el marco de su 

 
Programé y reporté a la 
supervisora contractual la 
movilización al proceso de 
formación desarrollo de 
proyectos emprendedores en 
procesamiento de alimentos, 
ficha 2409563 y la formación 
emprendedor en procesamiento 
de productos derivados de 
cacao ficha 2409562 

 

9.1 formato de planeación 
pedagógica de la ficha 
emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados de cacao ficha 
2409562. 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y en el 
Drive de coordinación 
académica. 
Enlace:  
https://docs.google.com/spreadsh
eets/d/1BZkCJhJPkk9iCZp9RBoS

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BZkCJhJPkk9iCZp9RBoSn5ZAu-EgVp8F/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BZkCJhJPkk9iCZp9RBoSn5ZAu-EgVp8F/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true


                                                                                                                        
 
 

objeto contractual. n5ZAu-
EgVp8F/edit?usp=sharing&ouid=
118382159880829856751&rtpof=t
rue&sd=true 
 

10 Participar cuando el 

centro de formación lo 

requiera en jornadas de 

diseño y desarrollo 

curricular conforme a las 

necesidades de la 

Coordinación Nacional de 

Emprendimiento. 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes objeto de cobro ya 
que no se requirieron por la 
coordinación. 

No se genera evidencia para el 
mes de septiembre. 

11 Registrar, verificar y hacer 

seguimiento oportuno en 

el sistema de información 

que la entidad defina para 

la Gestión de la 

Formación Profesional 

Integral mediante las 

siguientes actividades: a). 

Verificando que la 

totalidad de los 

aprendices seleccionados 

queden en estado 

matriculado. b). Proyecto 

formativo aprobado. c) 

Ruta de aprendizaje 

creada. d) Aprendices 

Asociados a la ruta. e) 

Registro de juicios 

evaluativos evidenciando 

el cumplimiento de los 

resultados de 

aprendizaje, 

comunicando al 

Coordinador Académico 

Realicé en el mes de 
septiembre el procedimiento de 
matrícula a 64 aprendices en 
total distribuidos de la siguiente 
forma: 31 aprendices 
matriculados en la ficha 
2409562 del municipio de 
Solano y 33 aprendices 
matriculados en la ficha 
2409563 en el municipio Puerto 
Rico.  
Igualmente se crearon las dos 
rutas de aprendizaje en la cual 
se asociaron los aprendices 
para la ficha 2409563 y 
2409562 

11.1 Formato de Inscripción 
de aspirantes al programa de 
Formación emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados de cacao ficha 
2409562 y desarrollo de 
proyectos emprendedores en 
procesamiento de alimentos, 
ficha 2409563 
11.2 pantallazo como evidencia 

del correo enviado para su 

Inscripción en las fichas 

2409562 y 2409563. 

Igualmente, el pantallazo de las 

rutas de aprendizaje creadas  

11.3 Pantallazos evidencias de 

las rutas de aprendizaje.  

 

 

Evidencia: que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor en el 
mes de septiembre. 

Enlace:  
https://docs.google.com/spreadsh
eets/d/1ivb9I-
cAHDjCOYr5iytmwZdKK53Y2mQ

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BZkCJhJPkk9iCZp9RBoSn5ZAu-EgVp8F/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BZkCJhJPkk9iCZp9RBoSn5ZAu-EgVp8F/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BZkCJhJPkk9iCZp9RBoSn5ZAu-EgVp8F/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BZkCJhJPkk9iCZp9RBoSn5ZAu-EgVp8F/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ivb9I-cAHDjCOYr5iytmwZdKK53Y2mQu/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ivb9I-cAHDjCOYr5iytmwZdKK53Y2mQu/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ivb9I-cAHDjCOYr5iytmwZdKK53Y2mQu/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true


                                                                                                                        
 
 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de aprendices 

y hallazgos en el registro 

de la información. 

u/edit?usp=sharing&ouid=118382
159880829856751&rtpof=true&sd
=true 
 

12 Realizar el diagnóstico 

final, georreferenciación y 

caracterización de las 

unidades productivas 

creadas, en el marco de 

las acciones de formación 

de la Fase I del programa 

SER. 

Esta actividad no se desarrolla 
en el mes objeto de cobro 
teniendo en cuenta que las 
fichas de caracterización están 
en inicio de formación, por ello 
no se realizó el diagnostico final 
y georreferenciación del predio 
donde se establecerá la unidad 
productiva.  

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

13 Realizar diagnóstico final a 

las unidades productivas 

que participan en las 

acciones de formación 

para el fortalecimiento 

correspondiente a la fase II 

del programa SER, cada 

vez que una unidad 

participe en una formación. 

Esta actividad no se desarrolla 
en el mes objeto de cobro 
teniendo en cuenta que las 
fichas de caracterización están 
en inicio de formación, por ello 
no se ha realizado un 
diagnóstico final. 
 
Se tiene programado realizar en 
el mes de noviembre. 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

14 Apoyar al programa SER 

en la ejecución de 

actividades estratégicas 

tales como: fortalecimiento 

técnico, acompañamiento 

a unidades productivas 

participantes en eventos 

de comercialización y 

gestión empresarial y 

financiera cuando se 

requiera, sin que esta 

acción afecte la intensidad 

horaria de los procesos 

formativos asignados. 

Esta actividad no se desarrolla 
en el mes objeto de cobro ya que 
no he sido designada por la 
dinamizadora del programa SER 
para orientar procesos de 
Fortalecimientos técnicos a 
unidades productivas. 
 
 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

15 Formular y gestionar en 

articulación con el 

instructor de 

emprendimiento y el 

Esta actividad no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro, pero se 
tiene programado desarrollar a 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ivb9I-cAHDjCOYr5iytmwZdKK53Y2mQu/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ivb9I-cAHDjCOYr5iytmwZdKK53Y2mQu/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ivb9I-cAHDjCOYr5iytmwZdKK53Y2mQu/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true


                                                                                                                        
 
 

emprendedor el modelo de 

negocios CANVAS de la 

estructura integrada de 

seguimiento como 

entregable del proceso 

formativo en la creación de 

la unidad productiva. 

medida que se avance trabajo en 
campo. 

16 Participar en las jornadas 

de actualización y 

transferencia tecnológica 

convocadas por el 

profesional de apoyo 

misional de centro SER 

y/o por la coordinación 

nacional de 

emprendimiento, para su 

implementación en las 

acciones de este. 

Esta actividad no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro porque 
aún no se programan jornadas 
de actualización y transferencia 
tecnológica. 

 
 

No se genera evidencia para el 
mes de septiembre. 

17 Apoyar la identificación y 

sistematización los casos 

exitosos de unidades 

productivas y empresas 

rurales 

Esta actividad no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro, pero se 
programa realizar identificación 
y sistematización de los casos 
exitosos de unidades 
productivas y empresas rurales 
una vez se vaya avanzando en 
la ejecución de la formación. 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

18 Consolidar la creación de 

unidades productivas 

rurales sostenibles 

cuando su línea de 

formación corresponda a 

negocios rurales o 

autoconsumo. Este ítem 

se ajusta de acuerdo con 

los diseños curriculares 

que se asignen 

Esta actividad no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro ya que 
la creación de unidades 
productivas rurales se realizará 
una vez se haga entrega de 
materiales de formación. 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

19 El contratista se 

compromete a evidenciar 

Proyecto formativo 

conjunto cuando 

corresponda: - Evidencia 

inducción a aprendices  

- Guía de aprendizaje –  

Esta actividad se ejecutó 

parcialmente en el mes de 

septiembre, no se evaluó los 

resultados de aprendizajes 

debido a que las se encuentran 

en procesos de inicio. 

Realicé las guías de aprendizaje 

de la formación emprendedores 

19.1 Guías de aprendizaje de la 
formación desarrollo de 
proyectos emprendedores en 
procesamiento de productos 
derivados de cacao, ficha 
2409562. 

Evidencia: que reposa en el 
Drive de coordinación y 



                                                                                                                        
 
 

Plan de mejoramiento a 

aprendices cuando 

corresponda Juicios 

evaluativos en SOFIA 

PLUS 

Como evidencia de la 

unidad Productiva de 

Negocios Rurales la 

estructura de seguimiento 

integrada en los siguientes 

componentes:  

- Herramienta modelo de 

negocio CANVAS  

- Estructura organizacional 

unidad productiva  

- Estructura de costos 

modelo de negocio  

- Análisis financiero 

modelo de negocio 

Como evidencia de la 

unidad productiva de 

Autoconsumo:  

- Evidencias de aplicación 

Herramientas Tropenbos 

(Mapa territorio, Casita, 

Calendarios)  

- Evidencia de aplicación 

del instrumento familiar 

(encuesta) (Firma del 

Aprendiz y colocar en 

DRIVE)  

- El modelo CANVAS 

adaptado de negocios 

para Autoconsumo. 

en procesamiento de productos 

derivados de cacao, ficha 

2409562. 

portafolio del instructor en el 
mes de septiembre. 
Enlace:  
https://docs.google.com/documen
t/d/1gI-
2dteIlb7j5OdnKWe5lXYo2OCh-
pUi/edit?usp=sharing&ouid=1183
82159880829856751&rtpof=true&
sd=true 
 

20 Realizar acciones de 

formación para la 

ocupación rural. 

No he sido asignada por la 
dinamizadora del programa 
SER para ejecutar formaciones 
para la ocupación rural.  

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

21 Realizar orientación 

ocupacional personalizada 

y grupal, para las personas 

formadas en el programa 

SER en procura de mejorar 

sus posibilidades de 

No he sido asignada por la 
dinamizadora del programa 
SER para ejecutar formaciones 
para la ocupación rural. 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

https://docs.google.com/document/d/1gI-2dteIlb7j5OdnKWe5lXYo2OCh-pUi/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1gI-2dteIlb7j5OdnKWe5lXYo2OCh-pUi/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1gI-2dteIlb7j5OdnKWe5lXYo2OCh-pUi/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1gI-2dteIlb7j5OdnKWe5lXYo2OCh-pUi/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1gI-2dteIlb7j5OdnKWe5lXYo2OCh-pUi/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1gI-2dteIlb7j5OdnKWe5lXYo2OCh-pUi/edit?usp=sharing&ouid=118382159880829856751&rtpof=true&sd=true


                                                                                                                        
 
 

inserción en el mercado 

laboral. 

22 Apoyar la gestión la 

inscripción de empresas 

rurales y unidades 

productivas en el aplicativo 

establecido para este fin. 

No he sido asignada por la 
dinamizadora del programa 
SER para ejecutar formaciones 
para la ocupación rural. 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

23 Realizar su afiliación ante 

la administradora de 

riesgos laborales que 

disponga el SENA, bajo la 

clase de riesgo tipo II 

relacionada con labores 

del área de Agroindustria. 

Se realizó la afiliación de la 
instructora Diana Marcela 
Sereno Torres el día 23 de 
agosto del 2021 a la ARL 
Positiva. 
Esta obligación se cumplió al 
100%. 

23.1 Certificación de afiliación 
ARL  
 

Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor del 
mes de septiembre. 
Enlace 
https://drive.google.com/file/d/1B
_YClTwGkH0J6WePlrVPmFuicD
a40DcO/view?usp=sharing 
 

24 Gestionar la certificación 

en las normas de 

competencia “Orientar 

procesos formativos 

presenciales con base en 

los planes de formación 

concertados” y “Orientar 

procesos formativos en la 

modalidad a distancia con 

base en los planes de 

estudio”, cuando al 

momento de contratación, 

no se cuente con ellas 

dentro del 1er semestre 

2021. 

Esta actividad no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro porque 
las fichas están en proceso de 
desarrollo 

No se genera evidencia para 
el mes de septiembre. 

https://drive.google.com/file/d/1B_YClTwGkH0J6WePlrVPmFuicDa40DcO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1B_YClTwGkH0J6WePlrVPmFuicDa40DcO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1B_YClTwGkH0J6WePlrVPmFuicDa40DcO/view?usp=sharing


                                                                                                                        
 
 

25 Cumplir y verificar el 

cumplimiento de los 

procesos y 

procedimientos 

establecidos en el 

Sistema Integrado de 

Gestión y Autocontrol 

(SIGA), diligenciando los 

formatos establecidos, en 

lo referente a lo 

establecido en la guía 

para la ejecución del 

programa Sena 

Emprende Rural 

Se asistí y participé de las 
actividades SIGA mediante una 
charla de clima organizacional.  

25.1. Asistencia actividad 
SIGA Clima Organizacional 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica 
Enlace: 
https://drive.google.com/file/d/1N

BCAITJYsZURwjxw6C63acf9A2

dS47m9/view?usp=sharing 
 
 

26 Mensualmente presentar 

informe sobre la ejecución 

de las obligaciones 

contractuales donde se 

evidencie el avance a las 

metas asignadas, 

requeridas con ocasión o 

desarrollo del presente 

contrato en las fechas 

establecidas por el 

Centro. 

Presenté el informe de 

ejecución de las obligaciones 

contractuales del mes de 

septiembre donde se 

evidencian los avances de las 

metas asignadas para el 

desarrollo del contrato número 

No. CO1.PCCNTR.2775535 

26.1 Informe mensual de la 
ejecución contractual 
GF_40693097_71921_SEPTI
EMBRE_2021. 
GC_40693097_71921_SEPTI
EMBRE_2021. 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica. 

27 Las demás que le sean 

asignadas propias a su 

objeto contractual. 

Participe en la reunión 
presencial “Intervención en clima 
organizacional SER-FPI 
(Administrativo) 
Participe en el proceso de 
formación denominado 
TRANSFERENCIA CONACED 
ENLACE DE INGRESO TALLER 
"PEDAGOGIAS APLICADAS A 
LA FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL EN 
EL MARCO DE LA 
REACTIVACIÓN ECONÓMICA - 
 

27.2 registro de participación a 
la capacitación. 
 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica. 

 
 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 

https://drive.google.com/file/d/1NBCAITJYsZURwjxw6C63acf9A2dS47m9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NBCAITJYsZURwjxw6C63acf9A2dS47m9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NBCAITJYsZURwjxw6C63acf9A2dS47m9/view?usp=sharing


                                                                                                                        
 
 

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No. DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 4410100161, expedida por Pagos de Seguridad Social SOI correspondiente al mes de 
septiembre de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias del segundo pago  
 

1. Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestación de servicios 
personales No. CO1.PCCNTR.2775535   

2. Copia de pago de la planilla de seguridad social del mes agosto de 2021.  
3. Informe mensual de actividades  
4. Evidencias mensuales 

Evidencias de obligaciones contractuales    
  
2.1. Se presenta acta No.01 de alistamiento de dos de las tres formaciones  
3.1 informe tiempo apoyo formación _septiembre  
3.2 Registro de asistencia de matrícula ficha 2409563 
3.3 Registro fotográfico evidencias proceso de formación 
5.1 Formato inscripción aspirantes puerto rico ficha 2409563 
5.2 Formato inscripción aspirantes solano ficha 2409562 
9.1 Planeación pedagógica ficha 2409562 Solano 
9.2 Planeación pedagógica ficha 2409563 Puerto Rico 
11.1 Registro de matrícula ficha 2409562 Solano 
11.2 Registro de matrícula ficha 2409563 Puerto Rico 
11.3 Evidencia solicitud inscripción aprendices septiembre  
11.4. Evidencias pantallazos rutas de aprendizaje  
19.1 Guías de aprendizaje derivados del cacao 
23.1 Certificación de afiliación ARL  
25.1. Asistencia actividad SIGA Clima Organizacional 
26.1 Informe mensual de la ejecución contractual GF_40693097_71921_SEPTIEMBRE_2021. 
GC_40693097_71921_SEPTIEMBRE_2021. 
27.4 Listado de asistencia actividad 
 



                                                                                                                        
 
 

 
 
Cordialmente,  
 
Diana Marcela Sereno Torres  
Contratista  
C.C. No. 40.693.097 de San Vicente del Caguán Caquetá  
 
 
Recibí a satisfacción: 
 

ALBA LUZ MENDEZ ROJAS 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2775535 
Coordinadora Académica Programas especiales 
Formación Profesional Integral 

 

  



                                                                                                                        
 
 

DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2021 

1. Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestación de servicios 
personales No. CO1.PCCNTR.2775535   

 
  



                                                                                                                        
 
 

 
2. Copia de pago de la planilla de seguridad social del mes de septiembre de 2021.  

 

 



                                                                                                                        
 
 

 

 OBLIGACIÓN  

3.1 informe tiempo apoyo formación _septiembre  

 
3.2 Registro de asistencia de matrícula ficha 2409563 

 
3.3 Registro fotográfico evidencias proceso de formación 



                                                                                                                        
 
 

 
5.1 Formato inscripción aspirantes puerto rico ficha 2409563 

 
5.2 Formato inscripción aspirantes solano ficha 2409562 



                                                                                                                        
 
 

 
9.1 Planeación pedagógica ficha 2409562 Solano 

 
9.2 Planeación pedagógica ficha 2409563 Puerto Rico 



                                                                                                                        
 
 

 
11.1 Registro de matrícula ficha 2409562 Solano 

 
11.2 Registro de matrícula ficha 2409563 Puerto Rico 



                                                                                                                        
 
 

 
11.3 Evidencia solicitud inscripción aprendices septiembre  

 
11.4. Evidencias pantallazos rutas de aprendizaje  



                                                                                                                        
 
 

 
19.1 Guías de aprendizaje derivados del cacao 

 
26.1 GC 



                                                                                                                        
 
 

 
26.2 GF 
 
  



                                                                                                                        
 
 

27.4 Listado de asistencia actividad  

 


