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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, febrero 2022.  
 
Señor: 
RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3397832 
Coordinador de Programas Especiales 
Coordinación de Programas Especiales. 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Febrero del año 2022. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3397832del año 2022. 

 
Maritza Ramirez Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31.396.220 .de Cartago, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa Sena Emprende Rural -SER, 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 la contratación la suma de treinta y cinco 
millones cien mil pesos ($35.100.000) COP. Esta suma será pagada por el SENA al contratista así: 
1 a) un primer pago por veintidós (22) días de febrero de 2022 por valor de Dos millones ochocientos 
sesenta mil pesos ($2.860.000) M/cte; b) Ocho (08) pagos iguales correspondientes a los meses de 
marzo a Octubre de 2022 por un valor de Tres millones novecientos mil pesos ($3.900.000) M/cte 
cada uno, y c) un último pago por ocho (8) días de Noviembre de 2022 por un valor de Un millón 
Cuarenta mil pesos ($1.040.000) M/cte. 
 
Plazo: Será hasta el 8 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:   

 
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor de emprendimiento 
y/o Técnico para el desarrollo de acciones de formación en el sector rural donde tiene 
incidencia del programa SENA Emprende Rural y atendiendo las instrucciones de la Dirección 
de Empleo y Trabajo - Coordinación Nacional de Emprendimiento. 
 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
1 

Apoyar los procesos de 
planeación de la oferta 
formativa de las actividades 
relacionadas con la formación 
para el trabajo en 

- Alistamiento para el inicio de 
formación en los municipios de 
Lejanias y Granada según 
Planeación SER 2022. 

Pantallazos wasab y 
llamadas telefónicas. 
Documento solicitud 
curso lejanías  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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emprendimiento según lo 
establecido en los 
lineamientos entregados por 
la Dirección de Empleo y 
Trabajo - Coordinación 
Nacional de Emprendimiento. 

2 Articular con los instructores 
técnicos para realizar el 
alistamiento integral de los 
procesos de formación a 
través de mecanismos de 
atención diversificados y 
estratégica didácticas 
adaptadas a las condiciones 
locales bajo la estrategia 
aprender haciendo con 
materiales de formación 
cuando aplique. 

Alistamiento para el inicio de las 
acciones de en formación de los 
siguientes cursos:  
 
1. Emprendedor en la 

elaboración de productos 
artesanales con material 
reciclado y biodegradable en 
el Municipio de Lejanias.  

2. Emprendimiento en 
elaboración de accesorios 
artesanales, en el Municipio 
de Granada. 

Evidencias cargadas 
en el Drive: 
Portafolio del 
Instructor. 

3 Ejecutar las acciones de 
formación haciendo uso de la 
estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos", 
bajo la modalidad de atención 
sincrónica - asincrónica de 
acuerdo con los 
procedimientos de la 
Dirección de Formación 
Profesional Integral y los 
lineamientos de la Dirección 
de Empleo y Trabajo - 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 

Ejecución de las acciones de en 
formación de los siguientes 
cursos:  
 
1. Emprendedor en la 

elaboración de productos 
artesanales con material 
reciclado y biodegradable en 
el Municipio de Lejanias.  

2. Emprendimiento en 
elaboración de accesorios 
artesanales, en el Municipio 
de Granada. 
 

Evidencias cargadas 
en el Drive: 
Portafolio del 
Instructor. 

4 Asegurar el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el SENA 
entre ellos Sofia Plus para el 
seguimiento de actividades 
específicas, entregando 
informe al supervisor del 
contrato y al Dinamizador 
Rural de Centro del programa 
SER de su Centro de 
Formación o quien cumpla sus 
funciones. 

Realice el reporte y 
sistematización en Sofia Plus y 
en el Portafolio del instructor 
(Drive) de las acciones de 
formación de los siguientes 
cursos:  
1. Emprendedor en la 

elaboración de productos 
artesanales con material 
reciclado y biodegradable en 
el Municipio de Lejanias.  

2. Emprendimiento en 
elaboración de accesorios 
artesanales, en el Municipio 
de Granada. 

Información cargada 
en Sofia Plus. 
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5 Articular con los servicios 
institucionales como 
SENNOVA y AGROSENA en 
beneficio de los aprendices y 
emprendedores del programa 
SER de acuerdo con las 
orientaciones del Dinamizador 
Rural de Centro. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

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

Remití la programación para la 
creación de los eventos del mes 
de Febrero a través de Sofia Plus 
a la Coordinación académica de 
Programas especiales. 

- Reporte enviado al 
correo de la 
Coordinación. 
 

7 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles 
luego de finalizada la 
formación. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

8 Entregar información con 
calidad y oportunidad para la 
creación de la unidad 
productiva resultado de los 
programas de formación 
desarrollados en las líneas de 
autoconsumo y negocios 
rurales así como la inscripción 
en el sistema de información 
de la Agencia Pública de 
Empleo del SENA, de los 
aprendices de la línea de 
empleabilidad. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

9 Apoyar las jornadas de diseño 
y desarrollo curricular 
conforme a las necesidades 
de la Coordinación Nacional 
de Emprendimiento y la 
Subdirección de Centro. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

10 Apoyar la aplicación del 
diagnóstico empresarial de la 
unidad productiva en fase 1 y 
2 según corresponda con 
veracidad y calidad. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

11 Apoyar la ejecución y 
participación de unidades 

Divulgacion con las unidades 
productivas y cursos del 2021 

Evidencias cargadas 
en el Drive: 
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productivas en actividades de 
comercialización (incluyendo 
mecanismos virtuales), 
gestión empresarial y 
financiera cuando se requiera, 
así como las actividades de 
fomento realizadas por los 
Centros de Desarrollo 
Empresarial. 

Expomalocas inscripción 
Programa desarrollo empresarial 
Orinoquia 
Y taller innovación y Diseño 
artesanías de Colombia . 

Portafolio del 
Instructor. 

12 Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológica convocadas por el 
Dinamizador Rural de Centro 
y la Coordinación Nacional de 
Emprendimiento.. 

Participe de las siguientes 
Jornadas de Transferencia: 
 
- Videoconferencia Lineamientos 
SER organizada por la 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 
 
- Reunión de alistamiento e 
inducción organizada por la 
Coordinación de Programas 
especiales del CAM. 
 
- Reunión para la consolidación 
del Listado maestro de 
materiales de Formación por 
especialidad en el CAM. 
 
- Participación en la socialización 
del modelo 4K y oferta de 
servicios del SBDC. 

Listado de Asistencia 
a actividades. 

13 Articular con el instructor de 
emprendimiento en las 
formaciones de negocios 
rurales para la construcción 
del modelo de negocios con 
los aprendices, así como la 
creación de unidad productiva 
cuando corresponda. 
 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

14 Identificar y registrar la 
sistematización de casos 
exitosos generados en las 
actividades relacionadas con 
la formación para el trabajo en 
emprendimiento. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

15 Contribuir en el cumplimiento 
de la meta de Centro, para 
consolidar la creación de 76 
unidades productivas rurales 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignada la obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
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sostenibles cuando su línea 
de formación corresponda a 
negocios rurales o 
autoconsumo.  
 

obligación en 
mención. 

16 El contratista se compromete 
a evidenciar lo establecido en 
la guía para la ejecución del 
programa SER así como en la 
lista de chequeo - portafolio de 
evidencias para cada caso. 

Realice el reporte y 
sistematización en el Portafolio 
del instructor (Drive de la 
Coordinación de las acciones de 
formación de los siguientes 
cursos:  

 
1. Emprendedor en la 

elaboración de productos 
artesanales con material 
reciclado y biodegradable en 
el Municipio de Lejanias.  

2. Emprendimiento en 
elaboración de accesorios 
artesanales, en el Municipio 
de Granada. 
 

Evidencias cargadas 
en el Drive: 
Portafolio del 
Instructor. 

 
 
 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el  
visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

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 
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el No.  9429846575 Aportes en línea y periodo de enero 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (02) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma 
MARITZA RAMIREZ GONZALEZ 
Contratista 
C.C. No. 31.396.220 De Cartago 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
RAFAEL ANGEL AGUILERA 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3397832 de 2022   
Coordinador Programas Especiales 
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ANEXOS PARA EL MES DE FEBRERO DEL 2022 
 

 
 

 
 
 

EVIDENCIAS MES DE FEBRERO LEJANIA –GRANADA Y ACACIAS  
 
Carta solicitud curso para el municipio de lejanías en el drive  
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EVIDENCIA DIVULGACION DE EVENTOS A LOS DIFERENTES GRUPOS Y UNIDADES 
PRODUCTIVAS DEL 2021 
Divulgación inscripción a expomalocas, taller innovación y diseño expoartesanias , 
Capacitación – Acacias , Puerto Lleras, Cumaral  
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No.1 

DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META SEDE 
HACHON 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN:  

CONTRATO No: CIPCCNTR 3397832 

TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS  

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter 
temporal como instructor de emprendimiento y/o 
Técnico para el desarrollo de acciones de formación 
en el sector rural donde tiene incidencia del programa 
SENA Emprende Rural y atendiendo las instrucciones 
de la Dirección de Empleo y Trabajo - Coordinación 
Nacional de Emprendimiento. 

VALOR:  
 TREINTA Y CINCO MILLONES ,CIEN PESOS MCTE 
($35.100.00) 

CONTRATISTA: MARITZA RAMIREZ GONZALEZ  

NIT: 31396220  
LUGAR DE EJECUCIÓN: DEPARTAMENTO DEL META  

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 07 febrero 2022 

FECHA DE INICIO: 07 FEBRERO 2022 

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  

NUEVE MESES (9 MESES ) 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

TREINTA Y CINCO MILLONES MCTE ($35.000.00 Mcte 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

TREINTA Y CINCO MILLONES MCTE ($35.000.00 Mcte 

PRÓRROGA No x:  No aplica a la fecha  

ADICIÓN No. x: No aplica a la fecha  

SUSPENSIÓN No. x: No aplica a la fecha  
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FORMA DE PAGO: 

Se fija como valor total para la contratación la suma de 
treinta y cinco 
millones cien mil pesos ($35.100.000) COP. Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista así: 
1 a) un primer pago por veintidós (22) días de febrero de 
2022 por valor de Dos millones ochocientos 
sesenta mil pesos ($2.860.000) M/cte; b) Ocho (08) 
pagos iguales correspondientes a los meses de 
marzo a Octubre de 2022 por un valor de Tres millones 
novecientos mil pesos ($3.900.000) M/cte 
cada uno, y c) un último pago por ocho (8) días de 
Noviembre de 2022 por un valor de Un millón 
Cuarenta mil pesos ($1.040.000) M/cte. 

OBLIGACIONES 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

1.Apoyar los procesos de 
planeación de la oferta 
formativa de las actividades 
relacionadas con la 
formación 
para el trabajo en 
emprendimiento según lo 
establecido en los 
lineamientos entregados 
por 
la Dirección de Empleo y 
Trabajo - Coordinación 
Nacional de 

Emprendimiento. 

Alistamiento para el inicio 
de 
formación en los municipios 
de 
Lejanias y Granada según 
Planeación SER 2022. 

Carta solicitud curso 

municipio de Lejanias y 

Granada  

Formato inscripción de 

empresa  

Cedulas aspirantes 

municipio de Lejanias  

2.Articular con los 
instructores 
técnicos para realizar el 
alistamiento integral de los 
procesos de formación a 
través de mecanismos de 
atención diversificados y 
estratégica didácticas 
adaptadas a las 
condiciones 

Alistamiento para el inicio 
de las 
acciones de en formación 
de los 
siguientes cursos: 
1. Emprendedor en la 
elaboración de productos 
artesanales con material 
reciclado y biodegradable 
en 

Portafolio del instructor 

Drive  
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locales bajo la estrategia 
aprender haciendo con 
materiales de formación 
cuando aplique. 

el Municipio de Lejanias. 
2. Emprendimiento en 
elaboración de accesorios 
artesanales, en el 
Municipio 
de Granada 

3.Ejecutar las acciones de 
formación haciendo uso de 
la 
estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos", 
bajo la modalidad de 
atención 
sincrónica - asincrónica de 
acuerdo con los 
procedimientos de la 
Dirección de Formación 
Profesional Integral y los 
lineamientos de la 
Dirección 
de Empleo y Trabajo - 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 

Ejecución de las acciones 
de en 
formación de los siguientes 
cursos: 
1. Emprendedor en la 
elaboración de productos 
artesanales con material 
reciclado y biodegradable 
en 
el Municipio de Lejanias. 
2. Emprendimiento en 
elaboración de accesorios 
artesanales, en el 
Municipio 
de Granada. 

Evidencias cargadas 
en el Drive: 
Portafolio del 
Instructor. 

4.Asegurar el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad en 
los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el SENA 
entre ellos Sofia Plus para 
el 
seguimiento de actividades 
específicas, entregando 
informe al supervisor del 
contrato y al Dinamizador 
Rural de Centro del 
programa 
SER de su Centro de 

Realice el reporte y 

sistematización en Sofia Plus y 

en el Portafolio del instructor 

(Drive) de las acciones de 

formación de los siguientes 

cursos: 

1. Emprendedor en la 

elaboración de productos 

artesanales con material 

reciclado y biodegradable en 

el Municipio de Lejanias. 

2. Emprendimiento en 

elaboración de accesorios 

artesanales, en el Municipio 

de Granada. 

Evidencias cargadas 

en el Drive: 

Portafolio del 

Instructor 
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Formación o quien cumpla 

sus funciones  

5. Articular con los servicios 

institucionales como 

SENNOVA y AGROSENA en 

beneficio de los aprendices y 

emprendedores del programa 

SER de acuerdo con las 

orientaciones del Dinamizador 

Rural de Centro 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

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

Remití la programación 
para la 
creación de los eventos del 
mes 
de Febrero a través de 
Sofia Plus 
a la Coordinación 
académica de 
Programas especiales 

Reporte enviado al 
correo de la 
Coordinación. 

7. Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles 
luego de finalizada la 
formación. 

Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles 
luego de finalizada la 
formación. 

Para este mes objeto 
de cobro no se me 
fue asignada la 
obligación en 
mención. 

8. Entregar información con 
calidad y oportunidad para 
la 
creación de la unidad 
productiva resultado de los 
programas de formación 
desarrollados en las líneas 
de 
autoconsumo y negocios 
rurales así como la 
inscripción 
en el sistema de 
información 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención 
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de la Agencia Pública de 
Empleo del SENA, de los 
aprendices de la línea de 
empleabilidad. 

9. Apoyar las jornadas de 
diseño 
y desarrollo curricular 
conforme a las 
necesidades 
de la Coordinación 
Nacional 
de Emprendimiento y la 
Subdirección de Centro. 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención. 
Para 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención. 
Para 

10. Apoyar la aplicación del 
diagnóstico empresarial de 
la 
unidad productiva en fase 1 
y 
2 según corresponda con 
veracidad y calidad. 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención. 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención. 

11. Apoyar la ejecución y 
participación de unidades  
productivas en actividades 
de 
comercialización 
(incluyendo 
mecanismos virtuales), 
gestión empresarial y 
financiera cuando se 
requiera, 
así como las actividades de 
fomento realizadas por los 
Centros de Desarrollo 
Empresarial 

Divulgacion con las 
unidades 
productivas y cursos del 

2021 

taller innovación y Diseño 
artesanías de Colombia 

Evidencias cargadas 
en el Drive:portafolio del 

instructor  

12. Participar en las 
jornadas de 
actualización y 
transferencia 
tecnológica convocadas 
por el 

Participe de las siguientes 
Jornadas de Transferencia: 
- Videoconferencia 
Lineamientos 
SER organizada por la 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 

Listado de Asistencia 
a actividades. 
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Dinamizador Rural de 
Centro 
y la Coordinación Nacional 
de 
Emprendimiento.. 

- Reunión de alistamiento e 
inducción organizada por la 
Coordinación de 
Programas 
especiales del CAM. 
- Reunión para la 
consolidación 
del Listado maestro de 
materiales de Formación 
por 
especialidad en el CAM. 
- Participación en la 
socialización 
del modelo 4K y oferta de 
servicios del SBDC. 

13. Articular con el 
instructor de 
emprendimiento en las 
formaciones de negocios 
rurales para la construcción 
del modelo de negocios 
con 
los aprendices, así como la 
creación de unidad 
productiva 
cuando corresponda 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención 

14. Identificar y registrar la 
sistematización de casos 
exitosos generados en las 
actividades relacionadas 
con 
la formación para el trabajo 
en 
emprendimiento. 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención 

15. Contribuir en el 
cumplimiento 
de la meta de Centro, para 
consolidar la creación de 
76 
unidades productivas 
rurales 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención. 

Para este mes objeto de 
cobro no 
se me fue asignada la 
obligación 
en mención. 
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FECH

A 

Enero 

28/02/  

2022 

No. DE 

FACTUR

A 

 

 

001 

VALOR 

$2.860.00

0 

VALOR 

EJECUTAD

O 

 

 

2.860.00 

 

SALDO 

DEL 

CONTRAT

O 

 

32,240.000 

 

PORCENTAJ

E DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

 

8.15 

 

PORCENTAJE 

DE EJECUCIÓN 

FÍSICA 

22 8.15

% 

        

        

        

 

OBSERVACIONES 
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