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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 Quibdo Marzo 2022  
 
Señor (a) 
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3262034 
Coordinador Académico 
Dependencia Formación complementaria 
Quibdó- Choco 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Marzo del año 2022 

Referencia: No  3262034 del año 2022 
 
PATRICIA  CORDOBA CUESTA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 54.250-387 de 
Quibdo, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, (3262034) a continuación presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: VEINTINUEVE   DOCIENTOS CINCUENTA Y 
CINCO  MIL  NOVECIENTOS  NOVENTA  Y OCHO PESOS ( 29.455.998) ) MCTE. Esta suma sera pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera siguiente manera: a) 8 Pagos iguales por los 
meses de Marzo a Octubre por valor de  TRES MILLONES CUATRICIENTOS QUINCE MIL 
NOVENTA Y SIETE PESOS ( 3.415.097 )  

 
 
Plazo: Será hasta el 30 de octubre de 2022. 
 
 

OBJETO:   
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor 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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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1 Apoyar los procesos de formación de 
la ofeta  formativa de las actividades 
relacionadas con la formación para el 
trabajo en el emprendimiento según lo 
establecido en  los lineamientos 
entregados por la Dirección de empleo 
y trabajo Emprendimiento 

Durante el periodo objeto de 
pago se desarrollaron  las 
siguientes: 
Actividades:  
-Transferencia Tecnologica 
de maquina paletizadora ( 
agrosena)  
-inducción  lineamientos y 
operatividad del programa 
SER 
-Reunión con el 
director,coordinadora 
academica, dinamizadora  y 
demás actores involugrados 
en el proceso 

 
 
 
 
 Evidencias: 
Registros fotográficos 
en el informe 

2 Articular con los instructores de 
emprendimiento para realizar el 
alistamiento integral de los procesos 
de formación a través de mecanismos 
de atención  sincronizada- asincrónica 
de acuerdo con los procedimientos de 
la Dirección de Formación profesional 
integral y los lineamientos  de la 
Direccion de empleo y trabajo-
coordinación Nacional de 
Emprendimiento 

inducción al programa de 
formación, concertación de 
horarios y días de la 
formación, 
 Se realizo el respectivo 
alistamiento de la formación 
el cual consistió en la 
elaboración de las guias de 
aprendizaje, planeación 
pedagógica e instrumentos de 
evaluación 

 
 
Evidencias en la 
plataforma del 
programa SER 
 
 
 
 
 
 
 

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. 

Reuniòn con aprendices  del 
Municipio de Lloró 
Inducciòn sobre el programa 
SER, programa  de formación 
y el desarrollo de esta.se les 
explico a los apéndices la 
línea que estaremos  
desarrollando  y los productos  
que prepararemos en está    
formacion  
   . 
Inicio del programa de 
formación de acuerdo al 
componente  teórico- 
practico, lo cual permite que 
cada uno de los aprendices 
se apropien de cada una de 
las competencias y resultados 
de aprendizajes asociadas al 
programa de formacion 

 
 
 
 
 
 
 Evidencia en el 
informe. Registros 
fotográficos y listados 
de asistencias 

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 

 
 
Verificacion del registro en el 
aplicativo sofia 
plus,inscripción,elaboración 
del archivo plano y asociaciòn 

   
 
 
 evidencias en el 
aplicativo sofia  y en 
el informe contractual 
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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. 

de aprendices a la ruta de 
aprendizaje 

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. 

Charla recibida por el líder de 
SENNOVA, para articular 
proyectosqu cumplan con los 
requisitos para establecer 
procesos con el componente 
de investigación. 

 
Evidencias  
fotográficas en el  
informe 

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 

 

Se informo al la líder del 

programa por medio de la 

agenda de 

desplazamiento al 

municipio de lloro 

 

 

Evidencias en la 

plataforma del 

programa ser 

7 Evaluar los resultados de 

aprendizaje en un plazo no mayor 

a ocho días hábiles luego de 

finalizada la formación. 

No aplica para este mes 

ya que la ficha 2509246 a 

un se encuentra en 

formación 

Listado del reporte 

de los aprendices 

asociados en el 

informe contractual 

y la plataforma 

One Drive del 

programa SER 
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 

 
 
 
Dicha infromaciòn será 
entregada al finalizar el 
proceso de formación 

 
 
 
 
Por ejecutar 

9 Apoyar las jornadas de diseño y 

desarrollo curricular conforme a las 

necesidades de la Coordinación 

Nacional de Emprendimiento y la 

Subdirección de Centro. 

 
 
Acciones en proceso 

 
 
Por ejecutar 

 De apoyo a la gestión del 

emprendimiento rural: 
  

10 Apoyar la aplicación del 

diagnóstico empresarial de la 

unidad productiva en fase 1 y 2 

según corresponda con veracidad 

y calidad 

 
 
Acciones en proceso 

 
 
Por ejecutar 
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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. 

Acciones en proceso Por ejecutar 

12 Participar en las jornadas de 

actualización y transferencia 

tecnológica convocadas por el 

Dinamizador Rural de Centro y la 

Coordinación Nacional de 

Emprendimiento. 

 
 
Acciones en proceso 

 
 
Por  ejecutar 

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 

 
 
 
Acciones en proceso 

 
 
 
Por  ejecutar 

14 Identificar y registrar la 

sistematización de casos exitosos 

generados en las actividades 

relacionadas con la formación 

para el trabajo en emprendimiento. 

 
 
Acciones en proceso 

 
 
Por ejecutar 

15 Consolidar la creación de XXX 

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). 

 
 
 
Acciones en proceso 

 
 
 
Por ejecutar 

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. 

 
 
Reporte de evidencias de 
acuerdo a la carpeta del 
instructor y su línea en el 
portafolio de evidencias 

 
 
Evidencias en la 
plataforma One Drive 

17 OPCIONAL DE ACUERDO CON LOS 

DISEÑOS CURRICULARES ASIGNADOS 

 De apoyo a la empleabilidad: 

 Realizar acciones de formación para 

la ocupación rural 

 Realizar orientación ocupacional 

personalizada y grupal, para las 

personas formadas en el programa 

SER en procura de mejorar sus 

posibilidades de inserción en el 

mercado laboral. 

 
 
 
 
No aplica para este mes  

 
 
 
 
Por ejecutar 
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Apoyar la gestión la inscripción de 

empresas rurales y unidades 

productivas en el aplicativo 

establecido para este fin. 
 GENERALES   
18 Realizar su afiliación ante la 

administradora de riesgos laborales que 

disponga el SENA, bajo la clase de 

riesgo tipo II relacionada con labores 

agrícolas. 

Se hizo la respectiva 

afiliación a positiva en el 

tipo riesgo dispuesto por la 

entidad 

 Documento de 

afiliación a positiva 

en el GF 

19 Presentar o gestionar la certificación en 

las normas de competencia ““Orientar 

procesos formativos presenciales con 

base en los planes de formación 

concertados” y “0rientar 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 2022. 

 
 
 
 
No aplica para este mes 

 
 
 
 
Por ejecutar 

  
 
 
 
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.  1022  Municipio de Lloró   14/ 03/2022 10/03/2022 
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.(4436829321 )  se realizo reajuste de la planilla N° (443823696 ) de la planilla expedida por 
aportes en linea soi correspondientes al mes de  febrero . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá 
quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo 
Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
PATRICIA CORDOBA CUESTA 
Contratista 
C.C. No.  54250387 de Quibdo 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
Supervisor(a) Contrato  3262034  de 2022     
Cargo 
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Objetivo:Transferencia Tecnologica:  manejo de maquina paletizadora ( Agrosena) 
Lugar:     Sede de Minercol 
Fecha:     01 /03 /2022 
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Objetivo:Capacitacion sobre fichas y procesos de planilla ( coordinación academica) 
Lugar: Sede minercol 
Fecha  03/ 03 /2022 
 

 
 Objetivo:encuentro con el director regional: bienvenida a la operatividad del programa  SER 
Lugar: Sede minercol 
Fecha  03/ 03 /2022 
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Objetivo:orientaciónes sobre los  lineamientos de los servicios del SBDC 
Lugar: Sede minercol 
Fecha  03/ 04 /2022 
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Objetivo:Orientacion sobre los servicios de SENNOVA 
Lugar: Sede minercol 
Fecha:03/04/2022 

 

 

Objetivo:Lineamientos sobre la operatividad del programa  Dinamizadora, Deibis Cecilia Teheran 
Lugar: Sede minercol 
Fecha:03/05/2022 
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0bjetivos:  orientaciónes por  la coordinación nacional de emprendimiento sobre la operatividad del 
programa para la vigencia 2022. 
Lugar: plataforma virtual teams 
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Objetivo: Desplazamiento al municipio de lloró para el desarrollo del proyecto Emprendedor en 

Transformación de Caña Panelera  

Fecha: 03/07/2022 

                 

Objetivo: Concertacion de horarios y días para  el desarrollo de la formacion 
Lugar:     Consejo cominitario (COCOILLO) Municipio de lloró 
Fecha:07/03/2022 
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Objetivo:Socializacion con los aprendices sobre el programa de formación y las guias de aprendizaje 
Lugar:   consejo comunitario ( Cocoillo) municipio de Lloró 
Fecha:  03/ 09 /2022 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PATRICIA CORDOBA CUESTA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/03/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2509246 - EMPRENDEDOR EN TRANSFORMACION DE CAÑA
PANELERA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACION SEGÚN
PROGRAMA ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080102501 DETERMINAR LOS PELIGROS DE CONTAMINACIÓN EN EL PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS CON BASE EN
LA NORMATIVA SANITARIA.

29080102502  APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN EN LA ELABORACIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO
CON NORMATIVA SANITARIA

29080102503 EFECTUAR OPERACIONES DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN EN PLANTA DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS TENIENDO EN
CUENTA PROGRAMA Y PROCEDIMIENTOS.

29080102504 ESTIMAR LA APLICACIÓN DE LOS PLANES DE SANEAMIENTO TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
INDUSTRIA PANELERA

EJECUTAR PROCESOS DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080102201 ALISTAR INSTALACIONES, MAQUINARIA, HERRAMIENTAS, MATERIAS PRIMAS, E INSUMOS, DE ACUERDO CON ORDEN
DE PRODUCCIÓN Y NORMATIVA  VIGENTE

29080102202  ELABORAR PRODUCTOS DE PANELA DE ACUERDO A ORDEN DE PRODUCCIÓN Y NORMATIVA LEGAL

29080102203  CONTROLAR LAS VARIABLES DEL PROCESO Y LOS PRODUCTOS DE PANELA SEGÚN PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

29080102204 REPORTAR INFORME DE PRODUCCIÓN TENIENDO EN CUENTA  PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO
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Programar proyectos según especificaciones técnicas y métodos
de planeación.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
28030120001 IDENTIFICAR EL PROBLEMA A SOLUCIONAR  DE ACUERDO CON INFORMACIÓN TÉCNICA RECOLECTADA,
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y ENTORNO Y UTILIZANDO  HERRAMIENTAS DE PLANEACIÓN

28030120002  DETERMINAR LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA FORMULACIÓN DEL PROYECTO SEGÚN IDEA
SELECCIONADA Y HERRAMIENTAS DE PLANEACIÓN

28030120003  DISTRIBUIR LOS RECURSOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PROYECTO SEGÚN CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO

28030120004  VERIFICAR LA VIABILIDAD DEL PROYECTO TENIENDO EN CUENTA LOS OBJETIVOS PROPUESTOS Y
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

28030120005 RECONOCER LAS DEBILIDADES PARA LA EJECUCIÓN DEL PROYECTO Y OPCIONES  DE MEJORA PARA LA
SOSTENIBILIDAD DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PLANTEADOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 175,60

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: PATRICIA CORDOBA CUESTA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 175,60
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