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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta, Abril de 2022  
 
 
Señor  
EDWIN PARRA CASTILLO  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3372568 DE 2022 
Supervisor Academico  
Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira 
Santa Marta 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Abril del año 2022 

 

Referencia: No  (CO1.PCCNTR. 3372568) del año (2022) 
 
 
JAIRO ENRIQUE RODRIGUEZ OLIVERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 12.538.238 
de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Acuícola y Agroindustrial de 
Gaira, 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: :  VEINTISIETE MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS MIL 
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($27.982.500). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: a) Siete pagos iguales por los meses de marzo a septiembre de 2022 por valor 
de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE 
($3.997.500) cada uno. 
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Abril de 2022. 
 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para el desarrollo de 
acciones de formación en el sector rural donde tiene incidencia el programa SENA 
EMPRENDE RURAL del Centro Acuicola y Agroindustrial de Gaira en la especialidad 
AGROINDUSTRIA 
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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 
emprendimiento según lo 
establecido en los lineamientos 
entregados por la dirección de 
empleo y trabajo – Coordinación 
Nacional de Emprendimiento. 
 

Se realizaran las actividades 
en el momento que sean 
requeridos o sean necesarias 
dentro de la actual  vigencia 
 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

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. 

Se realizó el listado materiales 
de formación en el formato de 
necesidades globales, ficha # 
2522533. 

Evidencia   
enviado al 
correo y DRIVE 
dinamizador 
SER. 

3 Ejecutar las acciones de formación 
haciendo uso de las 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. 

Se desarrolla la formación con  
ficha # 2522533 en el 
municipio de Nueva Granada; 
productos elaborados: Jabón 
hidratante artesanal y jabón 
en crema de cacao. 

Listado de 
asistencia.  
 
Evidencia 
fotográfica en la 
formación. 

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 especificas, 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, 

 
Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

 
 
No hay 
evidencia para 
este periodo 
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5 Articular con los servicios 
institucionales como SENNOVA y 
AGROSENA en beneficios de los 
aprendices y emprendedores del 
programa SER de acuerdo con las 
orientaciones del Dinamizador Rural 
de Centro. 

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

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 realiza la agenda de 
desplazamiento para las 
semanas del 28 de marzo al 1 
de abril y  del 4 al 8 de abril 
del 2022. 

 Evidencia 
enviada al 
DRIVE 
Dinamizador del 
programa y  al 
correo Audrys 
Palma 
 

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

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

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 

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 
 

 
No hay 
evidencia para 
este periodo 
 
 

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

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 
 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

10 El no reconocimiento del auxilio de 
movilidad no lo exime de su 
responsabilidad de prestar los 
servicios de formación en el lugar 
donde se encuentren las unidades 
productivas para lo cual fue 
contratado. 

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 
 

 
No hay 
evidencia para 
este periodo 

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 

Creación de la ruta de 
aprendizaje de la  ficha # 
2522533 y asociar a los 
aprendices a la ruta. 

 
 
-Lista de 
aprendices 
asociados de 
sofiaplus.   
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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 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información. 

12 Apoyar la certificación de las fichas 
de formación de la cual es 
responsable y participe. 

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

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

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

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

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

 
 
No hay 
evidencia para 
este periodo 
 
 
 
 

15 Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológicas convocadas por el 
Dinamizador Rural de Centro y 
coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 

Se realiza charla de 
sensibilización sobre el fondo 
emprender. 

Acta # 4  
Listado de 
asistencia 
 
 

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

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

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

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

 
No hay 
evidencia para 
este periodo 
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18 Aportar a la meta de creación de 
106 unidades productivas rurales 
sostenibles cuando su línea de 
formación corresponda a negocios 
rurales o autoconsumo. Se ajusta de 
acuerdo con los diseños curriculares 
que se le asignen. 

 
Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

No hay 
evidencia para 
este periodo 

19 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. Revisar guía para la entrega 
de formatos diligenciados que 
evidencien la ejecución. 

 
Actualización del portafolio del 
instructor mediante el envio de 
los documentos respectivos al 
DRIVE  establecido por el 
dinamizador SER. 

 
Evidencia de 
pantallazo del 
sistema. 

20 Dar 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. 

Apoyar la gestión la inscripción de 
empresas rurales y unidades 
productivas en el aplicativo 
establecido para este fin. 

 
Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

 
No hay 
evidencia para 
este periodo 

21 Realizar su afiliación ante la 
administración de riesgos laborales 
que disponga el SENA, bajo la clase 
de riesgo tipo II relacionada con la 
labores asignada. 

Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

 
No hay 
evidencia para 
este periodo 

22 Gestionar la certificación en las 
normas de competencias que defina 
la coordinación Nacional de 
Emprendimiento y aquellos cursos 
de formaciónque defina la 
Coordinacón de Formación 
Profesional del Centro Acuícola y 
Agroindustrial de Gaira. 

 
Se realizarán las actividades 
en el momento que sean 
requeridas o sean necesarias, 
dentro de la actual vigencia 

 
No hay 
evidencia para 
este periodo 

23 Presentar agendas e informes de 
legalización correspondiente a la  
ordenes de desplazamiento, cuando 
a este se diere lugar, en un plazo 

Legalización de 
desplazamientos de las 
agendas del 28 de marzo a 1 
de abril  y del 4 al 8 de abril 
del 2022. 

Evidencia de la 
legalización en 
el informe del 
mes, y montado 
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máximo de 5 días, posteriore a la 
finalización de la comisión. 

en el DRIVE del 
dinamizador 

24 En el marco del Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol participar 
activamente en las actividades 
implementadas por los Subsistemas 
de Gestión Ambiental y de 
Seguridad y Saluden el Trabajo. 

Presentación del informe 
contractual correspondiente al 
presente mes. 
 
Se entrega cuenta de cobro 
con los anexos 
correspondientes. 

Se entregan 
informe de 
gestión 
financiera y 
documentos 
anexos y 
gestión 
contractual con 
las actividades 
desarrolladas 
para dar 
cumplimiento al 
informa 
mensual. 

 
 
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. 

COM - 88 

 Santa Marta-Nueva 
Granada  -  Nueva 
Granada - Santa Marta  28/03/2022 1/04/2022 

2 

COM -117 

Santa Marta- Nueva 
Granada  - Nueva 
Granada – Santa 
Marta 4/04/2022 8/04/2022 

 
 
 
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. 
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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.9433479113 de la planilla de aportes en linea  de  marzo 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
 
 
 
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 ( ) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 

 
 
 
 
 

____________________________________              
JAIRO ENRIQUE RODRÍGUEZ OLIVERO                                                                                                                                                                                                                              
Contratista                                                      
C.C. No. 12.538.238 de Santa Marta                                            
 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
_____________________________________ 
EDWIN PARRA CASTILLO 
Supervisor de Contrato  

CO1.PCCNTR. 3372568 DE 2022 
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DRIVE. Pantallazo de listas de asistencia. 
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 AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

Tipo: No.

No. 
CO1.PCCNTR.3
372568

AÑO 2022
FECHA 
VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

30 7 2022

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO ESTHER MONTOYA

28 3 2022 1 4 2022

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MUNICIPIO DE NUEVA GRANADA- MAGDALENA 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO PRODUCTO (S):

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS Nueva Granada/ Magdalena

ALCALDIA NUEVE GRANADA

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

GILBERTO JOSE CAMPO BECERRA 
SUBDIRECTOR DEL CENTRO ACUICOLA Y 

AGROINDUSTRIAL DE GAIRA

Magdalena Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

EDWIN PARRA CASTILLO
COORDINADOR ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA SANTA MARTA - NUEVA GRANADA - NUEVA GRANADA SANTA MARTA . Valor $100.000

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

CONTRATO

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA EL DESARROLLO DE ACCIONES 
DE FORMACION EN EL SECTOR RURAL DONDE TIENE INCIDENCIA EL PROGRAMA SENA EMPRENDE RURALDEL CENTRO 

ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA EN LA ESPECIALIDAD DE AGROINDUSTRIA.
OBJETO CONTRACTUAL:

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Magdalena Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

JAIRO ENRIQUE RODRIGUEZ OLIVERO IDENTIFICACIÓN: 12.538.238



1 1

28 3 2022

29 3 2022

30 3 2022

31 3 2022

1 4 2022

16 3 2022

GTH-F-090 V.02

FIRMA Vo/Bo. 
ORDENADOR DEL GASTO 

FIRMA Vo/Bo. SUPERVISOR 
DEL CONTRATO DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS

Prácticas de recepción de la materia prima

 Practicas de pesaje de la materia prima

Prácticas del acondicionamiento de la materia prima

Prácticas de verificación de las condiciones la materia prima, insumos y materiales a emplear en el proceso

Proceso de elaboración de la pasta de cacao

FIRMAS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:

AGENDA 

ACTIVIDADES FECHA

FECHA DE ELABORACIÓN DEL 
FORMATO: 

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- CoordinaciónNacional de 
Emprendimiento

Aplicar el diseño curricular EMPRENDIMIENTO EN 
EL PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS DE 

CHOCOLATERIA
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 AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

Tipo: No.

No. 
CO1.PCCNTR.3
372568

AÑO 2022
FECHA 
VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

30 7 2022

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO ESTHER MONTOYA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

JAIRO ENRIQUE RODRIGUEZ OLIVERO IDENTIFICACIÓN: 12.538.238

CONTRATO

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA EL DESARROLLO DE ACCIONES 
DE FORMACION EN EL SECTOR RURAL DONDE TIENE INCIDENCIA EL PROGRAMA SENA EMPRENDE RURALDEL CENTRO 

ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA EN LA ESPECIALIDAD DE AGROINDUSTRIA.
OBJETO CONTRACTUAL:

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Magdalena Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

GILBERTO JOSE CAMPO BECERRA 
SUBDIRECTOR DEL CENTRO ACUICOLA Y 

AGROINDUSTRIAL DE GAIRA

Magdalena Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

EDWIN PARRA CASTILLO
COORDINADOR ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA SANTA MARTA - NUEVA GRANADA - NUEVA GRANADA SANTA MARTA . Valor $100.000

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL
CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS Nueva Granada/ Magdalena

ALCALDIA NUEVE GRANADA



4 4 2022 8 4 2022

1 1

4 4 2022

5 4 2022

6 4 2022

7 4 2022

8 4 2022

25 4 2022

GTH-F-090 V.02

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MUNICIPIO DE NUEVA GRANADA- MAGDALENA 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO PRODUCTO (S):

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- CoordinaciónNacional de Emprendimiento

Aplicar el diseño curricular EMPRENDIMIENTO EN 
EL PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS DE 

CHOCOLATERIA

AGENDA 

ACTIVIDADES FECHA

FECHA DE ELABORACIÓN DEL 
FORMATO: 

FIRMA Vo/Bo. 
ORDENADOR DEL GASTO 

FIRMA Vo/Bo. SUPERVISOR 
DEL CONTRATO DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS

Práctica 2. del proceso de la elaboración de la pasta de cacao
 Preparar instalaciones y utensilios para el acondicionamiento de la cobertura de chocolate de acuerdo con 
parámetros técnico y del proceso

 Elaborar productos de chocolateria según especificaciones de proceso y necesidades de mercado.

Prácticas de verificación de las condiciones la materia prima, insumos y materiales a emplear en el proceso

 Práctica de elaboración de detergente de chocolate

FIRMAS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:
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 AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

Tipo: No.

No. 
CO1.PCCNTR.3

372568
AÑO 2022

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

30 7 2022

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO ESTHER MONTOYA

28 3 2022 1 4 2022

1 1

AGENDA 

ACTIVIDADES FECHA

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MUNICIPIO DE NUEVA GRANADA- MAGDALENA 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO PRODUCTO (S):

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- CoordinaciónNacional de Emprendimiento

Aplicar el diseño curricular EMPRENDIMIENTO EN 

EL PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS DE 

CHOCOLATERIA

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Nueva Granada/ Magdalena

ALCALDIA NUEVE GRANADA

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)
GILBERTO JOSE CAMPO BECERRA 

SUBDIRECTOR DEL CENTRO ACUICOLA Y 

AGROINDUSTRIAL DE GAIRA

Magdalena Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

EDWIN PARRA CASTILLO
COORDINADOR ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA SANTA MARTA - NUEVA GRANADA - NUEVA GRANADA SANTA MARTA . Valor $100.000

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL

CONTRATO

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA EL DESARROLLO DE ACCIONES DE 

FORMACION EN EL SECTOR RURAL DONDE TIENE INCIDENCIA EL PROGRAMA SENA EMPRENDE RURALDEL CENTRO 

ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA EN LA ESPECIALIDAD DE AGROINDUSTRIA.

OBJETO CONTRACTUAL:

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Magdalena Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

JAIRO ENRIQUE RODRIGUEZ OLIVERO IDENTIFICACIÓN: 12.538.238

mailto:ohugettv@sena.edu.co


28 3 2022

29 3 2022

30 3 2022

31 3 2022

1 4 2022

16 3 2022

GTH-F-090 V.02

FIRMA Vo/Bo. 

ORDENADOR DEL GASTO 

FIRMA Vo/Bo. SUPERVISOR 

DEL CONTRATO DE 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS

Prácticas de recepción de la materia prima

 Practicas de pesaje de la materia prima

Prácticas del acondicionamiento de la materia prima

Prácticas de verificación de las condiciones la materia prima, insumos y materiales a emplear en el proceso

Proceso de elaboración de la pasta de cacao

FIRMAS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:
FECHA DE ELABORACIÓN DEL 

FORMATO: 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

Pantallazo de agenda 28_03_2022 a 1_04_2022



 

 

 

 



 

 



 

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje 

 

Opciones de Búsqueda 

Ficha de Caracterización* 
2522533 - EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAM

 

  

 

 

Ruta de Aprendizaje* 
EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAMIENTO DE P

 

  

 

 

Aprendices 

Identificación Nombres Apellidos Estado 

CC 39068838 
SORAYA DEL 

CARMEN 

SANCHEZ 

CAMPO 
Formacion 

CC 39097352 MARELVIS EDITH LOPEZ TAPIA Formacion 

CC 57409526 NERBELIA JUDITH 
BELTRAN 

CASTRO 
Formacion 

CC 1081906065 NOLVIS 
ARRIETA 

TORRES 
Formacion 

CC 39094233 CECILIA PATRICIA 
CARDONA 

ROSALES 
Formacion 

CC 39097969 JUANA AGUSTINA 
CARRANZA 

VISCAINO 
Formacion 

CC 1128145105 ELVIA SOFIA 
CANTILLO 

FRANCO 
Formacion 

CC 32710153 DEISY CECILIA 
VILLAR 

ORTEGA 
Formacion 

CC 1082870718 
CLAUDIA 

PATRICIA 

BLANCO 

RAMIREZ 
Formacion 

CC 39085668 SIXTA 
JIMENEZ DE 

OCHOA 
Formacion 

  

1 
2 3 
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Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje 

 

Opciones de Búsqueda 

Ficha de Caracterización* 
2522533 - EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAM

 

  

 

 

Ruta de Aprendizaje* 
EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAMIENTO DE P

 

  

 

 

Aprendices 

Identificación Nombres Apellidos Estado 

CC 

1192736090 
ROSALBA 

ACOSTA 

CARRANZA 
Formacion 

CC 32754729 OMAIRA ESTHER CORTES BLANCO Formacion 

CC 

1004309152 

LILIANA 

MARGARITA 
TERAN LOPEZ Formacion 

CC 

1128146642 
BELCY ANGELICA 

MENDOZA 

MUÑOZ 
Formacion 

CC 

1193290581 

DAYANA 

MARCELA 

SCARPATTI 

SALAZAR 
Formacion 

CC 

1134264307 
ADRIANA PAOLA CORTES MOLINA Formacion 

CC 39092100 ISABEL MARIA 
HURTADO 

REGALAO 
Formacion 

CC 39095935 FANNY ERLINDA MEDINA VEGA Formacion 

CC 

1193585362 

MARIA DE LA 

CONSCEPCCION 
MARQUEZ MEZA Formacion 

CC 39088302 YENNY JOHANA 
CARRANZA 

ALMENDRALES 
Formacion 

 

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje 

 

Opciones de Búsqueda 
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Ficha de Caracterización* 
2522533 - EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAM

 

  

 

 

Ruta de Aprendizaje* 
EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAMIENTO DE P

 

  

 

 

Aprendices 

Identificación Nombres Apellidos Estado 

CC 

1128146196 
LILIANA 

HINCAPIE 

FONSECA 
Formacion 

CC 

1081905092 

DARNELLYS DE 

JESUS 
BARRIOS ORTIZ Formacion 

CC 

1128144970 

JOSEFA DEL 

CARMEN 

BLANCO 

RODRIGUEZ 
Formacion 

CC 

1082896167 

WUENDY 

YOLANIS 

CASTELLAR 

ARCINIEGAS 
Formacion 

CC 39097331 IBIS ELENA BARRIOS ARIAS Formacion 

CC 

1128147038 
ANA MARGARITA 

VILORIA 

MARTINEZ 
Formacion 

CC 63503780 ESTHER JUDITH 
MONTOYA 

GALEANO 
Formacion 

CC 

1192756714 
LILIBETH AGUILAR BLANCO Formacion 

CC 39099044 ANA MARIA 
CASTILLO 

RODRIGUEZ 
Formacion 

CC 

1128145398 
FANNY PAOLA 

RIVERO 

CARRANZA 
Formacion 

 

http://www.senasofiaplus.edu.co/sofia/ejecucionformacion/perfilcoordinadorinstructor/gestionruta/listarAprendicesAsociadosARuta/listarAprendicesAsociadosARuta.faces?conversationContext=l


SEAA 

ACTA No. 04 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: CHARLA FONDO EMPRENDER 

CIUDAD Y FECHA: Nueva Granada, 6 de abril del HORA INICIO: 3:00 pm HORA FIN: 4:00 pm 

2022 

DIRECCIÓN GENERAL/ REGIONAL/ CENTRO
Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira -

LUGAR: Casa de la Señora Esther Montoya

Magdalena 
TEMA (S): 
Sensibilización Sobre el Fondo Emprender a aprendices del programa SER. 

EMPRENDIMIENTO EN PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS DE CHOCOLATERIA 

OBJETIVO() DE LA REUNIÓN: Sensibilizar al grupo de aprendices para apropiarlos del 
programa Fondo Emprender y motivarlos a hacer participe mediante presentación de 

proyecto en el área que se está trabajando. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN

Siendo las 3 de la tarde se inicia la reunión tomando la voceria el instructor Jairo Rodriguez, se 
inicia solicitándole el conocimiento sobre el programa fondo emprender, siendo la líder del 
programa Esther Montoya quien esboza su conocimiento sobre el mismo, seguida mente el 
instructor hace ciertas aclaraciones de interés, lográndose motivar a aprendices y la aprendiz
Nolvis Cecilia Arrieta Torres se muestra muy interesada en participar con un proyecto pendiente

por desarrollar.

Finaliza la reunión a las 4p.m 

COMPROMISOS: 
No se hicieron compromisos, pero se mencionó el proyecto sobre elaboración de jabones 
cosméticos a base de glicerina cristal y glicerina blanca.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Se prestará un especial interés con el fin de Los aprendices de la 
optimizar los jabones que se estarán 
elaborando en la formación y de esa manera 

formación 
No se fijó fecha 

presentar un proyecto 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 



siga 

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL DÍA DEL MES de Aperlde 2022 

iTO ChARLA bE SEN518ILATON SoREELFOADo EAPREN DER 
nPO DE VINCULAGION 

PLANTA cONTRANSTA 
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA EMPRESA/DEPENDENCIA cORREO ELECTRÓNIKO CEUAR/EXT. SENA FIRMA

EsthacO Monto 663 5o38 Q| 
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AaucasLile 
ArelnDrit 
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danasahdaasleal.com 
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GTH-F-087 V.01 
 

                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Santa Marta 6 de abril del 2022 
 

PRESENTADO A: GILBERTO JOSE CAMPO BECERRA 
 

ORDEN DE VIAJE No 9022 
 

        

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 28-03-2022 01 -04-2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Nueva Granada- Cabecera 
Municipal 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Magdalena/ Centro Acuícola y 
Agroindustrial de Gaira 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación Profesional Integral en el municipio de Nueva 
Granada en el Área de Agroindustria 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Se desarrolla actividad en la explicación de normativa higiénica sanitaria aplicada a la 
recepción de la materia prima, pesaje, acondicionamiento y verificación de la calidad 
de la materia prima a ser aplicado en los procesos. 

2.  Se explica proceso de fermentación, secado, horneado, descascarillado, molienda y 
aditivos para llegar al producto chocolate. 
  

RESULTADOS:  

1. Se pudo verificar la apropiación de las actividades donde el aprendiz reconoce las 
condiciones higiénico sanitaria para la elaboración del chocolate. 

2. Se comprueba la asimilación del conocimiento del proceso de la transformación del 
cacao en chocolate por parte del aprendiz. 

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

Listas de asistencias, fotografías del grupo y tiquetes de viajes correspondientes. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Desarrollo de actividades 
de formación profesional 
integral práctica. 

Jairo E. Rodríguez Olivero 4/04/2022 al 8/04/2022 

2. Práctica de las 
actividades aplicando las 
normas de bioseguridad 
y buenas prácticas de 
manufacturas, 

Jairo E. Rodríguez Olivero 4/04/2022 al 8/04/2022 

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices son conscientes de la aplicación los protocolos de bioseguridad, usando tapabocas, lavado de 
manos cada 2 horas, uso del alcohol como desinfectante entre otros. 
2. Los conocimientos de los aprendices son claros para llevar a cabo las prácticas programadas en las fechas 
señaladas. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Jairo Enrique Rodríguez Olivero  

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADEMICO Edwin Parra Castillo  
 

 

  























GTH-F-087 V.01 
 

                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Santa Marta 11 de abril del 2022 
 

PRESENTADO A: GILBERTO JOSE CAMPO BECERRA 
 

ORDEN DE VIAJE No 9022 
 

        

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 4-04-2022 8 -04-2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Nueva Granada- Cabecera 
Municipal 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Magdalena/ Centro Acuícola y 
Agroindustrial de Gaira 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación Profesional Integral en el municipio de Nueva 
Granada en el Área de Agroindustria 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1.  Preparación del lugar de trabajo y utensilios de trabajo para la elaboración de 
productos. 

2. Se reprograma la elaboración del chocolate y se prepara .la elaboración del jabón 
hidratante artesanal, para la cual se fabrican 8 jabones de 100 gramos para iniciar las 
ventas de estos en el mercado local de Nueva granada, se realizó el balance de 
costos de fabricación y el de venta para los mismos. 

3. De la misma manera se realiza la elaboración de jabón hidratante en crema. 
4. Charla de sensibilidad al grupo sobre el fondo emprender 
 

  

RESULTADOS:  

1. Los participaron activamente en los procesos  
2. Se comprueba la asimilación del conocimiento del proceso de la transformación del 

cacao en chocolate por parte de los aprendices. 
3. Se define crear unidad productiva la cual su producto será la producción de jabones 

artesanales a base de glicerina. 

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

Listas de asistencias, fotografías del grupo y tiquetes de viajes correspondientes. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Desarrollo de actividades 
de formación profesional 
integral práctica. 

Jairo E. Rodríguez Olivero 4/04/2022 al 8/04/2022 

2. Práctica de las 
actividades aplicando las 
normas de bioseguridad 
y buenas prácticas de 
manufacturas, 

Jairo E. Rodríguez Olivero 4/04/2022 al 8/04/2022 

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices son conscientes de la aplicación los protocolos de bioseguridad, usando tapabocas, lavado de 
manos cada 2 horas, uso del alcohol como desinfectante entre otros. 
2. Los conocimientos de los aprendices son claros para llevar a cabo las prácticas programadas en las fechas 
señaladas. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Jairo Enrique Rodríguez Olivero  

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADEMICO Edwin Parra Castillo  
 

  























 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

Pantallazo de legalización de viáticos de 4 al 8 de abril del 2022



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIRO ENRIQUE RODRIGUEZ OLIVERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA

01/04/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2522533 - EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAMIENTO DE
PRODUCTOS  DE CHOCOLATERIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ACONDICIONAR CHOCOLATE DE ACUERDO CON
PARÁMETROS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PRODUCTOS DE CHOCOLATERÍA SEGÚN ESPECIFICACIONES DE PROCESO Y NECESIDADES DE MERCADO.

PREPARAR   INSTALACIONES Y UTENSILIOS PARA EL ACONDICIONAMIENTO DE LA COBERTURA DE CHOCOLATE DE ACUERDO
CON PARÁMETROS  TÉCNICOS Y DEL PROCESO.

REVISAR LAS CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y
ESPECIFICACIONES DE LA EMPRESA.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manipular alimentos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa de alimentos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

HIGIENIZAR MANOS, EQUIPOS Y UTENSILIOS, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE LA EMPRESA Y NORMATIVA

INSPECCIONAR LAS CONDICIONES HIGIÉNICAS DE PERSONAL, INSTALACIONES, EQUIPOS Y UTENSILIOS, SEGÚN PROTOCOLOS
DE LA EMPRESA Y NORMATIVA.

ORGANIZAR CONDICIONES DE TRABAJO SEGÚN PROTOCOLOS DE LA EMPRESA Y  NORMATIVA

Page 1 of 220/04/22 06:23 PM



Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 136,00

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: JAIRO ENRIQUE RODRIGUEZ OLIVERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 136,00
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Herramienta de seguimiento de formación 



 

 



 



 

 

Autorización de datos y graficos



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 

Herramienta evaluación y creación UP
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