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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

 
                                                                                          Florencia, 30 septiembre de 2022 

 
Señor (a) 
ALBA LUZ MENDEZ ROJAS 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3404457 

Coordinadora Académica 

Formación Profesional Integral 

Florencia 

 
 
 

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

 
 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3404457 del año 2022. 

 

STEFANNY CALDERON ROBLEDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.018.423.716 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, SBDC Centro de Desarrollo 

Empresarial, como instructor del área de HOTELERÍA Y TURISMO - TURÍSMO, 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 CUARENTA Y CUATRO 

MILLONES SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS ($44.067.200). Esta suma será pagada por 

el SENA la contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por el mes de Febrero de 2022, por un 

valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS TRES MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE 

($2.203.360).b) Nueve (9) pagos iguales, por los meses de Marzo a Noviembre de 2022, por un 

valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SEIS MIL SETECIENTOS VEINTE PESOS 

($4.406.7200). c) Un último pago en el mes de diciembre de 2022 por valor de DOS MILLONES 

DOSCIENTOS TRES MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS ($2.203.360) M/CTE. 

 
Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre 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, en el área de turismo. 
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Obligaciones Específicas: 
 

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 lineamientos 
entregados por  la 
Dirección de Empleo y 
Trabajo - Coordinación 
Nacional  de 
Emprendimiento 

No he sido designado por la 

Dinamizadora Rural de Centro para 

participar en los procesos de 

planeación de la oferta formativa, 

ya que aún no se programa realizar 

los talleres de planeación 2022. 

No hay evidencias toda 
vez que no se realizó esta 
actividad en el mes objeto 
de cobro. 

2 Articular con los instructores 
de emprendimiento 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. 

Realicé alistamiento de las 
formaciones: 

 
Emprendedor en Desarrollo De 
Actividades Turísticas en 
Espacios Naturales, matriculada 
en la ficha  2637613 en la cual 
elaboré la planeación pedagógica 
y formato de planilla de  asistencia 
a matrícula de aprendices. 

2.1 Formato de 
planeación pedagógica, de 
la formación matriculada 
con ficha 2637613. 

 
2.2 Formato de planilla de 
asistencia a matrícula de la 
formación con ficha 
2637613. 

 

2.3 Creación de la ruta de 
aprendizaje de la ficha 
2637613. 

Cargada en el portafolio del 
instructor y en el Google Drive 
“Obligaciones Contractuales 
programa SER 2022” de la 
coordinación académica. 

 

 
OBLIGACIÓN 2 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EuMK_BRMBmhCrSuMCDmMCY8BtPX_gUVRXJsGbqb9J0tr5g?e=gsFmWZ
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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. 

Ejecuté las acciones de 
formación de acuerdo a los 
procedimientos y lineamientos 
establecidos por dirección de 
formación profesional integral 
en las formaciones: 

 
Emprendedor en Desarrollo de 
Actividades Turísticas En 
Espacios Naturales, 
matriculadas en las fichas 
2554583, 2593447, 2637613. 
 
Servicio Al Cliente Mesa y Bar, 
matriculada en la ficha 2593449. 

3.1 Registro de tiempos 

Sofía Plus del mes de  

septiembre 2022. 

 
3.2 Registro de 

asistencias de las 

formaciones: 

Emprendedor  en 

Desarrollo  de 

Actividades Turísticas 

en Espacios Naturales, 

matriculadas en las 

fichas  2554583,2593447, 

2637613. 

 
- Servicio Al Cliente Mesa 
y Bar, matriculada en la 
ficha 2593449. 
 
Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor. 

 
OBLIGACIÓN 3 
 

4 Asegurar el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad 
en los sistemas de 

trazabilidad y 

seguimientos 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. 

Envié a través de correo 
electrónico al agente GAE los 
formatos de reporte de inscripción 
y los formatos de asistencia para 
el trámite de matrícula de los 
aprendices de las formaciones: 

 

Emprendedor en Desarrollo De 
Actividades Turísticas en 
Espacios Naturales, matriculada 
en la ficha 2637613. 
 
4.2 Creé la ruta de aprendizaje 
y asocié aprendices en la ficha 
2637613. 

  
 4.3 Presenté el informe mensual 
de actividades del mes de agosto 
donde se evidencian los avances 
de las obligaciones para el 
desarrollo del contrato No 
CO1.PCCNTR.3404457. 

4.1 Pantallazo de los 
formatos de inscripción de 
los aspirantes a los 
programas de la 
formación: 

 
Emprendedor en 
Desarrollo 
De Actividades Turísticas 
en Espacios Naturales, 
matriculada en la ficha 
2637613. 
 
4.2 Pantallazo de las rutas 
de aprendizaje en la cual se 
asociaron (26) aprendices 
en la ficha 2637613. 

   
  4.3 Informe   mensual de 
actividades 
GF_1018423716_19422_ 
SEPTIEMBRE_2022. 
GC_1018423716_19422_ 
SEPTIEMBRE_2022. 

    

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/Eii-XcsFHttNl9P4Vznx-V4BT4qch4-SYTf8sXpG2qASRQ?e=voK1oh
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Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor. 

 

OBLIGACIÓN 4 

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. 

Esta actividad no se realiza en el 

mes objeto de cobro ya que no fui 

convocada por la Dinamizadora de 

Centro a participar en las jornadas 

de socialización de los servicios 

de la institución. 

No se genera evidencia 
para el mes de 
Septiembre. 
 

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. 

Programé y reporté a la 
supervisora de mi contrato la 
movilización para orientar las 
formaciones: 

 
Emprendedor en Desarrollo De 
Actividades Turísticas en 
Espacios Naturales,         matriculadas 
en las fichas:  2554583, 2593447, 
2637613. 

 
Servicio Al Cliente – Mesa y 
Bar, matriculada en la ficha 
2593449. 

6.1 Formatos de 
Planeaciones pedagógicas, 
de las formaciones: 

 
Emprendedor en 
Desarrollo  de 
Actividades Turísticas en 
Espacios Naturales, 
matriculadas en las fichas 
2554583, 2593447, 
2637613. 

 
Servicio Al Cliente – Mesa 
y Bar, matriculada en la 
ficha 2593449. 

 

6.2 Orden de viaje N° 
49122 para 
desplazamiento a orientar 
formación en la ficha: 
2554583. 

 
6.3 Orden de viaje N° 
51022 para 
desplazamiento a orientar 
formación en la ficha: 
2593449. 

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

 

OBLIGACIÓN 6 
 

7 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo 

Evalúe los resultados de 
aprendizaje de la formación 

7.1 Reporte de los juicios 
evaluativos de la 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/El3MKbRfk3pGhEVn_v-1EHABXrh1aKCsWSzEUWbOCoyBUw?e=opUxPy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EglGkyP5Aa9JtZkmMAXqApQBGINRAGP-4Uvgrehnjklr1Q?e=Rv193N
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no mayor a ocho días 
hábiles 
luego de finalizada la 
formación. 

Emprendedor en Desarrollo de 
Actividades Turísticas en 
Espacios Naturales, 
matriculada en la ficha 2554583, 
2593447,  
 

Servicio Al Cliente  Mesa y Bar, 
matriculada en la ficha  2593449. 

formación: Emprendedor 
en Desarrollo de 
Actividades Turísticas en 
Espacios Naturales, 
fichas 2554583, 2593447.  
 
Servicio Al Cliente Mesa y 
Bar, matriculada en la ficha 
2593449. 

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

 
OBLIGACIÓN 7 
 

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. 

Realicé la inscripción en el 
sistema de información de la 
Agencia Pública de Empleo 
SENA. 

8.1 Pantallazo del correo 
enviado APE con registro 
en Excel de las fichas: 
2593447, 2593449. 
 
Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor. 

 
 
OBLIGACION 8 

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

Esta actividad no se desarrolla en 
el mes objeto de cobro ya que no 
he sido designado por la 
coordinación académica para 
participar en jornadas de diseño y 
desarrollo curricular. 

No se genera evidencia 
para el mes de Septiembre. 

       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
 co
n veracidad y calidad. 

Apoyé la aplicación del 
diagnóstico empresarial en fase 1 
y 2 de la unidad productiva “La 
Avispa” y “El Edén”, de la 
formación en Emprendedor en 
Desarrollo de Actividades 
Turísticas en Espacios 
Naturales, matriculada en la ficha 
2487427, 2487429. 

No se genera evidencia en 

el mes de septiembre ya 

que se ejecutó en el mes de 

mayo. 

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

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EnaZrFYWdGJKh0WlGSuaU5MB_2vmy2137oGC7RsO80NREg?e=itc1a7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EqRRyml9dgpJk4ok6npwhuUBaYtEMN0jIrwF8dKI3o6bTA?e=Jpec4x
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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. 

Esta actividad no se realiza en el 

mes objeto de cobro ya que no fui 

convocada por la Dinamizadora de 

Centro a participar en actividades 

de comercialización, gestión 

empresarial y financiera.  

 

 

No se genera evidencia 

para el mes de Septiembre.  

 

12 Participar en las jornadas 

de actualización y 

transferencia tecnológica 

convocadas por el 

Dinamizador Rural de 

Centro y la Coordinación 

Nacional de 

Emprendimiento. 

Participé en las jornadas de 

actualización y transferencia 

tecnológica convocadas por la 

Dinamizadora Rural de Centro: 

 

-Diligencie La Encuesta Anual de 

Integridad del SENA Regional 

Caquetá 2022.  

 

-En la Conmemoración del mes 

SIGA asistí a la Actividad 

“CONVIPICNIC 

CONVERSACIONAL” El día 05 de 

Septiembre de 2022.  

 

-Asistí a la capacitación de 

Cuidados de la Voz y riesgo 

Auditivo el día 05 de Septiembre 

de 2022  por parte del profesional 

médico de Medicina Preventiva.  

 

- Asistí al Taller de Teatro el día 12 

de Septiembre de 2022 por parte 

12.1 Pantallazos, Listas de 
Asistencia y registro 
fotográfico.  

 
Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor. 
 
OBLIGACION 12 
 

 

 
 
 
 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EnN81BtjislBlogqx3ATHDABhyBiZzWe0kgQGdHjeHLv-w?e=wmdieh
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del Profesional Encargado.  

 

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. 

Se articuló con el instructor de 
emprendimiento para la 
construcción del modelo de 
negocios para la formación 
Emprendedor En Desarrollo de 
Actividades Turísticas en 
Espacios Naturales, matriculada 
en las fichas: 2487427, 2487429. 

No se genera evidencia en 
el mes de septiembre ya 
que se ejecutó en el mes de 
mayo. 

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

Esta actividad no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro, ya que las 
formaciones están avanzando y se 
están creando las Unidades 
Productivas, a la espera de los 
materiales de formación para ser 
consolidadas. Esta actividad se 
desarrollará en el mes de octubre, 

No se genera evidencia en 
el mes de septiembre. 

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). 

Se crearon las unidades 
productivas de las fichas 2487427, 
2487429, 2554583      de      la 
formación Emprendedor En 
Desarrollo De Actividades 
Turísticas En Espacios Naturales. 

15.1 Captura de pantalla 

del correo enviado por la 

Dinamizadora Rural del 

Centro de la Creación de 

las UP. 

 

No se genera evidencia en 

el mes de septiembre ya 

que se ejecutó en el mes de 

julio. 

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

 

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. 

Realicé en el mes objeto de cobro 
actualización del portafolio de 
evidencias acorde a la lista de 
chequeo, según la guía para la 
ejecución del programa SER. 

16.1 Link de enlace a la 

carpeta Del Drive del 

portafolio de Instructores 

SER 2022. 

 
Reposa en Google Drive 

“Evidencias contractuales 

del Programa SER”. 

 

PORTAFOLIO  

17 OPCIONAL DE 
ACUERDO CON LOS 
DISEÑOS 
CURRICULARES 
ASIGNADOS 

Realicé la inscripción en el 
sistema de información de la 
Agencia Pública de Empleo 
SENA. 

17.1 Pantallazo del 
correo enviado APE con 
registro en Excel de las 
fichas: 2593447, 
2593449. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/Eprs8wxk1kBIjJ1jinAgRmAB-435oyikMVhFCtKZ0ytuiw?e=zPHfaL
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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. 

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

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

 
 
OBLIGACION 17 

 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 realizó la afiliación de la 

instructora Stefanny Calderón 

Robledo, el día 14 de febrero del 

2022. 

 

Esta obligación se cumplió al 

100%. 

Certificado de afiliación a la 
ARL Positiva. 

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

 

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. 

para la NCL “Orientar procesos 

formativos presenciales”, me 

encuentro en proceso de 

ejecución de actividades para la 

certificación. 

 

En proceso. 

 

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 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EiA-ltoHMwtMglJajKiiw64Bs24P2M0j99RLKAcUw8WGWQ?e=gw9tm3
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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. 
49122 

PEREGRINOS - 
SOLANO 

08 - 09- 2022 09 - 09- 2022 

2. 
51022 

SAN VICENTE DEL 
CAGUAN 

20 - 09 - 2022 21 -09 -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. 
 
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. 23984074 
de la planilla, expedida por aportes en línea Asopagos S.A, correspondiente al mes de Agosto de 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. 001de 
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 (74) folios 

 

Evidencias del cuarto pago 
 

1. Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestación de servicios personales 
No. CO1.PCCNTR.3404457 

2. Copia de pago de la planilla de seguridad social del mes de septiembre de 2022 
3. Informe mensual de actividades 
4. Evidencias mensuales. 

 

 
Evidencias de obligaciones contractuales 

 
 2.1 Formato de planeación pedagógica, de la formación Emprendedor en Desarrollo De Actividades 
Turísticas en Espacios Naturales, matriculada en la ficha  2637613. 

 
 2.2 Formato de planilla de asistencia a matrícula de la formación con ficha 2637613. 
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 2.3 Creación de la ruta de aprendizaje de la ficha 2637613. 

 
3.1 Registro de Tiempos Sofía Plus del mes de septiembre 2022. 

 
 3.2 Registro de asistencias de las formaciones: Emprendedor en Desarrollo de Actividades  

 Turísticas      en Espacios Naturales,  matriculadas en las fichas  2554583,2593447, 2637613. Servicio Al    

 Cliente Mesa y Bar, matriculada en la ficha 2593449. 

 

4.1 Pantallazo de los formatos de inscripción de los aspirantes a los programas de las formaciones: 
Emprendedor en Desarrollo de Actividades Turísticas en Espacios Naturales, matriculadas en la ficha: 
2637613. 

 
 

4.2 Pantallazo de las rutas de aprendizaje en la cual se asociaron aprendices en las fichas: 2637613. 
 

4.3 Informe mensual de actividades GF_1018423716_19422_ SEPTIEMBRE 
_2022. GC_1018423716_19422_SEPTIEMBRE_2022. 

 

6.1 Formatos de Planeaciones pedagógicas de las formaciones Emprendedor en Desarrollo de 
Actividades Turísticas en Espacios Naturales, matriculada en la ficha: 2637613. 
 
6.2 Orden de viaje N° 49122 para desplazamientos a orientar formación en la ficha: 2554583. 
 
6.3 Orden de viaje N° 51022 para desplazamientos a orientar formación en la ficha: 2593449. 
 
7.1 Reporte de los juicios evaluativos de la formación Emprendedor en Desarrollo de Actividades 
Turísticas En Espacios Naturales, matriculadas en las fichas: 2554583, 2593447. Servicio Al Cliente 
Mesa y Bar, matriculada en la ficha 2593449. 
 
8.1 Pantallazo del correo enviado APE con registro en Excel de las fichas: 2593447, 2593449. 
 
12.1 Pantallazos, Listas de Asistencia y registro fotográfico.  

 

16.1 Carpeta de Portafolio del instructor 
 
 
STEFANNY CALDERON ROBLEDO 8. SEPTIEMBRE  

 

 

Cordialmente, 
 

STEFANNY CALDERÓN ROBLEDO 
Contratista 
C.C. No. 1.018.423.716 de Florencia Caquetá 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 

ALBA LUZ MENDEZ ROJAS 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.3404457 de 2022 
Coordinadora Programas Especiales 
Formación Profesional Integral 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EtHe1rditL5AjP_SkR56nboBNhITxdOGqaZpbeYqlvZnmw?e=xetI2e
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/amendezr_sena_edu_co/EqsxnA8SZDJPrJztDgFvbPcBTZuTPJUdbFpacpQ_Qsq7Aw?e=VwEG0g
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OBLIGACIÓN 2 

 
2.1 Formatos de planeaciones pedagógicas, guías de aprendizaje e instrumentos de 
evaluación y matrícula de aprendices de las formaciones Emprendedor en Desarrollo 
de Actividades Turísticas en Espacios Naturales, matriculada en la ficha 2554583, 
2593447, 2637613. 
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2.2 Registro de inscripción de la formación, Emprendedor en Desarrollo de Actividades 

Turísticas en Espacios Naturales, ficha 2637613 – Belén. 
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OBLIGACIÓN 3 

 

3.1 Registro de Tiempos Sofia Plus del mes de septiembre 2022. 
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3.2 Registro de asistencias de las formaciones Emprendedor en Desarrollo 

Actividades Turísticas en Espacios Naturales, matriculada en la ficha: 2554583, 

2593449, 2637613. 
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OBLIGACIÓN 4 

 
4.1 Pantallazo de los formatos de inscripción de los aspirantes a los programas de la 
formación Emprendedor en Desarrollo De Actividades Turísticas En Espacios 
Naturales, matriculada en la ficha 2637613. 

 

 
 

4.1 Pantallazo de las rutas de aprendizaje en la cual se asociaron (25) aprendices en 
la ficha 2637613. 
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4.2 Informe mensual de actividades GF_1018423716_19422_SEPTIEMBRE_2022. 
GC_1018423716_19422_ SEPTIEMBRE _2022. 
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OBLIGACIÓN 6 

 
6.1 Formatos de planeaciones pedagógicas, de las formaciones Emprendedor en 

Desarrollo de Actividades Turísticas en Espacios Naturales, matriculadas en las 

fichas, 2554583, 2593447; Definición de Estrategias para el Desarrollo Turístico 

Local, matriculada en la ficha 2637613. 
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6.2 Orden de viaje N° 49122 para desplazamientos a orientar formación en la ficha 
2554583. 

 

 

6.3 Orden de viaje N° 51022 para desplazamientos a orientar formación en la ficha 
2593449. 

 



GTH-F-062 V09 

 

 

OBLIGACIÓN 7 

 

 
7.1 Reportes de juicios evaluativos de las formaciones Emprendedor en Desarrollo 

de Actividades Turísticas en Espacios Naturales, matriculada en la ficha 

2554583. 
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OBLIGACIÓN 8 
 
 
 
8.1 Pantallazo del correo enviado APE con registro en Excel de las fichas: 2593447, 
2593449. 
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OBLIGACIÓN 12 
 
 
12.1 Pantallazos, Listas de Asistencia y registro fotográfico. Diligencie La Encuesta Anual 

de Integridad del SENA Regional Caquetá 2022.  
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
- En la Conmemoración del mes SIGA asistí a la Actividad “CONVIPICNIC 

CONVERSACIONAL” El día 05 de Septiembre de 2022.  
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- Asistí a la capacitación de Cuidados de la Voz y riesgo Auditivo el día 05 de 

Septiembre de 2022  por parte del profesional médico de Medicina Preventiva. 
 
 

 
 

Listado de Asistencia 
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Registro Fotográfico 
 
 

- Asistí al Taller de Teatro el día 12 de Septiembre de 2022 por parte del Profesional 
Encargado.  
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 OBLIGACIÓN 16 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO- CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Florencia, 08 - de septiembre de 2022 

PRESENTADO A: DANNY LOPEZ SEGURA - DIRECTOR REGIONAL CON FUNCIONES DE 
SUBDIRECTOR DE CENTRO 

ORDEN DE VIAJE No: 
49122 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

08/09/2022 09/09/2022 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
Finca Peregrinos – 
Solano Caquetá. 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

CAQUETA/ CENTRO 
TECNOLOGICO DE LA 

AMAZONIA 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir Formación Profesional Integral, 
"EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES TURISTICAS EN ESPACIOS 
NATURALES.", SEGÚN Ficha N° 2554583 DEL PROGRAMA SENA EMPRENDE RURAL – SER 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

 

Se impartió formación profesional integral en "EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE 
ACTIVIDADES TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES”, en la finca Peregrinos del municipio 
de Solano, con ficha N° 2554583 DEL PROGRAMA SENA EMPRENDE RURAL- SER, dónde se 
realizaron las siguientes actividades: 

 

1. Entrega de materiales de formación 

2. Instrucciones y uso de materiales de formación 

3. Práctica en campo sobre el uso de camilla de emergencia  

4. Senderismo interpretativo  

5. Avistamiento de Flora y Fauna 

6. Pesca deportiva 

7. Recorrido en lancha por la laguna Caraju 

8. Camping 

9. Master Class sobre la Cadena de valor del turismo. 

RESULTADOS: 

 

1. Entrega de materiales de la formación EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE 

ACTIVIDADES TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES, del programa Sena Emprende 

Rural. 

2. Instrucciones y uso de materiales de formación 

3. Simulacro en campo sobre el uso de camilla de emergencia para reconocer la importancia 

en caso de tener un accidente como herramienta para facilitar el traslado de la personada 

afectada. 

4. Senderismo interpretativo desde una perspectiva de sostenibilidad y protección del 

patrimonio natural. 

5. Avistamiento de Flora y Fauna 

6. Pesca deportiva como alternativa de recreación y esparcimiento. 
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7. Recorrido en lancha por la laguna Caraju 

8. Camping como alternativa de alojamiento alternativo. 

9. Master Class sobre la Cadena de valor del turismo, con enfoque en el desarrollo de 

productos turísticos. 

 
 

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

 

1. Evidencia fotográfica de la actividad. 
2. Tiquetes terrestres de desplazamiento 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

"Emprendedor En Desarrollo De 
Actividades Turísticas En Espacios 
Naturales” 

Aprendices Septiembre 

 

CONCLUSIÓNES: 

 
1. Se entregaron materiales de la formación EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE 

ACTIVIDADES TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES, del programa Sena Emprende 

Rural. 

2. Se indicaron las Instrucciones y uso de materiales de formación 

3. Se realizó simulacro en campo sobre el uso de camilla de emergencia para reconocer la 

importancia en caso de tener un accidente como herramienta para facilitar el traslado de la 

personada afectada. 

4. Se realizó la actividad de Senderismo Interpretativo desde una perspectiva de 

sostenibilidad y protección del patrimonio natural. 

5. Se realizó Avistamiento responsable de Flora y Fauna  

6. Se realizó la actividad de pesca deportiva como alternativa de recreación y 

esparcimiento. 

7. Se realizó recorrido en lancha por la laguna Caraju 

8. Se realizó la actividad de Camping como alternativa de alojamiento alternativo. 

9. Se impartió Master Class sobre la Cadena de valor del turismo, con enfoque en el 

desarrollo de productos turísticos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

STEFANNY CALDERON ROBLEDO 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADÉMICO 
ALBA LUZ MENDEZ 
ROJAS 
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA – SOLANO FICHA 2554583   
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO- CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Florencia, 22 - de septiembre de 2022 

PRESENTADO A: DANNY LOPEZ SEGURA - DIRECTOR REGIONAL CON FUNCIONES DE 
SUBDIRECTOR DE CENTRO 

ORDEN DE VIAJE No: 
51022 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

20/09/2022 21/09/2022 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
Vda. Troncales – 
San Vicente Del 
Caguán 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

CAQUETA/ CENTRO 
TECNOLOGICO DE LA 

AMAZONIA 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir Formación Profesional Integral, " SERVICIO AL 
CLIENTE MESA Y BAR.", SEGÚN Ficha N° 2593449 DEL PROGRAMA SENA EMPRENDE 
RURAL – SER 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

 

Se impartió formación profesional integral en " SERVICIO AL CLIENTE MESA Y BAR”, en la finca 
Peregrinos del municipio de Solano, con ficha N° 2593449 DEL PROGRAMA SENA EMPRENDE 
RURAL- SER, dónde se realizaron las siguientes actividades: 

 

1. Recibir los elementos y suministros  

2. Técnicas de montaje de áreas de servicio 

3. Normas de higiene, manipulación y seguridad 

4. Coctelería  

 

RESULTADOS: 

 

1. Se recibieron los elementos y suministros de acuerdo a la solicitud y especificaciones. 

2. Se alistaron áreas de alimentos y bebidas Técnicas de montaje de áreas de servicio 

3. Se realizaron los protocolos de acuerdo a las normas de higiene, manipulación y 

seguridad. 

4. Se aplicaron las técnicas de preparación y servicio de acuerdo a los protocolos establecidos 

mediante la elaboración de los cocteles de piña colada, coco loco y cóctel de sandía.   
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EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe 
lo correspondiente en este Informe 

 

1. Evidencia fotográfica de la actividad. 
2. Tiquetes terrestres de desplazamiento 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

" SERVICIO AL CLIENTE MESA Y 
BAR” 

Aprendices Septiembre 

 

CONCLUSIÓNES: 

 
1. Se recibieron los elementos y suministros de acuerdo a la solicitud y especificaciones. 

2. Se alistaron áreas de alimentos y bebidas Técnicas de montaje de áreas de servicio 

3. Se realizaron los protocolos de acuerdo a las normas de higiene, manipulación y 

seguridad. 

4. Se aplicaron las técnicas de preparación y servicio de acuerdo a los protocolos establecidos 

mediante la elaboración de los cocteles de piña colada, coco loco y cóctel de sandía.   

 
  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

STEFANNY CALDERON ROBLEDO 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADÉMICO 
ALBA LUZ MENDEZ 
ROJAS 
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA – SAN VICENTE DEL CAGUÁN FICHA 2593449.  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


