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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Florencia, 15 de diciembre de 2022 
 
Señor (a) 
ALBA LUZ MENDEZ ROJAS  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3244879 
Coordinador Académico Programas especiales 
Formación Profesional Integral 
Florencia 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de diciembre del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3244879 del año 2022 
 
LINA MARCELA GUTIERREZ VALENZUELA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1117516183 de Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en SBDC Centro de Desarrollo 
Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y 
CUATRO MILLONES SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE. ($44.067.200). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por 
el mes de febrero de 2022 por el valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS TRES MIL 
TRESCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($2.203.360) b) nueve pagos iguales 
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2022 por valor de CUATRO MILLOMES 
CUATROCIENTOS SEIS MIL SETECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($ 4.406.720) cada uno, 
y un pago final por el mes de diciembre de 2022 por el valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS 
TRES MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($2.203.360). 

 
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 Agroindustria. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 De la formación: 

1 Apoyar los procesos de 
planeación de la oferta 
formativa de las 

Apoyé el proceso de 
planeación de la oferta 
formativa del programa Sena 

Acta de reunión y registro 
fotográfico del taller de 
planeación del programa Sena 
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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. 

Emprende Rural para la 
vigencia 2023 en el municipio 
de Albania. 
 
Obligación ejecutada al 
100% 

Emprende Rural 2023 en el 
municipio de Albania. 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica mes de octubre. 
 
  
 

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. 

Realice durante la ejecución 
del contrajo  alistamiento de 
las formaciones:  
 
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 2554589, 
2577979, 2608132  y 
2637602. 
 
Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2508889 y 
2644324  
 
Emprendedor en producción 
de derivados cárnicos ficha 
2487330 
 
Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2487303 y 
2611397  
 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 
 
En las cuales elaboré las 
planeaciones pedagógicas, 
guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación. 
 
Obligación ejecutada al 
100% 

2.1 Formatos de planeación 
pedagógica de las formaciones 
Emprendedor en transformación 
de caña panelera ficha 2611397 
municipio de san Vicente del 
caguan y Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas ficha 2644324 
municipio de la Montañita. 
 
 
2.2 Guía de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación de 
las formaciones de caña 
panelera ficha 2611397 
municipio de san Vicente del 
caguan y Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas ficha 2644324 
municipio de la Montañita. 
 
 
Evidencia que reposa en el 
drive de coordinación académica 
y portafolio del instructor. 
 
ENLACE DRIVE 
 

OBLIGACIÓN 2 
 
 

3 Ejecutar las acciones de 
formación haciendo uso 
de la estrategia 
pedagógica de 

Ejecute durante el contrato 
las acciones de formación de 
acuerdo a los  procedimientos 
y lineamientos establecidos 

3.1 Registro de tiempos Sofía 

Plus del mes de  diciembre 

2022. 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%202?csf=1&web=1&e=02H8sF
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"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. 

por dirección de formación  
profesional integral en las 
formaciones  
 
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 2554589, 
2577979, 2608132  y 
2637602. 
 
Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2508889 y 
2644324  
 
Emprendedor en producción 
de derivados cárnicos ficha 
2487330 
 
Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2487303 y 
2611397  
 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 
 
En las cuales elaboré las 
planeaciones pedagógicas, 
guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación. 
 
Obligación ejecutada al 
100% 
 
. 
 
 

3.2 Registro de asistencia a la 
formación  Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2611397. 

 

3.3 Registro de asistencia a la 
formación Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2644324 
 

3.4 Guías de aprendizaje e 

instrumentos de evaluación de 

las formaciones 

Emprendimiento en producción 

de leches fermentadas fichas 

2644324 y  Emprendedor en 

transformación de caña 

panelera ficha 2611397. 

 

Evidencia que reposa en el 

drive de coordinación y 

portafolio del instructor. 

 

ENLACE DRIVE 
 

OBLIGACIÓN 3 

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 Sofía Plus 
para el seguimiento de 

Envié a través de correo 
electrónico a la 
Dinamizadora Rural de 
Centro, durante la ejecución 
del contrato los archivos 
planos con los datos de las 
personas a matricular en 
Sofía Plus en las 
formaciones 
 

Formato de Inscripción de 

aspirantes para matricula en las 

formaciones con fichas 

2554589, 2577979, 2608132, 

2637602, 2508889, 2644324, 

2487330, 2487303,  2611397 y 

2577981. 

 

Pantallazos de las rutas de 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%203?csf=1&web=1&e=MOIlkk


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

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. 

Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 2554589, 
2577979, 2608132  y 
2637602. 
Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2508889 y 
2644324  
 
Emprendedor en producción 
de derivados cárnicos ficha 
2487330 
 
Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2487303 y 
2611397  
 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 
 

Presenté el informe mensual 
de actividades del mes de 
Diciembre donde 
se evidencian los avances de 
las obligaciones para el 
desarrollo del contrato No 
CO1.PCCNTR.3244879 
 
Obligación ejecutada al 
100% 
 
 

aprendizaje creadas para las 

fichas 2554589, 2577979, 

2608132, 2637602, 2508889, 

2644324, 2487330, 2487303,  

2611397 y 2577981. 

 
4.1 Informe mensual de 
actividades 
GF_1117516183_2822_DICIEM
BRE _2022. 
GC_1117516183_2822_DICIE
MBRE _2022 

 
Evidencia que reposa en el 
drive de coordinación y portafolio 
del instructor. 
 
ENLACE DRIVE 
 

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. 

Participé en el mes de mayo 
de la reunión articulada con 
los servicios institucionales 
de los programas de 
SENNOVA y AGROSENA, 
desarrollada el día 23 de 
mayo del 2022. 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 

Listado de asistencia a la 
reunión de articulación con los 
programas de SENNOVA y 
AGROSENA. 
 
Evidencia que reposa en el 
drive de coordinación y portafolio 
del instructor del mes de mayo. 
 
 
 
 

6 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, 

Programé y reporté 
mediante la elaboración de 

6.1. Planeación pedagógica de 

las formaciones matriculadas 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%204?csf=1&web=1&e=2gkwzP
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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. 

la planeación pedagógica a 
la supervisora de mi contrato 
la movilización para orientar 
las formaciones 
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 2554589, 
2577979, 2608132  y 
2637602. 
 
Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2508889 y 
2644324  
 
Emprendedor en producción 
de derivados cárnicos ficha 
2487330 
 
Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2487303 y 
2611397  
 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

en las fichas 2554589, 

2577979, 2608132, 2637602, 

2508889, 2644324, 2487330, 

2487303,  2611397 y 2577981. 

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

 
ENLACE DRIVE  
 

OBLIGACIÓN 6 

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

Evalué los resultados de 
aprendizaje orientados en el 
en las formaciones  
 
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 2554589, 
2577979, 2608132  y 
2637602. 
 
Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2508889 y 
2644324  
 
Emprendedor en producción 
de derivados cárnicos ficha 
2487330 

7.1 Reporte de juicios 
evaluativos de los resultados de 
aprendizaje orientados en la 
formación Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2611397 
municipio de san Vicente del 
caguan. 
 
7.2 Reporte de juicios 
evaluativos de los resultados de 
aprendizaje orientados en la 
formación Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas ficha 2644324 
municipios de la Montañita. 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%206?csf=1&web=1&e=uD7p0s
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Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2487303 y 
2611397  
 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 

Evidencia que reposa en el 

Drive de coordinación y 
portafolio del instructor. 
 
ENLACE DRIVE   
 

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 en el mes de 
Septiembre la inscripción en 
el sistema de información de 
la Agencia Pública de 
Empleo del SENA, de los 
aprendices de la línea de 
empleabilidad de las fichas 
Higiene y manipulación de 
alimentos ficha 2637602 
municipio de El Doncello, 
formación Emprendimiento 
en producción de leches 
fermentadas ficha 2644324 
municipio de la Montañita, 
formación Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2611397 y 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 municipio de san 
Vicente del chaguan 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

Pantallazo del correo enviado 
con los formatos de inscripción al 
orientador APE Oscar Eduardo 
Carvajal. 
 
Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor mes de 
Septiembre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 ejecutó, 
ya que el centro no fue 
seleccionado para el 
desarrollo de diseño 
curricular. 

No se genera evidencia para el 
mes de diciembre 
 
  

 De apoyo a la gestión del emprendimiento rural: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%207?csf=1&web=1&e=IvMMun
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10 Apoyar la aplicación del 
diagnóstico empresarial 
de la unidad productiva 
en fase 1 y 2 según 
corresponda con 
veracidad y calidad. 
, 2508889, 2487330, 
2487303,  y 2577981. 

Apoye la aplicación del 
diagnóstico empresarial en 
fase 1 de las unidades 
productivas de las 
formaciones Emprendedor en 
producción de derivados 
cárnicos ficha 2487330, 
Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2611397 y 
2487303,  Emprendedor en 
producción de leches 
fermentadas Ficha 2508889 y  
2644324, Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981. 
 
Apoye la aplicación del 
diagnóstico empresarial en 
fase 2 de las unidades 
productivas de la formación 
Higiene y manipulación de 
alimentos fichas 2554589, 
2577979, 2608132, 2637602. 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

Pantallazo del formato de 
diagnóstico fase 1 de las 
unidades productivas 
matriculadas en las fichas 
2508889, 2644324, 2487330, 
2487303,  2611397 y 2577981. 
 
Pantallazo del formato de 
diagnóstico fase 2 de las 
unidades productivas de la 
formación Higiene y 
manipulación de alimentos 
fichas 2554589, 2577979, 
2608132, 2637602. 
 
Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
portafolio del instructor. 
 
 
 
 

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. 

Participe en el evento de 
Expo Caquetá, feria de 
Florencia los días 14  y 15 de 
octubre. 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

Registro fotográfico de la 
participación en el evento Expo 
Caquetá, feria de Florencia. 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica mes de octubre. 
 
 
 

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

Participe en las reuniones de 
instructores convocadas por 
el Dinamizador Rural de 
Centro y la Coordinación 
Nacional de 
Emprendimiento.  

Pantallazos de los listados de 
asistencias y/o invitaciones a las 
reuniones citadas por parte de la 
dinamizadora rural de centro. 
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Nacional de 
Emprendimiento. 

Obligación ejecutada al 
100%. 

 
 

Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica 
 
 

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.    

Articulé con el instructor de 
emprendimiento para  la 
construcción del modelo de 
negocios canvas y la creación 
de las unidad productivas de 
las formaciones   
 
Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2508889 y 
2644324  
 
Emprendedor en producción 
de derivados cárnicos ficha 
2487330 
 
Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2487303 y 
2611397  
 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

Formato herramienta de 

seguimiento de las formaciones 

matriculadas en las fichas  

2508889, 2644324, 2487330, 

2487303,  2611397 y 2577981. 

 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica 
 
  

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

Realice la identificación y 
sistematización del caso de 
éxito en la unidad productiva 
Cárnicos Agro horizonte de la 
formación Emprendedor en 
producción de derivados 
cárnicos ficha 2487330 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 

Herramienta caso exitoso unidad 
productiva Cárnicos Agro 
horizonte de la formación 
Emprendedor en producción de 
derivados cárnicos ficha 
2487330. 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica mes de noviembre. 
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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). 

Consolide la creación de las  
unidades productivas rurales, 
perteneciente a la línea de 
negocios rurales de las 
formaciones  
 
Emprendimiento en 
producción de leches 
fermentadas fichas 2508889  
y 264432 
 
Emprendedor en producción 
de derivados cárnicos ficha 
2487330 
 
 
Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2487303 y 
2611397  
 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 
 
 

Formato herramienta de  
seguimiento de la formaciones 
matriculadas en las fichas 
2508889, 2644324, 2487330, 
2487303,  2611397 y 2577981. 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica 
 

 

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. 

Soporté en One Drive las 
evidencias recogidas en el 
mes objeto de cobro para 
cada una de las 
actividades contractuales 

y de formación las cuales 
quedan reposadas en el 
link de acceso enviado por 
la dinamizadora de centro 
del portafolio de los 

  Instructores. 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

16.1 Link carpeta de Portafolio 
del instructor. 

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

OBLIGACIÓN 16 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%2016?csf=1&web=1&e=XKhDs0
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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. 

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

Realicé en el mes de 
Septiembre la inscripción en 
el sistema de información de 
la Agencia Pública de 
Empleo del SENA, de los 
aprendices de la línea de 
empleabilidad de las fichas 
Higiene y manipulación de 
alimentos ficha 2637602 
municipio de El Doncello, 
formación Emprendimiento 
en producción de leches 
fermentadas ficha 2644324 
municipio de la Montañita, 
formación Emprendedor en 
transformación de caña 
panelera ficha 2611397 y 
Emprendedor en 
procesamiento de productos 
derivados del café ficha 
2577981 municipio de san 
Vicente del caguan 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 
 
 
 
 
 

Pantallazo del correo enviado 
con los formatos de inscripción al 
orientador APE Oscar Eduardo 
Carvajal. 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica mes de Septiembre. 
 
 

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 Lina Marcela 
Gutiérrez el día 27 de enero 
de 2022 a la ARL Positiva. 
 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

Certificado de afiliación de la 
instructora Lina Marcela 
Gutiérrez el día 27 de enero de 
2022 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 

Me certifiqué en la norma de 
competencia ““Orientar 
procesos formativos 
presenciales con base en los 

Certificado de competencia 
laboral en la norma “Orientar 
Procesos Formativos 
Presenciales”. 
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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. 

planes de formación 
concertados”. 
Obligación ejecutada al 
100%. 
 
 

Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y el 
DRIVE de la coordinación 
académica mes de octubre 
 
 
 

 
 
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 e 
l 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 

     

      

 
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. 9443931921 de la planilla, expedida por aportes en línea correspondiente al mes de 
noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (28) folios 
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.  
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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.  
 

Link de acceso al Drive del coordinador 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202
022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VAL
ENZUELA?csf=1&web=1&e=jeGdUD 
 
Evidencias del onceavo pago 

 
1. Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestación de servicios 

personales No CO1.PCCNTR.3244879. 
2. Copia de pago de la planilla de seguridad social del mes de octubre de 2022 
3. Informe mensual de actividades 
4. Evidencias mensuales. 

 
Evidencias de obligaciones contractuales 
 
2.1 Formatos de planeación pedagógica de las formaciones Emprendedor en transformación de 
caña panelera ficha 2611397 municipio de san Vicente del caguan y Emprendimiento en producción 
de leches fermentadas ficha 2644324 municipio de la Montañita. 
 
 
2.2 Guía de aprendizaje e instrumentos de evaluación de las formaciones de caña panelera ficha 
2611397 municipio de san Vicente del caguan y Emprendimiento en producción de leches 
fermentadas ficha 2644324 municipio de la Montañita. 
 

3.1 Registro de tiempos Sofía Plus del mes de  diciembre 2022. 

 
3.2 Registro de asistencia a la formación  Emprendedor en transformación de caña panelera ficha 

2611397. 
 

3.3 Registro de asistencia a la formación Emprendimiento en producción de leches fermentadas 
fichas 2644324 
 

3.4 Guías de aprendizaje e instrumentos de evaluación de las formaciones Emprendimiento en 

producción de leches fermentadas fichas 2644324 y  Emprendedor en transformación de caña 

panelera ficha 2611397. 

 

4.3 Informe mensual de actividades GF_1117516183_2822_DICIEMBRE _2022. 

GC_1117516183_2822_ DICIEMBRE _2022 
 
6.1. Planeación pedagógica de las formaciones matriculadas en las fichas 2554589, 2577979, 

2608132, 2637602, 2508889, 2644324, 2487330, 2487303,  2611397 y 2577981. 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA?csf=1&web=1&e=jeGdUD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA?csf=1&web=1&e=jeGdUD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA?csf=1&web=1&e=jeGdUD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA?csf=1&web=1&e=jeGdUD
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7.1 Reporte de juicios evaluativos de los resultados de aprendizaje orientados en la formación 

Emprendedor en transformación de caña panelera ficha 2611397 municipio de san Vicente del 
caguan. 
 
7.2 Reporte de juicios evaluativos de los resultados de aprendizaje orientados en la formación 
Emprendimiento en producción de leches fermentadas ficha 2644324 municipios de la Montañita. 
 
16.1 Link carpeta de Portafolio del instructor. 

 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
LINA MARCELA GUTIERREZ VALENZUELA 
Contratista 
C.C. No. 1.117.516.183 de Florencia Caquetá 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
ALBA LUZ MENDEZ ROJAS  
Supervisor(a) Contrato No.CO1.PCCNTR.3244879 de 2022 
Coordinadora Académica programas especiales  
Formación profesional Integral  
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EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL MES DE 

DICIEMBRE 2022 

OBLIGACIÓN 2 

 
2.1 Formatos de planeación pedagógica de las formaciones Emprendedor en transformación de 
caña panelera ficha 2611397 municipio de san Vicente del caguan y Emprendimiento en producción 
de leches fermentadas ficha 2644324 municipio de la Montañita. 
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2.2 Guía de aprendizaje e instrumentos de evaluación de las formaciones de caña panelera ficha 
2611397 municipio de san Vicente del caguan y Emprendimiento en producción de leches 
fermentadas ficha 2644324 municipio de la Montañita. 
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OBLIGACIÓN 3 

 
 

3.1 Registro de tiempos Sofía Plus del mes de  diciembre 2022 
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3.2 Registro de asistencia formación  Emprendedor en transformación de caña panelera ficha 
2611397. 
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3.3 Registro de asistencia a las formaciones Emprendimiento en producción de leches fermentadas 
fichas 2644324 

 

 
 
3.4. Guías de aprendizaje e instrumentos de evaluación de las formaciones Emprendimiento en 

producción de leches fermentadas fichas 2644324 y  Emprendedor en transformación de caña 

panelera ficha 2611397. 
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OBLIGACIÓN 4 
 
4.3 Informe mensual de actividades GF_1117516183_2822_ DICIEMBRE _2022. 

GC_1117516183_2822_DICIEMBRE _2022 
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OBLIGACIÓN 6 

 
6.1. Planeación pedagógica de las formaciones matriculadas en las fichas 2554589, 2577979, 

2608132, 2637602, 2508889, 2644324, 2487330, 2487303,  2611397 y 2577981. 
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OBLIGACIÓN 7 
 
7.1 Reporte de juicios evaluativos de los resultados de aprendizaje orientados en la formación 
Emprendedor en transformación de caña panelera ficha 2611397 municipio de san Vicente del 
caguan. 
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7.2 Reporte de juicios evaluativos de los resultados de aprendizaje orientados en la formación 
Emprendimiento en producción de leches fermentadas ficha 2644324 municipio de la Montañita. 
 

 

OBLIGACIÓN 16 
 
 
 
16.1 Link carpeta de Portafolio del instructor. 
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https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202
022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VAL
ENZUELA/11.%20DICIEMBRE/PORTAFOLIO?csf=1&web=1&e=mSs6Do  
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/PORTAFOLIO?csf=1&web=1&e=mSs6Do
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/PORTAFOLIO?csf=1&web=1&e=mSs6Do
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/PORTAFOLIO?csf=1&web=1&e=mSs6Do
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202022/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202022/LINA%20MARCELA%20GUTIERREZ%20VALENZUELA/11.%20DICIEMBRE/PORTAFOLIO?csf=1&web=1&e=mSs6Do

