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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Pereira, 02 de Mayo del 2023  
 
Señor (a) 
Natalia Marulanda Méndez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4493831 
Coordinadora Academica- 
Dependencia Centro sector Agropecuario 
Pereira-risaralda 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes ABRIL del año 2023 

Referencia: CO1.PCCNTR.4493831 del 2023 
 
SANDRA MILENA GIRALDO CAÑAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 34.002.  Villa 
Maria-caldas, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro sector Agropecuario), 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 UN 
MILLONES DOSCIENTOS DIECISIETE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE 
($41.217.665). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente a veintitrés (23) días del mes de febrero de 2023 por valor de TRES 
MILLONES SESENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE 
($3.067.982) b) nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2023, por valor de 
CUATRO MILLONES UN MIL SETECIENTOS QUINCE PESOS M/CTE ($4.001.715) cada uno. c) 
Un último pago correspondiente a dieciseis (16) días del mes de diciembre de 2023 por valor de 
DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS 
M/CTE ($2.134.248).. 
 
Plazo: Será hasta el (12) del (12) del 2023 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales o de apoyo a la gestión como instructor técnico aportando 
en la planeación y ejecución de los procesos formativos de los diseños curriculares 
asignados por la coordinación académica para el cumplimiento de los compromisos 
institucionales e indicadores del centro de formación en el marco del servicio de formación 
para el trabajo emprendimiento. 
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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 

Desplazamiento, a los 
diferentes municipios para 
presentar  la oferta educativa 
del programa SER. 

Fotografia y acta de asistencia 
de los grupos donde se imparte 
formación para el programa SER-

EMPRENDEDOR EN GASTRONOMIA 
TIPICA RURAL. 

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. 

Trabajo en equipo de 
programación  con los 
instructores de emprendimiento 
para el desarrollo del programa 
en los diferentes municipios y el 
optimo cumplimiento del mismo 

 Impartir Formacion en las fichas 
para el programa SER 
ID:2724367Marsella. 
ID:272709 Quinchia 
ID:2727262 Santuario 
ID:2750127Dosquebradas 
 
EMPRENDEDOR EN 
GASTRONOMIA TIPICA 
RURAL. 

 

3 Ejecutar las acciones de formación Cocina del 
programa SER TECNICO 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 

Diseño, programación  y 
ejecución de guias de 
aprendizaje e instrumentos de 
evaluacion para el programa 
SER. 

 Onedrive : carpeta por cada 
grupo con el material de estudio 
por grupo. 

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

Matricula de grupos y procesos 
en SenaSofiaPlus- Rutas de 
aprendizaje-evaluación .  

Control y manejo de los 
Formatos indicados para cada 
proceso. 

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. 

No aplica para el presente 
periodo. 

No aplica para el presente 
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 envía agenda de viaje y 
programación para el mes de 
MAYO 

Fichas en ejecucion  reportadas 
al Supervisor y Dinamizador. 

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

No aplica para este periodo. No aplica 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 del SENA, de 
los aprendices de la línea de empleabilidad. 

En proceso de desarrollo por 
cada sección. 

Se están iniciando las 
formaciones con el desarrollo 
del programa técnico y 
empresarial- para dar 
orientación al proyecto final 
unidad productiva. 

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

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 
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10 Impartir formación a los programas para la 
estrategia CampeSENA, cuando corresponda. 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

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

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

12 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. 

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

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

Convocados por parte del 
programa para próximas 
reuniones. 

Mayo- convocados a reunión 

14 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. 

Aplica en los diferentes grupos 
ya matriculados. 

Actualmente ya en trabajo con el 
instructor de emprendimiento. 

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

No aplica para este periodo. No aplica para este periodo. 

16 Consolidar la creación de las unidades 
productivas rurales sostenibles cuando su línea de 
formación corresponda a negocios rurales o 
autoconsumo, de acuerdo a las metas asignadas 

Trabajo proyectado para el 
desarrollo de unidades 
productivas-consolidades y 
funcionales. 

En proceso. 

17 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. 

Manejo de la carpeta del 
Instructor en Onedrive 

Carpeta Onedrive- para cada 
grupo- y carpeta del mes con 
alimentación mensual de 
evidencias y aplicaciones. 

18 apoyo a la empleabilidad (opcional de acuerdo 
con los diseños curriculares asignados gc-f -005 v. 
05) ealizar 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. ▪ 

Soporte y orientación constante 
a los diferentes grupos . para 
personas que buscan una 
asesoría para el inicio de sus 
procesos. 

Apoyo constante a la gestión de 
los diferentes programas- y una 
adecuada orientación de todo lo 
que ofrece SENA- para los 
colombiados desde las 
diferentes plataformas y 
programas. 

19 Las demás que sean asignadas por el supervisor 
de contrato en concertación con el Dinamizador 
Rural de Centro de acuerdo con los lineamientos 
emitidos por la Dirección de Empleo y Trabajo - 
Coordinación Nacional de Emprendimiento. 

Constate comunicación con el 
dinamizador del programa, para 
atender solicitudes y nueva 
indicaciones. 

Trabajo en equipo con el técnico 
de emprendimiento y 
dinamizador del programa. 

20 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 2023. 

Certificacíón actual en mi 
documentación. 

Certificacíon actual. 

21 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. 

Adecuado, manejo de los 
formatos del programa. 

Control y manejo de los 
formatos del programa SER 

22 Entregar periódicamente y al finalizar el contrato o 
cuando el supervisor lo solicite, todos los 
documentos y archivos (físicos y electrónicos) a 
su cargo y que se produzcan en ejecución de sus 
obligaciones, debidamente inventariados 
conforme a las normas y procedimientos que 
establezca el Archivo General de la Nación y de 
acuerdo con el formato GDF-004 Formato Único 
de Inventario Documental 

Carpeta Onedrive-manejo de 
toda la documentación para 
cada grupo-formatos del 
programa. 

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

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 26200006 - 

ASOPAGOS- MARZO. (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 (4) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
Sandra Milen Giraldo Cañas 
Contratista 
C.C.34.002.020  
 

Recibí a satisfacción: 
Firma 
Natalia Marulanda Méndez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4493831 
Coordinadora Academica- 
Dependencia Centro sector Agropecuario 
Pereira-risaralda 
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EVIDENCIAS ABRIL 
 
 
 MARSELLA- 
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QUINCHIA  
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DOSQUEBRADAS 
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SANTUARIO 
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Correo *

smgiraldo@sena.edu.co

Datos Personales 0 de 0 puntos

SANDRA MILENA GIRALDO CAÑAS

34002020

Prueba de Conocimiento 40 de 60 puntos

Recordando los conocimientos adquiridos, señala en cada pregunta la respuesta adecuada. 
Sólo una de ellas es correcta, tómate tu tiempo y responde correctamente.

5/5

c) Eje Higiene y Seguridad Industrial

d) Todas las anteriores

a) Eje Mentalmente Saludable

b) Eje Medicina Preventiva y del Trabajo

0/5

d) Cero Papel y Concientización ambiental

a) Sena Sapiens y Manejo de Residuos

b) Sostenibilidad Ambiental y Sostenibilidad cultural

c) Sostenibilidad Ambiental y Sena Sapiens

Respuesta correcta

c) Sostenibilidad Ambiental y Sena Sapiens

0/5

d) Ninguna de las anteriores

a) El modelo Estándar de Control Interno MECI

c) El Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG

b) El Sistema de Gestión de la Calidad implementado bajo la norma técnica ISO
9001:2015

Respuesta correcta

c) El Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG

5/5

b) Exclusivamente en la prevención de accidentes laborales.

a) Promover la salud y las condiciones de trabajo seguras mediante entornos
laborales saludables.

c) Solo en la prevención de enfermedades laborales.

d) Ninguna de las anteriores.

5/5

a. Buena Separación de Residuos

b. Apagar el monitor cuando no se esté usando el computador

c. Realizar recorrido interno de residuos

d. a y b son correctas

Otro:

0/5

a. Módulo de documentos

b. Módulo de Mejoramiento Continuo

c. Módulo MECI

d. Ninguna de las anteriores

Otro:

Respuesta correcta

b. Módulo de Mejoramiento Continuo

Inducción Virtual SIGA                                 
                                                                   
Puntos totales 40/60

El objetivo de este instrumento  consiste en evaluar los conocimientos adquiridos en la 
sensibilización del Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol SIGA y el Modelo 
integrado de Planeación y Gestión MIPG

¿ A que  dependencia o centro pertenece ? *

Centro Atención Sector Agropecuario.

Nombre *

Número de cédula *

Tipo de vinculación *

Contratista

Área en la cual se desempeña *

Instructor

El Subsistema de Seguridad y Salud está compuesto por ejes, diga
¿Cuáles son?

*

¿Cuáles son los programas ambientales? *

El Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol - SIGA toma como
referente principal

*

La Política de Seguridad y Salud en el Trabajo se enfoca en: *

¿Cómo contribuyo al sistema de gestión ambiental y energético? *

¿En qué módulo de COMPROMISO se registran los planes de
mejoramiento de la entidad?

*
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5/5

a) Mejorar las condiciones de salud, fomentando una cultura encaminada al
autocuidado.

b) Aquellos fenómenos, elementos o acciones que, sumados a algunas
condiciones de las personas y el ambiente, pueden desencadenar accidentes.

c) Es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo.

d) Son acciones y decisiones humanas, que pueden causar una situación insegura
o accidente.

5/5

a. Generar Valor Público.

b. Optimizar el desempeño institucional.

c. La a y b son correctas.

5/5

a) Hidrometeorológicos

b) Incendio

c) Derrame de sustancias químicas

d) Pandemia

e) Todas las anteriores

5/5

a) La protección del medio ambiente y la prevención de la contaminación

b) La adquisición de productos y servicios con criterios de eficiencia energética y
ambiental que impacten el desempeño del SIGA.

c) A y B son correctas

d) Pagar las facturas de servicio de acueducto y energía a tiempo.

0/5

a) Riesgos de Gestión y/o Proceso, Corrupción y Seguridad de la información.

b) Riesgos de Gestión y/o Proceso, Corrupción y Seguridad Informática

c) Riesgos de Gestión, de Corrupción y de Seguridad digital

d) Riesgos de Gestión y/o Proceso, Corrupción y Tecnológicos

Respuesta correcta

a) Riesgos de Gestión y/o Proceso, Corrupción y Seguridad de la información.

5/5

a. SENA SAPIENS.

b. SOSTENIBILIDAD.

Evaluación de la Inducción.
Para nosotros es muy importante su opinión, por tal motivo le agradecemos evaluar la 
presente actividad y de esta manera poder mejorar en futuros ejercicios.

No es muy claro y continua la información

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. - Términos del Servicio - Política de Privacidad

Un objetivo del subsistema de Seguridad y Salud en el trabajo es: *

El modelo integrado de Planeación y Gestión MIPG, contribuye a: *

Seleccione una amenaza que pueda encontrarse en el SENA *

Para dar cumplimiento a los requisitos legales y a los requisitos de los
grupos de valor e interés, respecto a la gestión ambiental y de eficiencia
energética, ¿el SENA se compromete a?

*

Los riesgos se comprenden en los siguientes tipos: *

La renovación de los conocimientos, habilidades, actitudes y conductas
de las personas que hacen parte de la Entidad, contribuyendo a la mejora
continua del sistema de gestión ambiental y de energía, es el fin del
programa ambiental:

*

Observaciones

 Formularios

https://policies.google.com/terms
https://policies.google.com/privacy
https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms
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Certificación de
Pago

Se certifica que la empresa , identificada con CC-34002020 sucursal 0, canceló los aportes de seguridad social y parafiscales de
la siguiente manera:

REFERENCIA POR TIPO DE PLANILLA CÓDIGO
ENTIDAD NIT NOMBRE

ADMINISTRADORA
Nro.

AFILIADOS
DÍAS

MORA COTIZACIÓN VALOR
TOTALINTERES

Período pensión: 2023-03 230301 800224808 PORVENIR 1 16 256.200 5.100 261.300

Período salud: 2023-03 EPS010 800088702 EPS SURA 1 16 200.100 4.000 204.100

Planilla Nro.: 26200006 Tipo I 14-23 860011153 POSITIVA 1 16 16.800 400 17.200

Clase de aportante: I SINCCF 0 SIN CCF 1 16 0 0 0

Fecha transacción: 2023-04-25 PASENA 899999034 SENA 0 16 0 0 0

Banco: BANCO DAVIVIENDA
S.A.

PAICBF 899999239 ICBF 0 16 0 0 0

Transacción: 2043828141 PAESAP 899999054 ESAP 0 16 0 0 0

PAMIED 899999001 MINEDU 0 16 0 0 0

GRAN TOTAL $ 482.600

Página 1   Fecha: 2023-04-25    06:46:11


