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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Mitu, mayo de 2023  
 
Señora 
DANIEL FERNANDO SANCHEZ PEÑA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4712899 
Coordinador Académico 
Dependencia:954810 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes mayo del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4712899 del 2023 
 
Hancel Nobeto Tivoli Travieza, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.125.473.107 de Mitú, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica, 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 TRES 
MILLONES TRECIENTOS SETENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS UN PESOS M/CTE. 
($43.376.201). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) a) Por 
meses calendario de máximo 160 horas, por un valor mensual de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL CUARENTA PESOS ($4.539.040) 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre del 2023. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal 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. 

 
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.   

Para el mes contractual se 
culmino la formación 
EMPRENDIMIENTO EN 
PRODUCCIÓN DE 
CULTIVOS 
TRANSITORIOS con ficha 
No. 2725220. Y se dio inicio 
a la convocatoria, inducción, 

1. Registro 
Fotogáfico 

2. Guía de 
aprendizaje 

3. Consolidado de 
inscripción de 
Aprendices 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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desarrollo curricular y 
finalización del programa de 
formación Organización 
comunitaria sostenible con 
ficha No. 2756391 con 30 
aprendices inscritos. En 
donde se brindaron 
herramientas de liderazgo, 
emprendimiento rural y 
sostenible, generando 
procesos de educación, 
participación y de gestión 
ambiental de acuerdo a las 
necesidades del territorio. 
Se hace contacto con el 
capitán de la comunidad 
indígena de Puerto Valencia 
con el fin de concertar la 
logística para el 
desplazamiento del 
instructor y dar a conocer 
los objetivos del programa 
SER y el trabajo a realizar 
en la comunidad. 

4. Documentos de 
identidad de 
Arendices 

5. Acta de reunión 
con el capitán 
de Puerto 
Valencia 

6. Carta de 
permanencia 
del instructor 

 
Estas reposarán en el 
portafolio del instructor 
y serán cargados al 
drive que el supervisor 
designe en su 
momento. 
 

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. 

En el mes de mayo se 
recibe la transferencia 
Metodología E.F. Manejo 
Crédito agropecuario a 
través de la plataforma 
Microsoft Teams a petición 
de dirección general ya que 
se debe impartir la 
transferencia a las 
formaciones del programa 
SENA Emprende Rural. 

Registro fotográfico  
 

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 y lo 
establecido en la guía para la 
ejecución del programa SER en 
SIGA. 

1. Se da por finalizado 
el desarrollo 
curricular del 
programa de 
formación 
EMPRENDIMIENTO 
EN PRODUCCIÓN 
DE CULTIVOS 
TRANSITORIOS 
con ficha No. 
2725220. 

2. Se realiza la 
convocatoria para la 
inscripción de 30 

- Registro 
fotográfico 

- Consolidado de 
inscritos 

- Documentos de 
identidad de los 
aprendices 
inscritos 

- Lista de 
asistencia de la 
formación 

- Juicios de 
evaluación 
reportados en el 
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aprendices al 
programa de 
formación 
ORGANIZACIÓN 
COMUNITARIA 
SOSTENIBLE con 
ficha No. 2756391. 

3. Desarrollo curricular 
del programa de 
formación 
ORGANIZACIÓN 
COMUNITARIA 
SOSTENIBLE con 
ficha No. 2756391. 

4. Una vez se realizó 
desplazamiento al 
municipio de Mitú se 
realiza el cargue de 
los juicios de 
evaluación en la 
lataforma SOFIA 
PLUS de los dos 
programa de 
formación. 

5. Se hace el 
acercamiento con el 
capitán de Puerto 
Valencia para 
socializar y dar a 
conocer los 
objetivos del 
programa SER, en 
donde se impartirá la 
formación 
Emprendimiento en 
producción de 
cultivos transitorios 
con ficha 
No.2761442.  

portafolio del 
instructor. 

- Acta de reunión 
- Carta de 

permanencia 
del instructor 

 

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 

Se hace entrega del informe 
contractual con sus 
respectivas evidencias de 
cumplimiento del desarrollo 
curricular. Asi mismo la 
información necesaria  para 
la matricula de los 
aprendices al programa de 
formación ORGANIZACIÓN 
COMUNITARIA 

Informe contractual con 
sus anexos de 
evidencias 
contractuales  
Estas reposarán en el 
portafolio del instructor 
y serán cargados al 
drive que el supervisor 
designe en su 
momento. 
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del contrato y al dinamizador 
rural de centro, dinamizador 
regional con funciones de centro 
o dinamizador de centro con 
funciones de regional según 
aplique. 

SOSTENIBLE con ficha No. 
2756391 

1. Evidencias 
fotográficas 

2. Consolidado de 
pago seguridad 
social 

3. Cuenta de cobro 
4. Consolidado de 

inscritos 
5. Documentos de 

identidad de 
inscritos 

6. Actas de 
concertación, 
inducción y creación 
de UP 

 

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, 
dinamizador regional con 
funciones de centro o 
dinamizador de centro con 
funciones de regional según 
aplique. 

Para el mes contractual no 
se realiza articulción con los 
servicios institucionales 
como SENNOVA Y 
AGROSENA, sin embargo 
se está a disposición de 
cualquier requerimiento de 
articulación u orientación 
por parte de los líderes de 
dichos servicios o de la 
dinamizadora de Centro 
SER. 

No se presentan 
evidencias de ningún 
tipo para el mes 
contractual. 

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 el deslazamiento 
al municipio de Mitú el 13 de 
mayo retornando al 
municipio de Carurú el 21 de 
Mayo, para ello se evidenció 
con antelación: 

1. La agenda de 
desplazamiento de 
Carurú-Mitú y Mitú-
Carurú 

2. Informe de 
legalización de 
desplazamiento del 
contratista   

3. Evidencia 
fotográfica 

Reportados a la 
dinamizadora de centro 
SER y supervisor de 
contrato para su 

- Agenda de 
desplazamiento 
del contratista  

- Informe de 
legalización 

- Factura de 
transporte 

- Registro 
fotográfico 
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autorización con el fin de 
Desarrollar las actividades 
de reporte de los 
entregables de la lista de 
chequeo y portafolio del 
instructor correspondiente 
al desarrollo curricular de 
las dos formaciones 
impartidas en el colegio 
COLPEC, y retornando con 
el fin de brindar formación 
complememtaria en la 
comunidad de Puerto 
Valencia (Carurú). 

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

Se realiza la evaluación de 
los resultados de 
aprendizaje de las 
formaciones: 
 

1. EMPRENDIMIENTO 
EN PRODUCCIÓN 
DE CULTIVOS 
TRANSITORIOS 
con ficha No. 
2725220. 

2. ORGANIZACIÓN 
COMUNITARIA 
SOSTENIBLE con 
ficha No. 2756391. 

 
Los cuales se dio por 
terminada la formación en el 
mes contractual, 
cumpliendo a cabalidad con 
el desarrollo curricular de 
los programas de formación 
descritos. 

Una vez realizada la 
evaluación de los 
resultados de 
aprendizaje se reportan 
los juicios de 
evaluación a la 
dinamizadora de centro 
SER y reposarán en un 
Drive de instructores 
que asigne el 
supervisor de contrato.  
Se evidencia también 
en el portafolio del 
instructor. 

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. 

1. Una vez en el 
municipio de Mitú se 
reporta el acta de 
creación de unidad 
productiva con los 
datos registrados 
para su creación en 
la plataforma Sofia 
Plus  a la 
dinamizadora de 
Centro SER, este, 
correspondiente a la 

- Reporte del 
acta de 
creación de la 
UP a la 
dinamizadora 
de Centro SER 

- Formatos de 
inscripción APE 
diligenciados y 
reortados a la 
profesional de 
apoyo APE. 
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línea de Negocios 
Rurales para la 
formación 
EMPRENDIMIENTO 
EN PRODUCCIÓN 
DE CULTIVOS 
TRANSITORIOS 
con ficha No. 
2725220.  

2. El 3/mayo/2023 se 
realiza la 
socialización de la 
estrategia APE y la 
aplicación del 
formato de 
inscripción a la 
Plataforma APE. 

Estas reposarán en 
el portafolio del 
instructor y serán 
cargados al drive 
que el supervisor 
designe en su 
momento. 

 

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

Se realizó para el mes 
contractual acercamiento 
con el señor Sandro 
Ramirez capitán de la 
comunidad indígena de 
Puerto Valencia, con el fin 
de promover y socializar el 
programa SER, concertar la 
logística para el 
desplazamiento del 
instructor a la comunidad 
para el desarrollo curricular 
de las formaciones:  
Emprendimiento en 
producción de cultivos 
transitorios con ficha No. 
2761442 y Alicación de las 
buenas prácticas agrícolas. 

- Acta de la 
reunión y 
compromisos 

- Registro 
fotográfico 

10 De apoyo a la gestión del 
emprendimiento rural:  
Apoyar la aplicación del 
diagnóstico empresarial de la 
unidad productiva en fase 1 y 2 
según corresponda con 
veracidad y calidad. 

Con los aprendices de la 
formación 
EMPRENDIMIENTO EN 
PRODUCCIÓN DE 
CULTIVOS 
TRANSITORIOS con ficha 
No. 2725220. Se desarrolló 
el registro de los datos para 
la fase 1 en la estructura de 
seguimiento integrada. El 
cual es reportado en el 
portafolio del instructor y la 
dinamizadora de centro 
SER. 

Se reporta la Estructura 
de seguimiento 
integrada a a 
dinamizadora de centro 
SER. 
Esta reposará en el 
portafolio del instructor 
y será cargado al drive 
que el supervisor 
designe en su 
momento. 
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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. 

A través de Microsoft 
Teams se recibe la 
transferencia Metodología 
E.F. Manejo Crédito 
Agropecuario brindada por 
FINAGRO, con el fin de 
impartir la transferencia a 
las formaciones atendidas 
durante la vigencia 2023. Y 
éstas a través de sus UPs 
puedan acceder a las 
ofertas de FINAGRO. 

Registro fotográfico  

12 Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológica convocadas por el 
dinamizador rural de centro, 
dinamizador regional con 
funciones de centro o 
dinamizador de centro con 
funciones de regional según 
aplique y la Coordinación 
Nacional. 

1.  El 16 de Mayo se 
participa de la 
transferencia 
Metodología E.F. 
Manejo Crédito 
Agropecuario 
brindada por 
FINAGRO, a 
petición de dirección 
general y la 
dinamizadora de 
centro SER. 

2. El 18 de mayo se 
participa en la 
jornada de JUEVES 
SIGA conforme a 
indicaciones del 
subdirector y la 
dinamizadora de 
centro SER. 

- Pantallazo de la 
transferencia. 

- Registro 
fotográfico  

- Lista de 
asistencia de 
participación a 
jueves SIGA 

 

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. 

A través de un trabajo 
colaborativo del grupo de 
formación se aplica el 
modelo de negocios 
CANVAS. De acuerdo a la 
necesidad local, al 
desarrollo curricular y la 
unidad productiva 
establecida COLPEC. El 
cual busca generar fomento 
del negocio rural, productos 
locales producidos a través 
de prácticas locales no 
mecanizables y de buena 
calidad. 

Registro fotográfico. 
Modelo de negocios 
CANVAS 

14 identificar y registrar la 
sistematización de casos 

Hasta la fecha de entrega 
del presente informe 

No aplica para el mes 
contractual. 
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exitosos generados en las 
actividades relacionadas con la 
formación para el trabajo en 
emprendimiento.  

contractual no se evidencias 
casos exitosos de unidades 
productivas dentro de los 
aprendices de la formación, 
sin embargo a través del 
desarrollo curricular, se 
brindan los conocimientos, 
las estrategias, y 
metodologías para que los 
aprendices adapten y 
puedan implementar 
unidades productivas 
exitosas. 

15 Consolidar la creación de 4 
unidades productivas rurales 
sostenibles cuando su línea de 
formación corresponda a 
negocios rurales o 
autoconsumo. 

A la fecha del presente 
informe contractual se 
consolida una Unidad 
productiva de la formación 
EMPRENDIMIENTO EN 
PRODUCCIÓN DE 
CULTIVOS 
TRANSITORIOS con ficha 
No. 2725220 del Colegio 
Pluri Étnico de Carurú. Los 
aprendices continúan con 
las labores de 
establecimiento de las 
camas para posterior a ello 
realizar la siembra. Para su 
cumplimiento se realizó un 
acta de compromiso 
asignando las actividades a 
desarrollar. 

- Registro 
fotográfico 

- Acta creación 
de unidad 
productiva 

- Herramienta de 
seguimiento de 
la formación 

- Acta de 
compromisos 
 

Estas reposarán en el 
portafolio del instructor 
y serán cargados al 
drive que el supervisor 
designe en su 
momento. 
 
 

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. 

Se han reportado y se 
seguirán reportando a la 
dinamizadora de centro 
SER los formatos y/o 
documentos entregables de 
acuerdo a la caja de 
herramientas del programa 
SER a medida que las 
formación avancen en su 
desarrollo curricular y se 
apliquen en las fechas 
estipuladas con los 
aprendices. 

- Los formatos 
serán 
reportados en 
el drive de 
instructores que 
se asigne y a la 
dinamizadora 
de centro SER 
cuando asi se 
requiera. 

17 GENERALES. Realizar su 
afiliación ante la administradora 
de riesgos laborales que 
disponga el SENA, bajo la clase 

Se realizó la respectiva 
afiliación a ARL positiva 
nivel II y se realiza el 
respectivo pago a seguridad 

- Consolidado 
pago seguridad 
social 
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de riesgo tipo II relacionada con 
labores agrícolas. 

social con número de 
planilla 8624826277 

correspondiente 
al mes de abril 

18 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. 

Se presenta la certificación 
a la norma: “Orientar 
procesos formativos 
presenciales con base en 
los planes de formación 
concertados”. Teniendo 
como resultado: 

- Evidencia de 
conocimiento: 39% 
nivel bajo 

- Evidencia de 
Desempeño: 100% 

- Evidencia de 
producto: 100% 

Por la falta de conectividad 
o en defecto la mala 
conectividad no se ha 
logrado establecer gestión 
para la certificación en 
procesos formativos 
virtuales. 

Certificado de 
aprobación “Orientar 
procesos formativos 
presenciales con base 
en los planes de 
formación concertados” 

 
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.  1423  Municipio de Mitú  13/Mayo/2023 13/Mayo/2023 

2.  2323  Municipio de Carurú   21/Mayo/2023  21/Mayo/2023 

 
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. 8624826277 expedida por ASOPAGOS S.A., correspondiente al mes de Abril del 2023. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”), Planilla SIC Contratista, Evidencias 
Contractuales. 





Evidencias del mes de Mayo del 2023 
Hancel Norberto Tivoli Travieza 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4712899 
 
 
 

Desarrollo curricular de la formación Organización comunitaria sostenible con ficha No. 
2756391, 03/05/2023. Aula del Rector 

 

 
 

 



Socialización de la estrategia del SENA Agencia Publica de Empleo y aplicación del formato de 
inscripción a la plataforma de la APE, 03 de Mayo de 2023, Aula del Rector COLPEC  

 

 
 

 



Montaje del semillero en la unidad productiva COLPEC (construcción de la estructura y 
alistaiento de la polisombra para su instalación, 5 de mayo del 2023 

 

 
 

 
 



Continuación de labores de establecimiento de la unidad productiva y surcado del terreno para 
el establecimiento de semillas de cultivos transitorios, 6 de mayo del 2023. Unidad productiva. 

  

 



 
Reunión de socialización y compromisos para el desplazamiento del instructor del municipio de 

Carurú a la comunidad de Puerto Valencia. Capitán Sandro Ramirez firmando la lista de 
asistencia que acompaña el acta de la reunión, 8 de Mayo del 2023, Casa familia Valencia. 

 

 
Actividad de cierre de formación con los aprendices, desarrollando actividades de esparcimiento 

deportivo y un compartir con los aprendices, 11 de mayo del 2023, COLPEC cerca a la unidad 
productiva. 

 
 



 
Desplazamiento del instructor al municipio de Mitú para el reporte de evidencias contractuales, 

lista de chequeo y portafolio del instructor, 13 de mayo del 2023 

 
 

Desarrollo de las actividades en el municipio de Mitú de acuerdo al objetivo de desplazamiento, 
evaluación de los resultados de aprendizaje, lista de chequeo y portafolio del instructor, 16 de 

mayo del 2023, sala de juntas SBDC 
 

 

 



Participación de la tranferencia Metodología E.F. Manejo crédito agropecuario, a través de 
microsoft teams, 16 de mayo del 2023, sala de juntas SBDC 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Hancel Norberto Tivoli Travieza 
Contratista                                                                                                    
C.C. No. 1.125.473.107 de Mitú                                                         



RAZON SOCIAL :

IDENTIFICACION:

COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

FECHA GENERACION REPORTE:

PERIODO PENSION:

PERIODO SALUD:

NUMERO PLANILLA:

REFERENCIA DE PAGO (PIN):

TIPO DE PLANILLA:

FECHA DE PAGO:

ENTIDAD DE PAGO:

HANCEL NORBERTO TIVOLI TRAVIEZA

CC-1125473107

0

0

2023-05-16

2023-04

I

8624826277

2023-04

8675098576

2023-05-12

BANCO AGRARIO

FECHA LIMITE DE PAGO: 2023-05-03

TOTAL COTIZANTES: 1

CODIGO
ENTIDAD NIT NOMBRE NUMERO

AFILIADOS
TOTAL

INTERESES

VALOR PAGAR
SIN

INTERESES
VALOR PAGAR FONDO

SOLIDARIDAD

 FONDO
SUBSISTENCI

A

$ 0

IBC

EPS037 900156264 NUEVA E.P.S. S.A. 1 $ 2.500 $ 227.000 $ 229.500$ 0 $ 0$ 1.815.616

230201 800229739 PROTECCION 1 $ 3.200 $ 290.500 $ 293.700$ 0 $ 0$ 1.815.616

14-23 860011153 POSITIVA 1 $ 300 $ 19.000 $ 19.300$ 0 $ 0$ 1.815.616

$ 542.500Total a pagar $ 536.500$ 6.000$ 0 $ 0

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 02/06/2023
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