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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, diciembre 2023  

 

Señora 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
SUPERVISORA CONTRATO No. 4636408 
Coordinador Académico de Programas Especiales 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del año 
2023 

Referencia: No. Contrato 4636408 del año 2023 

 

CLAUDIA YULIETH CAMPOS DELGADO, identificado con la cédula de ciudadanía 

No.46.677.595 de Chiquinquirá Boyacá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el 

programa Sena Emprende Rural- SER, 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 los contratos la suma de TREINTA Y 

OCHO MILLONES SEISCIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($38.610.000) COP. 

Se pagará de la siguiente forma: a) Un primer pago correspondiente a doce (12) día del mes 

de febrero de 2023, por valor de un millón quinientos sesenta mil pesos m/cte. 

($1´560.000). B) Nueve pagos iguales de marzo a noviembre de 2023 por valor de tres 

millones novecientos mil pesos ($3.900.000) cada uno. c) un pago final por quince (15) días 

del mes de diciembre de 2023, por valor de un millón novecientos cincuenta mil pesos 

m/cte ($1´950.000) 
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Plazo: Será hasta el día 15 de diciembre de 2023. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales como instructor técnico y/o de emprendimiento 

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 de acuerdo a su perfil y/o 

especialidad del Programa Sena Emprende Rural, vigencia 2023 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar los 
procesos de 
planeación de la 
oferta de 
formación para 
el trabajo en 
emprendimiento 
según lo 
establecido en 
los lineamientos 
entregados por 
la Dirección de 
Empleo y 
Trabajo. 

Alistamiento para 
inicio de formación 
en el programa 

-Gestión de 
proyectos 
comunitarios ficha 
2898305 en 
Villavicencio 

-Gestión de 
proyectos 
comunitarios ficha 
2898286 en puerto 
López 

Correo institucional Drive de la coordinación.  

2 Articular con los 
instructores 
técnicos para 
realizar el 
alistamiento 
integral de los 
procesos de 
formación a 

Atención a los 
programas en 
Negocios rurales, 
transversal de 
emprendimiento en 
el programa de: 

Planillas de asistencia a la formación y 
fotografías de participación.  
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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. 

-Emprendimiento 
en producción de 
cultivos transitorios, 
ficha 2878617 con 
acompañamiento 
del técnico Rafael 
Guerra en granada. 

 

 

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, los 
lineamientos de 
la Dirección de 
Empleo y 
Trabajo y lo 
establecido en la 
guía para la 
ejecución del 

Atención a los 
programas en 
Negocios rurales, 
transversal de 
emprendimiento en 
el programa de: 

-Emprendimiento 
en producción de 
cultivos transitorios, 
ficha 2878617 con 
acompañamiento 
del técnico Rafael 
Guerra en granada. 

-Gestión de 
proyectos 
comunitarios ficha 
2898305 en 
Villavicencio 

-Gestión de 
proyectos 
comunitarios ficha 
2898286 en puerto 
López 

Listas de asistencia de las formaciones y 
fotografías de participación. 
Drive portafolio campesena. 
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programa SER en 
SIGA.  
 Cumplir con el 
¨Código de Ética 
del SENA 

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 
actividades 
específicas, 
entregando 
informe al 
supervisor del 
contrato y 
dinamizador 
rural de centro, 
dinamizador 
regional con 
funciones de 
centro o 
dinamizador de 
centro con 
funciones de 
regional según 
aplique. 

Reporte Oportuno 
de información de 
la operación del 
programa SER, a 
través de Sofiaplus 
y el Drive de 
coordinación de 
programas 
especiales. 

-Reportar por 
medio de la 
planeación los 
tiempos de 
formación y los 
lugares de atención 
reflejado en el drive 
actualizado.  

-Entrega de informe 
mensual ejecución 
contractual. 

-Entrega de informe 
final 2023. 

-Entrega TRD 
complementaria 
SER. 

 

 

Drive de la coordinación y soporte en 
Sofiaplus. 
 
Drive TDR https://sena4my.sharepoint.com 

/personal/coorespecialescam_sena_edu_co 
/_layouts/15/onedrive.aspx? ct=1701820347774&or 
=OWA%2DNT&cid=bebd3204%2D0135%2 
D0326%2Dc4dc%2Da8b6955a4775& 
fromShare=true&ga=1&WSL=1&id= 
%2Fpersonal%2Fcoorespecialescam 
%5Fsena%5Fedu%5Fco%2 
FDocuments%2FGESTION% 
20DOCUMENTAL%20PE%2FCOMPLEMENTARIA 
%2FSER%20COMPLEMENTARIA%2F2728453 
 
Link Informe mensual  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coorespecialescam 
_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=17018 
21107388&or=OWA%2DNT&cid=0aec4641%2D7bf1 
%2D5fe7%2D74d5%2D4910cb3122af&fromShare= 
true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fcoorespeciale 
scam%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2 
E%20COORDINACION%202023%20CORRECTO%2 
FPROGRAMA%20SER%202023%2FCUENTAS%20 
DE%20COBRO%20%20SER%2F2%2E%20 
CLAUDIA%20CAMPOS 

https://sena4my.sharepoint.com/
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coorespecialescam
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coorespecialescam
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5 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. De 
apoyo a la 
gestión del 
emprendimiento 
rural 

Reportar por medio 
de la planeación los 
tiempos de 
formación y los 
lugares de atención 
reflejado en el drive 
actualizado.  
Programación 
mensual, eventos 
Sofiaplus. 
Diligenciamiento de 
agenda de 
desplazamiento y 
legalizaciones. 

Reporte correo de la coordinación. 

Formato solicitud agenda desplazamiento 

 

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

Creación de la 
unidad productiva 
en el programa de: 

-Emprendimiento 
en producción de 
cultivos transitorios, 
ficha 2878617 
Instructores 
encargados Rafael 
guerra y Claudia 
Campos. 

Formato estructura de seguimiento 
estructurada para cada ficha.  

Lista de asistencias. 

Lista de chequeo. 

Drive portafolio del instructor. 

 

7 Apoyar la 
ejecución y 
participación de 
unidades 
productivas en 
actividades de 
comercialización 

Creación de la 
unidad productiva 
en el programa de: 

-Emprendimiento 
en producción de 
cultivos 

Registro de participación y Evidencia 
fotográfica. 
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(incluyendo 
mecanismos 
virtuales), 
gestión 
empresarial y 
financiera 
cuando se 
requiera, así 
como las 
actividades de 
fomento 
realizadas por 
los Centros de 
Desarrollo 
Empresarial. 

transitorios, ficha 
2878617 
Instructores 
encargados Rafael 
guerra y Claudia 
Campos. 

8 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/o por 
la Coordinación 
Nacional. 23 
GTH-F-075 V.07 

Participación:  
-Reunión sobre Tabla 
de retención 
documental 
agendada para los 
días viernes 

 
Evidencia capacitación , fotográfica de la 
asistencia. 

9 Articular con el 
instructor 
técnico en las 
formaciones de 
negocios rurales 

Atención a los 
programas en 
Negocios rurales, 
transversal de 

Desarrollo de la lista de chequeo NR y 

campesena detallada por el programa ser. 
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para la 
construcción del 
modelo de 
negocios con los 
aprendices así 
como la creación 
de unidad 
productiva 
cuando 
corresponda. 

emprendimiento en 
el programa de: 

-Emprendimiento 
en producción de 
cultivos transitorios, 
ficha 2878617 con 
acompañamiento 
del técnico Rafael 
Guerra en granada. 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

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

Para este mes 
objeto de cobro, no 
me fue asignada la 
obligación en 
mención. 

Para este mes objeto de cobro, no me fue 
asignada la obligación en mención 

11 Apoyar la 
identificación de 
fuentes de 
financiación 
disponibles, 
formular los 
planes de 
negocios y/o 
instrumentos 
para aplicar a las 
diversas fuentes, 
y acompañar en 
la postulación a 
las convocatorias 
a por lo menos 5 
unidades 
productivas. 

Para este mes 
objeto de cobro, no 
me fue asignada la 
obligación en 
mención. 

Para este mes objeto de cobro, no me fue 
asignada la obligación en mención 
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12 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. 

Ya certificada en la 
de competencia 
laboral relacionada, 
en diciembre del 
año 2021. 

 

 

 

Certificado competencia laboral. 

 

13 Realizar su 
afiliación ante la 
administradora 
de riesgos 
laborales que 
disponga el 
SENA, bajo la 
clase de riesgo 
tipo II 
relacionada con 
labores agrícolas. 

Registro de 
afiliación a la ARL 
positiva. 

 

 

 

 

Certificado de afiliación a ARL. 

- https://sena4.sharepoint.com/ 
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-Las demás que 
sean asignadas 
por el supervisor 
de contrato en 
concertación con 
el Dinamizador 
Rural de Centro , 
dinamizador 
regional con 
funciones de 
centro o 
dinamizador de 
centro con 
funciones de 
regional. 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 89623 Puerto concordia 08/11/2023 11/11/2023 

2. 99823 Granada 28/11/2023 01/12/2023 

3. 106323 Granada 07/12/2023 10/12/2023 

 

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 
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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.9459764051 de la planilla, operador Aportes en línea de noviembre 

pagado el 02/12/2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (18) folios 

Cordialmente,  

Firma 

CLAUDIA YULIETH CAMPOS DELGADO 

Contratista 

C.C. No. 46.677.595 Chiquinquirá, Boyacá. 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 

SUPERVISORA CONTRATO No. 4636408 

Coordinador Académico de programas especiales.     
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 

INFORME DE SUPERVISIÓN 
 

 

 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 11 de Diciembre 2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE GASTO: 

REGIONAL META – CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: N/A 

CONTRATO No: 4636408 

TIPO DE CONTRATO: Prestacion de servicios 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales como instructor técnico y/o de emprendimiento 
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 de acuerdo a su perfil 
y/o especialidad del Programa Sena Emprende Rural, vigencia 2023 

VALOR:  $38.610.000 

CONTRATISTA: CLAUDIA YULIETH CAMPOS DELGADO 

NIT: 46677595-3 

LUGAR DE EJECUCIÓN: VILLAVICENCIO META 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 16/02/2023 

FECHA DE INICIO: 17/02/2023 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:  297 dias ( 9 meses y 27 dias). 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $38.610.000 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: $38.610.000 

PRÓRROGA No :  N/A 

ADICIÓN No. : N/A 

SUSPENSIÓN No. : 
(Si aplica) 
Incluya claramente fecha de la suspensión y de reinicio. Si hay prórrogas a la 
suspensión señalarlo. 

FORMA DE PAGO: 

Se pagará de la siguiente forma: a) Un primer pago correspondiente a doce (12) 
día del mes de febrero de 2023, por valor de un millón quinientos sesenta mil 
pesos m/cte ($1´560.000). B) Nueve pagos iguales de Marzo a Noviembre de 
2023 por valor de tres millones novecientos mil pesos ($3.900.000) cada uno. c) 
un pago final por quince (15) días del mes de diciembre de 2023, por valor de un 
millón novecientos cincuenta mil pesos m/cte ($1´950.000) 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar los procesos de 
planeación de la oferta de 
formación para el trabajo en 
emprendimiento según lo 
establecido en los 
lineamientos entregados por 
la Dirección de Empleo y 
Trabajo. 

Alistamiento para inicio de 
formación de los programas 
campesena: 
-Gestión de proyectos 
comunitarios ficha 2898305 en 
Villavicencio 
-Gestión de proyectos 
comunitarios ficha 2898286 en 
puerto López 

Correo institucional Drive de la coordinación.  
Sofía plus. 

2 Articular con los instructores 
técnicos para realizar el 
alistamiento integral de los 
procesos de formación a 
través de mecanismos de 
atención diversificados y 
estratégica didácticas 
adaptadas a las condiciones 
locales bajo la estrategia 
aprender haciendo con 
materiales de formación 
cuando aplique. 

Atendio a los programas en 
Negocios rurales, transversal de 
emprendimiento en el programa 
de: 
-Emprendimiento en producción 
de cultivos transitorios, ficha 
2878617 con acompañamiento 
del técnico Rafael Guerra en 
granada. 
 

Planillas de asistencia a la formación y fotografías  

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, los 
lineamientos de la Dirección 
de Empleo y Trabajo y lo 
establecido en la guía para la 
ejecución del programa SER 
en SIGA. Cumplir con el 
¨Código de Ética del SENA 

Atendio a los programas en 
Negocios rurales, transversal de 
emprendimiento en el programa 
de: 
-Emprendimiento en producción 
de cultivos transitorios, ficha 
2878617 con acompañamiento 
del técnico Rafael Guerra en 
granada. 
-Gestión de proyectos 
comunitarios ficha 2898305 en 
Villavicencio 
-Gestión de proyectos 
comunitarios ficha 2898286 en 
puerto López 

Listas de asitencia de las formaciones y 
fotografías de participación, informe mensual. 

Drive portafolio campesena. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

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

Reporta Oportunamente de 
información de la operación del 
programa SER, a traves de 
Sofiaplus y el Drive de 
coordinación de programas 
especiales. 
 
Reporta por medio de la 
planeación los tiempos de 
formación y los lugares de 
atención reflejado en el drive 
actualizado.  
-Entrega informe mensual de 
ejecución contractual. 
 
 

Drive de la coordinación y soporte en Sofiaplus. 
Drive TDR https://sena4my.sharepoint.com 
/personal/coorespecialescam_sena_edu_co 
/_layouts/15/onedrive.aspx? ct=1701820347774&or 
=OWA%2DNT&cid=bebd3204%2D0135%2 
D0326%2Dc4dc%2Da8b6955a4775& 
fromShare=true&ga=1&WSL=1&id= 
%2Fpersonal%2Fcoorespecialescam 
%5Fsena%5Fedu%5Fco%2 
FDocuments%2FGESTION% 
20DOCUMENTAL%20PE%2FCOMPLEMENTARIA 
%2FSER%20COMPLEMENTARIA%2F2728453 
 
Link Informe mensual  
 

https://sena4my.sharepoint.com/
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https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coorespecialescam 
_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=17018 
21107388&or=OWA%2DNT&cid=0aec4641%2D7bf1 
%2D5fe7%2D74d5%2D4910cb3122af&fromShare= 
true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fcoorespeciale 
scam%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2 
E%20COORDINACION%202023%20CORRECTO%2 
FPROGRAMA%20SER%202023%2FCUENTAS%20 
DE%20COBRO%20%20SER%2F2%2E%20 
CLAUDIA%20CAMPOS 

5 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. De apoyo 
a la gestión del 
emprendimiento rural 

Reporta por medio de la 
planeación los tiempos de 
formación y los lugares de 
atención reflejado en el drive 
actualizado.  
Reporta programacion 
semanal de actividades de 
formación. 
Programación mensual, 
eventos Sofiaplus. 
Diligenciamiento de agenda de 
desplazamiento y 
legalizaciones. 

Reporte correo de la coordinación. 
Formato solicitud agenda desplazamiento 
 
 
 

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

El instructor apoya la Creación de 
la unidad productiva en el 
programa de: 
-Emprendimiento en producción 
de cultivos transitorios, ficha 
2878617 Instructores encargados 
Rafael guerra y Claudia Campos. 

Formato estructura de seguimiento estructurada 
para cada ficha.  
Lista de asistencias. 
Lista de chequeo. 
Drive portafolio del instructor 

7 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. 

Creación de la unidad productiva 
en el programa de: 
-Emprendimiento en producción 
de cultivos transitorios, ficha 
2878617 Instructores encargados 
Rafael guerra y Claudia Campos. 

Registro de participación y f Evidencia fotográfica. 

8 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/o por la 
Coordinación Nacional. 23 
GTH-F-075 V.07 

Participación:  
-Reunión sobre Tabla de 
retención documental 
agendada para los días 
viernes 

 
Evidencia capacitación , Lista de Asistencia y 
evidencia fotográfica de la asistencia. 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coorespecialescam
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coorespecialescam
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9 Articular con el instructor 
técnico 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. 

El instructor da Atención a los 
programas en Negocios rurales, 
transversal de emprendimiento 
en el programa de: 
-Emprendimiento en producción 
de cultivos transitorios, ficha 
2878617 con acompañamiento 
del técnico Rafael Guerra en 
granada. 
- 

Desarrollo de la lista de chequeo NR y 
campesena, detallada por el programa ser. Drive. 
 
Lista de Asistencia. 

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

Para este mes objeto de cobro, 
no se le ha asignado la 
obligación en mención 

Para este mes objeto de cobro, , no se le ha 
asignado la obligación en mención. 

11 Apoyar la identificación de 
fuentes de financiación 
disponibles, formular los 
planes de negocios y/o 
instrumentos para aplicar a 
las diversas fuentes, y 
acompañar en la postulación 
a las convocatorias a por lo 
menos 5 unidades 
productivas. 

Para este mes objeto de cobro, 
no se le ha asignado la 
obligación en mención 

Para este mes objeto de cobro, , no se le ha 
asignado la obligación en mención. 

12 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. 

Presenta la  competencia 
laboral relacionada, en 
diciembre del año 2021. 
 

Certificado competencia laboral. 
 

13 Realizar su afiliación ante la 
administradora de riesgos 
laborales que disponga el 
SENA, bajo la clase de riesgo 
tipo II relacionada con 
labores agrícolas. 
-Las demás que sean 
asignadas por el supervisor 
de contrato en concertación 
con el Dinamizador Rural de 
Centro , dinamizador regional 
con funciones de centro o 
dinamizador decentro con 
funciones de regional. 

Registra de afiliación a la ARL 
positiva. 
 
 
 

Certificado de afiliación a ARL. 
 https://sena4.sharepoint.com/ 
personal/_sena_edu_co/_ 
l 
 

 

https://sena4.sharepoint.com/
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FECHA 

(Con corte al 

periodo a 

informar) 

No. DE 

FACTU

RA 

VALOR A 

CANCELAR 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE 

DE EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE 

DE EJECUCIÓN 

FÍSICA 

(Aplica para 

contratos de 

obras y 

adecuaciones) 

30/02/2023 1 $1.560.000 $1.560.000 $37.050.000 9.3% 12  

30/03/2023 2 $3.900.000 $5.460.000 $33.150.000 15,28% 30  

30/04/2023 3 $3.900.000 $9.360.000 $29.250.000 25,25% 30  

30/05/2023 4 $3.900.000 $13.260.000 $25.350.000 35,21% 30  

30/06/2023 5 $3.900.000 $17.160.000 $21.450.000 54.44% 30  

30/07/2023 6 $3.900.000 $21.060.000 $17.550.000 68,83% 30  

30/08/2023 7 $3.900.000 $24.960.000 $13.650.000 73,30% 30  

30/09/2023 8 $3.900.000 $28.860.000 $9.750.000 79.90% 30  

30/10/2023 9 $3.900.000 $32.760.000 $5.850.000 85,65% 30  

30/11/2023 10 $3.900.000 $36.660.000 $1.950.000 95,70% 30  

15/12/2023 11 $1.950.000 $38.610.000 $0 100% 15  

 

 

OBSERVACIONES 

 

 

Durante el presente período no se han presentado novedades que afecten el desarrollo normal del contrato.   

Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social Integral en salud, 

pensiones y riesgos laborales.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 Revisó: ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO   Supervisora de contrato No CO1.PCC.NTR 4636408, Coordinador 

académico de Programas Especiales CAM. 
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CONTRATO No. 4636408 del 16 de febrero 2023. 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CLAUDIA YULIETH CAMPOS DELGADO 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: cedula de ciudadanía 46.677.595 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales como instructor técnico y/o 

de emprendimiento 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 de acuerdo a su perfil y/o especialidad 

del Programa Sena Emprende Rural, vigencia 2023  

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

No Obligaciones 

1 Apoyar los procesos de planeación de la oferta de formación para el trabajo en 
emprendimiento según lo establecido en los lineamientos entregados por la 
Dirección de Empleo y Trabajo. 

2 Articular con los instructores técnicos para realizar el alistamiento integral de los 
procesos de formación a través de mecanismos de atención diversificados y 
estratégica didácticas adaptadas a las condiciones locales bajo la estrategia 
aprender haciendo con materiales de formación cuando aplique. 

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, los lineamientos de la Dirección de Empleo y Trabajo y lo establecido en 
la guía para la ejecución del programa SER en SIGA.  
 Cumplir con el ¨Código de Ética del SENA 

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 actividades 
específicas, entregando informe al supervisor del contrato y dinamizador rural de 
centro, dinamizador regional con funciones de centro o dinamizador de centro con 
funciones de regional según aplique. 

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

7 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. 

8 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/o por la 
Coordinación Nacional. 23 GTH-F-075 V.07 

9 Articular con el instructor técnico 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. 

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

11 Apoyar la identificación de fuentes de financiación disponibles, formular los planes 
de negocios y/o instrumentos para aplicar a las diversas fuentes, y acompañar en 
la postulación a las convocatorias a por lo menos 5 unidades productivas. 

12 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. 

13 Realizar su afiliación ante la administradora de riesgos laborales que disponga el 
SENA, bajo la clase de riesgo tipo II relacionada con labores agrícolas.-Las demás 
que sean asignadas por el supervisor de contrato en concertación con el 
Dinamizador Rural de Centro , dinamizador regional con funciones de centro o 
dinamizador de centro con funciones de regional. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   VILLAVICENCIO META. 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    297 DÍAS (9 MESES Y 27 DÍAS).   

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         17 DE FEBRERO DE 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            15 DE DICIEMBRE DE 2023 

                                                                                         

VIGENCIA DEL CONTRATO: Plazo hasta los 15 días del mes de diciembre de 2023 

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y OCHO MILLONES SEISCIENTOS DIEZ MIL 

PESOS M/CTE ($38.610.000) 

SUPERVISOR:  ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de ciudadanía 21.182.873  
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

Valor total del contrato  $38.610.000. 

Valor Ejecutado $38.610.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar                              $ 0 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

1.GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2728453. El 

cual se inició el 10 de marzo y termina el 16 de marzo del 2023, de lunes a viernes, en 

horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:15 Total 

certificados: 15 Total No Aprobados: 0 Sofía plus: 48 horas. 

2. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2739433. El 

cual se inició el 30 de marzo y termina el 05 de abril del 2023, de lunes a viernes, en 

horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:19 Total 

certificados: 15 Total No Aprobados:0, Sofía plus: 48 horas. 

3. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2735772. El 

cual se inició el 24 de marzo y termina el 29 de marzo del 2023, de lunes a viernes, en 

horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:17 Total 

certificados: 17 Total No Aprobados:0, Sofía plus: 48 horas. 
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4. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2728415. El 

cual se inició el 17 de marzo y termina el 23 de marzo del 2023, de lunes a viernes, en 

horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:17 Total 

certificados: 17 Total No Aprobados:0, Sofía plus: 48 horas. 

5. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE HUEVO FICHA 2738358. Apoyo 

empresarial, El cual se inició el 06 de abril y termina el 19 de abril del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:32 

Total certificados :20 por certificar Total No Aprobados:12, Sofía plus: 96 horas. 

6. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE HUEVO FICHA 2788090. Apoyo 

empresarial, El cual se inició el 14 de abril y termina el 19 de junio del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:16 

Total certificados: 8 por certificar Total No Aprobados:8, Sofía plus: 96 horas. 

7. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE HUEVO FICHA 2788062. Apoyo 

empresarial, El cual se inició el 19 de junio y termina el 25 de junio del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:16 

Total certificados: 8 por certificar Total No Aprobados:8, Sofía plus: 96 horas. 

8. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE POLLO EN PIE FICHA 2756838. Apoyo 

empresarial, El cual se inició el 1 de mayo y termina el 31 de octubre del 2023, de lunes 

a viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:17 

Total certificados: 17 por certificar Total No Aprobados:0, Sofía plus: 96 horas. 

9. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CULTIVOS TRANSITORIOS FICHA 

2748837. Apoyo empresarial, El cual se inició el 1 de mayo y termina el 31 de octubre 

del 2023, de lunes a viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, 

matriculados:29 Total certificados: 17 por certificar Total No Aprobados:12, Sofía plus: 

96 horas. 

10. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CULTIVOS TRANSITORIOS FICHA 

2753503. Apoyo empresarial, El cual se inició el 21 de abril y termina el 27 de septiembre 

del 2023, de lunes a viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, 

matriculados:39 Total certificados: 17 por certificar Total No Aprobados:22, Sofía plus: 

96 horas 
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11. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CACAO FICHA 2748835. Apoyo 

empresarial, El cual se inició el 14 de abril y termina el 9 de mayo del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:31 

Total certificados: 13 por certificar Total No Aprobados:18, Sofía plus: 96 horas 

12. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CACAO FICHA 2803513. Apoyo 

empresarial, El cual se inició el 13 de julio y termina el 29 de julio del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:34 

Total certificados: 26 por certificar Total No Aprobados:8, Sofía plus: 96 horas 

13. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2808776. El 

cual se inició el 15 de agosto y termina el 20 de agosto del 2023, de lunes a viernes, en 

horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:17 Total 

certificados: 5 Total No Aprobados:12 Sofía plus: 48 horas. 

14. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2842181. El 

cual se inició el 17 de septiembre y termina el 22 de septiembre del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:23 

Total certificados:23 Total No Aprobados:0 Sofía plus: 48 horas. 

15. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2842182. El 

cual se inició el 26 de septiembre y termina el 2 de agosto del 2023, de lunes a viernes, 

en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:24 Total 

certificados:24 Total No Aprobados:0 Sofía plus: 48 horas. 

16. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CULTIVOS TRANSITORIOS FICHA 

2784694. Apoyo empresarial, El cual se inició el 13 de octubre y termina el 19 de octubre 

del 2023, de lunes a viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, 

matriculados:31 Total certificados: 11 por certificar Total No Aprobados:20, Sofía plus: 

96 horas 

17. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE PLATANO Y BANANO FICHA 

2796057. Apoyo empresarial, El cual se inició el 6 de noviembre y termina el 11 de 

noviembre del 2023, de lunes a viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases 

presenciales. Total, matriculados:16 Total certificados: 12 por certificar Total No 

Aprobados:4, Sofía plus: 96 horas 
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18. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CULTIVOS TRANSITORIOS FICHA 

2878617. Apoyo empresarial, El cual se inició el 12 de noviembre y termina el 24 de 

noviembre del 2023, de lunes a viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases 

presenciales. Total, matriculados:27 Total certificados: 27 por certificar Total No 

Aprobados:0, Sofía plus: 96 horas 

19. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2898305. El 

cual se inició el 29 de noviembre y termina el 14 de diciembre del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:33 

Total certificados:33 por certificar, Total No Aprobados:0 Sofía plus: 48 horas 

20. GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2898286. El 

cual se inició el 8 de diciembre y termina el 14 de diciembre del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:29 

Total certificados:  Total No Aprobados:0 Sofía plus: 48 horas 

21.GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS CAMPESENA FICHA 2847609. El 

cual se inició el 15 de septiembre y termino el 21 de septiembre del 2023, de lunes a 

viernes, en horario de las 08:00 a 16:00. Clases presenciales. Total, matriculados:23 

Total certificados:23  Total No Aprobados:0 Sofía plus: 48 horas 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 
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8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 

 

 

  



 

 



 



ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

FICHA 2878617 EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CULTIVOS TRANSITORIOS-

GRANADA 

REGISTRO FOTOGRAFICO  

    

 

En la formación se desarrollaron competencias emprendedoras y empresariales con los 

aprendices, lo cual permitió fortalecer a los pequeños productores con conocimientos en 

producción de cultivos transitorios, por medio de estas lograr una amplia visión y generar 

nuevas alternativas económicas para su inserción en las cadenas productivas del campo 

colombiano, Se socializo un diagnóstico para poder ampliar conceptos sobre lo que desean 

realizar en los predios que recibieron en la vereda hato rondón vía san juan de Arama alto 

del bodegón, ya que tienen experiencia en variedades en cultivos esto ayudaría como 

alternativa para su consumo y venta local, desean innovar, en este momento están 

iniciando su nuevo proyecto de vida desde ceros, ya que se trata de un grupo favorecido 

por el proyecto agencia nacional de tierras ETCR y están acogidos a los planes de apoyo de 

la ONU- PNUD y  apoyados por un proyecto de la ADR con 350 hectáreas de tierra para 

cultivar arroz, maíz, y yuca, como alternativa de negocio. 

 



    

 

    

 

    

 



    

 

    

 

    

 

Los aprendices han estado motivados en continuar con cultivos en sus nuevos terrenos 

asignados, como apoyo por parte del SENA programa emprende rural SER, se capacitaron 

en Emprendimiento en producción de cultivos transitorios con la finalidad de mejorar sus 

conocimientos y lograr certificarse para así poder implementar por medio de una unidad 

productiva creada como Hato Rondón con la iniciativa de huertas caseras. Cada integrante 



de la unidad productiva busca oportunidades para generar ingresos y poder mejorar la 

calidad de vida de sus familias. 

LISTA DE ASISTENCIA APRENDICES  

  

 

 



 

 

 

 



REUNION DILIGENCIAMIENTOS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL COMPLEMENTARIA- 

PROGRAMA SER. REVISION Y ENTREGA DOCUMENTACION TDR COMPLEMENTARIA TRD 

.     

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FICHA 2898305 GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS    
 
Desarrollo de la competencia orientar acciones de paz de acuerdo con metodologías 
y normativa para puerto López. 
 
EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
 

    
 

   
 

    
 



     
 

    
 

    
 

    



    
 
LISTAS DE ASISTENCIA 

    
 

 



 
 
 
 

 
 

 
 



 
 

 
 
                                           
 
 
 
 
 
 



FICHA 2898286 GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS    
 
Desarrollo de la competencia orientar acciones de paz de acuerdo con metodologías 
y normativa para la corporación hogar ELIM (Inicia la próxima semana) 
 

 
 

 
 
 

 



EVIDENCIA PORTAFOLIO INSTRUCTOR SER EN DRIVE- ACORDE A LA LISTA DE CHEQUEO 

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS 

 

 

LEGALIZACIONES TRAMITADAS EN ESPERA 
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