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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó – Chocó, junio 2024 

Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA   
Supervisor Contrato No.5967350 de 2024  
Coordinador Académico 
Formación Profesional  
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

de junio del año 2024. 

 

Referencia: No 5967350 del año 2024. 

YAIR MAYO LOZANO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11.804.604 de Quibdó, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en Formación 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 cada contrato la suma de CUARENTA Y CINCO 
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL CIENTO CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE 
($45.743.158), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Ocho (8) pagos 
iguales de MARZO a OCTUBRE del 2024 por valor de CINCO MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL 
CUATROCIENTOS SETENTA PESOS MCTE ($5.178.470). cada uno. b) Un último pago por 25 días 
correspondiente al mes de NOVIEMBRE por un valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL 
TRESCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS MCTE ($4.315.392, cada mes definido por la Dirección 
Administrativa y Financiera de la Dirección General en la cuenta de AHORRO No. 53659031635 de 
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la) contratista.  
 

Plazo: Será hasta el 25 de noviembre de 2024. 
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OBJETO:  

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico aportando en la planeación, 
ejecución, evaluación y mejora continua de los procesos de formación y asesoría técnica 
para el emprendimiento rural y campesino; definidos por la Dirección de Empleo y Trabajo 
y la Coordinación Nacional SENA Emprende Rural. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las acciones de formación técnica 
haciendo uso de la estrategia pedagógica 
“aprender haciendo”, 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 la Coordinación 
Nacional SER, establecidos en la guía para 
la ejecución del programa SER en el SIGA. 

Para el cumplimiento de esta 
obligación, como estrategia de 
enseñanza, se trabajó la formación 
teórica- practica, enfocadas más en la 
última, se avaluó la competencia en 
campo, permitiendo que los 
aprendices, demostraran los 
conocimientos Adquiridos durante el 
proceso formativo. 

 

 

Registros 
fotográficos  

2 Articular con los instructores de 
emprendimiento para realizar el 
alistamiento integral de los procesos de 
formación para el desarrollo de las 
competencias de emprendimiento y la 
construcción del modelo de negocio con 
los aprendices, así como la formulación de 
proyectos productivos y creación de 
unidades productivas. 

Se articuló con el instructor de la 
unidad de emprendimiento, actividad 
que permitió orientar los procesos de 
formación para el desarrollo de las 
competencias de emprendimiento y la 
construcción del modelo de negocios y 
la formulación de proyectos 
productivos, y creación de unidades 
productivas.   

Registros 
fotográficos 

3 Brindar la atención requerida a grupos y 
organizaciones rurales, comunitarias y 
campesinas beneficiarias del servicio de 
asesoría técnica, de acuerdo al plan de 
acción concertado para la puesta en 
marcha de su unidad productiva y el 
protocolo de atención definido por la 
Coordinación Nacional SER. 

Se programo la formación denominada 

FORTALECIMIENTO EN 
PRODUCCION DE RACION 
ALIMENTICIA ARTESANAL 
PARA PECES, en el municipio de 
Bojayá,  se atendió a los 
emprendedores Piscícolas, se elaboró y 
ejecuto la Planeación pedagógica, el 
plan de trabajo, y el uso de las guías de 
aprendizajes. 

Planeación 
pedagógica, 
guía de 
aprendizaje, 
plan de trabajo, 
evaluación, 
subidos al 
DRIVE. 

4 Acompañar a grupos y organizaciones 
rurales, comunitarias y campesinas 
asignadas; en la planificación de mejoras 
de producción familiar, capacidad 
productiva y condiciones ambientales en 
concordancia con el protocolo de atención 
definido por la Coordinación Nacional SER. 

Se acompaño a los emprendedores 
del municipio de Bojayá 
(Bellavista) en el fortalecimiento 
de la capacidad productiva en 
piscicultura, enfocados en la 
producción de alimentos 
artesanales para peces. 

Planeación 
pedagógica, 
guía de 
aprendizaje, 
plan de trabajo, 
evaluación, 
subidos al 
DRIVE. 
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5 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 al apoyo 
administrativo SER según aplique. 

Se subieron las evidencias con 
antelación de las actividades al drive, y 
se emitieron los juicios evaluativos 
para la formación matriculada en la 
plataforma Sofía plus para el mes 
objeto de pagó. 

Juicios 
evaluativos 
emitidos en 
Sofia plus. 

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 hizo entrega de la programación 
cumpliendo con los tiempos 
estipulados por el supervisor y los 
documentos de identidad de los 
aspirantes seleccionados para la 

respectiva matricula a los 
programas de formación 
denominado 
FORTALECIMIENTO EN 
PRODUCCION DE RACION 
ALIMENTICIA ARTESANAL 
PARA PECES. 

Programación 
de la 
formación. 

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

se evaluaron los siguientes resultados 
de aprendizaje cumpliendo con los 
tiempos establecidos de la Ficha: 
2991479- 2991485 
 
Elaborar la ración alimenticia para 

peces según formulación, plan 

alimenticio, parámetros técnicos y 

normativa. 

Alistar los recursos para la preparación 

de la ración alimenticia artesanal para 

peces según etapa productiva, materias 

primas y normativa. 

Verificar el proceso de elaboración de 

la ración alimenticia de acuerdo a 

procedimiento establecido, criterios 

técnicos y normativa. 

Juicios 
evaluativos 
registrados en 
SofiaPlus. 

8 Entregar información bajo criterios de 
calidad, oportunidad, veracidad y 
completitud a apoyo administrativo SER 
para la creación de la unidad productiva, 
así como la inscripción en el sistema de 
información de la Agencia Pública de 
Empleo. 

Se aporto información a apoyo 
administrativo SER, acerca de la 
ASOCIACIÓN DE PRODUCTORES Y 
TRANSFORMADORES DE ACANDÍ 
(APTRA), grupo que vienen trabajando 
con la piscicultura con potencial para la 
creación y fortalecimiento de la unidad 
productiva.  

Contacto 
telefonico del 
empresario. 
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9 Participar en el proceso de inducción del 
programa (objetivos, estrategia, 
metodologías), sus componentes y 
procedimientos. 

Se participó de alistamiento al 
programa SER, donde se expusieron los 
lineamientos estratégicos de manera 
clara para el desarrollo de las 
actividades del programa. 

Registro 
fotográfico 

10 Gestionar alianzas con entes territoriales, 
organizaciones privadas, organizaciones 
sociales o no gubernamentales, que 
permitan la identificación y canalización 
de recursos para el apalancamiento de los 
programas de formación, proyectos y 
unidades productivas a atender. 

Se hizo una solicitud formal a la 
alcaldía de Bojayá, de algunos 
materiales de formación, para el 
establecimiento de la unidad 

productiva piscícola en bellavista. 

 
Documento o 
solicitud de 

apoyo 

11 Participar mensualmente en la reunión de 
seguimiento operativo del programa 
convocadas por la coordinación académica 
y/o misional con observancia del esquema 
establecido por la coordinación nacional 
para tal fin y generar las respectivas 
evidencias. 

Se participó en las reuniones de 
manera virtual y presencial 
programadas por coordinación 
académica, referente a los temas 
contractuales y operativos del 
programa SER. 

Grabación de la 
reunión. 

12 Participar en eventos de carácter técnico, 
estratégico, de socialización y de otro tipo 
de evento al que sea convocado por la 
dirección general, regional o centro de 
formación, garantizando la transferencia 
de conocimiento obtenido al equipo de 
trabajo. 

Se participó del evento 
programado por la dinamizadora 
del programa SER, con los 
instructores que tuvo como objeto 
hacer seguimiento de entregables y 
todo lo concerniente al programa. 

Grabación del 
evento. 

13 Presentar informe mensual sobre la 
ejecución de las obligaciones contractuales 
donde se evidencie el avance a las metas 
asignadas, así como el respectivo análisis y 
acciones de mejora cuando dé a lugar y a 
la terminación del contrato presentar al 
supervisor de contrato informe anual de 
gestión de centro en los términos 
solicitados por la coordinación nacional 
SER, evidenciando lo establecido en la guía 
para la ejecución del Programa SER así 
como en la lista de chequeo - portafolio de 
evidencias. 

Se presentó el informe mensual 
contractual (GTH-F-062-V10), 
donde se encuentran consignadas 
las 13 acciones realizadas para 
darle cumplimiento a las 
obligaciones específicas.  

Informe 
contractual con 
sus evidencias 
generado y 
entregado. 

 
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.   
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ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1. 18924 BOJAYÁ 06-06-2024 08-06-2024 

 

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. (77240720) de la planilla, operador MIPLANILLA.COM, del mes de mayo. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 
 
 
 
 
 
YAIR MAYO LOZANO 
Contratista 
C.C. No. 11804604 de Quibdó  
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA  
Supervisor Contrato No. 5967350 de 2024. 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS DEL PROCESO REALIZADO. 
 
 
Imagen 1. Socialización del programa SER y del programa de formación FORTALECIMIENTO EN 
PRODUCCION DE RACION ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES, en el municipio de Bojayá (Bellavista). 
 
 
 

 

 

 

Imagen 2. Desarrollo de la formación FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE RACION ALIMENTICIA 

ARTESANAL PARA PECES, en Bellavista. 

 

Imagen 3. Desarrollo de la formación, practica de campo, biometría de peces para el ajuste de raciones 

alimenticias. 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - 

CONTRATISTA 

 

CIUDAD Y FECHA 

Bojayá - Bellavista, 11/06/2024 

PRESENTADO A:  

CARLOS SALAMANDRA MARTINEZ – subdirector Regional (E) del CRNIB. 

ORDEN DE VIAJE No: 
18924 

 

FECHA DE INICIO: FECHA DE 

FINALIZACION: 

06/06/2024 08/06/2024 

LUGAR A DONDE 

REALIZÓ EL 

DESPLAZAMIENTO 

Bellavista  

REGIONAL / CENTRO DE 

FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

CHOCÓ/ CRNIB  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Acompañar a grupos y organizaciones rurales, 

comunitarias y campesinas asignadas, en el municipio de Bojayá, bajo las fichas 2991479 – 

2991485, y entrega de materiales en la comunidad de Mancilla en el municipio de Riosucio. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Se realizo un saludo de bienvenida al personal asistente. 

2. Se hizo la Presentación e inducción del programa SER, y socialización del programa 

de formación FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE RACION 

ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES Se Definió el horario y se estableció 

la metodología a desarrollar en la formación FORTALECIMIENTO EN 

PRODUCCION DE RACION ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES. 

3. Se inicio el proceso de formación, donde se hizo la socialización de los temas 

a desarrollar, uso y aplicación de las guías de aprendizajes. 

4. Realizar entrega de materiales de formación a los aprendices del curso 

MANEJO DE ESPECIES PISCICOLAS NATIVAS Y CON RECURSOS 

LOCALES, con numero de FICHA: 2944595, en el municipio de RIOSUCIO, 

comunidad MANCILLA. 
RESULTADOS:  

1. Se concertó trabajar de lunes a viernes, de 7:00am – 3:00pm, la formación 

FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE RACION ALIMENTICIA 

ARTESANAL PARA PECES, en municipio Bojayá, en su cabecera municipal. 

2. A los aprendices, se les realizo la inducción del programa SER, y se dio a conocer la 

temática a tratar en la formación FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE 

RACION ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES y duración del proceso. 

3. Se capacitó a los aprendices de la formación FORTALECIMIENTO EN 

PRODUCCION DE RACION ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES, 

cumpliendo con los horarios establecidos. 
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4. Se hizo entrega de los materiales de formación del curso Manejo de especies 

piscícolas nativas y con recursos locales, con ficha: 2944595 en el municipio de 

Riosucio, de acuerdo a los establecido en el formato de solicitud de bienes. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Evidencias fotográficas 

2. Listados de asistencia. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Socialización del 

programa de formación y 

Concertación de horarios 

y días de formación. 

Yair Mayo Lozano y Emprendedores 

piscícolas de Bojayá. 

06/06/2024 

 

2. Inducción programa SER 

y desarrollo de las 

actividades de formación.  

Yair Mayo Lozano y aprendices. 07/06/2024 

 

3. Coordinar la entrega de 

materiales de formación a 

los aprendices del curso 

MANEJO DE ESPECIES 

PISCICOLAS NATIVAS 

Y CON RECURSOS 

LOCALES, con numero 

de FICHA: 2944595, en el 

municipio de RIOSUCIO, 

comunidad MANCILLA. 

Yair Mayo Lozano 07/06/2024 

4. Desarrollo de la 

formación 

FORTALECIMIENTO 

EN PRODUCCION DE 

RACION ALIMENTICIA 

ARTESANAL PARA 

PECES 

Yair Mayo Lozano y aprendices. 08/06/2024 

CONCLUSIÓNES: 

1. Se acompaño a grupos y organizaciones rurales, comunitarias y campesinas asignadas; 

de acuerdo con el protocolo de atención definido por la Coordinación Nacional SER, en el 

municipio de Bojayá. 

2. Se realizo la inducción, socializo y concertó del programa SER, y del programa de 

formación FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE RACION ALIMENTICIA 

ARTESANAL PARA PECES, en el municipio de Bojayá. 

3. Se desarrollo la formación y se trabajó la temática para el logro de los objetivos. 

4. Se coordino la entrega de los materiales de formación del curso MANEJO DE ESPECIES 

PISCICOLAS NATIVAS Y CON RECURSOS LOCALES, con numero de FICHA: 2944595, 

en el municipio de RIOSUCIO, relacionados en el formato solicitud de bienes, el día 07 del 

mes JUNIO de 2024. 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
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YAIR MAYO LOZANO 

 
CARGO DEL SUPERVISOR 

Coordinadora Académica 

NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 

ELSA INES ROMAÑA 

ROMAÑA 

FIRMA 

 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS MUNICIPIO DE BOJAYÁ 

Socialización del programa SER y concertación del horario del programa de 

formación FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE RACION 

ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES. 

 

Inducción al programa de formación FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION 

DE RACION ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES. 

 

Desarrollo de la Formación FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE 

RACION ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES. 
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EVIDENCIAS ENTREGA DE MATERIALES, RIOSUCIO - MANCILLA 

MATERIALES ENTREGADOS 

ELEMENTO 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDADES 

Concentrado Mojarra 40% Inicio BTO 2 

Concentrado Mojarra 38% Levante BTO 2 

Concentrado Mojarra 24% Engorde BTO 4 

Fertilizante triple 15 Kg 1 

Malla plástica de protección aérea Rollo 2 

Kit analizador de pH UN 2 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YAIR MAYO LOZANO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/06/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2991485 - FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE RACION
ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Preparar ración alimentaria según manual técnico y normativa de
bienestar animal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
27050111401. ALISTAR LOS RECURSOS PARA LA PREPARACIÓN DE LA RACIÓN ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES SEGÚN
ETAPA PRODUCTIVA, MATERIAS PRIMAS Y NORMATIVA.

27050111402. ELABORAR LA RACIÓN ALIMENTICIA PARA PECES SEGÚN FORMULACIÓN, PLAN ALIMENTICIO, PARÁMETROS
TÉCNICOS Y NORMATIVA.

27050111403. VERIFICAR EL PROCESO DE ELABORACIÓN DE LA RACIÓN ALIMENTICIA DE ACUERDO A PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO, CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,90

2991479 - FORTALECIMIENTO EN PRODUCCION DE RACION
ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Preparar ración alimentaria según manual técnico y normativa de
bienestar animal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
27050111401. ALISTAR LOS RECURSOS PARA LA PREPARACIÓN DE LA RACIÓN ALIMENTICIA ARTESANAL PARA PECES SEGÚN
ETAPA PRODUCTIVA, MATERIAS PRIMAS Y NORMATIVA.
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27050111402. ELABORAR LA RACIÓN ALIMENTICIA PARA PECES SEGÚN FORMULACIÓN, PLAN ALIMENTICIO, PARÁMETROS
TÉCNICOS Y NORMATIVA.

27050111403. VERIFICAR EL PROCESO DE ELABORACIÓN DE LA RACIÓN ALIMENTICIA DE ACUERDO A PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO, CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YAIR MAYO LOZANO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 103,80
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