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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Señora 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO  
Supervisora contrato No. CO1.PCCNTR.5961040 
Instructora G19 
Coordinación Académica de Programas Especiales  
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes junio del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5961040 del año 2024 

 

Adriana Useche Rojas, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40.393.942 de 
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Programa Sena Emprende Rural del 
Centro Agroindustrial del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes 
objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y 
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE 
PESOS M/CTE. ($44.357.747,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2024 por valor 
de UN MILLON SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS 
M/CTE. ($1.637.366,50), b) NUEVE (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre 
de  2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL 
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545) cada uno y, c) Un pago final 
correspondiente al mes de diciembre de 2024,  por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS 
TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 2.530.475, 50). 
 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico/Emprendimiento 
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, 
vigencia 2024. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
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. 

Orienté formación 
profesional integral por 
proyectos de atención Ruta 
2 a través del uso de las 
herramientas enseñanza, 
aprendizaje y evaluación 
(guías de aprendizajes y 
lista de chequeo a través 
de actividades de 
simulación de procesos 
productivos de alimentos) 
para la implementación de 
las actividades de 
formación sincrónica, 
asincrónica y el uso de los 
tics de modalidad 
presencial correspondiente 
a: 
 

1. Cód. DC 73310025 
V.1 de la ficha 
n°2942255 
municipio de Vista 
Hermosa vereda La 
Albania -Meta, 
Aprendices 12. 
Deserciones 13. 
Evaluados Si. Se 
ejecuta 184 horas. 

2. Cód. DC 96151549 
V.1 de la ficha 

Informe mensual de 
ejecución contractual, 
planeación pedagógica 
se encuentra publicada 
en los soportes 
generales de la ficha 
correspondiente PSER 
de la carpeta de la 
Instructora, cuenta de 
cobro del mes en el 
OneDrive para 
seguimiento y 
supervisión. 
 
Evidencias fotográficas  
 
Reposa en el archivo de 
Asignación de atención 
a municipio Ruta 2 del 
PSER 2024 y Acta de 
concertación de horario 
y Lista de asistencia en 
el OneDrive para 
verificación y 
seguimiento por el 
Dinamizador Rural de 
Centro y Coordinación 
Académica PSER.  
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n°2943612 
municipio de 
Puerto Rico vereda 
San Rafael -Meta. 
Aprendices 9. 
Deserciones 17. 
Evaluados Si. Se 
ejecuta 184 horas. 
 

3. Cód. DC 63520000 
V.1 de la ficha 
n°2948822 
municipio de 
Puerto Concordia 
vereda Guarupayas 
Asentamiento San 
Isidro -Meta. 
Aprendices 12. 
Deserciones 14. 
Evaluados Si. Se 
ejecuta 184 horas. 
 

4. Cód. DC 62330148 
V.1 de la ficha 
n°2975474 
municipio de La 
Uribe vereda La 
Pista -Meta. 
Aprendices 26. 
Deserciones 0. 
Evaluados No. Se 
ejecuta 32 horas. 
 

Se atiende un nuevo grupo 
de aprendices para 
atención Ruta 2 a Empresa, 
de solicitud de formación 
presencial en actividades 
relacionadas con la 
formación Aprender 
Haciendo y creación de 
proyecto productivo.  Con 
la Empresa:  
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1. Amarantos “Asociación 
de Mujeres Rurales del El 
Dorado. Meta” Nit: 
900992438-2 del municipio 
de El Dorado con solicitud 
para el Programa 
Complementario PSER Ruta 
2 DC 62330152 v.1 
“Emprendedores en 
Procesamiento de 
Alimentos” ficha 2922780 
de 200 horas para 27 
personas. 

2. ASOINPRO – Asociación 
Integral de Productores de 
Puerto Concordia -Meta 
Nit: 901430127-1 del 
municipio de Puerto 
Concordia con solicitud 
para el Programa 
Complementario PSER Ruta 
2 DC 96151549 v.1 
“Emprendimiento en 
Producción de Leches 
Fermentadas” ficha 
3013649 de 288 horas para 
26 personas. 

 

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 realiza la articulación de 
alistamiento integral con el 
instructor de 
Emprendimiento para los 
procesos de formación de 
la línea de atención Ruta 2 
de Negocios Rurales; se 
desarrolla con los 
aprendices de las 
correspondientes fichas el 
Cuadernillo Mi Ruta SENA 
Emprende Rural apoyando 
el recorrido hacia la 

Reposan en el portafolio 
de la Instructora PSER 
en el OneDrive de 
evidencias generales 
Ruta 2 de las fichas 
2942255 y 2948822 
como parte de otras 
acciones formativas. 
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consolidación de la Up 
sostenible.  
 

• DC 73310025 v.1. 
Emprendimiento 
en producción de 
cacao de ficha 
2942255 del 
municipio de Vista 
Hermosa. Horas 
288.      
 

• DC 63520000 v.1. 
Emprendimiento 
en el 
procesamiento de 
productos de 
panificación de 
ficha 2948822 del 
municipio Puerto 
Concordia.  Horas 
288.               
                       

3 Brindar la atención requerida a 
grupos y organizaciones rurales, 
comunitarias, campesinas 
asignadas y beneficiarias del 
servicio de acompañamiento en 
las áreas comercial y de 
asociatividad, de acuerdo con el 
plan de acción concertado para 
la puesta en marcha de la 
unidad o proyecto productivo y 
el protocolo de atención 
definido por la Coordinación 
Nacional SER. 

Se realiza acompañamiento 
comercial, social en el 
evento de ExpoMalocas 
Café y Cacao en 
Villavicencio 2024 en 
respuesta de la invitación 
SENOVA con la Up 
Chococampo VH de la ficha 
2942255 del municipio 
Vista Hermosa vereda Caño 
Amarillo y Palestina; 
fortalece actividades de 
emprendimiento y técnico. 
 

1. Plantilla Recetario y 
encuesta de satisfacción 
para Mercados 
Campesinos y 
Encuentros de 
Economía Popular y 
Campesina.   

2. Registro y Evidencias 
de dinamización 
comercial para la unidad 
productiva.  
 
Reposan en la Carpeta 
del Instructora.   
 

4 Acompañar a grupos y 
organizaciones rurales, 
comunitarias y campesinas 
asignadas; en la planificación de 
mejoras de producción familiar, 

No fui asignada a realizar 
acompañamiento en 
asistencia técnica a grupos 
comunitarios y campesinos 
en la línea de atención a 

No se ejecuta esta 
obligación mencionada 
en el periodo de pago 
de 2024. 
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capacidad productiva y 
condiciones ambientales en 
concordancia con el protocolo 
de atención definido por la 
Coordinación Nacional SER. 

Ruta 1 definido por el 
Instructor de 
Emprendimiento. 

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 Sofia Plus para el 
seguimiento de actividades 
específicas, entregando informe 
al supervisor del contrato y al 
apoyo administrativo SER según 
aplique. 

Se entrega de manera 
oportuna la información de 
Apoyo Académico 
implementada en el 
periodo de pago; Reporte 
de horas de apoyo 
académico según 
planeación pedagógica de 
formación correspondiente 
a las fichas n° 2942255, 
2943612, 2948822, 
2975474 y la ficha 2922780 
para dar seguimiento de 
actividades específicas y 
suministré el informe de 
supervisión de control de 
actividades del mes. 

Reporte de horas de 
Sofia plus se encuentra 
publicada en la Carpeta 
de Informes de Apoyo 
del Instructora en el 
OneDrive del PSER para 
su seguimiento y 
supervisión. 

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 solicita agenda de 
desplazamiento comisión 
n°56424 al municipio de La 
Uribe vereda La Pista ficha 
2975474 y comisión 
n°62524 al municipio de 
Puerto Concordia 
Guarupayas ficha 2948822 
por 2,5 días cada comisión 
y se entregan los informes 
de legalización de las 
comisiones; reposan en 
archivos de la Supervisora y 
ordenadora de pago 
durante el periodo 
presente de actividades de 
formación Ruta 2 -PSER.  
 

Se encuentran en 
archivo del Informe de 
legalización del 
desplazamiento 
comisión 56424 y 62524 
de Coordinación 
académica de 
programas especiales 
PSER para su 
verificación y 
seguimiento. 

7 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 

Se emite juicios de 
evaluación a las fichas n° 
2942255 municipio de 

Reportes de Juicios 
evaluativos de las 
competencias ya 
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mayor a ocho días hábiles luego 
de finalizada la formación. 

municipio de Vista 
Hermosa, n° 2943612 
municipio de Puerto Rico y 
n°2948822 del municipio 
de Puerto Concordia; se 
encuentran en espera de 
entrega de Materiales de 
formación para registro 
como UP objeto de 
atención a Negocio Rural. 
 

implementadas según 
programa de Planeación 
de actividades de 
formación de cada 
programa 
correspondiente. 
Reposan en la Carpeta 
de la Instructora de 
cada ficha en Reportes 
generales PSER para su 
verificación.  
 

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 crea las Ups o Negocios 
Rurales de las fichas 
n°2942255, n°2943612 y 
n°2948822 del PSER ruta 2 
de negocio rural y se 
espera para la entrega de 
los materiales de 
formación para su registro 
como UP PSER Ruta 2.  

Se realiza y entrega la 
inscripción en el sistema de 
información de la Agencia 
Pública de Empleo.  

   

Actas de creación de 
UPS -PSER y Lista de 
asistencia de 
participación en la 
reunión.  
 
Los registros de 
inscripción de cada ficha 
correspondientes de 
APE; se encuentran en 
sus archivos para su 
seguimiento. 

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

En el periodo de pago no se 
participa en la inducción 
del PSER, solo se participa 
en la jornada de 
actualización y 
transferencia del mes en el 
proceso de PSER y 
CampeSENA con el equipo 
de apoyo administrativo y 
de instructores según 
Coordinación Académica 
de Programas Especiales. 
 

Lista de asistencia 
presencial, reposa en 
archivos de la 
supervisora de contrato 
y dinamizador Rural de 
Centro. 
 
Evidencia Fotográfica. 

10 Gestionar alianzas con entes 
territoriales, organizaciones 
privadas, organizaciones 

Se reporta articulación 
como ente territorial la 
Alcaldía del munic. El 

Acta de reunión de 
gestión para 
consecución de recursos 
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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. 

Dorado para la 
consecución de recursos 
físicos para apoyo la ficha 
2922780 “Emprendedores 
en Procesamiento de 
Alimentos” del munic. De 
El Dorado vereda San Isidro 
que se encuentran 
ejecutando actividades de 
formación e 
implementando la 
Estructura integral; 
diagnóstico final y Canvas 
para su fortalecimiento en 
el proyecto productivo 
conformada por Mujeres 
Rurales Emprendedoras de 
la Asociación “Amarantos 
nit 900992438-2”. 
   

físicos y fortalecimiento 
del proyecto productivo 
“Amarantos”, reposa en 
el Portafolio de la 
Instructora de la ficha 
correspondiente. 

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 participa en la reunión 
mensual presencial de 
PSER con el equipo de 
instructores y de apoyo 
administrativo para el 
seguimiento de estudio de 
mercado de los materiales 
de formación PSER primer 
pedido por Coordinación 
Académica PSER del CAM. 
 

Evidencia Fotográfica. 
Reposan en archivos de 
la supervisora de 
contrato y Dinamizador 
Rural de Centro PSER. 
 
 

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 participa en el evento 
ExpoMalocas Cacao y Café 
2024 invitada por Senova 
de Centro de manera 
técnica, estratégica y social 
representando el PSER área 
Agroindustrial y 
CampeSENA en el 
municipio de Villavicencio 
para participar con una 
muestra Empresarial de 
Productos alimenticios a 
base de cacao de la UP 

Acta de reunión al 
evento, Lista de 
asistencia, Encuesta y 
evidencia fotográfica 
del evento.  
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Chococampo VH de la 
Asociación Agrocavis 
901217786-1 munic. Vista 
Hermosa. 
  

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 presenta el informe 
actividades mensual del 
instructor de ejecución de 
obligaciones contractuales 
correspondiente al mes 
objeto de cobro. 

Informe mensual de 
ejecución contractual 
de actividades del mes y 
evidencia fotográficas 
reposan el OneDrive en 
la Carpeta de la 
Instructora en las 
actividades GC- Gestión 
Contractual para su 
verificación y 
supervisión. 

14 Entregar a la supervisión cuenta 
de cobro y los demás informes 
que le sean solicitados. 

Se presenta la cuenta de 
cobro para el pago de 
prestación de servicios 
personales e 
implementación de 
actividades contractuales 
correspondientes al mes.  
 

Planilla de pago de 
honorarios de Si 
contratista y reposan en 
la Carpeta GF- Gestión 
financiera y GC- Gestión 
Contractual en el 
OneDrive para 
supervisión. 
 

15 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se apoya al Dinamizador 
Rural de Centro para recibir 
un grupo en estado En 
Formación 
correspondiente a la ficha 
2922780 “Emprendedores 
en Procesamiento de 
Alimentos” v.1 de la vereda 
San Isidro municipio de El 
Dorado. Y se realiza la 
concertación del horario 
para dar inicio a las 

Acta de concertación de 
horario del grupo y Lista 
de asistencia 
correspondiente a la 
ficha. 
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actividades de formación 
según planeación de 
formación.  

 
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. 62524 Puerto Concordia  05/06/2024 07/06/2024 

2. 56424 Uribe – La Pista  13/06/2024 15/06/2024 

 

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. 71278467 de la planilla, operador Arus- SuAporte y periodo mes mayo. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (32) folios 

 

Cordialmente,  

 

Adriana Useche Rojas  
Contratista 
C.C. No. 40.393.942 de Villavicencio 
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Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Angela Patricia Bernal Parrado 
Supervisora Contrato 5961040 de 2024     
Coordinadora Académica de programas Especiales   

 

 

 

 

Evidencia Fotográficas 

1. Ruta 2. Negocio Rurales. Ficha 2948822 

DC 6352000. Emprendimiento en el procesamiento de productos de panificación 

Municipio Puerto Concordia vereda Guarupayas Asentamiento San Isidro 

 

Figura 1. Técnicas de elaboración de masas según productos a elaborar. 

  

 

Firmado digitalmente 
por Angela Patricia 
Bernal Parrado
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Nota: Los aprendices reconocen las técnicas de elaboración de masas dulces a elaborar; Roscones, 
Peras, Cañas y demás. Alistando equipos y utensilios de acuerdo con el procedimiento. Taller 
Panadería Parcelas San Isidro vereda Guarupayas. Municipio Puerto Concordia. 
 

Figura 2. Operar equipos de amasado, moldeo y horneado en procesos de panificación  
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14 

GTH-F-062 V10 
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Nota: Los aprendices alistan los equipos y utensilios para el producto a elaborar de masas dulces, 
de acuerdo con el procedimiento y normativa. Taller Panadería Parcelas San Isidro vereda 
Guarupayas. Municipio Puerto Concordia. 

Figura 3. Realizar cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción. 
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Nota: Realizan los aprendices los cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción 
para determinar las cantidades para la elaboración de productos de panadería según ordenes de 
producción masa de dulce. Taller de Panadería Parcelas de San Isidro vereda Guarupayas 
municipio de Puerto Concordia. 

Lista de asistencia a formación ficha 2948822 
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2. Ruta 2. Negocio Rurales. Ficha 2942255 
DC 73310025. Emprendimiento en Producción de Cacao 
Municipio Vista Hermosa vereda La Palestina Salón Comunal Taller Cocina  
 
Figura 1. Inspección los parámetros de calidad de los granos de cacao 
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Nota: Los aprendices definen la calidad de los granos de cacao y el punto control de temperatura 
para tostión, ideal y desarrollar los aromas y sabores especiales. Taller cocina de JAC vereda La 
Palestina municipio de Vista Hermosa. 

Figura 2. Manejo de maquinaria y equipos para procesos de alimentos sucedáneos a base de cacao. 
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Nota: Los aprendices manejan con responsabilidad y destreza los equipos y herramientas para la 
elaboración de alimentos a base de cacao “sucedáneo – Brownie, Galletas de chocolate”, teniendo 
en cuenta el tipo de alimento y las BPM durante el proceso. Taller cocina de JAC vereda La 
Palestina municipio de Vista Hermosa. 

Figura 3.  Alistamiento y acondicionamiento de ingredientes de los alimentos de chocolates 
Sucedáneos según cálculos.  
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Nota: Con los aprendices se realiza el alistamiento y acondicionamiento de los ingredientes según                 

cálculos para el proceso del alimento de chocolatina tradicional y el Chocolate Granulado. 

 

Figura 4.  Determinar cálculos para preparar las cantidades para el alistamiento de ingredientes 
para la elaboración de alimentos sucedáneos a base de chocolate “Chocolate Granulado, Brownie, 
Galletas de chocolate, Chocolatina al 60% de licor de cacao en barra de 100gr éste como el 
producto para el proyecto productivo de la Up Chococampo VH”. 
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Nota. Realizan los aprendices el balance de la formulación para determinar las cantidades a pesar 
para el proceso de elaboración de alimentos a base de chocolatería y su presentación para el 
mercado. Taller cocina JAC vereda La Palestina del Municipio Vista Hermosa. 

 

Lista de asistencia a formación ficha 2942255  
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3. Ruta 2. Negocio Rurales. Ficha 2943162 

DC 96151549. Emprendimiento en Producción de Leches Fermentadas  

Municipio Puerto Rico vereda San Rafael Finca Villa Valentina  
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Figura 1.  Reunión para Crear la UP de ruta 2 PSER ficha 2943612 Proyecto productivo 
MAXCAMPO  

   

 

Nota: Participan los aprendices en la reunión para la conformación de la UP denominada MAX 
CAMPO de proyecto productivo; Elaboración y comercialización del Arequipe Industrial de uso de 
panadería conocen las condiciones y compromisos.  Taller cocina Finca Villa Valentina vereda San 
Rafael, municipio de Puerto Rico. 

Figura 2.    Elaborar queso de hilar semi-maduros “Doble Crema” y Quesillo Huilense  
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Nota: Desarrollan los aprendices habilidades del proceso de elaboración del queso para hilar Doble 
Crema, pruebas fisiológicas de calidad de leche, prueba de adulteración de leche y demás que se 
requieren para producto de calidad e inocuo cumplido con la normatividad. A demás aprenden a 
utilizar el suero para darle un valor agregado en el proceso del Quesillo Huilense y evitar los 
desperdicios y contaminantes. Taller cocina. Finca Villa Valentina vereda San Rafael municipio de 
Puerto Rico. 

 

Figura 3.    Establecer los materiales, insumos utilizados para Elaboración del Arequipe Industrial 
según normatividad y requerimientos técnicos para la Industria panificadora. 

  

 

Nota: Conocen el proceso de elaboración del producto del proyecto productivo y establecen el 
acondicionamiento de la materia prima de calidad, los insumos para el tipo de producto empleado 
en la industria de panadería, cumpliendo con la normatividad vigente de calidad y sanidad, 
conocen el tipo de empaques para su seguridad en el transporte y trazabilidad del producto. Taller 
cocina finca Villa Valentina vereda San Rafael municipio de Puerto Rico. 

Lista de asistencia a formación ficha 2943612 
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4. Ruta 2. Negocio Rurales. Ficha 2975474 

DC 62330148. Desarrollo de proyectos Emprendedores en Procesamiento de Alimentos  

Municipio La Uribe vereda La Pista caseta comunitaria. 
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Figura 1.  Principios y normas de salubridad, manejo de desechos y sustancias 

  

Nota: Los aprendices conocen los principios y normas de salubridad, manejo de desechos y 

sustancias en el Proceso de lácteos. Caseta Comunal vereda La Pista municipio de Uribe. 

Figura 2. Definición de maquinaria y equipo que requiere el proyecto y su capacidad de producción.   

  

Nota: Los aprendices definen la maquinaria y equipo que requiere el proyecto y su capacidad de 

producción. Caseta Comunal vereda La Pista municipio de Uribe. 

Figura 3. Condiciones fisiológicas de la leche como materia prima a procesar. 
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Nota: Diseñan los aprendices el proceso de producción acorde con las necesidades Lácteos 

Concentrados. Caseta Comunal vereda La Pista municipio de La Uribe.  

Lista de asistencia a formación ficha 2975474 
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5. Apoyo al Dinamizador Rural de Centro para recibir un grupo en estado de Formación 
correspondiente a la ficha 2922780 “Emprendedores en procesamiento de Alimentos” v.1 del 
municipio El Dorado vereda San Isidro por solicitud Asociación Amarantos nit. 900992438-2. Y se 
realiza la concertación del horario y la Inducción al aprendiz del SENA – PSER para dar inicio a las 
actividades de formación según planeación de formación.  

  

    

Lista de asistencia de concertación de horario e iniciar actividades de formación 2922780 
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6.  Se participa en la reunión mensual presencial de PSER con el equipo de instructores y de apoyo 
administrativo para el seguimiento de estudio de mercado de los materiales de formación área de 
Agroindustria PSER primer pedido orientada por la Coordinación Académica PSER del CAM. 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA  
Villavicencio- Meta, 12/06/2024 

PRESENTADO A: OLGA MATILDE AHUMADA SABOGAL SUBDIRECTORA CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META  
 

ORDEN DE VIAJE No: 
62524 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
05/06/2024 07/06/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 
Meta /Agroindustrial del Meta  Municipio de Puerto Concordia  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación profesional integral del programa Complementaria SENA Emprende Rural - SER a la 
población objeto del municipio de Puerto Concordia vereda Guapaya en la especialidad Agroindustria 
atención Ruta 2 Negocio Rural - "Emprendimiento en el procesamiento de productos de panificación” 
ficha 2948822. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
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. 
 

RESULTADOS:  

1. Reconocer las técnicas de elaboración de pastas y masas según productos a elaborar.  
2. Realizar cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción de productos 

panificables.  
3. Alistar los equipos y utensilios para el producto a elaborar, de acuerdo con el procedimiento y 

normativa.  
4. Realizar cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción. de productos 

panificables. 
5. Aplicar el tratamiento térmico de acuerdo con producto a elaborar.  
6. Diferenciar técnicas y procedimientos de elaboración de productos de panificación de acuerdo 

con tipo de pan.  
7. Controlar las variables según las características de las mezclas y batidos según criterio técnico.  
8. Verificar los productos de panificación según orden de producción y valoración sensorial. 

 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
1. Planilla de asistencia a formación ficha 2948822 
2. Fotografía 
3. Tiquetes de transporte terrestre Villavicencio- Puerto Concordia- Villavicencio 

 



GTH-F-087 V.01 
 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
 

1. Los aprendices reconocen las técnicas de elaboración de masas según productos a elaborar.  
2. Con habilidad realizan cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción de 

productos panificables.  
3. Alistan los aprendices los equipos y utensilios para el producto a elaborar, de acuerdo con el 

procedimiento y normativa.  
4. Realizan cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción. de productos 

panificables. 
5. Aplican el tratamiento térmico de acuerdo con producto a elaborar.  
6. Diferencian técnicas y procedimientos de elaboración de productos de panificación de acuerdo 

con tipo de pan.  
7. Controlan las variables según las características de las mezclas y batidos según criterio técnico. 
8. Verifican los aprendices los productos de panificación según orden de producción y valoración 

sensorial. 
9. Costean los productos de panificación acorde con lineamientos de producción y de 

Emprendimiento. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Adriana Useche Rojas  

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica de 
Programas Especiales 

 
Angela Patricia Bernal Parrado 

 
 

 

 

 

 

Evidencia Fotográfica  

Figura 1.  Técnicas de elaboración de masas según productos a elaborar. 

 

Firmado digitalmente 
por Angela Patricia 
Bernal Parrado 
Fecha: 2024.06.17 
08:54:03 -05'00'
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Nota: Los aprendices reconocen las técnicas de elaboración de masas dulces a elaborar; Roscones, Peras, 

Cañas y demás.  Alistando equipos y utensilios de acuerdo con el procedimiento. Taller Panadería Parcelas 

San Isidro vereda Guarupayas. Municipio Puerto Concordia.  

 

Figura 2.  Operar equipos de amasado, moldeo y horneado en procesos de panificación 
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Nota: Los aprendices alistan los equipos y utensilios para el producto a elaborar de masas dulces, de 

acuerdo con el procedimiento y normativa. Taller Panadería Parcelas San Isidro vereda Guarupayas. 
Municipio Puerto Concordia.  
 
  
 
Figura 3.   Realizar cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción. 

  

  



GTH-F-087 V.01 
 

  

  

Nota: Realizan los aprendices los cálculos y conversiones teniendo en cuenta orden de producción para 
determinar las cantidades para la elaboración de productos de panadería según ordenes de producción masa 
de dulce. Taller de Panadería Parcelas de San Isidro vereda Guarupayas municipio de Puerto Concordia. 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA  
Villavicencio- Meta, 17/06/2024 

PRESENTADO A: OLGA MATILDE AHUMADA SABOGAL SUBDIRECTORA CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META  
 

ORDEN DE VIAJE No: 
56424 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
13/06/2024 15/06/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 
Meta /Agroindustrial del Meta  Municipio de Uribe  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación profesional integral del programa Complementaria SENA Emprende Rural - SER a la 
población objeto del municipio de Uribe vereda La Pista en la especialidad Agroindustria atención Ruta 
2 Negocio Rural - "Desarrollo de Proyectos Emprendedores en Procesamiento de Alimentos” DC 
62330148 v.01, ficha 2975474. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

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. 

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.  
 

RESULTADOS:  

1. Normas de salubridad, manejo de desechos y sustancias peligrosas o controladas permisos.  
2. Verificar rigurosamente las condiciones de asepsia en planta aplicando normas de higiene 

personal y seguridad industrial.  
3. Seleccionar oportunamente las materias primas según los criterios de calidad, y la formulación 

requerida para el proceso de producción. 
4. Se realiza la articulación de alistamiento integral con el instructor de Emprendimiento para los 

procesos de formación según formalización de ofertas del PSER 2024 de la línea de atención 
de Negocio Rural; se revisa los diseños curriculares disponibles en plataforma en estado en 
ejecución acorde con el perfil de cada instructor y las necesidades del centro de formación:  
DC 62330148 v.1    Desarrollo de Proyectos Emprendedores en Procesamiento de Alimentos.             
Horas 260. Estructura de seguimiento integrada V.2; Implementación Registro y Herramienta 
Diagnóstico de entrada de la Asociación Cooperativa Multiactiva J.E Uribe – La Pista. 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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1. Planilla de asistencia a formación PSER ficha 2975474 
Estructura de seguimiento Integrada V.2 de la Asociación Cooperativa Multiactiva J.E Uribe – 
La Pista. 

2. Registro Fotográfico 
3. Tiquetes de transporte terrestre Villavicencio- Puerto Concordia- Villavicencio 

 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices conocen los principios y normas de salubridad, manejo de desechos y sustancias 
peligrosas o controladas, permisos y aplican normas de higiene personal y seguridad industrial. 
2. Los aprendices definen la maquinaria y equipo que requiere el proyecto y su capacidad de 
producción. 
3. Los aprendices identif ican las condiciones f isiológicas de la materia prima a procesar.  

4. Diseñan los aprendices el proceso de producción acorde con las necesidades.  
5. Se realiza el Registro y el Diagnóstico de entrada para conocer la información de la Cooperativa 
Multiactiva J.E.  En la Estructura de seguimiento Integrada. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Adriana Useche Rojas  

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica de 
Programas Especiales 

 
Angela Patricia Bernal Parrado 

 
 

 

 

 

 

 

Evidencia Fotográfica  

Figura 1.  Principios y normas de salubridad, manejo de desechos y sustancias 

 

Firmado digitalmente 
por Angela Patricia 
Bernal Parrado 
Fecha: 2024.06.17 
08:57:02 -05'00'
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Nota: Los aprendices conocen los principios y normas de salubridad, manejo de desechos y 

sustancias en el Proceso de lácteos. Caseta Comunal vereda La Pista municipio de Uribe. 

 

Figura 2. Definición de maquinaria y equipo que requiere el proyecto y su capacidad de producción.   

  

Nota: Los aprendices definen la maquinaria y equipo que requiere el proyecto y su capacidad de 

producción. Caseta Comunal vereda La Pista municipio de Uribe. 

Figura 3. Condiciones f isiológicas de la leche como materia prima a procesar. 
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Nota: Diseñan los aprendices el proceso de producción acorde con las necesidades  Lácteos 

Concentrados. Caseta Comunal vereda La Pista municipio de La Uribe.  

 

 
 
 
 
 
 
 

 











TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA USECHE ROJAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

16/05/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2942255 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CACAOFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LABORES CULTURALES NO MECANIZABLES
SEGÚN RECOMENDACIÓN TÉCNICA Y CULTIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
270401053-02 REALIZAR LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CACAO DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS TÉCNICOS Y
ESTADOS VEGETATIVOS DEL CULTIVO.

270401053-03 VERIFICAR LAS LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CACAO TENIENDO EN CUENTA RECOMENDACIONES
TÉCNICAS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 REGISTRAR INFORMACIÓN DE LAS LABORES CULTURALES DEL CULTIVO DEL CACAO DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y NORMATIVA.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

270401112-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA QUE CUMPLA CON LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.
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270401112-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO A PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD Y SISTEMA
PRODUCTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

2975474 - DESARROLLO DE PROYECTOS EMPRENDEDORES EN
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR Y ADECUAR LA MATERIA PRIMA DE ACUERDO A LA FORMULACIÓN DEL PRODUCTO Y NORMAS DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL.

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2943612 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE LECHES
FERMENTADAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

FERMENTAR LECHE SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
290801085-03
ELABORAR LECHES FERMENTADAS SIGUIENDO PROCEDIMIENTO Y NORMATIVA
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290801085-04
COMPROBAR QUE EL PRODUCTO CUMPLA CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS EN LA FICHA TÉCNICA

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manipular alimentos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa de alimentos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
290801106013. VERIFICAR LAS CONDICIONES DE HIGIENE EN ELABORACIÓN DE PRODUCTOS DE PANIFICACIÓN DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y NORMATIVA SANITARIA

290801106-03
APLICAR BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA PRODUCCIÓN DE LECHES FERMENTADAS, CONFORME A NORMATIVA

290801106-04
IMPLEMENTAR MEJORAS EN LA APLICACIÓN DE LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA PRODUCCIÓN Y TRANSPORTE
DE LECHES FERMENTADAS, DE ACUERDO CON DIAGNÓSTICO.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2948822 - EMPRENDIMIENTO EN EL PROCESAMIENTO DE
PRODUCTOS DE PANIFICACION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Elaborar masa de panificación de acuerdo con la guía de
producción y normativa sanitaria

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080110102.
ELABORAR PRODUCTOS DE PANIFICACIÓN   CON BASE EN CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

29080110103. INSPECCIONAR EL PROCESO DE ELABORACIÓN DE PRODUCTOS DE PANIFICACIÓN DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO.

29080110104.COSTEAR LOS PRODUCTOS DE PANIFICACIÓN ACORDE CON LINEAMIENTOS DE PRODUCCIÓN Y DE
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manipular alimentos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa de alimentos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
290801106013. VERIFICAR LAS CONDICIONES DE HIGIENE EN ELABORACIÓN DE PRODUCTOS DE PANIFICACIÓN DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y NORMATIVA SANITARIA

290801106-03
APLICAR BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA PRODUCCIÓN DE LECHES FERMENTADAS, CONFORME A NORMATIVA

290801106-04
IMPLEMENTAR MEJORAS EN LA APLICACIÓN DE LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA PRODUCCIÓN Y TRANSPORTE
DE LECHES FERMENTADAS, DE ACUERDO CON DIAGNÓSTICO.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

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:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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INSTRUCTOR: ADRIANA USECHE ROJAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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