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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, agosto de 2024  

 

Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5967347 

Coordinador Académico  
Dependencia: Formación programa Sena Emprende Rural  
Quibdó-Chocó 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes, agosto del año 2024 

Referencia: No 5967347 de 2024 

ANGIE KATERINE DEMARCHI CABRANEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
35.897.324 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en SENA Emprende Rural, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 4824586, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en 1 al 30 el mes de agosto 
objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y 
SEIS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL DOSCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($46.606.230) 
Cada uno. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un 
primer pago correspondiente a 25 días del mes de marzo de 2024 por valor DE CUATRO 
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL SIETE PESO M/CTE (4.488.007). b) 
ocho (8) pagos iguales correspondientes a los meses del 01 de abril a noviembre 30 del 2024 
por valor de CINCO MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA 
PESOS M/CTE. ($5.178.470) cada uno. 

 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2024. 

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 
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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. 

Se participo en reunión con 
la dinamizadora de manera 
presencial y virtual para 
aclaración de las 
actividades a realizar con: 
 
Orientación de seguimiento 
de ruta 1 con instructores 
nuevo. 
 
Reunión de seguimiento 
con los instructores 
técnicos, emprendimiento. 
 

  
 
 
 
 
 

Informe contractual. 
 

ONEDRIVE. 

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. 

No se presentó articulación 
con los emprendimientos 
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. 

 
 
 
 
 
No requiere evidencia 

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 

Se brinda la atención 
requerida a grupos y 
organizaciones rurales, 
comunitarias y campesinas 
beneficiarias del servicio de 
asesoría técnica en las 

  Plataforma Sofia Plus. 



3 

GTH-F-062 V10

la puesta en marcha de su 
unidad productiva y el 
protocolo de atención definido 
por la 
Coordinación Nacional SER. 

fichas3030127- 3030140 
del municipio de Bojayá. 
 Y las fichas de Bahía 
Solano  

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 realiza acompañamiento 
a grupos y organizaciones 
rurales, comunitarias y 
campesinas asignadas a la 
ejecución de la siguiente 
formaciones 
Comportamiento 
Emprendedor y 
Generación de ideas para 
un negocio innovador 

Plataforma Sofia Plus. 

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 reporta las horas de las 
accesorias de formulación 
de proyecto de las fichas 
3030127-3030140: 
Comportamiento 
Emprendedor  
Fomentar cultura 
emprendedora según 
habilidades y competencias 
personales Generación de 
ideas para un negocio 
innovador: Proyectar el 
mercado según segmentos 
y métodos de pronóstico. 

Plataforma 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. 

Elaboración del informe 
mensual de acuerdo a las 
actividades realizadas en 
las formaciones 
correspondientes al mes 
de agosto.  

Si contratista. 

Correo institucional. 

Informe mensual. 

7 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 

Se califican los resultados 
de las competencias de las 
fichas 3030127-3030140 

 Plataforma Sofia Plus 
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mayor a ocho días hábiles luego 
de finalizada la formación. 

 

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 entrega información 
bajo criterios de calidad, 
oportunidad, veracidad y 
completitud a 
apoyo administrativo SER, 
ONEDRIVE 
correspondientes a la RUTA 
1 

  
Informe mensual 

 
ONEDRIVE. 

 

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

Se participo en reunión con 
la dinamizadora para 
aclaración de las 
actividades a realizar con: 
 
Orientación de seguimiento 
de ruta 1 con instructores 
nuevo. 
 
Reunión de seguimiento 
con los instructores 
técnicos, emprendimiento. 
 
Se retroalimenta las 
carpetas del ONEDRIVE de 
acuerdo a la 
retroalimentación de la 
dinamizadora. 
 
Se apoya en la inducción en 
el proceso de inducción del 
programa (objetivos, 
estrategia, metodologías), 
sus componentes y 
procedimientos 
institucional. 
 

  
 
 
 
 
 

Informe contractual. 
 

ONEDRIVE. 

10 Gestionar alianzas con entes 
territoriales, organizaciones 
privadas, organizaciones 
sociales 

Se comparte convocatorias 
abierta a los diferentes 
grupos relacionados en la 
ruta 1 (uno). 

  
 

ONEDRIVE. 
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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 llena información 
correspondiente al kit de 
los 10 millos de peso 
correspondiente a la ruta 1 
(uno). 
Se participa en la oferta 
institucional, organizada 
por los coordinadores 
administrativo. 
  

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 participo en reunión con 
la dinamizadora para 
aclaración de las 
actividades a realizar con: 
Orientación de seguimiento 
de ruta 1 con instructores 
nuevo. 
Reunión de seguimiento 
con los instructores 
técnicos, emprendimiento. 
 

  
 
 
 
 

Informe contractual. 
 

ONEDRIVE. 

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 realizo la actualización 
del curso de 20 horas 
Integridad Trasparencia y 
Lucha Contra La 
Corrupción, de acuerdo a 
las orientaciones 
institucional.  

 
 
 

Informe contractual. 

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 

 Se presenta el informe 
mensual a la líder de apoyo 
SER para las verificaciones 
de las obligaciones 
contractuales. 
 
Se le informa a la 
dinamizadora que de las 
observaciones realizadas 
faltan dos grupos por 
hacerme llegar los listados 
de asistencia ya que los hice 
de manera digital(RUTA 2). 
 

 
 
 
 

Plataforma SI 
Contratista. 

 
Correo institucional.  
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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 realiza el pago de 
seguridad de acuerdo al 
mes de la planilla de pago.
  
 

 
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 

escribieron 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. 90124 Quibdó – Bojayá - Quibdó 20/07/2024  22/07/2024 

2. 33824 Quibdó- Carmen de Atrato-Quibdó 16/08/2024 18/08/2024 

 

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. 4560366543 de la planilla, operador SOI y julio. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (16) folios 
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Cordialmente,  

Firma 

ANGIE KATERINE DEMARCHI CABRANEZ 
Contratista 
C.C. No. 35.897.324 de Quibdó 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5967347 

Coordinador Académico 
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Concertación y presentación del programa SER para la formación de comportamiento 

emprendedor y generación de ideas para un negocio innovador y entrega del kit del 

cuadernillo.  

Agosto /2024 
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Visita del espacio de la unidad productiva, donde se puede observar el recorrido que 

realizan los extranjeros cuando visitan el valle. 

Agosto /2024 
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Acompañamiento a los administrativos para la Oferta institucional del SENA requerida 

por la comunidad San Martin. 

Agosto /2024 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - 
CONTRATISTA 

 

CIUDAD Y FECHA  
19 de agosto de 2024 

PRESENTADO A:  
JHON DERLING CARDONA DELGADO, director regional 

ORDEN DE VIAJE 
No: 90124 

FECHA DE INICIO: FECHA DE 
FINALIZACION: 

16/08/2024 18/08/2024 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
Quibdó – Carmen de 

Atrato - Quibdó 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Centro de Recursos Naturales 
Industria y Biodiversidad, 
Regional Chocó. 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Participar en la organización y representación institucional en la primera Asamblea Departamental 
Campesina Popular, organizada por la Asociación Nacional de Usuarios Campesinos del Chocó (ANUC- 
Chocó) el principal aliado que tenemos dentro de la estrategia CAMPESENA 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 16/08/2024 
Desplazamientos ruta de ida: Quibdó-EL CARMEN DE ATRATO Medio de transporte: 
terrestre. 
Actividades a ejecutar: apoyar en la logística de desplazamiento de los campesinos 
ubicados en los municipios del San Juan y Quibdó, velar por la ubicación y 
alimentación de los delegados 
Día 2: 17/08/2024 
Actividades a ejecutar: Desarrollo de la primera Asamblea Departamental Campesina 
del Chocó. 
Día 3: 18/08/2024 Actividades a ejecutar: Fin de la comisión Desplazamientos 
 Ruta de regreso: EL CARMEN DE ATRATO-Quibdó Medio de transporte: terrestre. 
Observaciones: 
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $ 49.622 

RESULTADO:  

Emplear capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora. 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y 
anexe lo correspondiente en este Informe 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Participar en eventos de 
carácter técnico, 
estratégico, de 

Angie K. Demarchi 
Cabranez 

Instructora técnica 

16/08/2024 
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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. 

 

2. 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 
atende. 

Angie K. Demarchi 
Cabranez 

Instructora técnica 
 

16/08/2024 

CONCLUSIÓNES: 
 

1. Fortalecer los emprendimientos de acuerdo a sus necesidades y dejar bases que 
permitan fortalecer la necesidad actual.  
 

2. Direccionar los emprendimientos a las buenas prácticas ambientales que 
permitan que sus actividades económicas sean amigables con el medio 
ambiente. 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Angie Katerine Demarchi Cabranez   

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL 
SUPERVISOR 

NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 
Coordinadora Académica 

 

ELSA INÉS ROMAÑA 
ROMAÑA 
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Desarrollo de la primera Asamblea Departamental Campesina 
del Chocó, participación de todas las entidades invitadas. 

 

agosto/2024 
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apoyar en la logística de la feria de los campesinos ubicados en los 
municipios del San Juan y Quibdó, velar por la ubicación y alimentación 
de los delegados. 

Agosto/2024 
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