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COMPLEJO TECNOLÓGICO MINERO AGROEMPRESARIAL 
REGIONAL ANTIOQUIA 

 
CARACTERIZACIÓN DE INFORMACIÓN PARA ENTREGA FINAL DE CARGO 

 

 
1. INFORMACIÓN DEL CONTRATISTA  

 
 

ADMINISTRATIVO   INSTRUCTOR X 

 
Nombre del 
Contratista: 

ELIZABETH GELVES DÍAZ Cédula de ciudadanía: 60347305 

Numero de contrato: CONTRATO No. 
CO1.PCCNTR.6929631 

Municipio de 
ejecución: 

 AMALFI Centro:  CTMAE  

Sub - Sede:  PUERTO BERÍO 

Tiene carnet: SI: 
X 

NO: Fecha de inicio: Fecha fin: 

01 11 2024 15 12 2024 

Supervisor: JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO 

 
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - CARACTERIZACIÓN DE FICHA (Ítem exclusivo para instructores)  

 
Relación de las fichas que le fueron asignadas y que viene desarrollando actualmente. (Deberá 
realizar una caracterización por cada una de las fichas de manera individual) 

FICHA N° 1 NUMERO DE FICHA: 3003325 

Fecha de 
inicio: 

01/06/2024 Fecha final: 15/12/2024 Modalidad: PRESENCIAL 

Programa de 
Formación: 

 EMPRENDEDOR EN 
PROCESAMIENTO ARTESANAL EN 
DERIVADOS DE FRUTAS Y 
VERDURAS 

Etapa de la 
ficha:  

Electiv
a 

 

Productiva  

Certificada X 

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  Si - No 

AMALFI COMPLEMENTARIA  

Nombre del  
proyecto: 

NO APLICA 

N° de juicios 
pendientes: 

CERO Tipo de 
Población: 

CAMPESINA Convenio:  NO 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(Responder en números la cantidad de aprendices:) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros: Razones ¿Cuáles y cuantos? 

28 15 15  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

Nombre Cedula Correo 
Competencia 
transversal 

Observación 
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INCERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRAFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

1. ELABORACIÓN DE CONSERVAS VEGETALES: ENCURTIDOS 
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2. ELABORACIÓN DE SALSAS PASTEURIZADAS 
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3. ELABORACIÓN DE MERMELADAS 
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4. ELABORACIÓN DE FRUTAS EN ALMIBAR 

   

 
 5. JUICIOS EVALUATIVOS 
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FICHA N° 2 NUMERO DE FICHA: 3003326 

Fecha de 
inicio: 

01/06/2024 Fecha final: 15/12/2024 Modalidad: PRESENCIAL 

Programa de 
Formación: 

 EMPRENDEDOR EN 
PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS 
DERIVADOS DEL CAFÉ 

Etapa de la 
ficha:  

Electiv
a 

 

Productiva  

Certificada X 

Municipio de ejecución:  Tipo de oferta:  Otra:  Si - No 

AMALFI COMPLEMENTARIA  

Nombre del  
proyecto: 

NO APLICA 

N° de juicios 
pendientes: 

CERO Tipo de 
Población: 

CAMPESINA Convenio:  NO 

¿Cuál?  

RELACION DE APRENDICES  
(Responder en números la cantidad de aprendices:) 

Iniciaron Terminaron Certificados Otros: Razones ¿Cuáles y cuantos? 

29 21 21  

EQUIPO DE EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN Transversal 

Nombre Cedula Correo 
Competencia 
transversal 

Observación 
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INCERTE 
EVIDENCIA 
FOTOGRAFICA 
 
Adjunte reporte de 
juicios evaluativos-  

1. INDUCCIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE LA FORMACIÓN 

 
 
2.ELABORACIÓN DE YOGURT DE CAFÉ 
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2. ELABORACIÓN DE CONFITERIA RELLENA DE CAFÉ 

 
 

3. COMPARTIR-REFRIGERIO ELABORADOS POR LOS APRENDICES 
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4. VISITA A PLANTA DE TRANSFORMACIÓN DE GUAYABA. EVALUAR LAS BUENAS 
PRACTICAS DE MANUFACTURA 

 
 

5. ENTREGA DE MATERIALES DE FORMACIÓN 

 
 

6. EVALUACIÓN DE CONOCIMIENTOS 
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7. ELABORACIÓN DE POSTRES DE CAÉ 

 
8. CLASE SOBRE DEFECTOS DEL CAFÉ 

 
9. ARTICULACIÓN CON INSTRUCTOR DE EMPRENDIMIENTO 
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10. EVALUACIÓN SESORIAL DE TIPOS DE CAFÉ 

 
11. CELEBRACIÓN DE CIERRE DE FORMACIÓN 

 
 
 
 
 
 
  

   



 

 
 

Versión 01 

 

 
 

2.1. Relación de los proyectos o actividades en los que apoyó (Aplica para personal 

administrativos/instructores – si no apoyo nada colocar N/A EN CADA CASILLA). 

 

 1. JUICIOS EVALUATIVOS 
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2.2. Explicación de los trabajos no terminados. 

Nombre o identificación 
del trabajo que no terminó 

Razones por las cuales el 
trabajo no se entrega 
terminado 

Recomendaciones para la 
terminación adecuada y oportuna 

TODO TERMINADO TODO TERMINADO TODO TERMINADO 

   

 
2.3. Relación de documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando 
actualmente.  

Tema Nombre del 
documento 

Medio/ubicación del documento 

Papel, magnético, otro Ubicación 

   

   

 
 

2.4. Relación de los trabajos más representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales 
hace entrega de información. 

 

Tema Nombre del documento Medio/ubicación del documento 

Papel, magnético, 
otro 

Ubicación 

   

   

 
2.5. Información de la base de datos a su cargo: Si es Instructor/administrativo con acceso a los 
aplicativos y los administradores de las bases de datos; diligencie lo demás. (Si es instructor por 
favor colocar: N/A en administrador, viceversa si es administrativo lo demás llenar) 

 

Identificación del 
proyecto (s) 

Número y fecha 
del convenio y/o 

contrato (s) (Si los 
tiene) 

Documentos del 
proyecto (s), convenio 

(s) y/o contrato (s) 

Instituciones con las 
que se relaciona 

Nombre y 
teléfono de las 

personas contacto 

N/A N/A N/A N/A N/A 

     

     

ADJUNTAR 
FOTOGRAFIA DE 
ACTIVIDAD 

 
N/A 
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2.6. Diligencie este numeral de su perfil de usuario, aquellas acciones que realiza en aplicativos. 

Descripción 
del proceso 

Periodicidad Nombre del informe o 
reporte) 

Medio de 
entrega del 
informe o 
reporte 

A quien le entrega 
 

sí contratista mensual Planilla pago correo Juan David Valencia 

Secop mensual Montar informes Secop Juan David Valencia 

drive mensual Evidencias pago drive Juan David Valencia   

Correo 
institucional 

Diario Comunicaciones diarias Correo- 
por drive 

Se inhabilita al 
terminar contrato 

Otros que usen     
 

 

2.7. Diligencie sus obligaciones contractuales. (Cada obligación, que relaciona en sus informes GC) 
 

OBLIGACIONES CONTRACTUALES 
Tiene evidencia fotográfica/documental 

N° obligación obligación Periodo  
Capacitación en el mundo del cacao y del café 

 

1.Ejecutar las 
acciones de 
formación técnica 
haciendo uso de la 
estrategia 
pedagógica 
“aprender 
haciendo”, bajo la 
modalidad de 
atención sincrónica - 

Participar de los 
eventos 
convocados por el 
centro, la 
subdirección, 
orientadores y 
líderes del 
programa SER, en 
las modalidades 
presenciales y de 

Mensual 
(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

Nombre del 
aplicativo 

Perfil del usuario Permisos de 
usuario/administrador: 

Login 
(Clave) 

N/A Usuario: Administrador:   

sí contratista 60347305 N/A Planilla Y 
Capacitaciones 

Se 
inhabilita 
al 
terminar 
contrato 

Sofía plus 60347305 N/A Rol instructor  Se 
inhabilita 
al 
terminar 
contrato 
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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. 

apoyo que se 
requieran. 
 
Se desarrollaron 
acciones de 
formación 
profesional 
integral en el 
municipio de 
Amalfi, en los 
programas 
complementarios: 

 
Para la vigencia 
2024, se crearon 
las fichas de 
caracterización en 
los diseños 
curriculares. 

 
EMPRENDEDOR 
EN 
PROCESAMIENTO 
DE PRODUCTOS 
DERIVADOS DEL 
CAFÉ 

 
Ficha 3003326 

 
EMPRENDEDOR 
EN 
PROCESAMIENTO 
ARTESANAL DE 
DERIVADOS DE 
FRUTAS Y 
HORTALIZAS 

 
Ficha 3003325 

 

 

 
Programación Sofía Plus noviembre y diciembre

 

2.Articular con los 
instructores de 
emprendimiento 
para realizar el 
alistamiento integral 
de los procesos de 
formación para el 

Articulación de 
Actividades de 
campo e 
integración de 
conocimientos 
técnicos y de 
emprendimiento. 

Mensual 
(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

 
Reunión con instructor de emprendimiento 
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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. 

  
 

 
3.Brindar la atención 
requerida a grupos y 
organizaciones 
rurales, 
comunitarias y 
campesinas 
beneficiarias del 
servicio de asesoría 
técnica, de acuerdo 
con el 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 prestó asesoría 
técnica y 
acompañamiento 
a emprendedores 
en las ideas de 
negocio y 
espacios 
requeridos junto 
con el instructor 
de 
emprendimiento. 
 
Desarrollar 
formación 
profesional 
integral en las 
fichas 
matriculadas para 
la vigencia 2024. 
EMPRENDEDOR 
EN 
PROCESAMIENTO 
DE PRODUCTOS 

(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

Registro fotográfico 
ficha3003326 

 

 
 
Registro fotografico ficha 3003325 
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DERIVADOS DEL 
CAFÉ 

 
Ficha 3003326 
 
EMPRENDEDOR 
EN 
PROCESAMIENTO 
ARTESANAL DE 
DERIVADOS DE 
FRUTAS Y 
VERDURAS. 
Ficha 3003325 
 

 

  
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. 

Para este periodo 
no se realizaron 
actividades 
acordes a esta 
obligación 

(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

N/A 

5. Asegurar el 
reporte de 
información con 
claridad, 
oportunidad y 

Se realizaron los 
informes 
correspondientes 
a la ejecución 
contractual para 

Mensual 
(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

Informe reportado en ONE DRIVE 
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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. 

la vigencia 2024 
en el periodo 
noviembre 
diciembre 

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 enviaron las 
agendas de 
desplazamiento 
mensuales 
correspondientes 
al mes según lo 
solicitado para el 
mes de 
noviembre  

Mensual 
(01nov-
30nov)  
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7. Evaluar los 
resultados de 
aprendizaje en un 
plazo no mayor a 
ocho días hábiles 
luego de finalizada la 
formación. 

Se evaluaron las 
fichas de 
caracterización en 
los tiempos 
estimados: 
FICHA:3003325 
FICHA 3003326 
 

(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

ANEXO Obligación 7 Juicios evaluativos 

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. 

Para este periodo 
no se realizaron 
actividades 
acordes a esta 
obligación 

N/A N/A 

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

Se participó en las 
reuniones   
convocadas por 
los directivos y el 
programa SER con 
todo el equipo en 
el municipio 
Puerto Berrio 
para inducción y 
reinducción. 
 
Jornada formativa 
Encuentro 
Pedagógico 
Regional 2024 y 
Reinducción 
SENA. (01 de 
noviembre de 
2024). 

(01nov- 
de 
2024) 

Asistencia a encuentro pedagógico

 

10. Gestionar 
alianzas con entes 
territoriales, 

Para este periodo 
no se realizaron 
actividades 

N/A N/A 
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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. 

acordes a esta 
obligación 

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 
diferentes reuniones 
convocadas por los 
administrativos para 
el seguimiento de 
metas objetivos, 
direccionar trabajo y 
otras actividades. 
Unas reuniones 
fueron presenciales 
 
Jornada formativa 
Encuentro 
Pedagógico Regional 
2024 y Reinducción 
SENA. (01 de 
noviembre de 2024). 
 
Capacitación LDT: 
Mundo del Café y 
Cacao, Producción, 
Transformación, 
Venta y Exportación 
 
Participación n 
reunión rendición 
de cuentas SENA 
Regional 
Antioquia 

(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

Rendición de Cuentas SENA 2024 REGIONAL 
Antioquia
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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. 

Jornada formativa 
Encuentro 
Pedagógico Regional 
2024 y Reinducción 
SENA. (01 de 
noviembre de 2024). 
 
Se participó en varias 
capacitaciones 
brindadas por el SENA 
para fortalecer el 
desempeño en 
campo. Capacitación 
EDT en Cacao y Café 
Se participó como 
SENA en los. 
 
 
Capacitación LDT: 
Mundo del Café y 
Cacao, Producción, 
Transformación, 
Venta y Exportación 
 
 
 
Participación en 
reunión rendición de 
cuentas SENA 
Regional Antioquia 
 

(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

Asistencia a Reunión rendición de cuenta SENA 
Regional Antioquia. 

 
Captura de pantalla en rendición de cuentas SENA 
Regional Antioquia 2024 

 
 

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 

Se realizaron los 
informes 
correspondientes 
a la ejecución 
contractual para 
la vigencia 2024 
en el periodo 
noviembre 
diciembre 

(01nov-
13 dic 
de 
2024) 

Informes reportados en one driver 
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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. 

14. GENERALES 
Realizar su 
afiliación ante la 
administradora 
de riesgos 
laborales que 
disponga el 
SENA, bajo la 
clase de riesgo 
relacionada con 
el diseño 
curricular a 
ejecutar, en el 
caso de tener 
diseños 
curriculares de 
varias líneas 
productivas 
tener en cuenta 
el mayor riesgo 
asociado. 

Las demás que sean 
asignadas por el 
supervisor de 
contrato según 
aplique de acuerdo 
con los lineamientos 
emitidos por la 
Dirección de Empleo 
y Trabajo - 

Afiliación ante la 
administradora de 
riesgos laborales 
para el periodo de 
2024-2025. A 
partir de 
noviembre de 
2024 

(01nov-
13 dic 
de 
2024) 
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Coordinación 
Nacional SER. 

    

 
 

ANEXOS:   
   

 
ANEXO 7A: JUICIOS EVALUATIVOS FICHA 3003325 
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ANEXOS 
ANEXO 7B: JUICIOS EVALUATIVOS FICHA 3003326 

 

 
 

FIRMA                                             FIRMA 

 
_______________       ________________________ 
ELIZABETH GELVES DIAZ                                                                              JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO 
CONTRATISTA                                                                                                SUPERVISOR 

 
Proyectó: contratista    
Cargo: Instructor SER  

 
 

Revisó: Yulianis Roldán Pereira 
Cargo: Apoyo administrativo SER 


