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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORMEMENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Cartagena de indias D.T. Y.C Septiembre 2025 
 
 
 

 

Señor (a) 
MONICA LEONOR GUTIERREZ COLMENARES 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7543491 
Cargo del supervisor Coordinación de programas especiales 
Dependencia centro Agroempresarial y minero 
Cartagena de indias 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Septiembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7543491 del año 2025 

JAIRO ESPINOZA MEZA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 73.351.153 de 

TURBANA BOLIVAR, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroempresarial y 

Minero, 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 VEINTIOCHO MILLONES 

CUATROSCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($28.446.976,). 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de febrero por 

la suma de CUATROSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL CIENTO DIECICEIS PESOS (474.116) b) 

Siete pagos (7) iguales por los meses de marzo a septiembre de 2025, por valor de TRES MILLONESQUINIENTOS 

CINCUENTA Y CINCO MILOCHOSCIENTOS SETENTA Y DOS PESOSM/CTE($3.555.872) cada uno. c) un último 

pago en el mes de octubre por la suma de TRESMILLONESOCHENTA Y UN MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y 
SEIS PESO M/CTE(3.081.756) 

 
 

 

. 

 
Plazo: Será hasta el  26  de  OCTUBRE de 2025. 
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OBJETO: Desarrollar acciones de formación integral de carácter temporal, en los 

programas de atención a población desplazada del área de patios productivos 

(producción agrícola), en las diferentes competencias establecidas, modalidad presencia 

y/o a distancia, del centro de formación profesional Agroempresarial y Minero. 

 
 

 

 
Obligaciones Específicas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar los diferentes procesos 
de Formación Profesional 
Integral para avanzar en temas 
de cobertura y calidad en el 
programa Atención a Población 
Desplazada, con el fin de 
mejorar la Gestión del Centro, 
de acuerdo con las diferentes 
especialidades requeridas. 

Ejecución de la formación Documentos y fotos 

2 . El contratista tendrá el rol de 
instructor 
SENA de orientar formación 
profesional integral y participar 
en proyectos de investigación 
aplicada. 

-Evaluación de aprendices 

-crear ruta de aprendizaje 

-Sofía plus 
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3 Programar las 
actividades de 
formación que den 
respuesta a las 
necesidades del 
Programa Atención 
Población 
Desplazada. 

-manejo de la nutrición en 

cultivos agrícolas 

-implementación de cultivos 
en la agricultura urbana 

-Sofía plus 

4 Realizar actividades de 
formación para el 
fortalecimiento de las 
capacidades técnicas de los 
aprendices. 

-realizar practica de 

elaboración de abonos 

-fotos 

5 Diseñar y aplicar las acciones de 
formación, guías de aprendizaje, 
e instrumentos de evaluación 
con técnicas didácticas activas 
para garantizar el cumplimiento 
de los resultados de aprendizaje, 
según formatos establecidos 

-taller sobre mantener el 
cultivo urbano de acuerdo con 
criterios técnicos y normativa 
ambiental 

Documentos y fotos 

6 Conformar los equipos de 
desarrollo curricular 
interdisciplinarios por programa 
o conjunto de programas por 
redes tecnológicas, para 
garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres e ítems que 
alimentarán los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices, entre otras. 

-elaborar guías de aprendizaje 

- 

documentos 

7 Realizar el registro de las 
acciones formativas en Sofía. 

-Generar ruta de 
aprendizaje 
-Evaluar aprendices 

Sofía plus 



4 

GTH-F-062 V10 

 

 
 

 

8 El instructor contratista que 
no cuente con la 
certificación vigente de la 
norma de competencia 
“ORIENTAR FORMACION 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TECNICO Y NORMATIVO 
240201056” 

deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y 
aportar el respectivo 
certificado de aprobación 
ola evidencia de la 
inscripción efectiva al 
mismo, al informe de 
ejecución contractual, con 
plazo máximo agosto 30 de 
2025. 

-Certificarse en norma de 
competencia 

Sofia plus 

9 Los instructores que se 
requieran en proyectos de 
Investigación, Innovación y 
Desarrollo Tecnológico, 
deberán además contar con 
el perfil exigido en el diseño 
curricular, estar registrado 
en el GrupLAC de 
COLCIENCIAS. 

-participara en proyectos de 

investigación cuando se 

requiera 

Sofía plus 

10 Participar en el proceso de 
autoevaluación y registro 
calificado de los programas que 
imparte el Centro de Formación 
profesional Agroempresarial y 
Minero. 

-participara en capacitaciones 

cuando se requiera 

Sofia plus 
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11 . Cumplir con los 
protocolos establecidos 
por la entidad para 
efectos de mitigación y 
prevención del Covid19. 

-normas de bioseguridad Documentosy fotos 
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12 Participar en la 
estructuración y/o 
evaluación delos procesos 
de bienes y servicios que 
guarden relación con su 
idoneidad, experiencia y 
objeto contractual. 

Evaluación de idoneidad, 
experiencia y objeto 
contractual 

documentos 

13 Brindar apoyo técnico de 
acuerdo con su idoneidad y 
experiencia a la supervisión 
técnica de contratos de bienes y 
servicios que sean requeridos 
eventualmente. 

-supervisión de contratos de 
bienes y servicios que sean 
requeridos 

documentos 

14 Las demás que se requieran para 
el cumplimiento del contrato. 

Otras.  
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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 DELA ORDEN 
DEVIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 160625 Cartagena-San Juan 
Nepomuceno Bolívar 
 

2025-08-27 2025-08-31 

2     

 
 
 

 
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.4617876074 de la planilla, SOI. AGOSTO (Decreto Ley 2106 de2019 – 

“Decreto Ley Anti trámites”) 

 

 
Evidencias en(7) folios 

Cordialmente, 

 
 

JAIRO ESPINOZA MEZA 

 

Contratista 

 
C.C. No. 73.351.153 de Turbana bolívar. 

 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 

MONICA LEONOR GUTIERREZ COLMENARES 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7543491 2025 Coordinador 

INSTRUCTOR G20 
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REGIONAL BOLIVAR 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

 

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS 

DESARROLLADAS EN EL MES DE _AGOSTO DE 2025 

Instructor: Jairo Espinosa Meza. 

Cédula: 73.351.153 

Contrato: CO1.PCCNTR. 7543491  

 

En el período comprendido entre el 01 del mes de Septiembre de 2025 y el 30 del 

mes de Septiembre de 2025, se realizaron las siguientes actividades en el programa 

de Implementación de Buenas Practicas Agrícolas en la Producción Agrícola. 

: Código de Fichas 3331552, bajo los siguientes resultados de aprendizaje para la 

formación. 

Planear las actividades para la implementación de B.P.A. según el tipo y objetivo de la 

empresa agrícola. 

Elaborar plan de implementación de B.P.A. según normativa, tipo y objetivo de la empresa 

agrícola. 

Elaborar acción de manejo en el plan de implementación de B.P.A. 

Suelos en la Agricultura Codigo de Fichas 3335343.para el desarrollo del programa se 

hicieron actividades desarrollando las siguientes competencias. 

Identificar las generalidades y las propiedades físicas del suelo acorde a parámetros. 

Identificar la propiedad química nutrientes y fertilizantes de los suelos acorde a normas de 

agricultura ecológica. 

Reconocer el uso,manejo y conservación de suelos acorde a norma de agricultura. 

Reconocer las propiedades biológicas de los suelos acorde a parámetros establecido para 

el cultivo. 

ACTIVIDADES REALIZADAS. 

Preparación del terreno para la siembra, biopreparados con productos de la region, como 

compost, urea orgánica, biofertilizantes, semilleros. 
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Elaboracion de semilleros de los cultivos con parámetros para la siembra directa e indirecta. 

Para el cumplimiento de estas actividades utilizamos (herramientas)para el 

acondicionamiento del terreno aplicando las Buenas Practicas Agrícolas. 
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JAIRO ESPINOSA MEZA 
Contratista 
CC. 73.351.153 
Cel. 3015621502 
E-mail: jairoespinosam@gmail.com      
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIRO ESPINOZA MEZA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

01/09/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3331552 - IMPLEMENTACION DE BUENAS PRACTICAS EN LA
PRODUCCION AGRICOLA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR SISTEMAS DE GESTIÓN SEGÚN NORMATIVA
Y REQUERIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
22060104101 PLANEAR LAS ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS SEGÚN EL TIPO Y
OBJETIVOS DE LA EMPRESA AGRÍCOLA.

22060104102 ELABORAR EL PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DE BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS SEGÚN NORMATIVA, TIPO Y
OBJETIVOS DE LA EMPRESA AGRÍCOLA.

22060104103 EVALUAR LAS ACCIONES EN LA IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN DE BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS SEGÚN

22060104104 ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA EN EL PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DE BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS SEGÚN
NORMATIVA Y OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 144,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,00

Page 1 of 219/09/25 6:18



ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JAIRO ESPINOZA MEZA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

Page 2 of 219/09/25 6:18



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO-BOLIVAR

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 26 de agosto de 2025

36-02-00-013-
910410

MHsptorres SANDRA PATRICIA TORRES 
BENAVIDES

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 160625 Fecha Solicitud 2025-08-26 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-013-910410  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO-
BOLIVAR

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-08-26 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION PROGRAMAS ESPECIALES Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2825 Dependencia Solicitante 910410 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO-BOLIVAR

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN 
LABORAL - MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

JAIRO  ESPINOZA 
MEZA CC:  73351153 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-08-27 2025-08-31 BOLIVAR / 
CARTAGENA

BOLIVAR / ARROYO 
HONDO 4 No 0

4 0,00 0,00 0,00 100.000,00 100.000,00 VIATICOS  APOYO TRANSPORTE 
MES DE AGOSTO

Totales Solicitud de Comisión 0,00 100.000,00 100.000,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS  APOYO TRANSPORTE MES DE AGOSTO

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 34545005 Nombre: SANDRA PATRICIA TORRES BENAVIDES Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO BOLIVAR

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/08/26 16:39:17 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO-BOLIVAR

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 26 de agosto de 2025

36-02-00-013-
910410

MHsptorres SANDRA PATRICIA TORRES 
BENAVIDES

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: HECTOR  FABIO VILLADIEGO LORA Fecha Verificación: 26/08/2025 11:59:37

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: SANDRA PATRICIA TORRES
BENAVIDES
Cédula de ciudadanía: 34545005
Usuario SIIF: MHsptorres
26/08/2025 4:39:49 p. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Cartagena Septiembre19-2025 

PRESENTADO A: SANDRA PATRICIA TORRES BENAVIDEZ-SUBDIRECTORA DEL CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

ORDEN DE VIAJE No 
160625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

2025-08-27 2025-08-31 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
Cartagena Arroyo 
Hondo 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

AGROEMPRESARIAL Y MINERO  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir en el municipio de Arroyo Hondo. 
Establecimiento de Cultivos en Agricultura Urbana Código de fichas 3304099, para el desarrollo del 
programa se hicieron talleres en grupos desarrollando las siguientes competencias. 
 
Establecer cultivos según técnicas de producción y normatividad de la agricultura ecológica. 
El objeto es formar esta comunidad para que ellos adquieran las capacitaciones académicas y 
técnicas en el reconocimiento de las diferentes, prácticas culturales y control de plagas que atacan 
o afectan los diferentes cultivos que ellos tienen en sus predios. 
 
Suelos en la Agricultura código de fichas 3310776. Competencias a desarrollar implementar. 
Sembrar cultivos de acuerdo con especificaciones técnicas y buenas prácticas agrícolas. 

 
 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Preparación del terreno para la siembra, biopreparados con productos de la región, como 
son Compost, Urea Orgánica, biofertilizantes, semilleros. 

2. Identificar los requerimientos de los cultivos según sus valores del mercado y normas 
técnicas nacionales y vigentes. 

3. Elaboración de semilleros de los cultivos con parámetros técnicos para la siembra directa e 
indirecta. 

RESULTADOS: 
Los resultados de aprendizaje se ven reflejados en la producción final. 

1. Para el cumplimiento del resultado de aprendizaje (herramientas) para el 
acondicionamiento del terreno para la agricultura ecológica. 

2. Aplicación de los biopreparados. 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
1. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.  Crear la unidad 
productiva para 
generar ingresos 

Aprendices matriculados en el 
programa de formación 

Agosto 2025 

2.  Seguimiento a la 
unidad productiva 

  

CONCLUSIÓNES: 
1. Se concluye el compromiso de los aprendices de mantener la unidad productiva. 
2. Continuar capacitándose en formaciones relacionadas con el área agrícolas 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

JAIRO ESPINOSA MEZA 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora de programas 
especiales 

Mónica Leonor Gutiérrez  

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 
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Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como 

las actividades realizadas en su desarrollo. 

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 
 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto 2025 Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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