
 
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Montería, Diciembre 9 de 2020 

 
Señor (a) 
JIMMY TORRES BUSTILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 1337930 
Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir 
Monteria 

 

 
 

 
Referencia: No 1337930 del año 2020 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Diciembre del año 2020. 

 

CENIA LUCIA CALLEJAS MARTÍNEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
26.028.832 de Planeta Rica, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro 
Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir 
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: DIECINUEVE MILLONES VEINTIOCHO MIL CUATROCIENTOS 
QUINCE PESOS $ 19.028.415, pagados de la siguiente manera: A) un pago por el mes 
de febrero por valor de $ 1.193.940. B) 9 pagos pagos iguales de marzo a noviembre por 
valor de $ 2.238.637, cada uno. C) un pago final por el mes de diciembre de $ 671.591 

 
 

Plazo: Será hasta el 9 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE 
INSTRUCTORES TÉCNICOS PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL Y 
APOYO A LA GESTIÓN DE FORTALECIMIENTO DE UNIDADES PRODUCTIVAS 
EN EL PROGRAMA DE SENA EMPRENDE RURAL EN EL CENTRO 
AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR. EN EL MARCO DE LOS 
LINEAMIENTOS DE (SER) 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. 1. Atender la formación de 

aprendices en el área 
asignada dentro del 
programa SER, en las 

Se imartio formación presencial 
Acatando las normas de 
distanciamiento en el área de 

Evidencia 

fotografiva. Listado 
de asistencia 
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 competencias, resultados 

de aprendizaje y 
actividades de los 
proyectos de formación 
programados dentro de los 
tiempos que para cada 
acción se determine por el 
centro de formación. 

artesanías en los municipios de 
san antero lorica de acuerdo a 
los tiempos de la programación 
para cada formación 

 

En las fichas 
San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 
Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 

2. Establecer la ruta de 
aprendizaje en Sofía Plus 
de acuerdo a la 
programación e intensidad 
horaria que conoce con la 
suscripción del contrato 

Se establecio la ruta de aprendizaje de 
acuerdo a la programación en las fichas 

En las fichas 
San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 
Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

Plataforma sofia plus 

3. Asociar aprendices en el 
aplicativo Sofía Plus. 

Se asociaron los aprendices de las 
fichas 

San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 
Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

Plataforma sofia plus 

4. Cumplir con los productos 
asociados al proyecto en 
actividades de formador del 
programa de formación 

Se cumplio con el desarrollo de las 
guias de aprendizaje de los programas 

de formacion diseño y desarrollo de 
productos 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 
gle.com/drive/fol 
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6 
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   ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 
sharing 

5. Apoyar la gestión del 
programa de formación 
para el posicionamiento 
Regional de acuerdo con 
los lineamientos, cobertura 
y productos indicados por la 
Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato. 

Se apoyo con el desarrollo de las 

fosmaciones diseño y desarrollo de 
productos 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 
sharing 

6. Participar activamente en el 
cumplimiento de las metas 
de formación de acuerdo 
con los lineamientos, 
cobertura y productos 
indicados por la 
Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato 

Se trabajo activamente en el numero de 
formaciones asignadas, numero de 
aprendices, de acuerdo a los 
lineamientos para el logro de las metas 
en el tiempo indicado. 

Aprendices 
asignados a cada 
ficha en Plataforma 
sofia plus. 

7. Generar y ejecutar una 
estrategia que permita la 
permanencia de los 
aprendices durante el 
tiempo total del curso 

Se implementaron estrategias 
pedagógicas de aprendizaje para 
motivar a los aprendices y mantener la 
permanencia 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 
sharing 

8. Realizar el seguimiento de 
cada aprendiz mediante la 
orientación y 
acompañamiento a las 
actividades de aprendizaje 
y reportar avances o 
dificultades de manera 
oportuna a la Coordinación 
Académica en los formatos 
y tiempos que se dispongan 
para ellos 

Se realizo seguimiento de los 
aprendices y se oriento con estrategias 
didácticas en las formaciones atendidas 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 
sharing 

9. Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes 
mensuales de la ejecución 

Se atendio oportunamente a los 

requerimiento como entregas de 

informes semanales. Videoconferencias 

Informe mensual 
cargado en la 
plataforma secop II 
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 del contrato o los productos 

que se le requiera, además 
del informe mensual de 
actividades según la fase 
en que se encuentre el 
curso (planear, ejecutar y 
evaluar) durante el 
desarrollo del proceso de 
aprendizaje y de las 
actividades en general con 
sus respectivos anexos 

requerido por la coordiancion y 

supervisión en el mesobjeto de cobro 

 

10. Gestionar y propiciar 
recursos en las 
comunidades objeto de la 
formación 

Se gestiono recursos con la misca 
comunidad para lograr las clases no 
presenciales con los aprendices e 
implementos de bioseguridad para las 
presenciales 

pantallazos 

11. El instructor contratista se 
obliga durante el periodo de 
duración del contrato al 
proceso de certificación de 
competencias según 
normas de competencias 
que aplican a la función 
instructor, así como a los 
procesos, que el SENA 
adelante, para certificar 
Habilidades pedagógicas y 
capacitarse en el idioma 
ingles y aplicar al proceso 
de certificación de las 
normas de competencia 
“ORIENTAR FORMACION 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TECNICO Y NORMATIVO” 
y aportar el respectivo 
certificado aprobado al 
informe de ejecución 
contractual 

Me certifique en las diferentes normas, 
caoacitaciones que se programaron 
durante el contrato. 

Plataformacertificado 
sena 

12. Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes 
mensuales de la ejecución 
del contrato 

Se entrego informe correspondiente al 
mes en la fecha asignada por el 
supervisor del contrato 

Informe mensual 
cargado en la 
plataforma secop II 

13. Desarrollar las horas de 
formación que requiera la 
implementación del 
programa. 

Se cumplio con las horas asignadas en 
el programa de formación del mes 
objeto de cobro por cada ficha 

Tiempo sofia plus 
anexado a este 
informe 

14. prestando con seriedad, 

responsabilidad, 
profesionalidad, eficiencia, 

Se entrego informe mensual de 

ejecución al suprevisor de contrato 
correspondiente al mes de objeto de 
cobro. 

Evidencias de 

manera digital, 
archivos cargados en 
secop II 
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 oportunidad y diligencia 

estos servicios 
  

15. Atender según los 
requerimientos de la 
Subdirección de centro, 
actividades de apoyo a la 
supervisión de contratos y/o 
evaluación de propuestas 
según las competencias 
que su formación 
académica le permitan 
desarrollar 

Se atendieron los requerimientos de las 
actividades academicas desarrolladas 
durante el mes objeto de cobro. 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 
sharing 

16. Apoyar las diferentes 
acciones definidas por el 
programa dentro de las 
líneas de atención 
(autoconsumo, activos 
bioculturales, negocios 
rurales, fortalecimiento y 
ocupaciones rurales) de 
acuerdo con los diseños 
curriculares y la distribución 
del momento 

Se apoyó acciones del programa ser en 
la línea de negocios surales de acuerdo 
al diseño curricular y distribución en los 
municipios por medio de guias de 
aprendizajes 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 
sharing 

17. Planear, ejecutar, realizar 

seguimiento y evaluar las 
acciones de formación para 
el emprendimiento rural de 
acuerdo al procedimiento y 
actividades establecidas 
para el programa ser en el 
sistema integrado de 
gestión de calidad del sena 
de acuerdo a las 
orientaciones del líder de 
programa ser de su centro 
de formación 

Se reralizo acompañamiento a las fichas 

de negocio rural 

Evidencia 

fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 

18. Entrega de informes y 

resultados parciales 
mensuales en cada uno de 
los reportes de cuentas 

Para este mes se entrego el informe 

mensual en la fecha establecida por el 
coordinador y líder del programa 

Informe mensual 

cargado en la 
plataforma secop II 

19. Apoyar la planeación, 
ejecución y sistematización 
de las acciones de 
convocatoria de población 
objetivo para la 
conformación de los grupos 
de formación, ya sean 
directas o en articulación 
con entidades públicas o 

privadas del orden local, 
regional o nacional, 

la planeación, ejecución y 
sistematización de las acciones de 
convocatoria de población objetivo con 
las fichas 

San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 
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 priorizando la participación 

y vinculación de la 
población entre 15 y 28 
años 

Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 

20. Ejecutar las acciones de 
formación haciendo uso de 
la estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos" 
para formación 
complementaria especial, 
de acuerdo al 
procedimiento de calidad 
del programa SER dentro 
del proceso "Gestión del 
emprendimiento y 
empresarismo". 

Se ejecutaron las acciones de 
formación haciendo uso de la estrategia 
pedgogica de “formación por proyectos” 
y de la modalidad de aprendizaje virtual 
para el desarrollo de las diferentes 
formaciones como medida estrategica 
de contingencia ante la presencia del 
virus Covid – 19. 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 
sharing 

21. . Formular y orientar los 
proyectos formativos con 
carácter empresarial, 
usando tecnologías 
adecuadas y adaptadas a 
las condiciones locales, en 
aras de su sostenibilidad, la 
generación de ingresos y 
empleo, en articulación con 
los instructores de 
emprendimiento; 
debidamente costeados y 
con actividades definidas 
en el marco del uso de 
estrategias didácticas bajo 
la filosofía de aprender 
haciendo; priorizando el uso 
de los materiales de 
formación 

Se Formulo y oriento los proyectos 
formativos con carácter empresarial, 
usando tecnologías adecuadas y 
adaptadas a las condiciones locales, en 
aras de su sostenibilidad 
En las fichas 

San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 
Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 

22. . Reportar y sistematizar las 

actividades, acciones y 
resultados realizadas en el 
marco del objeto 
contractual, en los 
diferentes sistemas, 
plataformas y formatos 
establecidos por el SENA 
para el seguimiento de la 
información, tales como 
SOFIA plus, GISENA y 
otros dispuestos 
temporalmente para el 
seguimiento de actividades 
específicas, entregando 
informe al supervisor del 
contrato y al Líder del 

Se Reporto y sistematizo las 

actividades, acciones y resultados 
realizadas en el marco del objeto 
contractual, en las fichas 

San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 
Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

Evidencia 

fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 
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 programa en su centro de 

formación. 
  

23. Ejecutar los talleres 
trasversales de apoyo a la 
generación de 
emprendimientos rurales en 
el marco de las acciones 
del programa SER, como 
mínimo: taller de 
fortalecimiento de 
competencias para la 
innovación, taller 
identificación perfil 
emprendedor, taller de 
liderazgo y competencias 
blandas, taller de educación 
financiera, taller de ideación 
y modelo de negocio 
CANVAS, taller de gestión 
financiera 

Se Ejecuto los talleres trasversales de 
apoyo a la generación de 
emprendimientos rurales en el marco de 
las acciones del programa SER 

Fichas 2077646 CANALETE 
2080474 CHIMA 
2081190 CERETE 
2081980 SAN PELAYO 
2083125 CIENAGA DE ORO 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 

24. Apoyar la articulación de las 
acciones del programa SER 
con las estrategias 
institucionales tales como 
SENNOVA, AGROSENA, 
SIGC; de acuerdo a las 
orientaciones del Líder del 
Programa SER. 

Se apoyo la articulación de las 
acciones del programas programadas 
durante el contrato 

Evidencias 
fotograficas 

25. Crear al menos una unidad 

productiva rural sostenible 
resultado de la ejecución 
del respectivo programa de 
formación 

Se crearon unidad productiva rural 

sostenible resultado de la ejecución del 
respectivo programa de formaciónen 
fichasa 

2077646 CANALETE 
2080474 CHIMA 
2081190 CERETE 
2081980 SAN PELAYO 
2083125 CIENAGA DE ORO 

Entrega de 

materiales 

26. De apoyo a la gestión del 

emprendimiento rural: 
realizar el diagnóstico 
inicial, georeferenciación y 
caracterización de las 
unidades productivas 
asignadas, creadas en la 
vigencia anterior y diseñar 
un plan de fortalecimiento 
de acuerdo al 
procedimiento y formatos 
establecidos para esta 
actividad por el programa 
SER; así mismo 
caracterizar y sistematizar 

Se apoyo a la gestión del 

emprendimiento rural: realizar el 
diagnóstico inicial, georeferenciación y 
caracterización de las unidades 
productivas asignadas, con fichas 

2077646 CANALETE 
2080474 CHIMA 
2081190 CERETE 
2081980 SAN PELAYO 
2083125 CIENAGA DE ORO 

Evidencia 

fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 
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 los casos exitosos del 

programa. 
  

27. Ejecutar las acciones de 
acompañamiento y 
asesoría técnica a las 
unidades productiva en el 
marco del procedimiento de 
fortalecimiento empresarial 
del programa SER, 
orientadas a los siguientes 
logros: gestión tecnológica 
y actualización del sistema 
productivo, actividades de 
gestión de recursos (ferias, 
muestras empresariales, 
convocatorias, concursos, 
negociaciones y 
contrataciones), adopción 
de esquemas o normas de 
buenas prácticas y otras 
orientadas a la producción, 
refinamiento, diseño y 
mejora del producto y de 
los procesos de la unidad 
productiva. 

Se Ejecuto las acciones de 
acompañamiento y asesoría técnica a 
las unidades productiva en el marco del 
procedimiento de fortalecimiento 
empresarial del programa SER, con 

fichas 2077646 CANALETE 
2080474 CHIMA 

2081190 CERETE 
2081980 SAN PELAYO 
2083125 CIENAGA DE ORO 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 

28. Entregar oportunamente, 

con pertinencia y 
adecuadamente 
diligenciados los informes 
de acompañamiento y 
fortalecimiento a unidades 
productivas al supervisor 
del contrato en 
concertación con el Líder 
del programa SER y las 
orientaciones del programa 

Se entrego oportunamente, con 

pertinencia y adecuadamente 
diligenciados los informes de 
acompañamiento y fortalecimiento a 
unidades productivas 

Informe mensual 

29. Participar en las jornadas 

de actualización y 
transferencia tecnológica 
convocadas por el Líder del 
programa y/o por la 
coordinación del programa 
SER de la Dirección 
General, para su 
implementación en las 
acciones del programa 

Se participo en la jornada de 

actualización y trasnferencia 
tecnológica en negocios verdes 

Evidencia fotografica 

30. Realizar su afiliación ante la 
Administradora de Riesgo 
Laborales que disponga el 
SENA, bajo la clase de 
riesgo tipo II relacionada 
con labores agrícolas 

Me afilie al inicio del contrato en la 
administradora de riesgos laborales 

Certificado subido al 
secop ii 
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31. Programar y reportar a su 

supervisor de contrato, con 
una antelación mínima de 
una semana los ambientes 
de aprendizaje y unidades 
productivas a visitar, de 
manera que se autorice por 
escrito su movilización 
previa a la salida, en el 
marco de su objeto 
contractual. 

Se programo y reporto a la supervisión 
los ambientes de aprendizaje de las 

fichas 2077646 CANALETE 
2080474 CHIMA 
2081190 CERETE 
2081980 SAN PELAYO 
2083125 CIENAGA DE ORO 
San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 
Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

Aplicativo sofia plus 

32. Las demás que sean 
asignadas por el supervisor 
de contrato en concertación 
con el Líder del programa 
SER de acuerdo a los 
lineamientos del programa 
SER 

Se atendieron los requerimientos 
realizados por líder de programa en 

fichas fichas 2077646 CANALETE 
2080474 CHIMA 
2081190 CERETE 
2081980 SAN PELAYO 
2083125 CIENAGA DE ORO 
San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 
Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 

33. Atender según los 
requerimientos de la 
Subdirección de centro, 
actividades de apoyo a la 
supervisión de contratos y/o 
evaluación de propuestas 
según las competencias 
que su formación 
académica le permitan 
desarrollar 

Se atendieron los requerimienos de la 
subdirecion en ficha 

fichas 2077646 CANALETE 
2080474 CHIMA 
2081190 CERETE 
2081980 SAN PELAYO 
2083125 CIENAGA DE ORO 
San Antero ficha 2248134- 
diseño y desarrollo de productos 
San Antero Cgto Porvenir ficha 
2231500 - diseño y desarrollo de 
productos 

Evidencia 
fotografiva. Listado 
de asistencia 
anexados y subidos 
a drive 

https://drive.goo 

gle.com/drive/fol 

ders/1XsCkfGVdF 

t7XgpBZfpL3mbB 

VeTX6hNc6?usp= 

sharing 
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  Lorica Vda Rabo Gacho ficha 
2232714 - diseño y desarrollo de 
productos 

 

34. Apoyar las actividades de 
investigación e innovación 
que se desarrollen en el 
centro de formación 

Se poyo todas las actividades que se 
desarrollaron en el centro de formación 

Evidencias 
fotografica 

35. Aplicar los procedimientos 
correspondientes al 
instructor para formalizar la 
deserción de los aprendices 
que abandonan el proceso 
formativo de acuerdo con lo 
establecido en el 
reglamento del aprendiz 
SENA vigente 

Se realizo procedimiento de no 
aprobados a los aprendices que no se 
certificaron 

Plataforma sofia plus 

 

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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias 

del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 

No. 4366294341 expedido por BANCOOMEVA mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (45) folios 

Cordialmente, 

 
 

CENIA LUCIA CALLEJAS MARTÍNEZ 
C.C. No. 26.028.832 de Planeta Rica 
CONTRATISTA 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

JIMMY TORRES BUSTILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 1337930 
Coordinador Academico. 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: CENIA LUCIA CALLEJAS MARTINEZ 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL 
 

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 09/12/2020 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

8,00 HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 

AL FINALIZAR EL CURSO, LOS ESTUDIANTES, DEBERAN SER CAPACES DE DISEÑAR O DESARROLLAR EN SU TOTALIDAD LOS 

PRODUCTOS DE SU INTEREZ O DEL INTEREZ DE LA EMPRESA. YA QUE EL CURSO SE AMOLDA A LA NECESIDAD PUNTUAL DE 
CADA PROYECTO DE FORMACION. 

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS 

INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO 

2232714 - DISEÑO Y DESARROLLO DE PRODUCTOS FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

40,00 HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 

AL FINALIZAR EL CURSO, LOS ESTUDIANTES, DEBERAN SER CAPACES DE DISEÑAR O DESARROLLAR EN SU TOTALIDAD LOS 

PRODUCTOS DE SU INTEREZ O DEL INTEREZ DE LA EMPRESA. YA QUE EL CURSO SE AMOLDA A LA NECESIDAD PUNTUAL DE 
CADA PROYECTO DE FORMACION. 

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS 

INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO 

2248134 - DISEÑO Y DESARROLLO DE PRODUCTOS FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 56,00 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
 

 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: CENIA LUCIA CALLEJAS MARTINEZ 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL 

0,00 

8,00 HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 

AL FINALIZAR EL CURSO, LOS ESTUDIANTES, DEBERAN SER CAPACES DE DISEÑAR O DESARROLLAR EN SU TOTALIDAD LOS 

PRODUCTOS DE SU INTEREZ O DEL INTEREZ DE LA EMPRESA. YA QUE EL CURSO SE AMOLDA A LA NECESIDAD PUNTUAL DE 
CADA PROYECTO DE FORMACION. 

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS 

INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO 

2231500 - DISEÑO Y DESARROLLO DE PRODUCTOS FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 
CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

_  _ 

 

CONTRATO No CO1.PCCNTR. 1337930 del año 2020 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CENIA LUCIA CALLEJAS MARTÍNEZ 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 26.028.832 de Montería 

OBJETO DEL CONTRATO PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER 

TEMPORAL DE INSTRUCTORES TÉCNICOS PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL Y 

APOYO A LA GESTIÓN DE FORTALECIMIENTO DE UNIDADES PRODUCTIVAS EN EL 

PROGRAMA DE SENA EMPRENDE RURAL EN EL CENTRO AGROPECUARIO Y DE 

BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR. EN EL MARCO DE LOS LINEAMIENTOS DE (SER). 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 
 

Atender la formación de aprendices en el área asignada dentro del programa SER, en 
las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de 
formación programados dentro de los tiempos que para cada acción se determine por 
el centro de formación. 

Establecer la ruta de aprendizaje en Sofía Plus de acuerdo a la programación e 
intensidad horaria que conoce con la suscripción del contrato 
Asociar aprendices en el aplicativo Sofía Plus. 

Cumplir con los productos asociados al proyecto en actividades de formador del 
programa de formación 

Apoyar la gestión del programa de formación para el posicionamiento Regional de 
acuerdo con los lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdirección de 
centro y el supervisor del contrato. 

Participar activamente en el cumplimiento de las metas de formación de acuerdo con 
los lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato 

Generar y ejecutar una estrategia que permita la permanencia de los aprendices 
durante el tiempo total del curso 

Realizar el seguimiento de cada aprendiz mediante la orientación y acompañamiento a 
las actividades de aprendizaje y reportar avances o dificultades de manera oportuna a 
la Coordinación Académica en los formatos y tiempos que se dispongan para ellos 

Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 
presentar los informes mensuales de la ejecución del contrato o los productos que se 
le requiera, además del informe mensual de actividades según la fase en que se 
encuentre el curso (planear, ejecutar y evaluar) durante el desarrollo del proceso de 
aprendizaje y de las actividades en general con sus respectivos anexos 

Gestionar y propiciar recursos en las comunidades objeto de la formación 
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El instructor contratista se obliga durante el periodo de duración del contrato al 
proceso de certificación de competencias según normas de competencias que aplican 
a la función instructor, así como a los procesos, que el SENA adelante, para certificar 
Habilidades pedagógicas y capacitarse en el idioma ingles y aplicar al proceso de 
certificación de las normas de competencia “ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO” y aportar el 
respectivo certificado aprobado al informe de ejecución contractual 

Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales de la ejecución del contrato 
Desarrollar las horas de formación que requiera la implementación del programa. 

prestando con seriedad, responsabilidad, profesionalidad, eficiencia, oportunidad y 
diligencia estos servicios 

Atender según los requerimientos de la Subdirección de centro, actividades de apoyo 
a la supervisión de contratos y/o evaluación de propuestas según las competencias 
que su formación académica le permitan desarrollar 

Apoyar las diferentes acciones definidas por el programa dentro de las líneas de 
atención (autoconsumo, activos bioculturales, negocios rurales, fortalecimiento y 
ocupaciones rurales) de acuerdo con los diseños curriculares y la distribución del 
momento 

Planear, ejecutar, realizar seguimiento y evaluar las acciones de formación para el 
emprendimiento rural de acuerdo al procedimiento y actividades establecidas para el 
programa ser en el sistema integrado de gestión de calidad del sena de acuerdo a las 
orientaciones del líder de programa ser de su centro de formación 

Entrega de informes y resultados parciales mensuales en cada uno de los reportes de 
cuentas 

Apoyar la planeación, ejecución y sistematización de las acciones de convocatoria de 
población objetivo para la conformación de los grupos de formación, ya sean directas o 
en articulación con entidades públicas o privadas del orden local, regional o nacional, 
priorizando la participación y vinculación de la población entre 15 y 28 años 

Ejecutar las acciones de formación haciendo uso de la estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos" para formación complementaria especial, de acuerdo al 
procedimiento de calidad del programa SER dentro del proceso "Gestión del 
emprendimiento y empresarismo". 

. Formular y orientar los proyectos formativos con carácter empresarial, usando 
tecnologías adecuadas y adaptadas a las condiciones locales, en aras de su 
sostenibilidad, la generación de ingresos y empleo, en articulación con los instructores 
de emprendimiento; debidamente costeados y con actividades definidas en el marco 
del uso de estrategias didácticas bajo la filosofía de aprender haciendo; priorizando el 
uso de los materiales de formación 

. Reportar y sistematizar las actividades, acciones y resultados realizadas en el marco 
del objeto contractual, en los diferentes sistemas, plataformas y formatos establecidos 
por el SENA para el seguimiento de la información, tales como SOFIA plus, GISENA y 
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otros dispuestos temporalmente para el seguimiento de actividades específicas, 
entregando informe al supervisor del contrato y al Líder del programa en su centro de 
formación. 

Ejecutar los talleres trasversales de apoyo a la generación de emprendimientos rurales 
en el marco de las acciones del programa SER, como mínimo: taller de fortalecimiento 
de competencias para la innovación, taller identificación perfil emprendedor, taller de 
liderazgo y competencias blandas, taller de educación financiera, taller de ideación y 
modelo de negocio CANVAS, taller de gestión financiera 

Apoyar la articulación de las acciones del programa SER con las estrategias 
institucionales tales como SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las 
orientaciones del Líder del Programa SER. 

Crear al menos una unidad productiva rural sostenible resultado de la ejecución del 
respectivo programa de formación 

De apoyo a la gestión del emprendimiento rural: realizar el diagnóstico inicial, 
georeferenciación y caracterización de las unidades productivas asignadas, creadas 
en la vigencia anterior y diseñar un plan de fortalecimiento de acuerdo al 
procedimiento y formatos establecidos para esta actividad por el programa SER; así 
mismo caracterizar y sistematizar los casos exitosos del programa. 

Ejecutar las acciones de acompañamiento y asesoría técnica a las unidades 
productiva en el marco del procedimiento de fortalecimiento empresarial del programa 
SER, orientadas a los siguientes logros: gestión tecnológica y actualización del 
sistema productivo, actividades de gestión de recursos (ferias, muestras 
empresariales, convocatorias, concursos, negociaciones y contrataciones), adopción 
de esquemas o normas de buenas prácticas y otras orientadas a la producción, 
refinamiento, diseño y mejora del producto y de los procesos de la unidad productiva. 

Entregar oportunamente, con pertinencia y adecuadamente diligenciados los informes 
de acompañamiento y fortalecimiento a unidades productivas al supervisor del contrato 
en concertación con el Líder del programa SER y las orientaciones del programa 

Participar en las jornadas de actualización y transferencia tecnológica convocadas por 
el Líder del programa y/o por la coordinación del programa SER de la Dirección 
General, para su implementación en las acciones del programa 

Realizar su afiliación ante la Administradora de Riesgo Laborales que disponga el 
SENA, bajo la clase de riesgo tipo II relacionada con labores agrícolas 

Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelación mínima de una 
semana los ambientes de aprendizaje y unidades productivas a visitar, de manera que 
se autorice por escrito su movilización previa a la salida, en el marco de su objeto 
contractual. 

Las demás que sean asignadas por el supervisor de contrato en concertación con el 
Líder del programa SER de acuerdo a los lineamientos del programa SER 

Atender según los requerimientos de la Subdirección de centro, actividades de apoyo 
a la supervisión de contratos y/o evaluación de propuestas según las competencias 
que su formación académica le permitan desarrollar 
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Apoyar las actividades de investigación e innovación que se desarrollen en el centro 
de formación 

Aplicar los procedimientos correspondientes al instructor para formalizar la deserción 
de los aprendices que abandonan el proceso formativo de acuerdo con lo establecido 
en el reglamento del aprendiz SENA vigente 

 
LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento de Córdoba área de Jurisdicción del Centro Agropecuario y de 

biotecnología el porvenir 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 10 meses y 12 dias 
 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 15 DE _FEBRERO_ DE _2020_ 
 

(Día) (Mes) (Año) 

 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 9 DE _DICIEMBRE _ DE _2020_ 
 

(Día) (Mes) (Año) 

 

VIGENCIA DEL CONTRATO: hasta el 9 de diciembre de 2020 

 

VALOR DEL CONTRATO. Veinte dos millones trece mil doscientos sesenta y cuatro 

pesos mcte. $ 22.013.264 

SUPERVISOR: JIMMY TORRES BUSTILLO 

 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de Ciudadanía N. 6.872.980 
 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI  NO X_ 
 

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO 
 

Valor total del contrato $ 22.013.264 

Valor Ejecutado $ 22.013.264 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 

 

 
PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

 

impartir formación profesional y apoyo a la gestión de fortalecimiento de 
unidades productivas en el programa de sena emprende rural en el centro 
agropecuario y de biotecnología el porvenir. en el marco de los lineamientos 
de (ser) en las siguientes formaciones 

Negocio rural. 
2077646 - emprendedor en elaboración de accesorios 
artesanales con recursos naturales de la región 
2080474 - emprendedor en elaboración de accesorios 
artesanales con recursos naturales de la región 
2083125 - emprendedor en elaboración de accesorios 
artesanales con recursos naturales de la región 
2081980 - emprendedor en elaboración de accesorios 
artesanales con recursos naturales de la región 
2081190 - emprendedor en elaboración de accesorios 
artesanales con recursos naturales de la región 
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(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 
El instructor ejecuto el objeto del contrato y cumplió con las obligaciones establecidas, entregando 

mensualmente los informes soportados en la plataforma SECOP II. 

Se impartió formación mediante el uso de herramientas tecnológicas como medidas para la 
contención del COVID-19. Alcance a Circular No. 01-3-2020-000049 del 11 de marzo de 
2020 

 
En la plataforma Sofía plus se registran los eventos mensuales de horas y juicios de evaluación 

 
 
 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
_  _ 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 

 
 

SANCIONES: SI  NO X_ 
 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_  NO   
 

GRADO DE SATISFACCIÓN:  EXCELENTE   BUENO_X_  REGULAR   INSUFICIENTE   
 

Atentamente, 
 
 

 
JIMMY TORRES BUSTILLO 

COORDINADOR ACADEMICO 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 
 

 
 
 
 

Hace constar: 
 

Que el Sr(a) CALLEJAS MARTINEZ CENIA LUCIA Identificado(a) con cédula de ciudadanía 

26028832 realizó el día 14/12/2020 la inducción en Seguridad y Salud en el Trabajo de la 

entidad y aprobó la respectiva evaluación. 

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad, con el fin de 

dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4, Capítulo 6, Articulo 

2.2.4.6.11., Parágrafo 2. 
 

 

 

 

Compromiso SST: 

 
Yo CALLEJAS MARTINEZ CENIA LUCIA Identificado(a) con cédula de ciudadanía 26028832 

me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo 

(Decr. 1072/2015): 

 

1. Procurar el cuidado integral de mi salud. 

2.  Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual asumiré su costo. 

3.  Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales. 

4.  Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los contratantes, 

los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías Ocupacionales o la 

Administradora de Riesgos Laborales. 

5.  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo SG-SST. 

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi contrato. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Firma 

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General - SENA 

 

 
Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 
 

 
 
 
 

Hace constar: 
 

Que el Sr(a) CALLEJAS MARTINEZ CENIA LUCIA Identificado(a) con cédula de ciudadanía 

26028832 realizó el día 14/12/2020 la Capacitación Módulo 2 - Riesgos en el puesto de trabajo 

y medidas de prevención de la entidad y aprobó la respectiva evaluación. 

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General - SENA 

 
Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 
 

 
 
 
 

Hace constar: 
 

Que el Sr(a) CALLEJAS MARTINEZ CENIA LUCIA Identificado(a) con cédula de ciudadanía 

26028832 realizó el día 14/12/2020 la Capacitación de protocolos de bioseguridad. 

 
 

De acuerdo a lo establecido en la Resolución 666 de 2020 del ministerio de salud y protección 

y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del SENA, mediante la cual se 

establece el protocolo de medidas generales y de bioseguridad para prevenir y mitigar la 

propagación del COVID-19, Circular 01-03-2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del 

Sena, mediante el cual se establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo 

de 2020 del SENA – Lineamientos SENA para el “aislamiento selectivo inteligente”. 

 
Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General - SENA 

 
Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas 


