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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tunja, Agosto 2022

Sefior (a)

VILMA YANETH TELLEZ ALFONSO

SUPERVISORA CONTRATO No. 3415409

Coordinadora academica

Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Tunja

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual del
1 al 31 de agosto del afio 2022

Referencia: No 3415409 del afio 2022

YOLIMA ANDREA MESA GUTIEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1057592900 de
Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, en CEGAFE, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de cuarenta
millones trescientos once mil ochocientos treinta y tres pesos moneda legal ($40.311.833) incluido
IVA. Esta suma sera pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: a). Diez
pagos iguales por valor de tres millones ochocientos quince mil pesos moneda legal ($3.815.000)
incluido IVA, que se pagara en los meses de febrero a noviembre y b) Un pago por valor de dos
millones ciento sesenta y un mil ochocientos treinta y tres pesos moneda legal ($ 2.161.833) en el
mes de diciembre del 2022.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2022

GTH-F-062 V09


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

L 4
SENA

N

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor técnico para
el desarrollo de acciones de formacion en el sector rural donde tiene incidencia del
programa SENA Emprende Rural y atendiendo las instrucciones de la Direccion de
Empleo y Trabajo - Coordinacion Nacional de Emprendimiento, en el area TURISMO.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar los procesos de

planeacion de la oferta formativa

de las actividades relacionadas

con la formacién para el trabajo en

emprendimiento segun lo
establecido en los lineamientos
entregados por la Direccion de

Empleo y Trabajo - Coordinacion

Nacional de Emprendimiento.

Planee las acciones para

orientar la formacion
Profesional integral, de
acuerdo con la

programacion asignada por
el respectivo coordinador

académico, de
conformidad con los
lineamientos

institucionales.

Participé en el proceso de
compra de Materiales de
Formacion; Estudios
previos, Fichas tenicas vy
evaluacion de propuestas

Portafolio del Instructor.

Programa:Definicion de
estrategias para desarrollo
turistico local.

Ficha: 2623836

Municipio: Pajarito

*Se construye la guia de
aprendizaje RAE 1-2, para
desarrollar el proceso de
formacién con el objetivo de
identificar estrategias
comunitarias para la ejecucion
de actividades turisticas
locales.

Programa: Emprendedor en

desarrollo de actividades
turisticas en espacios
naturales.

Ficha: 2570367
Municipio: Aquitania

*Se realiza ajuste de la primera
guia RAE4 para el desarrollo

de formacion, para
identificacion de  factores
diferenciadores en

experiencias turisticas locales.

Anexo 1
mensual

Programacion

Articular con los instructores
técnicos para realizar el
alistamiento integral de los

Realice los ajustes al
proyecto productivo en la
nueva estructura de

Se determinan 3 paquetes
turisticos con la unidad
productiva Guaquiexplora (
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procesos de formacion a través de
mecanismos de atencion
diversificados y estratégica
didacticas adaptadas a las
condiciones locales bajo la
estrategia aprender haciendo con
materiales de formacién cuando
aplique

seguimiento integrada,
usando tecnologias
adecuadas y adaptadas a
las condiciones locales, en
aras de su sostenibilidad,
la generacién de ingresos
y empleo..

integrando 3 enfoques:
gastronomia local, ecoturismo
y artesanias), en el municipio
de Agquitania en el cual se
generan 3 servicios turisticos:
*Creando arte  hagamos
remembranza a traves de
nuestras manos.

*Experiencia, conocimiento y
aventura.

*Dulce ingenio “alegrando el
paladar, mente y corazon”.
Anexo 2: ficha de inscripcion
de unidad productiva.

Ejecutar las acciones de
formacion haciendo uso de la
estrategia pedagégica de
"formacion por proyectos”, bajo la
modalidad de atencion sincrénica -
asincrénica de acuerdo con los
procedimientos de la Direccién de
Formacion Profesional Integral y
los lineamientos de la Direccién de
Empleo y Trabajo - Coordinacién
Nacional de Emprendimiento

Orienté las actividades de
formacion descritas en la
planeacién pegagogica,
guia de aprendizaje y
programacion asignada,
de acuerdo con los
procedimientos de la
Direccién de Formacion
Profesional Integral y los
lineamientos de la
Direccion de Empleo y
Trabajo - Coordinacién
Nacional de
Emprendimiento para la
ejecucion del programa
SER.

En este mes me encuentro
desarrollando formacion con 3
fichas en los municipios de

Pajarito, Labranzagrande vy
Aquitania.
Programa:Aplicacion de

tecnias en el paisaje cultural
cafetero.

Competencia:

* Conducir grupos en
recorridos de caminatas
cumpliendo el programa
establecido. (equivale a la
norma ntsh 005 del
mincomercio, industria 'y
turismo).

Resultados de aprendizaje:
*gestionar visitas a los puntos
de interés cultural,
paisajistico, monumental y
arquitectonico, de acuerdo a
la zona y ruta establecida en
el plan de viaje contratado.
*Demostrar el uso de
herramientas de interpretacion
para transmitir un mensaje
claro a visitantes, conforme a
procedimientos técnicos.
*Asistir al grupo de turistas, de
acuerdo a la ruta y plan de
viaje contratado.
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Entregable: Guion turistico
interpretativo de finca
cafetera.

Municipio: Labranzagrande

Programa: Emprendedor en
desarrollo de actividades

turisticas en espacios
naturales.
Competencia: Disefiar

paquetes turisticos de acuerd
componentes  técnicos Yy
estandares de servicio.
Resultados de aprendizaje:
*Proponer acciones de

mejora a las actividades
turisticas de

acuerdo con los resultados de
validacion.

Entregable: Disefio de
paquete turistico para unidad
productiva

Municipio: Aquitania

Programa: Definicion de
estrategias para desarrollo
turistico local.

Competencia: definir
estrategias para la gestion y el
desarrollo comunitario en las
regiones cafeteras.
Resultados de aprendizaje:

* Diagnosticar la actividad
turistica del territorio a partir
del analisis del micro entorno y
el macro entorno del sector.
*Proponer estrategias para el
desarrollo turistico local con
base en el diagnodstico
obtenido, elementos de
sostenibilidad y mecanismos
de participacion, articulacion y
gestibon de los actores del
sector.

Entregable: Diagnostico del
desarrollo de actividades
turisticas a nivel comunitario a
nivel local.

Municipio: Pajarito

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

Anexo 3: Reporte de tiempo
de sofia plus

Asegurar el reporte de informacién
con claridad, oportunidad y
veracidad en los sistemas de
trazabilidad y seguimiento
dispuestos de manera temporal o
permanente por el SENA entre
ellos Sofia Plus para el
seguimiento de actividades
especificas, entregando informe al
supervisor del contrato y al
Dinamizador Rural de Centro del
programa SER de su Centro de
Formacion o quien cumpla sus
funciones

Reporté actividades,
diligencié los formatos
establecidos para el
programa SER en la lista
de chequeo portafolio del
instructor Vr.1.0 febrero
2022.

Se sistematizo los
resultados de cada
formacién cumpliendo las

directrices del programa
SER.
Elabore y entregue,
informe de Mensual de
actividades GTH-F-062
V09

Programa: Emprendedor en
desarrollo de actividades
turisticas en espacios
naturales.

Ficha: 2570367
Municipio: Aquitania

a. Se actualiza carpeta
portafolio instructor
SENA, segun lista de
chequeo programa
SER (listas de
asistencia, estructura
de seguimiento
integrada,
sistematizacion).

Programa: Aplicacion de
técnicas de guianza en el
paisaje cultural cafetero.

Ficha: 2592870
Municipio: Labranzagrande

a. Se crea carpeta
portafolio de instructor
SENA, segun lista de
chequeo programa
SER (listas de
asistencia,certificacion
de colocados).

Programa: Definicion de
estrategias para desarrollo
turistico local.

Ficha: 2623836
Municipio: Pajarito

b. Se crea carpeta
portafolio de instructor
SENA, segun lista de
chequeo programa
SER (disefio
curricular, planeacion
pedagogica, listas de
asistencia).

Se realiza entrega de informe
de actividades del mes de
agosto.
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Anexo  4-Pantallazos  de
documentos diligenciados
solicitados por lista de

chequeo del programa SER.

Articular con los servicios
institucionales como SENNOVA y
AGROSENA en beneficio de los
aprendices y emprendedores del
programa SER de acuerdo con las
orientaciones del Dinamizador
Rural de Centro

-Realice y articule con con
SENNOVA en beneficio de
los aprendices
emprededores, las
siguientes actividades:
XXXX

-Realice y articule con con
AGROSENA en beneficio
de los aprendices
emprededores, las
siguientes actividades:
XXXX

En este mes estoy
desarrollando procesos de
formacién en los municipios de
Aquitania, Pajarito y
Labranzagrande.

Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con una
antelacion minima de una semana
las formaciones a atender, de
manera que se autorice por escrito
su movilizacién previa a la salida,
en el marco de su objeto
contractual.

Programé y Reporté los
sitios de desplazamiento
para la formacion y para
visitar unidades
productivas, con una
semana de antelacion.

Programa: Definicion de
estrategias para desarrollo
turistico local.

Ficha: 2623836

Municipio: Pajarito

Programa: Emprendedor en
desarrollo de actividades
turisticas en espacios
naturales.

Ficha: 2570367
Municipio:Aquitania

Programa: Aplicacion de
técnicas de guianza en el
paisaje cultural cafetero.
Ficha: 2592870
Municipio:Labranzagrande

Este mes estoy desarrollando
formacion de manera
presencial en los municipios
de Aquitania, Pajarito y
Labranzagrande y se envia la
programacion de fichas de
manera mensual al lider del
programa SER.

Agenda de desplazamiento.
GTH-F-090 V.02
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Formato Informe legalizacion
deplazamiento contratista
GTH-F-087.V1

Anexo 5 Agenda de
desplazamiento. GTH-F-090
V.02

Evaluar los resultados de
aprendizaje en un plazo no mayor
a ocho dias habiles luego de
finalizada la formacién.

Emiti juicios de evaluacion
del proceso de formacién
en los términos del
reglamento del Aprendiz.

Realice evaluacion de juicios
evaluativos.

Ficha: 2570367

Emprendedor en desarrollo de
actividades turisticas en
espacios naturales

Municipio: Aquitania

Resultado de aprendizaje:

* Ejecutar las

actividades turisticas
planeadas de

acuerdo con procedimientos,
protocolos de servicio,
principios éticos

y de responsabilidad.
*Proponer acciones de
mejora a las actividades
turisticas de

acuerdo con los resultados de
validacion.

Anexo 6: Reporte de tiempo
de sofia plus

Entregar informacion con calidad
y oportunidad para la creacién de
la unidad productiva resultado de
los programas de formacion
desarrollados en las lineas de
autoconsumo y negocios rurales
asi como la inscripcion en el
sistema de informacion de la
Agencia Publica de Empleo del
SENA, de los aprendices de la
linea de empleabilidad

Entregué acta de la
conformacion de la Unidad
Productiva.

Realicé y/o gestioné la
inscripcion a la APE de los
aprendices de la linea de
Ocupaciones Rurales .

Ficha: 2570367

Emprendedor en desarrollo de
actividades turisticas en
espacios naturales

Municipio: Aquitania

Se entrega ficha de inscripcion
de unidad productiva
GUAQUIEXPLORA al lider del
programa SER, para creacion
en plataforma sofia plus.

La evidencia se anexa al drive
del correo MI SENA.

Anexo 7: Ficha de inscripcion
de unidad productiva.
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Se realiza inscripcion de 11
colocados de la formacion de
aplicacion de técnicas en el
paisaje cultural cafetero, ante
la APE:

Ficha: 2592870
Municipio: Labranzagrande

Anexo 8: Herramienta de
seguimiento colocados SER.

9 Participe en jornadas de No fui convocado en el mes
Apoyar las jornadas de disefio y disefio y desarrollo para apoyar la actividad, estoy
desarrollo curricular conforme a curricular de programas de | en ejecucion de formacién en
las necesidades de la Formacion Profesional las fichas, 2623836, 2592870,
Coordinacion Nacional de Integral, conforme a las 2570367 municipios de
Emprendimiento y la Subdirecciéon | necesidades nacionalesy Pajarito, Labranzagrande vy
de Centro. alos lineamientos Aquitania no fui convocada

institucionales requeridos este mes para participar en
para el area temética jornadas de disefio vy
objeto del contrato desarrollo curricular.

10 | Apoyar la aplicacion del Apoye la realizacion del Ficha: 2570367
diagndstico empresarial de la diagnostico fase uno y/o Emprendedor en desarrollo de
unidad productiva en fase Pagina | dos actividades turisticas en
2 de 5 GTH-F-077 V.13 ANEXO Programa. Xxxxx espacios naturales
DEL CONTRATO 1y 2 segln Unidad Productiva : xxxxxx | Municipio: Aquitania
corresponda con veracidad y
calidad Se realiza diagnostico fase

uno para la unidad productiva
(Guaquiexplora junto con el
instructor de emprendimiento).
Anexo 9: pantallazo de
estructura de seguimiento
integrada.

11 | Apoyar la ejecucion y participacion | Acompafié a unidades En este mes se participa en la

de unidades productivas en
actividades de comercializacion
(incluyendo mecanismos
virtuales), gestion empresarial y
financiera cuando se requiera, asi
como las actividades de fomento
realizadas por los Centros de
Desarrollo Empresarial

productivas en actividades
de comercializacion,
gestién empresarial y
financiera.

entrega  de la unidad
productiva LABRANZATOUR,
ante delegados de la Alcaldia
municipal de Labranzagrande,
ASMUPO vy dinamizador rural
de centro del programa SER
CEGAFE el dia 19 de agosto,
donde se realiza presentacion
de participacibn en ferias
comerciales por parte de la
unidad.

Anexo 10:
fotograficas.

Evidencias
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12 | Participar en las jornadas de Participe en las siguientes | Participe en reunién de visita
actualizacion y transferencia jornadas de actualizacion de seguimiento del director
te_cnolc_)g|ca convocadas por el y gtraqsfgrenma regional a la gestién en los
Dlnam_lzanr Rura] de Centroy la tecnqlqglca. XXXXX centros de formacion el dia 9
Coordinacién Nacional de *Participe en proyectos de q ‘

Emprendimiento investigacion técnica ylo | ©° 29951

pedagogica para fortalecer | agicionaimente ~ asiste  a
el proceso de formacion del | capacitacion de campismo los
area tematica objeto del | yizs 11 y 12 de agosto.
contrato

Formato acta formato GD-F-
b. Apoyé o participé en | gg7 v4
semilleros de
Investigacion. .| Anexo 11: Captura de pantalla
c. Participé en ponencias d ticinacion en reunion
de proyectos e. par : P L y
d. Recibi capacitacion o eV!de”C|§l fOtog.raﬂc.:a de
transferencias asistencia a CapaCItaCIén.
e. Participé en reuniones o
eventos programados por
SENNOVA.

13 Articule, concerte y trabaje | Ficha: 2570367
Articular con el instructor de con el instructor de Emprendedor en desarrollo de
emprendimiento en las Emprendimiento las actividades turisticas en
formaciones de negocios rurales siguientes actividades: espacios naturales.
para la construccién del modelo Modelo CANVAS Municipio: Aquitania
de negocios con los aprendices Necesidades y Se hace diligenciamiento de
asi como la creacion de unidad requerimientos para la modelo CANVAS con la
productiva cuando corresponda creacioén de la Unidad instructora de emprendimiento

Productiva para la conformacién de la

Costos de Produccion. unidad productiva

Andlisis Financiero (GUAQUIEXPLORA). Se

Diagrama de Proceso crean 3 fichas técnicas de

Fichas Técnicas. servicio para la unidad.
Anexo 12: Pantallazos de
fichas técnicas del servicio.

14 | Identificar y registrar la Identifiqué, registré y Se realiza entrega de caso de
sistematizacion de casos exitosos | sistematicé del siguiente éxito de la unidad productiva
generados en las actividades caso exitoso. LABRANZATOUR al lider del
relacionadas con la formacién Nombre del proyeto o programa SER CEGAFE.
para el trabajo en unidad productiva
emprendimiento. Anexo 13: Pantallazos de

caso de exito.

15 | Consolidar la creacion de las Consolidé la crecion de Se realiza entrega de

unidades productivas rurales
sostenibles cuando su linea de
formacién corresponda a negocios
rurales o autoconsumo, de
acuerdo a las metas asignadas
(Este item se ajusta de acuerdo

unidades productivas de la
linea de Negocios Rurales.

informacion al lider del
programa SER de 1 unidad
productiva en el siguiente
programa de formacion:

Ficha: 2570367
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con los disefios curriculares que
se asignen).

Emprendedor en desarrollo de
actividades turisticas en
espacios naturales

Municipio: Aquitania

Nombre de UP:
Guaquiexplora

Anexo 14:Pantallazo Ficha de
inscripcion de unidad
productiva.

16

Participar en las jornadas de
actualizacion y transferencia
tecnoldgica convocadas por el
profesional de apoyo misional de
centro SER y/o por la coordinacion
nacional de emprendimiento, para
su implementacion en las
acciones del mismo.

*Participe en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagobgica para fortalecer
el proceso de formacion del
area tematica objeto del
contrato

b. Apoyé o participé en
semilleros de
investigacion.

c. Participé en ponencias
de proyectos

d. Recibi capacitaciéon o
transferencias

e. Participé en reuniones o
eventos programados por
SENNOVA.

Participe de capacitaciénes
Inducciones,
socializaciones de calidad,
ambiental-energético, SST,
mes SIGA y demas
actividades, Modelo
Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Participé en: formacion,
capacitacién y
transferencias (técnica,
pedagégica o transversal)
ofertados en el (PIC) Plan
Institucional de
Capacitacion o en ruta de
formacién pedagogica del
centro (basica 0
avanzada).

Participe en reuniones y/o
capacitaciones

Participe en reunién de visita
de seguimiento del director
regional a la gestion en los
centros de formacién el dia 9
de agosto.

Adicionalmente  asiste a
capacitacion de campismo los
dias 11 y 12 de agosto.

Formato acta formato GD-F-
007 V4

Anexo 15: Captura de pantalla
de participacion en reunién y
evidencia  fotografica  de
asistencia a capacitacion.
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convocadas por el
profesional de apoyo
misional de centro SER
y/o por la coordinacién
nacional de
emprendimiento, para su
implementacion en las
acciones del mismo.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

TEm o bE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 _

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1 COM 619 Labranzagrande 27/07/2022 29/07/2022

2 COM 684 Labranzagrande 17/08/2022 19/08/2022

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9437522815 de la planilla, aportes en linea y julio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”).

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO__X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
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frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

YOLIMA ANDREA MESA GUTIERREZ
Contratista
C.C. No. 1057592900

Recibi a satisfaccion:

VILMA YANETH TELLEZ ALFONSO
Supervisora Contrato 3415409 de 2022
Coordinador academico
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Anexo 1: Programacion mensual

Anexo 2: ficha de inscripcién de unidad productiva.
Anexo 3: Reporte de tiempo de sofia plus

Anexo 4: Pantallazos de documentos diligenciados solicitados por lista de chequeo del
programa SER

Anexo 5: Agenda de desplazamiento. GTH-F-090 V.02
Anexo 6: Reporte de tiempo de sofia plus

Anexo 7: Ficha de inscripcion de unidad productiva.

Anexo 8: Herramienta de seguimiento colocados SER.
Anexo 9: pantallazo de estructura de seguimiento integrada

. Anexo 10: Evidencias fotogréficas.
. Anexo 11: Captura de pantalla de participacion en reunion y evidencia fotografica de

asistencia a capacitacion.

. Anexo 12: Pantallazos de fichas técnicas del servicio.

. Anexo 13: Pantallazos de caso de exito.

. Anexo 14: Pantallazo Ficha de inscripcién de unidad productiva.

. Anexo 15: Captura de pantalla de participacién en reunién y evidencia fotografica de

asistencia a capacitacion.
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