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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tunja, agosto de 2022

Sefior (a)

VILMA YANET TELLEZ ALFONSO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3424106
Coordinadora Académica

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. CO1.PCCNTR.3424106 del afio 2022

DIANA YANETH SUAREZ MEDINA, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.037.608 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA 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 treinta y ocho
millones ciento cincuenta mil pesos moneda legal ($38.150.000) incluido IVA. Esta suma sera
pagada por el SENA al 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 de 2022.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios temporales de caracter temporal como instructor de emprendimiento 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 Direccién de Empleo y
Trabajo — Coordinacién Nacional de Emprendimiento, en el &rea de Emprendimiento.
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Apoyar los procesos de planeacion
de la oferta de formacion para el
trabajo en emprendimiento segun
lo establecido en los lineamientos
entregados por la Direccidn de
Empleo y Trabajo - Coordinacién
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

Portafolio del Instructor:

*Planeacién pedagodgica
ajustada con mi participacion en
el equipo de Desarrollo
Curricular para el mes de mayo

*Guia de aprendizaje ajustada
de acuerdo a la planeacién
pedagdgica con registro de
control de cambios.
*Instrumentos de Evaluacion
ajustados de acuerdo con la
planeacién pedagdgica, guia de
aprendizaje y plan de trabajo.

*Material de apoyo elaborado
y/o ajustado acorde a las
actividades y técnicas didacticas
descritas en la guia de
aprendizaje.

*Plan de Trabajo concertado con
el aprendiz.

*Programacion mes: Agosto

Programa:

Emprendedor en procesamiento
de productos panificables
Nombre del Proyecto:
Elaboracién y comercializacion
de productos de panificacion.
Fichas: 2584709

Programa: Emprendedor en
elaboracion de artesanias en
telar vertical

Nombre del Proyecto:
Elaboracién  de  productos
artesanales en telar vertical
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recuperando las tradiciones de
tejeduriay fibras de la provincia.
Fichas: 2581665y 2591022

Fortalecimiento
unidades

Programa:
organizacional de
productivas

Ficha: 2598241
Nombre Proyecto: No aplica
Programa: Emprendedor en
Gastronomia Tipica Rural

Ficha: 2592062

Proyecto: Consolidacién de la
Gastronomia Tipica Rural

Ficha: 2592062.

Programa: Emprendedor en
desarrollo de actividades
turisticas en espacios naturales
Ficha: 2592976

Organizacion y
actividades

Proyecto:
ejecucion de
turisticas en espacios rurales del
Departamento de Boyaca.

*Anexo 1. Programacion mes
de agosto

Articular con los instructores
técnicos para realizar el
alistamiento integral de los
procesos de formacion a través de
mecanismos de atencidn
diversificados y estratégica
didacticas adaptadas a las
condiciones locales bajo la
estrategia aprender haciendo con
materiales de formacién cuando
aplique.

Articulé con el instructor
técnico, las acciones para
realizar el alistamiento de la
formacion, disefnando
estrategias didacticas de
acuerdo con el programa de
formacion, la necesidad de la
poblacién, validando el
producto o servicio pertinente
a desarrollarse en el proceso
de formacion.

Portafolio del instructor y Drive
de evidencias.

Estructura de  seguimiento
integrada, para las siguientes
fichas

(Hoja Proyecto

Productivo)
*Programa: Emprendedor:
Emprendedor en prestaciéon de
servicios dealojamiento rural,

Ficha: 2561607
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*Programa: Emprendimiento en
procesamiento en productos de
panificacion.

Ficha: 2568213

*Anexo 2: Pantallazo de |Ia
actividad (hoja proyectos
productivos UPS).

Ejecutar las acciones de formacién
haciendo uso de la estrategia
pedagdgica de "formacién por
proyectos", bajo la modalidad de
atencién sincrdnica - asincrénica de
acuerdo con los procedimientos de
la Direccién de Formacion
Profesional Integral y los
lineamientos de la Direccién de
Empleo y Trabajo.

Orienté las actividades de
formacidn descritas en la
planeacién pedagdgica, guia
de aprendizajey
programacion asignada, de
acuerdo con los
procedimientos de la
Direccién de Formacion
Profesional Integral y los
lineamientos de la Direccién
de Empleo y Trabajo -
Coordinacidn Nacional de
Emprendimiento para la
ejecucion del programa SER.

Registro de inscripcion de
aspirantes: formato Sofia plus

Formato lista de asistencia
programa SER GEE-F-009

Programa: Fortalecimiento
organizacional de unidades
productivas. Boyaca -
Boyaca. Ficha 2598241

(24 horas)

*Competencia: estructurar la
propuesta de solucion de
negocios segun tipo de
proceso y procedimiento
tecnico

*Resultados de aprendizaje:
Estructurar propuesta de
fortalecimiento interno del
negocio segun diagnostico de la
estructura organizacional,
Ajustar la propuesta de
fortalecimiento interno del
negocio segun procesos, Validar
propuesta de fortalecimiento
interno del negocio segun
procesos.

Programa: Emprendedor en
elaboracion de artesanias en
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telar vertical. Ficha 2581665
Combita (32 horas)

*Competencia: proyectar el
mercado segun segmentos y
métodos de prondstico.

*Resultados de aprendizaje:

Disefar prototipo de idea de
negocio de acuerdo con
técnicas de validacion,
formular modelo de negocio
de acuerdo con herramientas
de planeacidn estratégica.

Programa: Emprendimiento
en el procesamiento de
productos de panificacion
Santa Sofia. ficha 2584709
(48 horas)

*Competencia: fomentar
cultura emprendedora segun
habilidades y competencias
personales.

*Resultado de aprendizaje:

Relacionar la importancia de
la  negociacion con el
emprendimiento segun las
necesidades y elementos de
la negociacién, Determinar
reto de innovacién de
acuerdo con motivaciones vy
potencialidades del entorno,
disefiar prototipo de idea de
negocio de acuerdo con
técnicas de validacion,
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formular modelo de negocio
de acuerdo con herramientas
de planeacidn estratégica.

Programa: Emprendedor en
elaboracion de artesanias en
telar vertical - Tunja Ficha
2591022 (32 horas)
*Competencia: fomentar
cultura emprendedora segun
habilidades y competencias
personales.

*Resultados de aprendizaje:
Determinar reto de
innovacion de acuerdo con
motivaciones y
potencialidades del entorno.
*Competencia: proyectar el
mercado segun segmentos y
métodos de prondstico
*Resultdos de aprendizaje:
Disefar prototipo de idea de
negocio de acuerdo con
técnicas de validacion,
formular modelo de negocio
de acuerdo con herramientas
de planeacién estratégica.

Programa: Emprendedor en
gastronomia tipica rural
Chinavita - Ficha 2592062 (16
horas)

*Competencia: fomentar
cultura emprendedora segun
hablidades y competencias
personales
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*Resultados de aprendizaje:
Establecer caracteristicas y
competencias
emprendedoras personales
de acuerdo con  sus
potencialidades, objetivos y el
entorno, apropiar el proceso
de toma de decisiones
personales en su
cotidianidad, segun el
comportamiento
emprendedor.

Programa: Emprendedor en
desarrollo de actividades
turisticas en espacios
naturales — Tibana

Ficha 2592976 (32 hrs)

*Competencia: fomentar
cultura emprendedora segun
hablidades y competencias
personales

*Resultados de aprendizaje:
establecer caracteristicas
emprendedoras personales
de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el
entorno, apropiar el proceso
de toma de decisiones
personales en su
cotidianidad, segun el
comportamiento
emprendedor, relacionar Ia
importancia de la negociacién
con el emprendimiento segun
las necesidades y elementos
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de la negociacién, aplicar el
comportamiento
emprendedor de acuerdo con
referentes conceptualesy
retos personales y

productivos.

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 contratoy
al Dinamizador Rural de Centro de
su centro de formacién 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 sistematizd los resultados

de cada formacién cumpliendo
las directrices del
SER.

programa

Elaboré y entregue, informe
de Mensual de actividades
GTH-F-062 V08

Se realizaron las siguientes

actividades en las plataformas
Sofia plus

a) Registre juicios de evaluacién
en los programas:

*Emprendedor en prestacion de
Servicios de Alojamiento Rural.
Ficha 2561607 Muzo

*Fortalecimiento organizacional
de unidades productivas.
Ficha 2598241 Boyaca - Boyaca

*Anexo 4: Pantallazos de
actividad en plataforma Sofia
y/o de los documentos
diligenciados de acuerdo a la
lista de chequeo

Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con una
antelaciéon minima de una semana
las formaciones a atender, de
manera que se autorice por escrito
su movilizacidn previa a la salida, en
el marco de su objeto contractual.
De apoyo a la gestién del
emprendimiento rural.

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

Programa: Emprendimiento en
el procesamiento de productos
panificables

Municipio: Santa Sofia 29 y 30
de agosto

*Anexo 5: Agenda de
desplazamiento. GTH-F-090 vy
legalizacion comisién 635 de
julio 27 al 29.

Apovyar la aplicacion del diagndstico
empresarial de la unidad productiva
en fase 1y 2 seguin corresponda con
veracidad y calidad

Realicé el diagndstico fase uno
a unidades productivas
creadas en las formaciones de
negocios rurales

Diagndstico fase uno y/o dos en
la estructura de seguimiento
integrada.
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Programa: Emprendedor en
prestacidon de servicios de
alojamiento rural,

Ficha: 2561607 Muzo
Unidad Productiva: ARE -
Muzo - (fase 1)

Programa: Emprendimiento
en el procesamiento de
productos panificables

Ficha 2568213

Unidad Productiva: Geniuspan

Programa: Emprendedor en
prestacidon de servicios de
alojamiento rural,

Ficha: 2561607 Muzo

Unidad Productiva: ARE —Muzo
Turismo rural Comunitario -
(fase 1)

Programa: Emprendimiento en
el procesamiento de productos
panificables

Ficha 2568213

Unidad Productiva: Geniuspan

*Anexo 6: Pantallazo
diagndsticos fase uno

Apoyar la ejecucion y
participacién de unidades
productivas en actividades de
comercializacién (incluyendo
mecanismos virtuales), gestién
empresarial y financiera cuando se
requiera, asi como las actividades
de fomento realizadas por los
Centros de Desarrollo Empresarial.

Apoyé a las siguientes
unidades productivas para que
participaran en eventos
locales, asi:

*UP Nuestro Pan de Guayata,
participo en el Festival de la
Mogolla Guayatuna

*UP Asociacion de mujeres
emprendedoras Sofilefias
participo en el Festival
Cultural y del arraigo Sofilefio

*UP Nuestro Pan de Guayata,
participo en el Festival de la
Mogolla Guayatuna

Fecha Agosto 14

Sito del Evento: Parque
principal

* UP Asociacion de mujeres
emprendedoras Sofilefias
participo en el Festival Cultural
y del arraigo Sofilefio

Fecha 13,14 y 15 de agosto
Sitio del Evento: Parque
principal

*Anexo 7 : Registro fotografico

Participar en las jornadas de
actualizacién y transferencia
tecnoldgica convocadas por el
Dinamizador Rural de Centro y/o
por la Coordinacion Nacional de
Emprendimiento.

Participe en las siguientes
jornadas de actualizaciény
transferencia tecnoldgica:

Visita de
Director

*Reunién
Seguimiento  del
Regional a la Gestidon en los
Centros CEGAFE — Agosto 9

*Reunidn convocada

dinamizador de Centro -

Participe en la reunidnes
convocadas

Anexo 8. Pantallazos de
participacién reuniones
virtuales.
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Revisidn  entregables para
Direccion Nacional PSER.
Agosto 18
*Reunidn convocada
dinamizador de Centro-
revision informe

Dinamizadores Regionales SER.
Agosto 25

10 | Articular con el instructor técnico en | Articule, concerté y trabaje Portafolio del instructor
las formaciones de negocios rurales | con el instructor técnico las
para la construccién del modelo de siguientes actividades para la Estructura de  Seguimiento
negocios con los aprendices, asi creacion de las unidades Integrada para las siguientes
como la creacion de unidad productivas unidades productivas en
productiva cuando corresponda. gastronomia
*Ficha: 2568213
Emprendimiento en *UP Geniuspan Ficha 2568213
procesamiento de productos Municipio de Caldas
panificables - Caldas
*Ficha 2561607 Emprendedor "UP ARE = Muzo - Turismo Rural
o L Comunitario. Ficha 2561607
en prestacion de servicios de o
L Municipios de Muzo
alojamiento rural — Muzo
. ., *Anexo 9. Estructuras de
Se realiza la Construccidn de la o
estructurara de seguimiento Seguimiento Integrada.
integrada: proyecto
productivo, lienzo propuesta
de valor, lienzo CANVAS,
necesidades y presupuesto de
inversion, costos de
produccidn, analisis financiero
diagrama de Proceso y fichas
técnicas.
11 | Identificar y registrar la
sistematizacidn de casos exitosos de | Identificque y registre la Caso exitoso
las actividades relacionadas con la sistematizacion de caso *UP ARE — MUZO
formacién para el trabajo en exitoso
emprendimiento.. *UP — ARE — Muzo —Turismo Anexo 10. Herramienta caso
Rural Comunitario. exitosos.
%
12 | Apoyar la identificacion de fuentes Apoye y gestione fuente de Portafolio del instructor

de financiacién disponibles,
formular los planes de negocios y/o

financiacion parala Up
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instrumentos para aplicar a las
diversas fuentes, y acompanar en la
postulacién a las convocatorias a
por lo menos 5 unidades
productivas

Nuestro Pan de Guayata ante
la Alcaldia Municipal

Apoye la identificacién de
unidades productivas para la
convocatoria de Colsubsidio —
Sector Alimentos XPosible

*UP Panaderia Antioquefia —
*UP Panaderia y pasteleria El
Hogarefio

*UP Bellotas — Antojitos
Arcabuquefios.

Carpeta creacidén unidad
productiva.

*UP Nuestro Pan — Guayata

* UP Panaderia Antioquefia —
*UP Panaderia y pasteleria El
Hogarefio

*UP Bellotas — Antojitos

*Anexo 11. Documento
proyectado para apoyo Up
Nuestro pan y formato
postulaciéon convocatoria
Xposible — Colsubsidio.

13

Presentar o gestionar la certificacion
en las normas de competencia
“Orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes
de formacidn concertados” y
“Orientar procesos formativos en la
modalidad a distancia con base en
los planes de estudio”, cuando al
momento de contratacién, no se
cuente con ellas dentro del ler
semestre 2022

Me encuentro certificado en la
norma 240201056 — Orientar
Formacion Presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa — Nivel
Avanzado.

Este certificado se anexo en el
informe del mes de mayo.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
635 MUZO 27-07-2022 29-07-2022
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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 ejecucién
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
planilla No 4460697183 expedida por operador SOI, correspondiente al mes de julio (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI__NO X he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion 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
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis 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 (12) folios

Cordialmente,

DIANA YANETH SUAREZ MEDINA
Contratista
C.C. No. 40.037.608 de Tunja.

Recibi a satisfaccion:

VILMA YANET TELLEZ ALFONSO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3424106 de 2022
Coordinadora Académica
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