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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vèlez abril de 2023   
 
Señor (a) 
GREGORIO RUIZ MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR 4681602  
Cargo del Supervisor Profesional G09 
Dependencia Centro de Gestion Agroemprearial del Oriente 
Vèlez 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes abril del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR 4681602   del año 2023 
 
Yo NOHORA IVANI PAEZ ARIZA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51668220 de Bogotá  
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente, 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 : Valor y forma de Pago:  Se fija como valor total para el contrato la 
suma de TREINTA Y SEIS MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y UN MIL 
CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($ 36.871.470,00). Esta suma será pagada por el 
Sena al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero 
de 2023 por valor de un SEISCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS CINCO ($ 
682.805). b) OCHO (8) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2023, por valor de 
cuatro millones noventa y seis mil ochocientos treinta pesos m/cte.  ($ 4.096.830,00) cada uno. c) 
Un último pago correspondiente al mes de Noviembre de 2023, por valor de TRES MILLONES 
CUATROCIENTOS CATORCE MIL VEINTICINCO PESOS m/cte. ($ 3.414.025. oo). 

 

 
 
Plazo: Será hasta el 25 de noviembre  de 2023. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

 
Prestar los servicios profesionales como instructor de Emprendimiento aportando en la 
planeación y ejecución de los procesos formativos de los diseños curriculares asignados por 
la coordinación académica para el cumplimiento de los compromisos institucionales e 
indicadores del centro de formación en el marco del servicio de formación para el trabajo 
emprendimiento establecidos por la Dirección de Empleo y Trabajo 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar los procesos de 
planeación de la oferta formativa 
de la actividades relacionadas con 
la formación para el trabajo en 
emprendimiento según lo 
establecido en los lineamientos 
entregados por la Dirección de 
Empleo y Trabajo 

Elaborar planeación 
pedagógica y guias para 
las ficha 
2720830 - GESTION DE 
PROYECTOS 
COMUNITARIOS 
 

Se evidencia en la carpeta 
Obligacion No 1 en el mes de 
Abril 
https://acortar.link/Lkp3jL 

 

2 Articular con los instructores 
técnicos para realizar el 
alistamiento integral de los 
procesos de formación a través 
de mecanismos de atención 
diversificados y estratégica 
didácticas adaptadas a las 
condiciones locales bajo la 
estrategia aprender haciendo con 
materiales de formación cuando 
aplique 

Elaborar el material pedagógico y 
alistamiento para las fichas: 
 

2739183 - EMPRENDEDOR EN 

DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
TURISTICAS EN ESPACIOS 
NATURALES 
 
2734930 - EMPRENDEDOR EN 
DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
TURISTICAS EN ESPACIOS 
NATURALES 

 
2720849-EMPRENDEDORES EN 
RECORRIDOS DE 
AGROECOTURISMO 

 
2747271 EMPRENDEDOR EN 
PRESTACION DE SERVICIOS DE 
ALOJAMIENTOS RURALES 

 
2732184 EMPRENDEDOR EN 

PRODUCCIONDE DERIVADOS 
CARNICOS 

 
2737307 EMPRENDEDOR EN 

PRODUCCIONDE DERIVADOS 
CARNICOS 

 
 
2721124 - EMPRENDEDOR EN 
PRODUCCIONDE DERIVADOS 
CARNICOS 

 
2720830 - GESTION DE 
PROYECTOS COMUNITARIOS 
 
2730351 - GESTION DE 
PROYECTOS COMUNITARIOS 

 

Se evidencia mediante el 
portafolio de evidencias de cada 
ficha compartida en el One 

Drive en el mes de abril 
 
https://acortar.link/iy8qAE 

 
 
https://acortar.link/IviOBu 

 
 
 
https://acortar.link/gUJ2JO 

 
 
 
https://acortar.link/hSRSXK 
 

 
 
https://acortar.link/cV8kNp 

 
 
https://acortar.link/2BUusn 
 

 
 
 
https://acortar.link/duh2kz 
 

 
 
https://acortar.link/M5jAcf 

 
 
https://acortar.link/50FGyG 

 

3 Ejecutar las acciones de formación 
haciendo uso de la estrategia pedagógica 

de "formación por proyectos", bajo la 

modalidad de atención sincrónica - 
asincrónica de acuerdo con los 
procedimientos de la Dirección de 
Formación Profesional Integral, los 

Certiicacion Salud y 
Seguridad en el trabajo 

Compartido al One-Drive 
en el mes de Marzo 
obligación 3 
https://acortar.link/w4AVcY 

 

https://acortar.link/Lkp3jL
https://acortar.link/iy8qAE
https://acortar.link/IviOBu
https://acortar.link/gUJ2JO
https://acortar.link/hSRSXK
https://acortar.link/cV8kNp
https://acortar.link/2BUusn
https://acortar.link/duh2kz
https://acortar.link/M5jAcf
https://acortar.link/50FGyG
https://acortar.link/w4AVcY
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lineamientos de la Dirección de Empleo y 
Trabajo y lo establecido en la guía para la 
ejecución del programa SER en SIGA 

4 Asegurar el reporte de información 
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 
específicas, entregando informe al 
supervisor del contrato y dinamizador 
rural de centro,     dinamizador     
regional     con funciones de centro o 
dinamizador de centro con funciones 
de regional según aplique 

Informe de apoyo de la 
formación -informe de  
mensual actividades 

 

Compartido al One-Drive 
en el mes de abril 
obligación 4 
https://acortar.link/J8ADA6 
 
 

5 Programar y reportar a su supervisor de 
contrato, con una antelación mínima de 
una semana las formaciones a atender, 
de manera que se autorice por escrito su 
movilización previa a la salida, en el 
marco de su objeto contractual. De apoyo 
a la gestión del emprendimiento rural: 

Reporte de actividades 
mensuales 

Compartido al One-Drive en 
el mes de  abril Oglicacion 5 
https://acortar.link/qULtb0 
 
 

6 Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológica convocadas por el 
dinamizador rural de centro, 
dinamizador regional con funciones 
de centro o dinamizador de centro 
con funciones de regional según 
aplique y/o por la Coordinación 
Nacional 

Participar en capacitación 
sobre la estrategia Campesena 

 

 
Compartida en el One-
Drive en el mes de Marzo 
obligación 6 
https://acortar.link/1mKEat 
 

7 Presentar o gestionar la certificación en 
las normas de competencia ““Orientar 
procesos formativos presenciales con 
base en los planes de formación 
concertados” y “0rientar procesos 
formativos en la modalidad a distancia 
con base en los planes de estudio”, 
cuando al momento de contratación, no 
se cuente con ellas dentro del 1er 
semestre 2023 

Inscribir en la convotaroria para 

presentar la Competencia 

Se evidencia en la 
obligación 7 del mes de 
abril 
https://acortar.link/SnFXVQ 

 

 
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.   
 

https://acortar.link/J8ADA6
https://acortar.link/qULtb0
https://acortar.link/1mKEat
https://acortar.link/SnFXVQ
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ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

       

 
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 y 

el No. 9450038719 de la planilla, aportes en línea ,salud, pensión y ARL, del periodo del mes de marzo de 
2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”)  

 
Declaración 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 entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

Evidencias en (11) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
NOHORA IVANI PAEZ ARIZA  
Contratista 
C.C. No. 51668220 Expedida en Bogotá 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
GREGORIO RUIZ MEDINA 
SUPERVISOR(A)  No CO1.PCCNTR 4681602   del año 2023 
Profesional G09 
Supervisor Programa Sena Emprende Rural 
Vèlez 
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES DE 1 AL 30 DE ABRIL DE 2023 

 
ANEXO 1.  

 
 
 

RELACIÓN DE OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS. 
 
 

OBLIGACION 1. Apoyar los procesos de planeación de la oferta formativa de las 
actividades relacionadas con la formación para el trabajo en emprendimiento según 
lo establecido en los lineamientos entregados por la Dirección de Empleo y Trabajo.  
 
Actividad 1. elaboración de guía y planeación Gestión de Proyectos 
 
 

  
 
 

OBLIGACION No 2  
 
 
Articular con los instructores técnicos para realizar el alistamiento integral de los procesos 
de formación a través de mecanismos de atención diversificados y estratégica didácticas 
adaptadas a las condiciones locales bajo la estrategia aprender haciendo con materiales 
de formación cuando aplique. 

Actividad: Alistamiento de los programas a Impartir formación 
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1 .Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa ficha 

2739183 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES - en 

el municipio de El Peñón al igual que la ejecución de la Formación Integral presencial según 

planeación pedagógica, utilizando diferentes herramientas, videos, el uso del WhatsApp, 

guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo a la competencia 

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales. los días 3,4 

de abril con duración de 16 horas 

 

Evidencias  
1 Inducción del SENA 
2 Taller de competencias blandas 

    

2.Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa ficha 

2734930 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES TURISTICAS EN ESPACIOS 

NATURALES - en el municipio de Sucre -corregimiento La Granja al igual que la ejecución de 

la Formación Integral presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes 

herramientas, videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y dando 

asesorías de acuerdo a la competencia Fomentar cultura emprendedora según habilidades y 

competencias personales. los días, días 10,11,12, de abril con duración de 24 horas 

Evidencias  
1. Retroalimentación temas anteriores 

2. Procedimental-Valorativa- actitudinal:  Establecer Unidad Productiva   teniendo en cuenta la estructura 

financiera, modelo de negocios y requerimientos técnicos. 
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Apoyo en recorridos para caracterizar la zona y realizar los paquetes 

3. Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa ficha  

2720849 - EMPRENDEDORES EN RECORRIDOS DE AGROECOTURISMO en el 

municipio de Landázuri -vereda Vizcaíno al igual que la ejecución de la Formación Integral 

presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes herramientas, videos, el uso 

del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo a la 

competencia ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO A SU CARGO, DE ACUERDO CON 

NORMATIVIDAD VIGENTE, COMPETENCIAS ASIGNADAS Y LOS INDICADORES DE. los días, 

día 13 de abril con duración de 8 horas 
Evidencias  

1. Retroalimentación de temas anteriores 

2. Identificar oportunidades del entorno para el desarrollo de actividades turísticas de 
acuerdo con las tendencias del mercado- mediante la herramienta Mapa parlante 

 
4. Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del 
programa ficha 2747271 EMPRENDEDOR EN PRESTACION DE SERVICIOS DE 

ALOJAMIENTOS RURALES - en el municipio de La Belleza vereda Palacio al igual que 
la ejecución de la Formación Integral presencial según planeación pedagógica, 
utilizando diferentes herramientas, videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, 
atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo a la competencia ELABORAR 

PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON METODOLOGÍA Y GUÍA. los días, día 15,16 de abril con 
duración de 16 horas 
 

EVIDENCIA 

 
1 Inducción del SENA 
2 Taller de competencias blandas 

3 Apoyos recorridos de reconocimiento y caracterización 
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Inducción SENA, y socialización del programa 

   
Apoyos recorridos de reconocimiento y caracterización 
 
5. Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del 
programa ficha    EMPRENDEDOR EN PRODUCCION DE DERIVADOS 
CARNICOS en el municipio de Albania al igual que la ejecución de la Formación 
Integral presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes 
herramientas, videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas 
y dando asesorías de acuerdo a la competencia REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS 

PROVEEDORES Y CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR 

LA ORGANIZACIÓN. los días, días 17,18,19 de abril con duración de 24 horas 
 

Evidencias 
 

1.  retroalimentación de temas anteriores 
2. Procedimental: Diseñar estrategias y estructurar la respuesta organizacional   

analizando los intereses de la organización empresarial de la comunal 
determinando el plan de ahorro personal y colectivo teniendo en cuenta la 
estructura financiera, modelo de negocios canvas y requerimientos técnicos. 

 
3. Cartilla seguimiento MI RUTA SENA EMPRENDE RURAL 
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Retroalimentación temas anteriores                          CARTILLA- mi ruta SER                          mapa de la empatía 

     

Socialización hallazgos encontrados 

6 .Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa ficha  

2737307 - EMPRENDEDOR EN PRODUCCION DE DERIVADOS CARNICOS en el 

municipio de Cimitarra- vereda San Lorenzo  al igual que la ejecución de la Formación 

Integral presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes herramientas, videos, 

el uso del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo a la 

competencia REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y CLIENTES, SEGÚN LOS 

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. los días, días 20 y21 de 

abril con duración de 16 horas 
 

Evidencias  
1 Concertación del grupo  
2. Inducción del SENA 
3. Cognitiva: Realizar Diagnostico del perfil emprendedor, proyecto de vida en el productor 

rural, identificar los conceptos de trabajo en equipo, liderazgo métodos y roles dentro del 
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grupo, asignación de actividades, responsabilidades y seguimiento teniendo en cuenta el 
diagnóstico inicial. 

4. Taller de competencias blandas 
 

   
Inducción y socialización del PROGRAMA                         Diagnóstico inicial 

   

 

 

 

                                                                          

 

Socialización de los hallazgos encontrados para la RUTA DE EMPRENDIMIENTO 
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7. Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa ficha  2721124 - 
EMPRENDEDOR EN PRODUCCION DE DERIVADOS CARNICOS en el municipio de La Belleza  -Laquitaz al 
igual que la ejecución de la Formación Integral presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes 
herramientas, videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo 
a la competencia REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y CLIENTES, SEGÚN LOS 
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. los días, días 24,25,26 y de abril 
con duración de 24 horas 

Evidencias  
1. Retroalimentación de temas anteriores 
2. Cognitiva: Realizar Diagnostico del perfil emprendedor, proyecto de vida en el productor 

rural, identificar los conceptos de trabajo en equipo, liderazgo métodos y roles dentro del 
grupo, asignación de actividades, responsabilidades y seguimiento teniendo en cuenta el 
diagnóstico inicial. 

 

   

 Inducción SENA Y Retroalimentación de temas anteriores 

TALLER DE competencias blandas y de diagnóstico del perfil 
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8.  material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa ficha 

2720830 - GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS en el municipio de Sucre- 

vereda Alto Tesorito  al igual que la ejecución de la Formación Integral presencial según 

planeación pedagógica, utilizando diferentes herramientas, videos, el uso del WhatsApp, 

guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo a la competencia los días, 

Orientar acciones de paz de acuerdo con metodologías y normativa los días 27,28 de abril 

con duración de 16 horas 

 

Evidencias  
 

1. Retroalimentación temas anteriores 
2. Procedimental: Aplicar metodologías que permitan la formulación del proyecto, 

mediante la elaboración de la espina de pescado. 
3. Determinación del problema 

 

 

9.material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa ficha 

2230351- GESTION DE PROYECTOS COMUNITARIOS en el municipio de Sucre- vereda 

Alto Tesorito segundo grupo  al igual que la ejecución de la Formación Integral presencial 

según planeación pedagógica, utilizando diferentes herramientas, videos, el uso del 

WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo a la 

competencia los días, Orientar acciones de paz de acuerdo con metodologías y normativa los 

días 29,30 de marzo  con duración de 16 horas 

 
Evidencias  
 
 

1. Retroalimentación temas anteriores 
2. Procedimental: Aplicar metodologías que permitan la formulación del proyecto, 

mediante la elaboración de la espina de pescado. 
3. Determinación del problema 

 
 

OBLIGACION 3 
 

 Ejecutar las acciones de formación haciendo uso de la estrategia pedagógica de "formación 

por proyectos", bajo la modalidad de atención sincrónica - asincrónica de acuerdo con los 

procedimientos de la Dirección de Formación Profesional Integral, los lineamientos de la 

Dirección de Empleo y Trabajo y lo establecido en la guía para la ejecución del programa 

SER en SIGA. 
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OBLIGACION 4. 
 Asegurar el reporte de información 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 específicas, entregando informe 
al supervisor del contrato y dinamizador rural de centro, dinamizador regional con funciones 
de centro o dinamizador de centro con funciones de regional según aplique.  
 

 
 
 

OBLIGACION 5. 
Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelación mínima de 
una semana las formaciones a atender, de manera que se autorice por escrito su 
movilización previa a la salida, en el marco de su objeto contractual. De apoyo a la 
gestión del emprendimiento rural: 
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OBLIGACION 6 
 
Participar en las jornadas de actualización y transferencia tecnológica convocadas 
por el dinamizador rural de centro, dinamizador regional con funciones de centro o 
dinamizador de centro con funciones de regional según aplique y/o por la 
Coordinación Nacional Actividad: Participar de las jornadas de diseño curricular y 
planeación pedagógica organizadas por el Dinamizador SER 
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OBLIGACION7. 
Presentar o gestionar la certificación en las normas de competencia ““Orientar 
procesos formativos presenciales con base en los planes de formación concertados” 
y “0rientar procesos formativos en la modalidad a distancia con base en los planes 
de estudio”, cuando al momento de contratación, no se cuente con ellas dentro del 
1er semestre 2023. 

 
 
NOHORA IVANI PAEZ ARIZA 
CO1.PCCNTR .4681602 de 2023 
C.C. No. 51668220 DE BOGOTA 

 


