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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bucaramanga, 10 de julio de 2023 

 
Señora: 
ALBA YANETH MARTINEZ CORDERO 

SUPERVISORA CONTRATO No. 4678503 
Coordinador Agencia pública de empleo 
Agencia Publica de Empleo-Regional Santander 
Bucaramanga 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Junio del año 2023 

 
 

Referencia: No 4678503 del año 2023 
 

Yudy Patricia Malaver Herrera, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.096´950.276 de 
Málaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Emprendimiento, en cumplimiento del Contrato 
de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTINUEVE 
MILLONES CUATROCIENTOS TRES MIL NOVECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($ 29.403.907). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por 
valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y 
NUEVE PESOS M/CTE ($ 2.261.839) correspondiente a los 15 días ejecutados en el mes de junio 
de 2023. b) Seis (06) pagos mensuales iguales por valor CUATRO MILLONES QUINIENTOS 
VEINTITRÉS   MIL   SEISCIENTOS   SETENTA   Y   OCHO   PESOS   M/CTE   ($   4.523.678) 
correspondientes cada uno a los meses de julio a diciembre de 2023. 

 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2023. 

 
OBJETO: 

Prestar servicios profesionales para la orientación de usuarios de los Centros de Desarrollo 
Empresarial, de acuerdo con los lineamientos y proceso de emprendimiento y empresarismo 
del SENA. 

 
Obligaciones Especificas: 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la gestión e implementación 
de lineamientos estratégicos 
establecidos por el SENA. 

Se participó en reunión 
presencial con líder SBDC 
CATA con el objetivo de 
realizar asignación de 
metas y acordar plan de 
trabajo para el 
cumplimiento de las 
mismas. 

Acta reunión. 
Plan de Trabajo. 
Correo electrónico. 

2 Contribuir en el seguimiento en la 
puesta en marcha de las empresas 
creadas en el Fondo Emprender u de 
otras fuentes de financiación, 
realizando las atenciones y 
asesorías correspondiente. 

No se realizó para esta 
vigencia 

NA 

3 Participar en los eventos, reuniones, 
jornadas de orientación y divulgación 
conforme al procedimiento de 
emprendimiento y fortalecimiento 
empresarial y los lineamientos 
establecidos. 

No se realizó para esta 
vigencia 

NA 

4 Registrar la información confiable, 
oportuna y con calidad de los 
servicios gestionados en la 
plataforma tecnológica establecida 
por la Entidad. 

Se registra información en 
el aplicativo SIGE y DRIVE 
Regional. 

Evidencia 
Fotográfica DRIVE 
y SIGE 

5 Orientar a los emprendedores en las 
diferentes etapas establecidas para 
la creación de empresas. 

No se realizó para esta 
vigencia 

NA 

6 Realizar el acompañamiento e 
interacción virtual y/o presencial de 
manera oportuna y de acuerdo con 
los tiempos establecidos en el 
procedimiento de emprendimiento y 
fortalecimiento empresarial. 

Se realizo 
acompañamiento a los 
emprendesores de 
ECOROVIRA S.A.S. y 
PUBLIGRAFIC DANGOND 
empresas OFF 

Camara de 
comercio, Rut y 
Cedula del 
emprendedor en 
DRIVE 

7 Atender y asesorar a los Clientes del 
Centro de Desarrollo Empresarial 
SENA que lo requieran en sus 
procesos de Fortalecimiento 
Empresarial buscando la generación 
de impacto económico, 
sostenibilidad       y       escalabilidad 

No se realizó para esta 
vigencia 

NA 
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 empresarial en las modalidades 

presencial y virtual. 

  

8 Gestionar y hacer seguimiento al 
plan de Acción individual formulado 
con base en los Lineamientos 
establecidos por la Coordinación 
Nacional de Emprendimiento, según 
la planeación regional y del Centro 
de Desarrollo Empresarial, para los 
programas de Emprendimiento. 
Empresarial, para los programas de 
Emprendimiento. 

Se realiza y envia formato 
5W2H al profesional del 
SBDC CATA y se remite a 
regional de acuerdo a 
lineamientos de la 
dirección Nacional. 

Correo electrónico 
Evidencia 
Fotográfica 

9 Apoyar con la gestión de las metas 
del programa de emprendimiento en 
la regional. 

Registro oportuno de 
cumplimiento de 2 
indicadores OFF y 1 
empleo OFF 

DRIVE y SIGE mes 
de Junio 

10 Apoyar en la ejecución de los 
indicadores establecidos por la 
Dirección Regional de manera 
proporcional a lo indicado por los 
lineamientos del SENA. 

Asistencia capacitación 
Formulación Plan de 
Negocio FE 

Registro 
Fotografico 

 

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. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 7879418171 de la planilla, SOI del mes de Mayo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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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 (03) folios 

Cordialmente, 

 
 

Firma 
YUDY PATRICIA MALAVER HERRERA 
Contratista 
C.C. No. 1.096´950.276 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

Firma 
ALBA YANETH MARTINEZ CORDERO 
Supervisora Contrato 4678503 de 2023 
Coordinadora Agencia Pública de Empleo 



 

 

R
ÍA

 

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 20 AL 30 DE JUNIO DE 2023 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la gestión e implementación de 
lineamientos estratégicos establecidos 
por el SENA. 

Se participó en reunión 
presencial con líder SBDC 
CATA con el objetivo de 
realizar asignación de metas y 
acordar plan de trabajo para el 
cumplimiento de estas. 

Acta reunión. 
Plan de Trabajo. 
Correo electrónico. 

 
 

 

 

 
Orientador: Yudy Malaver Herrera 

                               

Tiempo 
 
 

Meta 

CATA 

Meta 

Yudy 

Malav 

er 

AÑO 2023 
 julio agosto septiembre octubre noviembre diciembre 

Actividades 
Sem. 

3 

Sem. 

4 

Sem. 

1 

Sem. 

2 

Sem. 

3 

Sem. 

4 

Sem. 

1 

Sem. 

2 

Sem. 

3 

Sem. 

4 

Sem. 

1 

Sem. 

2 

Sem. 

3 

Sem. 

4 

Sem. 

1 

Sem. 

2 

Sem. 

3 

Sem. 

4 

Sem. 

1 

Sem. 

2 

Sem. 

3 

Sem. 

4 

Sem. 

1 

Sem. 

2 

Sem. 

3 

Sem. 

4 

  

E
M

P
R

E
N

D
IM

IE
N

T
O

 1 Planes de negocios formulados OFF 20 9 2  1  1  1  2  1  1              

2 Planes de negocios formulados FE 10 3 
    1 1 1                    

3 Total planes de negocio formulados 30 12 
                          

4 Empresas creadas OFF 20 9 2  1  1  1  2  1  1              

5 Puesta en marcha OFF 20 10 
   2  1  1  1  2  1  1           

6 Empleos generados empresas OFF 15 8 
     2    2    2    2         

 
F

O
N

D
O

 

E
M

P
R

E
N

D
E

R
 1 Planes de negocio viabilizados 8 3 

                  3        

2 Empresas creadas por el FE 6 2 
                    2      

3 Puesta en marcha FE 6 2 
                      2    

4 Empleos potenciales directos 24 8 
                      8    

 F
O

R
T

A
L

E
C

IM
I 

E
N

T
O

 1 Empresas con plan de acción formulado 16 7  1    2    2    1    1         

2 No. empresas en fortalecimiento 16 7 
 1    2    2    1    1         

3 No. empleos fortalecimiento 12 6 
     1    2    1    1    1     

  

F
O

M
E

N
T

O
 

1 Emprendedores orientados 2343 623 
     104    104    104    104    104  103   

2 No. entrenamientos 33 6 
   1    1    1    1    1    1   

3 No. personas entrenadas 462 87 
   15    15    15    15    15    12   

 A
S

E
S

O
 

1 Horas directas de asesoría 
  X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

2 No. de clientes asesorados 
  X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

 

4 Registrar la información confiable, 
oportuna y con calidad de los servicios 
gestionados en la plataforma tecnológica 
establecida por la Entidad. 

Se registra información en el 
aplicativo SIGE y DRIVE 
Regional. 

Evidencia Fotográfica 
DRIVE y SIGE 

 



 

 

PROCESO GESTION PARA EL EMPLEO Y EL EMPRENDIMIENTO 

FORMATO PLAN DE ACCION (5W2H) 
 

REGIONAL:  SANTANDER RESPONSABLE DE DILIGENCIAR YUDY PATRICIA MALAVER HERRERA ROL ORIENTADOR FECHA DE ELABORACION: 26/06/2023 

VIGENCIA 2023 CENTRO SENA SBDC CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 

 

FOMENTAR LA CULTURA EMPRENDEDORA, IMPULSAR EL 

EMPRENDIMIENTO Y FORTALECER EL DESARROLLO EMPRESARIAL, 

PARA LA GENERACIÓN DE INGRESOS Y DE EMPLEOS FORMAL Y 

DECENTE 

Fortalecer el proceso de emprendimiento y empresarismo 

Consolidar y fortalecer el sistema de gestión que garantice la excelencia en el cumplimiento de la misión y los servicios de alta calidad de la Entidad 

 

 
 

TIPO DE INDICADOR 

 
 

No. 

 
 

NOMBRE INDICADOR 

 
 

META ANUAL 

 
 

AVANCE 

 
% CUMPLIMIENTO 

ACUMULADO 

 
OBSERVACIONES 

Por favor proyecte las acciones y actividades para el avance de este indicador en el siguiente mes 

 
 

 
OPERATIVOS 

 
 

 
1 

 
 
 

Planes de Negocio Formulados (OFF) 

 
 
 

9 

 
 
 

0 

 
 
 

0% 

1. Acercamiento con comerciantes del sector urbano del municipio de Málaga y de la provincia de Garcia Rovira, a través de la asistencia a los 

diferentes eventos programados como ferias agroempresariales, mercados campesinos y diferentes capacitaciones realizadas por cámara de 

comercio, instituciones de educación superior y diferentes entidades con presencia en la provincia, lo anterior con previa autorización del 

profesional de emprendimiento del CATA, siguiendo el conducto regular planteado para este tipo de actividades. 

 
 
 

OPERATIVOS 

 
 
 

2 

 
 
 

Planes de Negocio Formulados (FE) 

 
 
 

3 

 
 
 

0 

 
 
 

0% 

2. Articulación con los demás programas del CATA, como SENNOVA, AGROSENA, SER e instructores  de formación, quienes  desde el 

cumplimiento de sus labores cuentan con un insumo fundamental en talento humano donde pueden identificar a potenciales emprendedores e 

ideas de negocio. 

3. identificar en los emprendedores constituicos como OFF bajo la figura de persona Natural a potenciales emprendedores para Fondo 
Emprender. 

 
 
 

ASESORIA 

 
 
 

3 

 
 

Empresas Creadas (OFF) 

 
 

9 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Acercamiento con comerciantes del sector urbano del municipio de Málaga y de la provincia de Garcia Rovira, a través de la asistencia a los 

diferentes eventos programados como ferias agroempresariales, mercados campesinos y diferentes capacitaciones realizadas por cámara de 

comercio, instituciones de educación superior y diferentes entidades con presencia en la provincia, lo anterior con previa autorización del 

profesional de emprendimiento del CATA, siguiendo el conducto regular planteado para este tipo de actividades. 

 
 
 

OPERATIVOS 

 
 

 
4 

 
 
 

Puesta en Marcha (OFF) 

 
 
 

9 

 
 
 

0 

 
 
 

0% 

1. Acercamiento con comerciantes del sector urbano del municipio de Málaga y de la provincia de Garcia Rovira, a través de la asistencia a los 

diferentes eventos programados como ferias agroempresariales, mercados campesinos y diferentes capacitaciones realizadas por cámara de 

comercio, instituciones de educación superior y diferentes entidades con presencia en la provincia, lo anterior con previa autorización del 

profesional de emprendimiento del CATA, siguiendo el conducto regular planteado para este tipo de actividades. 

 

 
CRECIMIENTO 

 

 
5 

 
 

Empleos Generados Empresas (OFF) 

 
 

8 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Orientación a emprendedores sobre la importancia de la formalización del empleo, beneficios derechos y deberes del empresario y del 

trabajador. 

 
 

 
OPERATIVOS 

 
 

 
6 

 
 

 

Planes de Negocio Viabilizados (FE) 

 
 

 

3 

 
 

 

0 

 
 

 

0% 

1. Seguimiento a emprendedores con potencial para convocatorias nacionales de acuerdo a la evaluación del cumplimiento de requisitos 

según los términos de referencia de cada convocatoria. 

 

 
FOMENTO 

 

 
7 

 
 

Empresas Creadas (FE) 

 
 

2 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Acompañamiento a ideas de negocio presentadas por el CATA para la vigencia 2023 con asignación de recursos en las diferentes 

convocatorias de acuerdo al cronograma de Convocatorias FE. 

 

 
OPERATIVOS 

 

 
8 

 
 

Empresas Puesta en Marcha FE 

 
 

2 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Para dar cumplimiento a este indicador es fundamental cumplir con lo propuesto en Planes de Negocio FE seguido del insumo fundamental 

como lo son los planes de negocio con asignación de recursos para la presente vigencia. 

 

 
CRECIMIENTO 

 

 
9 

 
 

Empleos Potenciales Directos (FE) 

 
 

8 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Para dar cumplimiento a este indicador es fundamental cumplir con lo propuesto en Planes de Negocio FE seguido del insumo fundamental 

como lo son los planes de negocio con asignación de recursos para la presente vigencia. 

 
 

OPERATIVOS 

 
 
 

10 

 

 

Nro. Empresas con Plan de acción Formulado (FORT) 

 

 

7 

 

 

0 

 

 

0% 

1. Revisión de base de datos del SBDC de la vigencia 2022 en Planes de Negocio OFF, Fortalecimiento y Fondo Emprender Condonados con el 

objetivo de dar una oferta de Servicios en la ruta emprendedora para la presente vigencia 

 

 
OPERATIVOS 

 

 
11 

 
 

Nro. Empresas en Fortalecimiento (FORT) 

 
 

7 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Revisión de base de datos del SBDC de la vigencia 2022 en Planes de Negocio OFF, Fortalecimiento y Fondo Emprender Condonados con el 

objetivo de dar una oferta de Servicios en la ruta emprendedora para la presente vigencia 

 

 
CRECIMIENTO 

 

 
12 

 
 

Nro. Empleos en Fortalecimiento (FORT) 

 
 

6 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Orientación a emprendedores sobre la importancia de la formalización del empleo, beneficios derechos y deberes del empresario y del 

trabajador. 

 

 
FOMENTO 

 

 
13 

 
 

Número de personas orientadas 

 
 

623 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Realización de jornadas de Orientación virtual y presencial, a personas interesadas en los servicios del Centro de Desarrollo Empresarial del 

CATA 

 

 
FOMENTO 

 

 
14 

 
 

Número de entrenamientos 

 
 

6 

 
 

0 

 
 

0% 

1. Inclusión de emprendedores y empresarios que esten tomando servicios de OFF, fortalecimiento y FE, interesados en profundizar en ciertos 

aspectos afines a la actividad de sus proyectos u empresas 

 
FOMENTO 

 
15 

 

Número de personas entrenadas 
 

87 
 

0 
 

0% 
1. Inclusión de emprendedores y empresarios que esten tomando servicios de OFF, fortalecimiento y FE, interesados en profundizar en ciertos  

aspectos afines a la actividad de sus proyectos u empresas 

 

6 Realizar el acompañamiento e 
interacción virtual y/o presencial de 
manera oportuna y de acuerdo con los 
tiempos establecidos en el 
procedimiento de emprendimiento y 
fortalecimiento empresarial. 

Se realizo acompañamiento a 
los emprendedores de 
ECOROVIRA S.A.S. y 
PUBLIGRAFIC DANGOND 
empresas OFF 

Cámara de comercio, 
Rut y Cedula del 
emprendedor en 
DRIVE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 Gestionar y hacer seguimiento al plan de 

Acción individual formulado con base en 
los Lineamientos establecidos por la 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento, según la planeación 
regional y del Centro de Desarrollo 
Empresarial, para los programas de 
Emprendimiento. Empresarial, para los 
programas de Emprendimiento. 

Se realiza y envía formato 
5W2H al profesional del 
SBDC CATA y se remite a 
regional de acuerdo con 
lineamientos de la dirección 
Nacional. 

Correo electrónico 
Evidencia Fotográfica 

 



 

 

9 Apoyar con la gestión de las metas del 
programa de emprendimiento en la 
regional. 

Registro oportuno de 
cumplimiento de 2 
indicadores OFF y 1 empleo 
OFF 

DRIVE y SIGE mes 
de Junio 

 

 
 

10 Apoyar en la ejecución de los 
indicadores establecidos por la Dirección 
Regional de manera proporcional a lo 
indicado por los lineamientos del SENA. 

Asistencia capacitación 
Formulación Plan de Negocio 
FE 

Registro Fotográfico 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Firma 
YUDY PATRICIA MALAVER HERRERA 
Contratista 
C.C. No. 1.096´950.276 


