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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio 19 de marzo 2024  

 

Señor (a) 
ANGELA MARCELA SUAREZ RAMIREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5845824 
Profesional de emprendimiento 
Centro de desarrollo empresarial SENA SBDC 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes marzo del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5845824 del año 2024 

Angélica María Ramírez Gómez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 21.183.111 de 
Cumaral-Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Área de 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 del contrato la suma de Cincuenta y tres 
millones setecientos treinta y cinco mil pesos mcte ($53.735000). COP Amparados en el CDP 
No 1624 del 16 de enero de 2024 y RP 6924 de enero del 2024 dependencia 101039 
DESPACHO REGIONAL - EMPRENDIMEINTO C-3602-1300-10-20308E-3602032-02 
ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA PARA LA 
GENERACIÓN Y FORMALIZACIÓN DE EMPRESA - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL 
EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 
A NIVEL NACIONAL 
 
Esta suma será pagada por el SENA once (11) pagos iguales por un valor de $ 4.885. 000 
cuatro millones quinientos veinte tres mil setecientos sesenta y ocho pesos c/u. A partir del 
01 de febrero del 2024 hasta el 31 de diciembre del 2024 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para la orientación de usuarios de los 

centros de desarrollo empresarial de acuerdo a los lineamientos y procesos de Empresarismo del 

SENA. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en las 
transferencias, 
foros, 
seminarios, 
reuniones y 
cualquier otro 
tipo de evento 
en 
cumplimiento 
del objeto 
contractual. 

 
Se participa indicción lineamientos emprendimiento 
2024 los días 5,6,7 y 8 de marzo   
 
 

Registro 
fotográfico 
capacitación 
virtual 

2 Hacer 
seguimiento y 
cumplir con el 
plan de acción 
formulado con 
base en los 
Lineamientos 
entregados por 
la Coordinación 
Nacional de 
Emprendimiento 

Se desarrolla cada uno de las metodologías y 
formatos establecidos para cada procesos de 
orientación, entrenamientos, línea crear -asesorías a 
emprendedores fondo emprender, pre-pitch  y línea 
crecer 
 

SIGE, Drive, 
Registro de 
asistencia 
GOR-F-085  y 
plataforma 
fondo 
emprender. 

3 Realizar las 
orientaciones a 
usuarios de su 
propia gestión y 
las que le sean 
asignadas por el 
Centro de 
Desarrollo 
Empresarial y la 
Regional 

Promoción presencial de los servicios a ochenta y 
nueve (89) aprendices SENA del centro de industria y 
servicios a las fichas No 2880180, 2877282, 
2877177 7 2918967 

 
 

Registro de 
asistencia 
GOR-F-085 , 
listas de 
asistencia f-10 
y registro 
fotográfico  
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Promoción virtual de los servicios convenio con la 
universidad UNIMINUTO a cincuenta y dos (52) 
microempresarios 
 
Promoción de los servicios a ochenta y dos (82) 
emprendedores del municipio de Guamal interesados 
en realizar ruta de emprendimiento   
 
 

4 Realizar los 
entrenamientos 
y bootcamps a 
usuarios de su 
propia gestión y 
los que le sean 
asignadas por el 
Centro de 
Desarrollo 
Empresarial y la 
Regional  

Se realiza entrenamiento estructure su plan de 
negocio parte 1 a doce (12) emprendedores que 
están en la ruta para formular plan de negocio fondo 
emprender. 
 

Evidencias en 
físico 
entregadas a 
asistente 
administrativa, 
evidencias 
subidas en 
Drive y SIGE 

5 Formular los 
planes de 
negocio de los 
usuarios de su 
propia gestión y 
los que le sean 
asignadas por el 
Centro de 
Desarrollo 
Empresarial y la 
Regional 

Se atienden (7) emprendedores que se dejaron en 
inventario de proyectos con quienes que se viene 
realizando ajustes de módulo de mercado, riesgos y 
modulo financiero los cuales son: 
 

 
 
Se tiene un (1) nuevo emprendedor en asesoría en 
formulación que ya culminaron la Ruta de 
emprendimiento: 
 

1. ID- 89618 Granja el EDEN-Emprendedor 
Bryan Cruz Vargas del municipio de Barranca 
de Upia en formulación en plataforma fondo 
emprender  

 

Drive, SIGE y 
plan de acción 
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Se acompañan en asesoría dos (2) emprendedores 
que en horario de oficina llegaron con el avance 
realizado y se encuentran realizando ruta, los cuales 
se viene dando asesoría, pero no se han ingresado a 
SIGE, esto se realiza una vez culminen la ruta de 
emprendimiento. 
 

1. Lechoneria las Delicias en Villavicencio-
Emprendedor - Fernando Castro municipio 
de Villavicencio. 

 
2. Restaurante del Barril de Frank -Villavicencio 

emprendedor Frank Darwin Francisco 
Rodríguez rivera-población victima  

 
 
Se atendieron alrededor de once (11) emprendedores 
más en horario de oficina en la metodología fondo 
emprender, sin embargo, no se reportan porque no 
han terminado la ruta de emprendimiento y no han 
presentado ningún avance  

6 Acompañar y 
orientar a los 
emprendedores 
de su propia 
gestión y los que 
le sean 
asignadas por el 
Centro de 
Desarrollo 
Empresarial y la 
Regional en la 
fase de creación 
de empresa y la 
Regional  

 
Proyección de planes de negocio presentar en 
convocatorias 2024 a la fecha se cuentan diez (10) 
emprendedores: 

 

Inventario de 
proyectos en  
Drive, 
plataforma 
fondo 
emprender y  
SIGE 

7 Acompañar y 
orientar a las 
empresas que le 
sean entregadas 
en la fase de 
puesta en 
marcha.  

Se da inicio de interventoría a seis (6) proyectos que 
lograron recursos priorizados año 2023 y que inician 
ejecución año 2024  
 
 
 

Drive informe 
inicial de 
puesta en 
marcha 
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8  Acompañar y 
orientar a los 
empresarios de 
su propia 
gestión y los que 
le sean dadas 
por el Centro de 
Desarrollo 
Empresarial y la 
Regional en la 
fase de 
fortalecimiento 
empresarial 

Se acompañan desde la promoción de los servicios 
donde se les orientan a las dos rutas de 
emprendimiento CREAR y CRECER 
 
Se realizaron ocho (8) entrevistas Pre-Pitch a 
emprendedores que hacen el proceso para iniciar  
ruta de emprendimiento 

Registro de 
asistencia 
GOR-F-085 , 
listas de 
asistencia f-10, 
Drive, SIGE y 
plan de acción 

9 Programar y 
participar en 
eventos de 
divulgación o 
actividades de 
fomento del 
Centro de 
Desarrollo 
Empresarial o la 
regional de 
acuerdo con los 
Lineamientos de 
la Coordinación 
Nacional de 
Emprendimiento 

Promoción presencial de los servicios a ochenta y 
nueve (89) aprendices SENA del centro de industria y 
servicios a las fichas No 2880180, 2877282, 
2877177 7 2918967 
 
Promoción virtual de los servicios convenio con la 
universidad UNIMINUTO a cincuenta y dos (52) 
microempresarios 
 
Promoción de los servicios a ochenta y dos (82) 
emprendedores del municipio de Guamal interesados 
en realizar ruta de emprendimiento   
 
Se realiza entrenamiento estructure su plan de 
negocio 1 a emprendedores de ruta jueves de 
emprendimiento para el 21 de marzo 

Registro de 
asistencia 
GOR-F-085 , 
listas de 
asistencia f-10, 
Drive, SIGE y 
plan de acción 

10 Promover el 
diligenciamiento 
de la Encuesta 
de satisfacción 
por cada uno de 
los usuarios 
GTH-F-075 V08 
7 atendidos.  

Se cumple con el procedimiento requerido según 
lineamientos SENA SBDC en el conducto regular 
respectivo para emprendedores que asisten a 
entrenamientos y emprendedores asesorados que 
culminar su etapa de formulación  

Drive, correo 
electrónico  y 
SIGE 

11 Registrar la 
información 
confiable, 
oportuna y con 
calidad de los 
servicios 
gestionados en 

Se ejecutan cada una de las metas establecidas por 
el enlace regional, en proporción al tiempo de 
contrato cumpliendo con cada uno de los procesos 
llevados en el SENA SBDC dado cumplimiento a los 
lineamiento  y normatividad que aplica para el área.  

Drive, 
Plataforma 
fondo 
empreder y 
SIGE 
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la plataforma 
tecnológica 
establecida por 
la Entidad 

12 Cumplir con lo 
establecido y las 
evidencias 
dispuestas en 
los procesos y 
procedimientos 
del Sistema 
Integrado de 
Gestión y 
Autocontrol 
(SIGA) 

Se cumple con los formatos establecidos según 
indica el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
(SIGA) 

Registro de 
asistencia 
GOR-F-085 , 
Drive, plan de 
acción y F-10  

13 Verificar y 
analizar con el 
apoyo 
operativo, que 
la información 
ingresada en los 
sistemas de 
información por 
el orientador 
coincida con las 
evidencias 
reportadas en el 
informe 
mensual de 
actividades. 

Se cumple y verifican el adecuado diligenciamiento 
de los formatos establecidos según indica el Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol (SIGA), la 
normatividad que aplica para la línea CREAR y 
CRECER 

Drive, SIGE y 
plataforma 
fondo 
emprender  

14 Gestionar 
alianzas con 
actores 
territoriales, 
nacionales e 
internacionales 
que permitan el 
logro de los 
objetivos de 
Emprendimiento 
de la Regional 

 
Dando cumplimento a lo establecido en el convenio 
SENA UNIMINUTO Se planea la promoción de los 
servicios a cincuenta y dos (52) micronegocios del 
municipio de Villavicencio. 
 
Así mimo dando cumplimiento con la cobertura a 
municipios se realiza promoción de los servicios a 82 
emprendedores del municipio de Guamal 
 

Registro de 
asistencia 
GOR-F-085 y 
registro 
fotográfico  

15  Realizar la 
adecuada 

A través del manejo de las plataformas de SIGE y 
fondo emprender, se observan las evidencias del 

SIGE, Drive , 
Fondo 
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conservación, 
organización y 
manejo de los 
documentos y 
archivos que se 
deriven del 
ejercicio de sus 
obligaciones 
contractuales, 
garantizando la 
entrega 
adecuada de los 
mismos al 
finalizar el 
contrato y 
conforme a los 
lineamientos 
establecidos por 
la entidad 

avance mensual al contrato en cuanto al 
cumplimiento de las metas e indicadores se realiza 
plan de acción mes de marzo y plan de trabajo mes 
de marzo 
 
 

emprender y 
plan de acción 

16 Entregar a la 
supervisión los 
reportes de 
ejecución de 
actividades en 
forma mensual, 
cuenta de cobro 
y los demás 
informes que le 
sean solicitados. 

Se cumplen con cada unos de los soportes según 
lineamientos de emprendimiento en los formatos 
establecidos para cada indicador. 

GTH-F-062 
Formato 
Informe 
Mensual de 
Ejecución 
Contractual e 
Informe GTH-
F-087 Formato 
Informe de 
Legalización 

17 Realizar las 
demás 
actividades 
propias y 
necesarias para 
el cumplimiento 
del objeto 
contractual. 

Se cumple con todas las actividades asignadas por la 
líder de emprendimiento en relación al 
cumplimiento del objeto contractual y lineamiento 
de la coordinación nacional de emprendimiento 

Plataforma 
SIGE, Drive y 
plataforma 
Fondo 
emprender 

 
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-5824, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

     

     

 

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.74449404de la planilla, miplanilla y periodo comprendido para el mes de 
febrero 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (29) folios 

Cordialmente,  

 

ANGELICA MARIA RAMIREZ GOMEZ 

Contratista 

C.C. No. 21183111 

 

Recibí a satisfacción: 
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Firma 

ANGELA MARCELA SUAREZ RAMIREZ 

Supervisor(a) Contrato 5845824 de 2024    

Profesional de emprendimiento  

Centro de desarrollo empresarial SENA SBDC 
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL MES MARZO 2024 
 
1.Cumplir las metas asignadas estableciendo las acciones requeridas para lograr su cumplimiento. 
 

Clientes que se encuentran registrados en SIGE y en plataforma fondo emprender y presentados a 

las convocatorias del año 2024 en inventario de proyectos:  

 

 

 

Se tiene nuevos emprendedores en asesoría en formulación que ya culminaron la Ruta de 

emprendimiento: 

 

1. Granja el EDEN Bryan Cruz Vargas del municipio de Barranca de Upia  
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2. Lechoneria las Delicias Fernando Castro municipio de Villavicencio. 

 

Gestiones realizadas con los emprendedores asesorados que se encuentran en plataforma fondo 

emprender: 
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SE PARTICIPA EN REUNIÓN VIRTUAL DE LINEAMIENTOS 2024  
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ESTADO DE  

ASESORIAS CARGADAS A SIGE A MARZO PARA CIERRE DE AÑO 2024 
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2. Registrar de manera confiable, oportuna y con calidad la información referente al desarrollo de 
sus servicios en las plataformas tecnológicas de la entidad, de manera coherente con las evidencias 
de prestación del servicio: 
 
Se registra la información correspondiente a los indicadores de proyectos formulados, personas 
orientadas, entrenamientos en las plataformas fondo emprender, en SIGE y en Drive, a 
continuación, plan de acción y plan de trabajo mensual  
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3. Participar en eventos de divulgación y sensibilización para el fomento de la cultura de 
emprendimiento atendiendo los lineamientos establecidos. 

Promoción de los servicios SENA SBDC a las siguientes fichas CIS  
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Promoción Virtual de los servicios convenio SENA con la universidad UNIMINUTO a 52 
micronegocios del municipio de Villavicencio 
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Promoción virtual a emprendedores interesados en iniciar ruta de emprendimiento del 

municipio de Guamal el 22 de marzo de 2024 
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Se realizan ocho (8) entrevistas pre-pitch a emprendedores que iniciarían ruta de 

emprendimiento  
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5. El contratista se compromete bajo sus propios medios a cumplir para la vigencia 2024 o en el 
tiempo del contrato, con las metas asignadas y lineamientos establecidos por la Coordinación 
Nacional de Emprendimiento, en cumplimiento de los objetivos y líneas misionales del programa. 
Estas metas serán distribuidas por el director regional con el apoyo del enlace regional, así mismo 
será verificada su ejecución mensual por parte del supervisor del contrato. 
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La contratista se compromete a ejecutar cada una de las metas establecidas por el enlace regional, 
en proporción al tiempo de contrato cumpliendo con cada uno de los procesos llevados en el SENA 
SBDC 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


