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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, junio de 2024  

 

Señor (a) 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5878909 
Coordinadora de Programas Especiales 
Dependencia SENA Emprende Rural -SER 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes junio del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5878909 del año 2024 

Hernán Molano Ruíz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 86.079.306 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa SENA Emprende Rural 

SER, 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 CUARENTA Y CINCO MILLONES 

OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS M/CTE. 

($45.846.262). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de TRES MILLONES 

SETECIENTOS VEINTIUN MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($3.721.287), b) 

Nueve (9) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2024, por valor de CUATRO 

MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 

M/CTE. ($4.465.545) cada uno y, c) Un pago final correspondiente al mes de Diciembre de 

2024,  por valor de UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y CINCO MIL SESENTA Y NUEVE 

PESOS M/CTE. ($1.935.069) 

 

Plazo: Será hasta el 13 de Diciembre de 2024. 
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OBJETO:  

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico/Emprendimiento 

aportando en la planeación, ejecución, evaluación y mejora continua de los procesos de 

formación y asesoría técnica para el emprendimiento rural y campesino; definidos por la 

Dirección de Empleo y Trabajo y la Coordinación Nacional SENA Emprende Rural, vigencia 

2024. 

 

Obligaciones Especificas:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las acciones de formación 
técnica haciendo uso de la estrategia 
pedagógica “aprender haciendo”, 
bajo la modalidad de atención 
sincrónica - asincrónica de acuerdo 
con los procedimientos de la 
Dirección de Formación Profesional 
Integral y los lineamientos de la 
Dirección de Empleo y Trabajo y la 
Coordinación Nacional SER, 
establecidos en la guía para la 
ejecución del programa SER en el 
SIGA. 

Orienté formación 
profesional integral 
Emprendedor en 
Recorridos de Agro 
ecoturismo en los 
municipio de Puerto Rico, 
Mesetas, El Castillo, El 
Dorado, El Castillo y 
Acacias, Puerto López. 

Correo institucional 
 
Drive Formatos de 
solicitud de creación 
de ficha y 
documentos de 
matrícula. 

2 Articular con los instructores de 
emprendimiento para realizar el 
alistamiento integral de los procesos 
de formación para el desarrollo de las 
competencias de emprendimiento y 
la construcción del modelo de 
negocio con los aprendices, así como 
la formulación de proyectos 
productivos y creación de unidades 
productivas 

Se realiza la articulación y 
alistamiento integral y se 
realiza la gestión de 
difusión y promoción del 
Curso comportamiento 
emprendedor Puerto 
López Meta. 

Pieza Gráfica de 
difusión Enlace de 
preinscripción. 
 
 

3 Brindar la atención requerida a 
grupos y organizaciones rurales, 
comunitarias y campesinas 
beneficiarias del servicio de asesoría 
técnica, de acuerdo con el plan de 
acción concertado para la puesta en 
marcha de su unidad productiva y el 

Se brindó atención 
requerida a grupos y 
organizaciones rurales y 
campesinas para el sector 
productivo.  

Información en el 
drive, Se brindó 
atención requerida a 
grupos y 
organizaciones 
rurales y campesinas 



 

3 

GTH-F-062 V10 

protocolo de atención definido por la 
Coordinación Nacional SER.   

para el sector 
productivo.  

4 Acompañar a grupos y 
organizaciones rurales, comunitarias 
y campesinas asignadas; en la 
planificación de mejoras de 
producción familiar, capacidad 
productiva y condiciones 
ambientales en concordancia con el 
protocolo de atención definido por la 
Coordinación Nacional SER. 

Se realiza reunión             
– Dialogo de Saberes, en 
apoyo con GIZ y 
UNIMINUTO.  
  

Firma de Asistencia 
 
Evidencia Fotográfica 

5 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 
al apoyo administrativo SER según 
aplique. 

 
 
Se entrega de manera 
oportuna la gestión de 
tiempos correspondientes 
al presente mes. 

 
 
Captura de pantalla 
gestión de tiempos. 

6 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. 

Se da a conocer el lugar de 
movilización, por medio 
de la agenda de 
desplazamiento. 

Se adjunta en el drive 
en la cuenta de 
cobro. 

7 Evaluar los resultados de aprendizaje 
en un plazo no mayor a ocho días 
hábiles luego de finalizada la 
formación. 

Para este mes objeto de 
cobro se ejecutó 
evaluación resultados de 
aprendizaje en el sistema 
SENA Sofia Plus 

Para este mes objeto 
de cobro, se ejecutó 
evaluación 
resultados de 
aprendizaje en el 
sistema SENA Sofia 
Plus 

8 Entregar información bajo criterios 
de calidad, oportunidad, veracidad y   
completitud a apoyo administrativo 
SER para la creación de la unidad 
productiva, así como la inscripción en 
el sistema de información de la 
Agencia Pública de Empleo. 

Se realizó informe de 
asociatividad para apoyar 
al sector productivos. 

Información se 
encuentra  en el drive 
institucional.  
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9 Participar en el proceso de inducción 
del programa (objetivos, estrategia, 
metodologías), sus componentes y 
procedimientos. 

Participación en 
entrenamiento 
modificaciones estrategia 
SER.. 
 
 

Listados de 
asistencias 
Fotografías  
 
 
Certificado  
 
 
Listados asistencias 
Fotografías  
 
Listados de 
asistencias 
Fotografías  

10 Gestionar alianzas con entes 
territoriales, organizaciones 
privadas, organizaciones sociales o 
no gubernamentales, que permitan 
la identificación y canalización de 
recursos para el apalancamiento de 
los programas de formación, 
proyectos y unidades productivas 
a atender. 

Se gestiona para la 
creación de cursos del 
comportamiento 
Emprendedor, con Shaira 
Betancourt  en el Cubarral 
Meta, y Sandra Rodríguez 
en el municipio de Puerto 
López Meta Vereda la 
Serranía.  

Se adjunta en el 
drive. 

11 Participar mensualmente en la 
reunión de seguimiento operativo 
del programa convocadas por la 
coordinación académica y/o misional 
con observancia del esquema 
establecido por la coordinación 
nacional para tal fin y generar las 
respectivas evidencias. 

Reunión revisión de 
metas y mejoras del 
proceso, liderada por el 
dinamizador del 
Programa SER – Ricardo 
Murillo. 
 
 

Listados de 
asistencias 
Evidencias 
fotográficas 
 

12 Participar en eventos de carácter 
técnico, estratégico, de socialización 
y de otro tipo de evento al que sea 
convocado por la dirección general, 
regional o centro de formación, 
garantizando la transferencia de 
conocimiento obtenido al equipo de 
trabajo. 

Se participa en la jornada 
de actualización,  
dirección general SER de 
manera virtual. 

Se sube informe 
mensual al drive 
institucional.  

13 Presentar informe mensual sobre la 
ejecución de las obligaciones 
contractuales donde se evidencie el 
avance a las metas asignadas, así 

Se presenta informe 
mensual con las 
evidencias respectivas. 

Se sube informe 
mensual al drive 
institucional.  
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como el respectivo análisis y acciones 
de mejora cuando dé a lugar y a la 
terminación del contrato presentar al 
supervisor de contrato informe anual 
de gestión de centro en los términos 
solicitados por la coordinación 
nacional SER, evidenciando lo 
establecido en la guía para la 
ejecución del Programa SER así como 
en la lista de chequeo - portafolio de 
evidencias. 

14 Entregar a la supervisión cuenta de 
cobro y los demás informes que le 
sean solicitados 

Entrega de informe 
mensual y cuenta de 
cobro correspondiente al 
presente mes. 

Drive Coordinación. 

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

Apoyo y participación en 
las acciones de 
capacitación, formación, 
divulgación de acciones 
de formación y demás que 
sean asignadas. 

Captura de pantalla 
correo electrónico 
institucional. 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 67324 Puerto Rico Meta 26 de junio de 2024 29 de junio de 2024 

     

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. 
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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 pago de planilla de aportes en línea mes de mayo de 2024 con número 
9465777583  a Nueva EPS y fondo de pensiones Protección. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (24) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

 

Hernán Molano Ruíz 

Contratista 

C.C. No. 86.079.306 de Villavicencio 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

Firma 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5878909 de 2024.     

Coordinadora Programas Especiales Centro Agroindustrial del Meta. 
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Evidencias 

Reunión de capacitación liderada por el dinamizador del Programa SER – Ricardo Murillo. 

Viernes 7 de junio 2024. 
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Participación feria campesina vereda Buenavista domingo 2 de junio. 
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Participación feria campesina vereda Buenavista domingo 2 de junio. 
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Participación feria campesina vereda Buenavista domingo 2 de junio.
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Reunión de capacitación liderada por el dinamizador del Programa SER – Ricardo Murillo. 

lunes 17 de junio 2024. 
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Reunión de capacitación liderada por el dinamizador del Programa SER – Ricardo Murillo. 

lunes 17 de junio 2024. 
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Ficha: 2931404 – Emprendedor en recorridos de agroecoturismo- Municipio de Acacias Meta. 
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Ficha: 2931404 – Emprendedor en recorridos de agroecoturismo- Municipio de Acacias Meta. 
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Ficha: 2946049Coordinación de acciones de guion metodológico de dialogo de saberes. GIZ – SENA 

SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Mesetas Meta. 
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Ficha: 2946049Coordinación de acciones de guion metodológico de dialogo de saberes. GIZ – SENA 

SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Mesetas Meta. 
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Ficha: 2946055 Coordinación de acciones de guion metodológico de dialogo de saberes. GIZ – SENA 

SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Puerto Rico Meta. 
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Ficha: 2946055 Coordinación de acciones de guion metodológico de dialogo de saberes. GIZ – SENA 

SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Puerto Rico Meta. 
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Ficha: 2947894Coordinación de acciones de guion metodológico de dialogo de saberes. GIZ – SENA 

SER. Acciones de formación SENA – Municipio El Dorado Meta. 
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Ficha: 2946055 Coordinación de acciones de guion metodológico de dialogo de saberes. GIZ – SENA 

SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Puerto Rico Meta. 
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Ficha: 2946055 Coordinación de acciones de guion metodológico de dialogo de saberes. GIZ – SENA 

SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Puerto Rico Meta. 
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Listados de asistencia reunión mensual viernes 7 de junio de 2024. 

 

 



 

23 

GTH-F-062 V10 

Listados de asistencia reunión 17 de junio de 2024. 
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Listados de asistencia a la formación profesional integral. 
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Listados de asistencia a la formación profesional integral. 
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Listados de asistencia a la formación profesional integral. 

 

 



 

27 

GTH-F-062 V10 

Listados de asistencia a la formación profesional integral. 
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Listados de asistencia a la formación profesional integral. 
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Listados de asistencia a la formación profesional integral. 
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Listados de asistencia a la formación profesional integral. 

 

 



 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Villavicencio, 02 de julio de 2024 

PRESENTADO A: OL G A M A TI L D E A H U M A D A S A B O G AL - SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META 
ORDEN DE VIAJE No: 67324 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

26/06/2024 29/06/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

META / CENTRO AGROINDUSTRIAL Puerto Rico - Meta 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Desarrollar acciones de formación correspondientes al programa Emprendedor en Desarrollo 
de Actividades Turísticas en Espacios Naturales, de la ficha N° 2946055. 

ACTIVIDADES D E S A R R O L L A D A S : 

• Desarrollar de procesos de formación profesional en el área de emprendimiento y 
empresarismo en el municipio de Puerto Rico Meta. 

 

• Formación con aprendices del programa Emprendedor en desarrollo de actividades 

turísticas en espacios naturales de la ficha 2946055, Formación con los aprendices en 

comportamiento emprendedor. 

 

• Formación con aprendices del programa Emprendedor en desarrollo de actividades 

turísticas en espacios naturales de la ficha 2946055, explicación y desarrollo del modelo 

CANVAS y aplicación a los proyectos productivos. 

 
RESULTADOS: 

 
1. Se dio la formación profesional integral con los aprendices en Comportamiento 
Emprendedor. 
2. Se dio la formación profesional integral con los aprendices en Modelo CANVAS.  
3. Aplicación de la herramienta Modelo CANVAS a los proyectos productivos turísticos. 
4. Diseñar el modelo CANVAS, teniendo en cuenta la propuesta de valor, teniendo en 
cuenta el segmento del mercado.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: 
1. Informe mensual de actividades del contratista. 
2. Planilla de asistencia. 
3. Fotografías 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

✓ Desplazamientos Ruta de ida: Villavicencio 
- Puerto Rico Medio de transporte: terrestre. 

 

 

Hernán Molano Ruíz 

 

 

26/06/2024 

✓ Formación con aprendices del programa 

Emprendedor en desarrollo de actividades 

turísticas en espacios naturales de la ficha 

2946055, Formación con los aprendices en 

comportamiento emprendedor. 

 

Hernán Molano Ruíz 

 

27/06/2024 

✓ Formación con aprendices del programa 

Emprendedor en desarrollo de actividades 

turísticas en espacios naturales de la ficha 

2946055, explicación y desarrollo del 

modelo CANVAS y aplicación a los 

proyectos productivos. 

 

 
Hernán Molano Ruíz 

 
 

28/06/2024 

✓ Desplazamientos Ruta de regreso: Puerto 
Rico - Villavicencio Medio de transporte: 
terrestre. 

 

Hernán Molano Ruíz 
 

29/06/2024 



 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se realizó la formación profesional integral en Comportamiento Emprendedor identificando las 

competencias personales del emprendedor, el triángulo de la responsabilidad y las competencias 
personales del emprendedor. 

2. Se realizó la formación profesional integral en diagnostico estratégico, con el objetivo de identificar el 
entorno al municipio y hacer las estrategias de acuerdo a sus características. 

3. Se desarrollaron los procesos de formación profesional en el área de emprendimiento y 
empresarismo en el municipio de Puerto Rico Meta. 

4. Con este desplazamiento los objetivos propuestos se cumplen dando la formación profesional integral en las 
competencias emprendedoras y de empresarismos en el municipio de Puerto Rico Meta. 

5. Es de gran importancia resaltar que se utilizaron estrategias didácticas de alto impacto para que los aprendices 
logren las competencias propuestas por el programa. 

 

DATOS DEL 
CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Hernán Molano Ruíz 
 

VISTO BUENO 
SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y 
APELLIDO 

FIRMA 

COORDINADORA DE PROGRAMAS 
ESPECIALES 

Angela Patricia 
Bernal Parrado 

 

 

*ANEXO: 
- Tiquetes Terrestres 

- Evidencias fotográficas. 
- Planillas de asistencia. 

-  
-  

Firmado digitalmente 
por Angela Patricia 
Bernal Parrado 
Fecha: 2024.07.04 
07:56:06 -05'00'



 

Actividades: Formación Profesional Integral: 
SENA SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Puerto Rico Meta. 

  

  

  

 



 

Actividades: Formación Profesional Integral: 
SENA SER. Acciones de formación SENA – Municipio de Puerto Rico Meta. 

 

 

 



 

 

 

Lista de asistencia a la formación profesional integral SENA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Lista de asistencia a la formación profesional integral SENA. 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HERNAN MOLANO RUIZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

01/06/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3001058 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2947894 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES
TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

Page 1 of 428/06/24 23:43



Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2948821 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES
TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2946055 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES
TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3000275 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 8,0018/06/2024 18/06/2024

OTROS 8,0019/06/2024 19/06/2024

16,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: HERNAN MOLANO RUIZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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