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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga, Abril 17 de 2020  
 
 
Señor (a) 
DOLLY MAYERLY VALENZUELA  
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1354054 de 2020 
Coordinadora Regional Grupo de Formación Profesional 
Bucaramanga  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Abril del año 2020 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.1354054 de 2020 

 
ELKIN DARIO RAGUÁ RUEDA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 13.872.714 de Bucaramanga, 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: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y TRES MILLONES 
DOSCIENTOS VEINTIUN MIL QUINIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS 00/100 M.N. ($43.221.547) sin IVA de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista). Esta suma será pagado por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) un primer pago proporcional por los días ejecutados durante el mes de febrero de 
2020 b) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2020, por valor de CUATRO MILLONES CINCUENTA Y 
DOS MIL VEINTE PESOS 00/100 M.N. ($4.052.020). PARAGRAFO PRIMERO: El cambio de cuenta por parte del 
contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. Para que el SENA 
pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el (la) Contratista debe acreditar previamente el cumplimiento 
de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el 
cumplimiento a entera satisfacción del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los 
aportes a la seguridad social: Salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como los demás documentos necesarios para el 
pago. 
 

 
Plazo: Será hasta el 30 de Diciembre de 2020. 
 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales para el apoyo a la ejecución de la operación de las acciones de formación del 
programa SER así como apoyar la planeación concertación focalización de la población objeto del programa  
garantizando el cumplimiento de las metas en los Centros de Formación asignados, en coordinación con el Subdirector 
de Centro y Coordinadores Académicos. 
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Obligaciones: 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. 1. Apoyar al Profesional de Apoyo 

Regional del programa SER y a la 

Subdirección de Centro en la 

coordinación de las acciones en el 

Centro de Formación asignado en 

lo que respecta a planeación de la 

oferta, seguimiento a la ejecución 

de la formación y entrega de 

materiales de formación, gestión 

de indicadores y metas. 

Se tramitieron las diferentes 
solicitudes enviadas por 
parte de la Líder Regional 
durante el periodo reportado. 
 
 
 
 
  

2. 2. Realizar seguimiento a la 
inscripción registró y matricula de 
aspirantes en el aplicativo de 
gestión académica 

Se realizó seguimiento a la 

inscripción, registro y 

matrícula de los aspirantes a 

aprendices en cada una de 

las formaciones ofertadas 

por le programa SER. 

Al cierre de abril se logró 

matricular 972 aprendices. 

 

 

Archivo PE-04 Sofiaplus 

3. 3. Realizar despliegue de los 

lineamientos, políticas y 

normatividad requeridas para el 

desarrollo de las actividades del 

SENA programa a coordinadores 

académicos y supervisores de 

contrato y sesiones de inducción 

gestores de fortalecimiento rural 

(cuando aplique) e instructores 

para el cabal cumplimiento de los 

lineamientos.  

Se compartió con la 

coordinadora académica del 

centro CATA, los 

lineamientos de la circular: 

n°01-3-2020-000055 

(medidas para el 

funcionamiento del sena en 

el aislamiento preventivo 

obligatorio decretado por el 

gobierno nacional.) para el 

desarrollo del programa 

SER, con el fin de ser 

socializados en reunión 

virtual con el equipo. 

Se socializó el link de la 

encuesta sobre COVID19 

solicitada por la Dirección 

Nacional. 
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4. 4. Organizar con las áreas 

respectivas el alistamiento de los 

procesos formativos en lo referente 

a planeación pedagógica, 

desarrollo curricular, adquisición de 

materiales de formación, a fin de 

garantizar el cumplimiento de los 

procedimientos establecidos para 

la correcta ejecución del programa 

SER 

Se revisó la programación de 

horas de formación de 

instructores del mes de abril, 

que coincidieran con las 

fichas creadas, sus 

actividades de proyecto y 

resultados de proyecto, para 

darles visto bueno una vez 

cotejada con la información 

de la planeación 

 

 

5. 5. Apoyar en el seguimiento a la 

ejecución de las acciones de 

formación en campo, respecto del 

cumplimiento de lo establecido en 

la guía para la ejecución del 

Programa SER, metas 

programadas, impactos y objeto 

contractual de los profesionales 

vinculados e informar por escrito al 

supervisor los hallazgos 

encontrados ante el incumplimiento 

de los mismos con las respectivas 

evidencias. 

Se solicitó a los instructores 
evidencias de la formación 
virtual a distancia teniendo 
en cuenta los lineamientos 
para el desarrollo del 
programa SER en época de 
cuarentena COVID19. 
 

 

 

 

 

6. 6. Consolidar, verificar, avalar y 

entregar la información de forma 

mensual de todas las acciones del 

programa SER con base en los 

soportes y/o evidencias de la 

gestión de cada uno de los 

profesionales asignados al Centro 

de Formación.  

  

7. 

 

7. Asistir y participar en los foros, 

seminarios, cursos virtuales, 

comités de trabajo, reuniones y 

cualquier otro tipo de evento al que 

sea convocado por la dirección 

regional y la dirección general, 

garantizando la transferencia de 

conocimiento obtenido al equipo 

regional.  

Se participó en la reunión 

virtual del equipo SER 

Santander, con la 

coordinadora nacional 

Claudia AZA y la líder 

Regional Eliana Camacho a 

través de la plataforma 

TEAM MICROSOFT 
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8. 8. Cumplir y verificar el 

cumplimiento de los procesos y 

procedimientos establecidos en el 

Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol (SIGA), diligenciando 

los formatos establecidos, en lo 

referente a lo establecido en la 

guía para la ejecución del 

programa Sena Emprende rural 

  

 

9 9. Gestionar la creación y registro 

de unidades productivas en el 

aplicativo SOFIA PLUS en 

articulación con el Coordinador 

Académico e instructores técnicos 

y de emprendimiento una vez se 

cumpla con los requisitos para el 

respectivo registro así como 

garantizar su adecuada y oportuna 

actualización de información y 

georreferenciación durante la 

vigencia. 

  

10 10. Mensualmente presentar 

informe sobre la ejecución de las 

obligaciones contractuales donde 

se evidencie el avance a las metas 

asignadas así como el respectivo 

análisis y acciones de mejora 

cuando dé a lugar y a la terminación 

del contrato presentar al supervisor 

informe anual de gestión de centro 

en los términos solicitados por la 

Coordinación Nacional de 

Emprendimiento 

Se elaboró informe de 

ejecución del programa SER 

para el primer trimestre el 

2020, detallando el alcance 

de los 36 programas creados 

a la fecha, los ambientes y 

materiales de formación. 

Igualmente se detalló las 

unidades productivas que 

están en fortalecimiento por 

parte de la gestora junior. 

 

 

 

11 11. Apoyar en la celebración de 

convenios, convocatorias, alianzas 

y actividades de articulación 

sectorial e interinstitucional que 

apoyen la generación de la cultura 

emprendedora y el desarrollo rural 

productivo en su regional 

relacionados con la gestión del 

programa SER 

Se realizó reunión virtual con 

el programa COMUNITUR 

con el fin de estructurar 

posibles alianzas en torno al 

sector turismo, 

específicamente con el 

turismo comunitario rural. 

 

12. 12. Articular cultura emprendedora 

y el desarrollo rural productivo en 

su regional relacionados con la 

gestión del programa SER. con la 

agencia pública de Empleo las 

 N.A 
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acciones de intermediación laboral 

para las personas formadas en el 

programa SER, en la línea de 

atención de ocupaciones rurales a 

fin de realizar la inscripción de 

aprendices SER, empresas rurales 

y unidades productivas en el 

aplicativo establecido para este fin, 

(aplica cuando la Regional tenga 

meta en este indicador). 

13. 13. Proyectar, organizar y 

gestionar los recursos humanos y 

financieros asignados que 

garanticen la participación de las 

unidades productivas en los 

eventos de comercialización y 

fortalecimiento programados.  

  

 

 

 

14. 14. Articular con los Profesionales 

de Centro SBDC las acciones de 

emprendimiento para las unidades 

productivas y empresas rurales 

creadas del Programa SER en 

aspectos relacionados con: 

(acceso a fuentes de financiación, 

puesta en marcha, fortalecimiento 

a empresas creadas, participación 

en entrenamientos y estrategias de 

internacionalización), así como 

articular con profesionales 

AGROSENA el plan de acción de 

asistencia técnica de las unidades 

productivas y/o empresas rurales 

generadas por el programa SER  

Se recibió respuesta por parte 

de la líder Agrosena del centro 

CATA en cuanto a la 

imposibilidad por falta de 

personal para la asistencia 

técnica en desarrollo de 

bocadillo de uchuva a la 

Unidad Productiva 

ASOFRUTICAR del municipio 

de carcasí (Santander) 

 

15 15. Articular con los servicios 

tecnológicos de los centros de 

formación, el uso de estos en 

beneficio de las unidades 

productivas así como articular con 

el Líder del Programa SENNOVA 

del Centro de Formación asignado, 

con el objetivo de poder vincular 

Unidades Productivas o empresas 

creadas dentro del programa SER 

en los procesos, proyectos, 

convocatoria y demás actividades 

desarrolladas por esta área. 

 

 N.A 
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16 16. Organizar el equipo del centro 

de formación para la elaboración 

de listas maestras de materiales de 

formación, en concordancia con la 

planeación aprobada por la 

coordinación Nacional y presentar 

a la coordinación académica el 

respectivo documento con el 

requerimiento de compra de 

materiales para cada diseño 

curricular  

Se están diligenciando los 

archivos solicitados por la 

Dirección Nacional Sobre 

materiales de formación. 

 

17 17. Apoyar el seguimiento a la 

adquisición, recepción y entregade 

materiales para los procesos 

formativos, asegurando que se 

cumplan los procedimientos 

establecidos por la entidad en este 

proceso y los lineamientos 

establecidos por la Coordinación 

Nacional de Emprendimiento al 

respecto.  

  

 

18 18. Participar en las reuniones de 

seguimiento convocadas por el 

Director regional, Subdirector de 

Centro, Coordinador Académico y 

Supervisor de contrato 

Se partició en el webinar 

virtual de la Cámara de 

Comercio de Bucaramanga 

con el gerente nacional del 

Banco Agrario y la gerente 

Regional para la solicitud de 

créditos agropecuarios bajo 

las nuevas líneas de crédito 

por la pandemia COVID19 
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19. 19. Articular con profesionales 

AGROSENA el plan de acción de 

asistencia técnica de las unidades 

productivas y/o empresas rurales 

generadas por el programa SER.  

Se recibió respuesta por 

parte de la líder Agrosena del 

centro CATA en cuanto a la 

imposibilidad por falta de 

personal para la asistencia 

técnica en desarrollo de 

bocadillo de uchuva a la 

Unidad Productiva 

ASOFRUTICAR del 

municipio de carcasí 

(Santander) 

   

20. 20. Asegurar la implementación de 
las acciones de mejora a las que 
haya lugar para la correcta 
ejecución del Programa SER, 
teniendo como soporte la 
respectiva documentación en 
COMPROMISO de acuerdo a los 
procedimientos establecidos por la 
entidad 
 

  

21. 21. Realizar seguimiento a la 

adecuada y oportuna alimentación 

de los sistemas de registro, 

trazabilidad y seguimiento de la 

información de la ejecución del 

programa, tales como SOFIA plus, 

COMPROMISO y otros dispuestos 

de manera temporal o permanente 

por el SENA, informando a los 

supervisores de contrato la falta de 

esta información por el contratista. 

Consolidar verificar avalar y 

entregar los informes solicitados 

por el líder de red regional, 

profesional de apoyo regional y/o 

la coordinación nacional de 

emprendimiento. 

  

22. 22. Consolidar verificar avalar y 

entregar los informes solicitados 

por el líder de red regional, 

profesional de apoyo regional y/o 

la coordinación nacional de 

emprendimiento. 

  

23. 23. Contribuir con la celebración de 

convenios, convocatorias, alianzas 

y actividades de articulación 

sectorial e interinstitucional que 

fomenten la cultura emprendedora 
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y el desarrollo rural productivo en 

su regional. El contratista se 

compromete a entregar: *Evidencia 

de seguimiento a instructores y 

programas de formación 

Caracterización territorial con la 

cual se definió la oferta de 

formación * Evidencias de 

inducción a instructores * 

Evidencias de actualización y 

georreferenciación de UP creadas 

 
 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato informe legalización desplazamiento- contratista 
GTH-F-087), en el que relacioné las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe 
cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de la legalización de los desplazamientos realizados 
y forma parte integral del presente Informe de ejecución contractual, el cual relaciono así:  
 
 

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 de informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, 
pensiones y ARL, planilla 41398873  expedido por Miplanilla correspondiente al mes de marzo del año 2020.  
 
 
Evidencias en (08) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
ELKIN DARIO RAGUA RUEDA 

Contratista 
C.C. No. 13.872.714 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 

DOLLY MAYERLY VALENZUELA  
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.1354054  de 2020 
Coordinadora Regional Grupo de Formación Profesional 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES DEL MES DE ABRIL DE 2020 

 

 

 Se tramitaron las diferentes solicitudes enviadas por parte de la Líder Regional 
 

 

 

 
 



 Se realizó informe de seguimiento con base en archivo PE-04 SOFIAPLUS, de la 

inscripción, registro y matrícula de los aspirantes a aprendices en cada una de las 

formaciones ofertadas por el programa SER. Al cierre de abril se logró matricular 972 

aprendices en 36 fichas de formación. 

 

 

 Se compartió con la coordinadora 
académica del centro CATA, los 
lineamientos de la circular: n°01-3-
2020-000055 (medidas para el 
funcionamiento del SENA en el 
aislamiento preventivo obligatorio 
decretado por el gobierno nacional.) 
para el desarrollo del programa SER, 
con el fin de ser socializados en reunión 
virtual con el equipo de instructores. 

 

 
 

 Se socializó el link de la encuesta sobre 
COVID19 solicitada por la Dirección 
Nacional. 

 

 
 
 
 

 
 



 Se revisó la programación de horas de formación de instructores del mes de abril, que 
coincidieran con las fichas creadas, sus actividades de proyecto y resultados de proyecto, 
para darles visto bueno una vez cotejada con la información de la planeación. 

  

 

 

 

 

 

 



 Se solicitó a los instructores evidencias de la formación virtual a distancia teniendo en 

cuenta los lineamientos para el desarrollo del programa SER en época de cuarentena 

COVID19. 

    

   

 

 



 Se participó en la reunión virtual del equipo SER Santander, con la coordinadora nacional 

Claudia AZA y la líder Regional Eliana Camacho a través de la plataforma TEAM 

MICROSOFT 

 

 

 

 Se realizaron reuniones virtuales dirigidas por la coordinadora académica de programas 

especiales cada semana, a través de plataforma ZOOM con el equipo SER CATA para 

revisar actividades, y en otras ocasiones con el Subdirector de centro para socializar 

lineamientos.  

 

 

   
 



 Se elaboró informe de ejecución del programa SER para el primer trimestre el 2020, 
detallando el alcance de los 36 programas creados a la fecha, los ambientes y materiales 
de formación. Igualmente se detalló las unidades productivas que están en fortalecimiento 
por parte de la gestora junior. 

 

 

 
 

 
 

No MUNICIPIO UP NOMBRE UNIDAD PRODUCTIVA PRODUCTO NOMBRE LIDER CONTACTO

1 BOAVITA 91348 CARNICOS EL CHICAMOCHA CHORIZO CARNE DE CERDO MARIA ALICIA GONZALEZ GARCIA 3124818835

2 BOAVITA 91347 LA TENTACION Y  DELICIAS DE LA CABRA CHORIZO CARNE DE CABRA MARIELA OSORIO RINCON 3209888305

3 CARCASI 91331 ASOFRUTICAR UCHUVA YULI PAOLA FLOREZ 3196525430

4 CEPITA 93041 CAMILKCOFFE POSTRE DE CAFÉ SERGIO ANDRES QUIÑONEZ 3125532990

5 CERRITO 90881 PRODUCTORA DE CONEJOS LA UNIÓN CONEJO EN PIE MARCO AURELIO MORENO 3143417682

6 CONCEPCIÓN 91329 HUERTA AGROPECUARIA EL ROBLE HORTALIZAS MELVA SIERRA SIERRA 3167618042

7 GUICAN DE LA SIERRA 91330 CARNICOS DE LA SIERRA CHORIZO DE OVEJO HERMES DANILO ROJAS ROJAS 3115709711

8 MALAGA 91352 ARTESANIAS INDIS BOLSOS BORDADOS EN LONA MARLENY TORRES ORDUZ 3228155928

9 SAN JOSE DE MIRANDA 91327 PRODUCTOS AGROPECUARIOS LOS TEQUIANOS HORTALIZAS ANABEL CASTELLANOS SUAREZ 3142142117

10 SAN MIGUEL 91544 AROMAS CAFÉ DEL VALLE CAFÉ EN GRANO JERSON JAIR JAIMES MEJIA 3209506677

11 SOATA 91350 LA HACIENDITA ESPECIALIZADA EN LECHE LECHE ENTERA CRUDA RAMON ALBERTO BAEZ PEREZ 3193154205

12 SUSACON 91351 FINCA LA YERBABUENA ESPECIALIZADA EN LECHE LECHE ENTERA CRUDA MARIA ERIKA GOMEZ BLANCO 3102645013



 

 Se realizó reunión virtual a través de la plataforma ZOOM con el programa COMUNITUR 
con el fin de estructurar posibles alianzas en torno al sector turismo, específicamente 
con el turismo comunitario rural. 

 

 

 
 
 
  



 Se recibió respuesta por parte de la líder Agrosena del centro CATA en cuanto a la 
imposibilidad por falta de personal para la asistencia técnica en desarrollo de bocadillo de 
uchuva a la Unidad Productiva ASOFRUTICAR del municipio de carcasí (Santander) 

 

 
 
 

 Se están diligenciando los archivos solicitados por la Dirección Nacional Sobre materiales 
de formación. 

 
 

 
 
 
 

ELKIN DARIO RAGUÁ R. 
C.C.13.872.714 de Bucaramanga 

CO1.PCCNTR.1354054 
 


