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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, julio de 2024 
 

 

Señora 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6307117 
Coordinadora de Programas Especiales 
Dependencia SENA Emprende Rural -SER 
Ciudad 

 
 
 
 
 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR. 6307117 del año 2024 

Martha Ligia Ramirez Arias, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40.404.269 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 VEINTISEIS MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y 

TRES MIL DOSCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($26.793.270). Esta suma será pagada por el SENA 

al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a diecinueve (19) días del 

mes de mayo de 2024 por valor de TRES MILLONES CIENTO VEINTI CINCO MIL OCHOCIENTOS 

OCHENTA Y DOS  PESOS M/CTE. ($3.125.882), b) Cinco (05) pagos iguales por los meses de junio a 

octubre 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 a siete (11) días del mes de noviembre de 2024, por valor de UN MILLON 

TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($1.339.663). 

Plazo: Será hasta el 9 de noviembre 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. 

Se oriento formación del 

programa SER CampeSena 

en la Ruta 1 

Comportamiento 

Emprendedor de las 

fichas: 

- Ficha 3010775 

Asociación ASHORMI 

del Municipio de 

Cumaral. 

- Ficha 3008803 

Asociación 

ASROBLAM del 

Municipio de Guamal. 

- Ficha 3006059 
Asociación ASUMAR 
del Municipio del 
Castillo. 

- Ficha 3027077 
Asociación 
ASPROLAME del 
Municipio del Dorado. 

Listas de asistencia y 

registro fotográfico. 
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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 envió información al 

Dinamizador del 

Programa la información 

por correo electrónico 

relacionada con las ideas 

de negocio de los 

proyectos productivos 

formular. 

Pantallazo Correo 

Electrónico 

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 protocolo 

de atención definido por la 

Coordinación Nacional SER. 

Se realizo el envío de 

correo electrónico con el 

fin de solicitar asesoría 

técnica y ambiental en la 

formulación de los PPA y 

C 

Pantallazo correo 

electrónico. 

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 realizo articulación con 
el Banco Contactar-
USAID, en representación 
de la funcionaria Nury 
Castaño, con el fin de 
brindar Taller en 
educación financiera 
dirigido a la Asociación 
ASUMAR del Municipio El 
Castillo, evento realizado 
el día 12 de julio de 2024. 

Registro fotográfico 
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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 realizo el envío 

oportuno de los informes 

de gestión de tiempos 

otras actividades y 

formación 

correspondiente al mes de 

julio de 2024. 

 
 

Pantallazo gestión de 

tiempos. 

 

Pantallazo envió de 

correo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 reporto agenda de 

desplazamiento para el 

municipio de El castillo  

Informe de legalización 

7 Evaluar los resultados de 

aprendizaje en un plazo no 

mayor a ocho días hábiles luego 

de finalizada la formación. 

El proceso de evaluación 

de resultados de 

aprendizaje se realizo en 

el mes de junio, teniendo 

en cuenta la migración de 

Sofia Plus a Zajuna, esta 

actividad se realizó para 

las fichas: 

- Ficha 3000802 

Asociación 

ASOMUENCAS del 

Municipio de Castilla 

La nueva. 

- Ficha 3010775 

Asociación ASHORMI 

del Municipio de 

Cumaral. 

- Ficha 3008803 

N/A 
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Asociación 

ASROBLAM del 

Municipio de Guamal. 

- Ficha 3006059 

Asociación ASUMAR 

del Municipio del 

Castillo. 

8 Entregar información bajo 

criterios de calidad, oportunidad, 

veracidad y completitud 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 envió información al 

Dinamizador del 

Programa la información 

por correo electrónico 

relacionada con las ideas 

de negocio de los grupos 

a cargo. 

Pantallazo correo 

electrónico. 

9 Participar en el proceso de 

inducción del programa 

(objetivos, estrategia, 

metodologías), sus componentes 

y procedimientos. 

El proceso de inducción 

del programa se realizó 

en el mes de mayo de 

2024 

N/A 

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 realizo articulación 

con el Banco Contactar-

USAID, en 

representación de la 

funcionaria Nury 

Castaño, con el fin de 

brindar Taller en 

educación financiera 

dirigido a la Asociación 

ASUMAR del Municipio El 

Castillo, evento realizado 

el día 12 de julio de 2024. 

Registro Fotográfico 
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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. 

Se participo en la reunión 

mensual de equipo SER 

CAMPESENA convocada 

por el Dinamizador del 

Programa (Ricardo 

Murillo), el día 2 de julio 

de 2024 y la reunión 

convocada por la 

supervisora de contrato 

del día 5 de julio de 2024. 

Listas de asistencia, 

registro fotográfico. 

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. 

Participación en el 

“Evento Comprendiendo 

la Estrategia CampeSena”, 

del día 25 de junio de 

2024. 

 

Participación en reunión 
Revisión Dudas Pilares 
Estratégicos del día 11 de 
julio de 2024. 

 
Participación en reunión 
Guía Ejecución Ruta 1 
Programa SENA Emprende 
Rural del día 16 de julio de 
2024 

Pantallazo participación 

evento. 

 

 

 

 

Pantallazo participación 

evento. 

 

 

Pantallazo participación 

evento. 

 
 
 

13 Presentar informe mensual 

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 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 

Elaboración del informe 

mensual sobre la 

ejecución de las 

obligaciones 

Contractuales 

correspondiente al mes 

de julio de 2024. 

Evidencias del instructor 

GF-GC, carpeta drive. 
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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 

mes de julio, GF GC 

Evidencias del instructor 

GF-GC, carpeta drive. 

15 Realizar las demás actividades 

propias y necesarias para el 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

Se realizo el ingreso de 
los documentos 
requeridos por ficha de 
acuerdo a la tabla de 
retención documentos, 
de igual manera se han 
venido realizando los 
ajustes indicados por el 
apoyo administrativo del 
programa. 
 
Se realizo el envío 
oportuno de la 
programación de 
actividades para el mes 
de julio de 2024. 

Pantallazo DRIVE TRD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pantallazo correo 
electrónico. 

 

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. 87224 El Castillo 18/07/2024 19/07/2024 

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 
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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 EPS SANITAS, Enlace Operativo Aportes en línea 72056375 del mes junio, pago 
el 14/07/2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (33) folios 
 

 
Firma  

MARTHA LIGIA RAMIREZ ARIAS 

Contratista 

C.C. No. 40.404.269 de Villavicencio 

 

Recibí a satisfacción: 
 

 
Firma 
 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 6307117 de 2024. 
Coordinadora Programas Especiales Centro Agroindustrial del Meta. 
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Evidencias 
 

1.   Orientación formación en Comportamiento Emprendedor ruta 1 Municipio El Castillo Ficha N. 
3006059 Asociación ASUMAR, desarrollo de la competencia Fomentar la cultura emprendedora 
según habilidades y competencias personales. 

 
Lista de asistencia formación realizada el día 3 de julio de 2024: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro fotográfico 
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Lista de asistencia formación realizada el día 12 de julio de 2024: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
Registro fotográfico 
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Lista de asistencia formación realizada el día 18 de julio de 2024: 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Registro fotográfico 
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Lista de asistencia formación realizada el día 19 de julio de 2024: 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Registro fotográfico 
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2. Orientación formación en Comportamiento Emprendedor ruta 1 Municipio de Cumaral Ficha N. 
3010775 Asociación ASHORMI, desarrollo de la competencia Fomentar la cultura emprendedora 
según habilidades y competencias personales. 

 
Lista de asistencia formación realizada el día 8 de julio de 2024: 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro fotográfico 
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Lista de asistencia formación realizada el día 10 de julio de 2024: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Registro fotográfico 
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Lista de asistencia formación realizada el día 11 de julio de 2024: 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  
 
Registro fotográfico  
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3. Orientación formación en Comportamiento Emprendedor ruta 1 Municipio de Guamal Ficha N. 3008803 
Asociación ASROBLAM, desarrollo de la competencia Fomentar la cultura emprendedora según 
habilidades y competencias personales. 

 
Lista de asistencia formación realizada el día 6 de julio de 2024: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 Registro Fotográfico 
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Lista de asistencia formación realizada el día 9 de julio de 2024: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Registro Fotográfico 
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Lista de asistencia formación realizada el día 17 de julio de 2024: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Registro Fotográfico 
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4. Orientación formación en Comportamiento Emprendedor ruta 1 Municipio de El Dorado Ficha N. 
3027077 Asociación ASPROLAME, desarrollo de la competencia Fomentar la cultura emprendedora según 
habilidades y competencias personales. 

 
Lista de asistencia formación realizada el día 20 de julio de 2024: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro fotográfico: 
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6. Envió de gestión de tiempos otras actividades y formación correspondiente al mes de julio de 2024. 
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7. Se realizó la solicitud y legalización de agenda de desplazamiento al municipio de El Castillo (anexo). 

 

8. Se realizo envió al dinamizador del programa de las ideas de negocio de los PPAyC a formular: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

9. Taller en educación financiera dirigido a la Asociación ASUMAR del Municipio El Castillo, evento 
realizado el día 12 de julio de 2024, realizado en articulación con el Banco Contactar – USAID: 
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10. Participación en la reunión mensual de equipo SER CAMPESENA, realizada el día 2 y 5 de julio de 2024. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Participación en el “Evento Comprendiendo la Estrategia CampeSena”, del día 25 de junio de 2024. 
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12. Participación en reunión Revisión Dudas Pilares Estratégicos del día 11 de julio de 2024. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

13. Participación en reunión Guía Ejecución Ruta 1 Programa SENA Emprende Rural del día 16 de julio de 

2024 
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REPORTE DE GESTION DE TIEMPOS OTRAS ACTIVIDADES 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA LIGIA RAMIREZ ARIAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

01/07/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3027006 - 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.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3006059 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 41/07/24 13:23



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

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3027077 - 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.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3008803 - 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.
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24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3010775 - 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.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 128,00
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARTHA LIGIA RAMIREZ ARIAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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GTH-F-087 V.01 
 

                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Villavicencio 22 de julio de 2024 
 

PRESENTADO A: HÉCTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGÓN SUBDIRECTOR CENTRO 
AGROINDUSTRIAL DEL META 

ORDEN DE VIAJE No: 
87224 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

18/07/2024 19/07/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

META / CENTRO 
AGROINDUSTRIAL 

Municipio de El Castillo - Meta 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Formación Profesional Integral en el programa de COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR en la intervención Ruta 1-CampeSena para la asociación ASUMAR Ficha No. 3006059 con el 
objetivo de dar inicio de formación en el municipio de El Castillo. 
 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Desarrollo de procesos de formación profesional de conformidad con las políticas institucionales y la 
Normatividad. 

2. Impartir Formación de acuerdo a las fases de ejecución establecidas en la planeación formativa. Actividades 
de formación presencial y desarrollo de guía de aprendizaje. 
 

RESULTADOS:  

1. Formación en Comportamiento Emprendedor de la ficha 3006059. 
2. Desarrollo de Competencias y procesos de formación profesional de conformidad con las políticas 
institucionales y la Normatividad. 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Evidencias fotográficas 
2. Planillas de asistencia 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Impartir Formación de acuerdo a las 
fases de ejecución establecidas en la 
planeación formativa. Actividades de 
formación presencial y desarrollo de 
guía de aprendizaje en El Castillo 
ficha 3006059 

Martha Ligia Ramirez Arias 18 y 19 de julio de 2024 

CONCLUSIÓNES: 
 
1. El curso fue debidamente matriculado y se inició Formación Profesional Integral conforme a las políticas 
institucionales. 
2. Con el desplazamiento se cumple con los objetivos propuestos de realizar procesos de Formación profesional 
con calidad en el Municipio El Castillo, Meta. 



GTH-F-087 V.01 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Martha Ligia Ramirez Arias   

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADORA DE PROGRAMAS 
ESPECIALES 

ANGELA PATRICIA BERNAL 
PARRADO 

 
 

 

  ANEXOS. 
- Evidencias fotográficas. 
- Planillas de asistencia. 
- Tiquetes Terrestres 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 

Ficha 3006059 Formación Comportamiento emprendedor 18 de julio de 2024. 
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Ficha 3006059 Formación Comportamiento emprendedor 19 de julio de 2024. 
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PLANILLAS DE ASITENCIA (18 y 19 de julio de 2024) 
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TIQUETES TERRESTRES 
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 6307117 de 2024 
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Martha Ligia Ramirez Arias 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadanía 40.404.269 de Villavicencio 

OBJETO DEL CONTRATO 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 DEL CONTRATISTA: (Especificas del Contracto) 

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 e nel SIGA. 

 

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 

 

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 protocolo de atención definido por la 

Coordinación Nacional SER. 

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. 

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. 

 
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. 

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

la formación. 

Entregar información bajo criterios de calidad, oportunidad, veracidad y completitud 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. 
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Participar en el proceso de inducción del programa (objetivos, estrategia, metodologías), sus 

componentes y procedimientos. 

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. 

 

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. 

Presentar informe mensual 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 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. 

 

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

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

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Villavicencio, Meta 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:                      9 de noviembre de 2024   

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO                           11 de mayo de 2024 

                                                                                         (Día)                          (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            9 de noviembre de 2024 

                                                                                         (Día)                           (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO:                 180 días 

                                                    (Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar según cláusula del contrato) 

VALOR DEL CONTRATO: VEINTISEIS MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS 

SETENTA PESOS M/CTE. $26.793.270. 

                                                                                 (Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una) 

SUPERVISOR:        Angela Patricia Bernal Parrado 

(Escriba el nombre e identificación del supervisor del contrato) 
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IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:        21.182.873 de Cumaral 

(tipo de identificación: indicar si es cedula de ciudadanía, de extranjería o el que le corresponda, más el número de identificación) 

                                                                            

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X__ 

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

Gestiono la creación de fichas e inscripción para los cursos comportamiento emprendedor y 

Generación de ideas para un negocio innovador de las asociaciones ASOMUEMCAS, ASROBLAM, 

ASUMAR, ASHORMI, ASMUC y ASPROLAME. 

Realizo formación del programa SER CampeSena en la Ruta 1 Comportamiento Emprendedor 

de las fichas: 

- Ficha 3000802 Asociacion ASOMUEMCAS del Municipio de Castilla La Nueva. 

- Ficha 3010775 Asociación ASHORMI del Municipio de Cumaral. 

- Ficha 3008803 Asociación ASROBLAM del Municipio de Guamal. 

- Ficha 3006059 Asociación ASUMAR del Municipio del Castillo. 

- Ficha 3027077 Asociación ASPROLAME del Municipio del Dorado. 

- Ficha 3027006 Asociación ASMUC del Municipio de Cubarral. 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

Valor total del contrato  $26.793.270 

Valor Ejecutado $7.591.427 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $4.465.545 

Saldo a liberar                              $ 14.736.298 
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Realizo el envió información al Dinamizador del Programa la información por correo electrónico 

relacionada con las ideas de negocio de los proyectos productivos formular en la herramienta 

PPAyC. 

Realizo el envío de correo electrónico con el fin de solicitar asesoría técnica y ambiental en la 

formulación de los PPAyC. 

Realizo articulación con el Banco Contactar-USAID, en representación de la funcionaria Nury 

Castaño, con el fin de brindar Taller en educación financiera dirigido a la Asociación ASUMAR 

del Municipio El Castillo. 

Realizo el envío oportuno de los informes de gestión de tiempos otras actividades y formación 

correspondiente a los meses de mayo, junio y julio de 2024. 

Hizo el reporte de agenda de desplazamiento en el mes de julio para el municipio de El castillo 

y se realizo el proceso de legalización de la misma. 

El proceso de evaluación de resultados de aprendizaje los realizó en el mes de junio, teniendo 

en cuenta la migración de Sofia Plus a Zajuna, esta actividad se realizó para las fichas: 

- Ficha 3000802 Asociación ASOMUENCAS del Municipio de Castilla La nueva. 

- Ficha 3010775 Asociación ASHORMI del Municipio de Cumaral. 

- Ficha 3008803 Asociación ASROBLAM del Municipio de Guamal. 

- Ficha 3006059 Asociación ASUMAR del Municipio del Castillo. 

El proceso de inducción del programa lo realizó en el mes de mayo de 2024. 

Participo en la reunión mensual de equipo SER CAMPESENA convocada por el Dinamizador del 

Programa (Ricardo Murillo), el día 6 de junio, 2 y 5 de julio de 2024. 

Durante los meses de junio y julio de 2024 participo en los siguientes eventos: 

- Participación en el evento Dia del Campesino realizado el día 2 de junio de 2024, en el 

Municipio del Castillo. 

- Se realizo el registro de participación al “Evento Comprendiendo la Estrategia 

CampeSena”, con el fin de participar el día 25 de junio de 2024. 

- Participación en reunión de seguimiento a metas de instructores empresariales del 

programa SER – CampeSena y socialización de TDR de la convocatoria Fondo Emprender – 

Economía Campesina. 
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- Participación en el “Evento Comprendiendo la Estrategia CampeSena”, del día 25 de junio 

de 2024. 

- Participación en reunión Revisión Dudas Pilares Estratégicos del día 11 de julio de 2024. 

- Participación en reunión Guía Ejecución Ruta 1 Programa SENA Emprende Rural del día 16 

de julio de 2024. 

Elaboro  del informe mensual sobre la ejecución de las obligaciones Contractuales 

correspondiente a los meses de mayo, junio y julio de 2024. 

Realizo el ingreso de las evidencias de trabajo a la carpeta de portafolio de evidencias de 

acuerdo a la Guía de evidencias OneDrive. 

Realizo el ingreso de los documentos requeridos por ficha de acuerdo a la tabla de retención 
documentos, de igual manera se realizaron los ajustes indicados por el apoyo administrativo del 
programa. 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Ejecuto las obligaciones del contrato según lo estipulado. 

 

SANCIONES:       SI___    NO___ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

 

8. Control de cambios 
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VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 
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