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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, Julio 2024  

 

Doctora 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5941035 
Cargo del supervisor: Instructor G19 
Coordinador de Programas Especiales 
Villavicencio, Meta 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.5941035 del año 2024 

Omar Soto Díaz, identificado con la cédula de ciudadanía No.19.249.405 de Bogotá D.C, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en (en el Programa SENA Emprende Rural, 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 VEINTI SEIS 

MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y TRES MIL DOCIENTOS 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 al mes de febrero de 2024 por valor de DOS 

MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL TRECIENTOS VEINTISIETE  PESOS 

M/CTE. ($2.679.327), b) Cinco (5) pagos iguales por los meses de marzo a Julio 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 Agosto de 2024, por valor de UN MILLON SETECIENTOS 

OCHENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE. ($1.786.218)  

Plazo: Será hasta el 19 de agosto de 2024. 

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 
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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 realizó el proceso de 
formación para la 
atención en Ruta 2 en 
los programas de   
Emprendimiento en la 
Producción de Plátano y 
banano, Emprendimiento 
en la Producción de 
Frutales Perennes, 
Emprendedor en 
Producción de Café y 
Emprendedor en 
Producción de Aguacate. 

Se realizó la gestión de 
grupos de formación 
para los municipios de 
Puerto Lleras, Puerto 
Rico, Mesetas y Uribe. 

Ficha No. 2948819 – 
Emprendimiento en la 
producción de plátano y 
banano – 32 Horas. 
Municipio de Puerto 
Lleras. 

Ficha No. 2958098 – 
Emprendimiento en la 
producción de frutales 
perennes – 32 Horas. 
Municipio de Puerto 
Rico. 

Ficha No. 2966012 – 
Emprendimiento en la 
producción de Café – 32 
Horas. Municipio de 
Mesetas. 

Ficha No. 2975465 – 
Emprendimiento en la 
producción de frutales 

Evidencias, oficios de 
solicitud, planeación, 
asistencia y registro 
fotográfico. 

Correo institucional 
Drive de la 
coordinación. 
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perennes – 32 Horas. 
Municipio de Mesetas. 

Ficha No. 3001069 – 
Emprendimiento en la 
producción de Aguacate 
– 32 Horas. Municipio de 
Uribe. 

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 realizó la articulación 
con el instructor de 
Emprendimiento Carlos 
Reinoso, Alexander 
Vanegas y Juan Gómez 
en los espacios de 
intervención y 
estrategias de formación 
para los diseños: 

Emprendimiento en la 
Producción de Plátano y 
banano, Emprendimiento 
en la Producción de 
Frutales Perennes y 
Emprendedor en 
Producción de Café y 
Emprendedor en 
Producción de Aguacate, 
en los cuales se 
impartirá formación para 
los municipios asignados 
– Puerto Rico Puerto 
Lleras, Mesetas y Uribe. 

 

Evidencias, listado de 
asistencia a 
reuniones. Registro 
Fotográfico. 

3 Brindar la atención requerida 
a grupos y organizaciones 
rurales, comunitarias y 
campesinas beneficiarias del 
servicio de asesoría técnica, 
de acuerdo al 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 realizó la articulación 
con el instructor de 
Emprendimiento 
Alexander Vanegas para 
las asesoría del grupo 
de formación del 
municipio de Acacias; 
correspondiente a las 
asesoría de la 
formulación del proyecto 
para la asociación 
amasando sueños. 

Evidencias, listado de 
asistencia a 
reuniones. Registro 
Fotográfico. 
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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 acompañó a los 
grupos de formación de 
los municipios de 
Mesetas y Uribe en la 
planificación de las 
mejoras de producción 
en el marco de los 
procesos de formación. 

Ficha No. 2966012 – 
Emprendimiento en la 
producción de Café – 32 
Horas. Municipio de 
Mesetas. 

Ficha No. 2975465 – 
Emprendimiento en la 
producción de frutales 
perennes – 32 Horas. 
Municipio de Mesetas. 

Ficha No. 3001069 – 
Emprendimiento en la 
producción de Aguacate 
– 32 Horas. Municipio de 
Uribe. 

Evidencias con 
formato de asistencia 
y registro fotográfico. 

 

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 realizó la entrega de 
documentos para 
solicitudes de cursos, 
gestión de tiempos del 
instructor y procesos de 
inscripción de las fichas 
creadas.  

Evidencias, Formatos 
enviados por correo 
electrónico. 

Correo institucional 
Drive de la 
coordinación. 

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 

Se realizó la 
programación y el envío 
de la misma para las 
formaciones asignadas 
para el presente mes. 

 

Evidencias, Formatos 
enviados por correo 
electrónico. 

Correo institucional 
Drive de la 
coordinación. 
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salida, en el marco de su 
objeto contractual. 

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

Se realizó la evaluación 
de los resultados de 
aprendizaje de las 
siguientes Ficha: 
 
Ficha No. 2948819 – 
Emprendimiento en la 
producción de plátano y 
banano – Municipio de 
Puerto Lleras. 

Ficha No. 2958098 – 
Emprendimiento en la 
producción de frutales 
perennes – Municipio de 
Puerto Rico. 

Ficha No. 2966012 – 
Emprendimiento en la 
producción de Café –
Municipio de Mesetas. 

Ficha No. 2975465 – 
Emprendimiento en la 
producción de frutales 
perennes – Municipio de 
Mesetas. 

Ficha No. 3001069 – 
Emprendimiento en la 
producción de Aguacate 
– Municipio de Uribe. 

Para este mes objeto 
de cobro, no me fue 
asignada la obligación 
en mención 

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 entregó de manera 
oportuna todas las 
solicitudes de los 
procesos administrativos 
solicitados en el 
presente mes. 

Evidencias, listado de 
asistencia a reunión 
de equipo. Registro 
Fotográfico. 

9 Participar en el proceso de 
inducción del programa 
(objetivos, estrategia, 
metodologías), sus 

Se participó en:  

1. Reunión Mensual 
del Programa 

Evidencias, listado de 
asistencia a reunión 
de equipo. Registro 
Fotográfico. 
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componentes y 
procedimientos. 

Sena Emprende 
Rural SER. 

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 realizó la gestión 
articulada con la alcaldía 
del municipio de Uribe 
para los programas 
Emprendimiento en 
Producción de frutales 
Perennes, según 
solicitud realizada por el 
alcalde.  
 
 
 
 

Para este mes objeto 
de cobro, no me fue 
asignada la obligación 
en mención 

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 participó en:  

1. Reunión Mensual 
del Programa 
Sena Emprende 
Rural SER 

 

 

 

 

 

 

 

Evidencias, listado de 
asistencia a reunión 
de equipo. 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. 

Se participó en:  

1. Reunión Mensual 
de equipo de 
trabajo programa 
SER. 

 

 

 

 

Evidencias, listado de 
asistencia a reunión 
de equipo. Registro 
Fotográfico. 



 

7 

GTH-F-062 V10 

 

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 como 
en la lista de chequeo - 
portafolio de evidencias. 

Se presentó el informe 
mensual de ejecución de 
obligaciones 
contractuales 
correspondiente al mes 
objeto de cobro. 
 
 
 
 

Evidencias, Drive de 
la coordinación. 

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

Se presentó el informe 
mensual de ejecución de 
obligaciones 
contractuales e informe 
mensual de supervisión 
correspondiente al mes 
objeto de cobro. 
 
 

Evidencias, Drive de 
la coordinación. 

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

Se realizaron y 
atendieron todas las 
solicitudes asignadas 
por el líder del programa 
y la coordinadora.  

Evidencias en correo 
y Drive de la 
coordinación. 

 

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1. 72424 Uribe 21/06/2024 24/06/2024 

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 copia de la planilla No. 9468713961, expedida por Aportes en Linea 
correspondiente al mes de Julio del año 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”). 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidades (s) del Estado el (los) cual(es) 
se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el 
numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales 
conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del 
principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 
 
Evidencias en (10) folios 

Cordialmente,  

 

 

OMAR SOTO DIAZ 
Contratista 
C.C. No. 19.249.406 
Recibí a satisfacción: 

 

 

 

ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5879391 DE 2024 
Cargo del supervisor: Instructor G19 



ANEXOS 

ACTIVIDADES MES DE JULIO DE 2024  

EMPRENDEDOR EN PRODUCCION DE PLATANO Y BANANO – Puerto Llerras – Julio de 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EMPRENDEDOR EN PRODUCCION DE FRUTALES PERENNES – Puerto Rico - Julio de 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EMPRENDEDOR EN PRODUCCION DE CAFE – Mesetas - Julio de 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EMPRENDEDOR EN PRODUCCION DE AGUACATE – Uribe - Julio de 2024. 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION  DESPLAZAMIENTO  - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Villavicencio, 2 6  de Junio de 2024 
 
 
 de Octubre de 2023 
PRESENTADO A: OLGA MATILDE AHUMADA SABOGAL SUBDIRECTORA CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL 
META 

ORDEN DE VIAJE No: 72424 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

21 /06 /2024 24/06/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

META / CENTRO AGROINDUSTRIAL Municipio de Uribe – Meta. 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Formación Profesional Integral en el programa de EMPRENDIMIENTO EN 
PRODUCCION DE AGUACATE en la intervención Ruta 2 para la asociación ASOCIACION DE AGUCATEROS DE 
URIBE META - ASOAGUM Ficha No.3001069 con el objetivo de concertar actividades, alistamiento, definición de 
horarios, espacio de trabajo e inicio de formación en el municipio de Uribe Meta. 

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

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 EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE AGUACATE Ficha No. 3001069. 
2.   Desarrollo de Competencias y procesos de formación profesional de conformidad con las políticas 
      Institucionales y la Normatividad. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: 

1.    Informe mensual de actividades del contratista. 
2.    Planilla de asistencia. 
3.    F otografías 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Realización de talleres,  guías de aprendizajes y 
actividades de formación Profesional de 
conformidad con las políticas institucionales  

Omar Soto Díaz 21-06-2024 al 24-06 -
2024 

3. Impartir formación Profesional integral  en 
emprendimiento en producción de frutales 
perennes en la ficha. 3001069 de conformidad con 
las políticas institucionales. 

Omar Soto Díaz 21-06-2024 al 24-06 -
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 de Uribe, Meta.  
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 DATOS DEL 

CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Omar Soto Diaz  
 
 
 

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 

 
Actividad: F.P.I. EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE FRUTALES PERENNES  Ficha No. 2958098 

 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 

 

FICHA No. 3001069 EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE AGUACATE   - URIBE META 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firmado digitalmente 
por Angela Patricia 
Bernal Parrado 
Fecha: 2024.07.05 
09:06:58 -05'00'
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REPORTE DE EVENTOS DEL MES DE JULIO – OMAR SOTO. 

Nota: Por novedad de la plataforma Sofia Plus, reporto la evidencia de el envío de eventos (160 

Horas) y la evidencia  a través de correo del cargue de los eventos.  
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