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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, julio de 2024  

 

Señora 
ANGELA PATRICIA BERNAL PARRADO 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6190521 
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.6190521 del año 2024 

César Augusto Aranguren Arismendy, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

80421177 de Usaquén, 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 al mes de abril de 2024 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS 

SETENTA Y SIETE MIL TREINTA PESOS M/CTE. ($2.977.030), b) Cinco (5) pagos iguales por 

los meses de Mayo a Septiembre 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 Octubre de 2024,  por 

valor de UN MILLÓN CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS 

M/CTE. ($1.488.515) 
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Plazo: Será hasta el 10 de octubre 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. 

 

Obligaciones Específicas:   

 
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 impartió formación 

del curso 

Comportamiento 

Emprendedor a la ficha 

3010760 del municipio 

de Puerto López, 

3029324 del municipio 

de Puerto Concordia y 

3027060 de Cumaral, de 

igual forma se impartió 

formación del curso 

Generación de ideas 

para un negocio 

innovador  a las fichas 

2994980 de Acacías y 

3023438 de Puerto 

López. 

 

Imágenes de la 

formación y registro de 

asistencia de los 

aprendices (Figuras 1-

23). 

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 

 

Se adelanta el proceso 

de formulación del 

proyecto productivo con 

las fichas y asociaciones 

asignadas de acuerdo a  

la fase en que se 

 

Imágenes de la 

formación y registro de 

asistencia (figuras 24-

25). 
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aprendices, así como la 

formulación de proyectos 

productivos y creación de 

unidades productivas 

encuentra cada una de 

éstas, esto es que ya 

terminaron el curso de 

comportamiento 

emprendedor (2994980 

y 3000335) 

 

 

 

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 prestó asesoría a los 

aprendices de la ficha 

2994980 en Educación 

financiera mediante el 

taller “Cuidando mis 

finanzas y hogar” 

gestionado con el Banco 

Contactar el día viernes 

19 de julio en la vereda El 

Pañuelo de Acacías. 

Registro fotográfico y de 

asistencia (figuras 26-

28). 

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 realizó el día 19 de 

julio la sensibilización 

con los aprendices de la 

ficha 2994980 del 

municipio de Acacías 

acerca de la importancia 

de gestionar las finanzas 

personales para que la 

asociación logre mejores 

objetivos y resultados 

operativos. Se asistió a 

la jornada de mercado 

campesino en el 

municipio de Puerto 

López el día 21 de julio. 

Registro fotográfico y de 

asistencia (figuras 29-31) 

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 Sofía Plus 

Por contingencia con 

plataforma Sofía Plus no 

se reportan juicios 

evaluativos en el 

periodo. Se atendieron 

los requerimientos de 

información del 

 

 

Pantallazos reporte 

información a 

dinamizador y enlace 

drive personal  

https://bit.ly/campesena 

https://bit.ly/campesena
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para el seguimiento de actividades 

específicas, entregando informe al 

supervisor del contrato y al apoyo 

administrativo SER según aplique. 

dinamizador del 

programa y los soportes 

en el drive personal 

compartido con este. 

 

(Figuras 32-34). 

 

 

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 solicitó y ejecutó la 

comisión 87424 para 

atender la ficha 3029324 

del municipio de Puerto 

Concordia, en el informe 

de gestión contractual se 

anexa la respectiva 

legalización. 

Pantallazo informe de 

legalización comisión 

87424 firmado y adjunto 

al informe (figura 35). 

7 Evaluar los resultados de 

aprendizaje en un plazo no mayor 

a ocho días hábiles luego de 

finalizada la formación. 

Por contingencia de la 

plataforma Sofía Plus no 

se registraron juicios 

evaluativos. 

Por contingencia de la 

plataforma Sofía Plus no 

se registraron juicios 

evaluativos. 

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. 

En el mes objeto de 

cobro se entregó al 

apoyo administrativo la 

planeación real del 

instructor mes de julio. 

Pantallazo formato de 

planeación real del 

instructor (figura 36). 

9 Participar en el proceso de 

inducción del programa (objetivos, 

estrategia, metodologías), sus 

componentes y procedimientos. 

Se asistió a la reunión 

presencial el día 5 de 

julio convocada por la 

supervisión del contrato 

para dar a conocer las 

novedades contractuales 

a los instructores. De 

igual forma asistió los 

días 11 y 16 de julio a las 

reuniones virtuales con 

Dirección Nacional y el 

centro de desarrollo 

empresarial de la 

regional Meta para 

Listado de asistencia y 

pantallazos de las 

reuniones virtuales 

(figuras 37-43). 
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conocer detalles de la 

guía de ejecución de la 

Ruta 1 del Programa y de 

la convocatoria 112 

economía campesina 

Fondo Emprender. Se 

asistió a la reunión de 

seguimiento a metas del 

programa convocada por 

el dinamizador del 

mismo el día 23 de julio. 

Se asistió a reunión 

presencial en Puerto 

López el día 7 de julio 

para atender queja con 

los aprendices de la ficha 

3010760. 

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 llevó a cabo acuerdo 

con el Banco Contactar 

para realizar 

inicialmente un taller 

sobre Educación 

financiera en el 

municipio de Acacías y 

otro más en Cumaral 

dirigido a asociaciones 

de mujeres. 

Registro fotográfico 

taller y asistencia (figuras 

44-45). 

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. 

Asistencia a la reunión 

mensual convocada por 

la coordinación de 

programas especiales el 

día 2 de julio en la sede 

del CAM. 

Registro fotográfico y de 

asistencia (figuras 46-

47). 

12 Participar en eventos de carácter 

técnico, estratégico, de 

socialización y de otro tipo de 

Se asistió el día 16 de 

julio a la reunión virtual 

convocada por Dirección 

Pantallazo asistencia 

reunión virtual (figura 

48). 
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evento al que sea convocado por 

la dirección general, regional o 

centro de formación, garantizando 

la transferencia de conocimiento 

obtenido al equipo de trabajo. 

Nacional de la entidad 

para dar a conocer 

particularidades de la 

guía de ejecución Ruta 1 

Programa SENA 

emprende rural. 

 

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. 

Presentación a la 

supervisión del contrato 

del informe mensual de 

ejecución del instructor 

del mes de julio de 2024. 

Pantallazo Informe 

mensual de ejecución 

presentado en el mes de 

julio de 2024  a la 

supervisión del contrato 

(figura 49). 

14 Entregar a la supervisión cuenta de 

cobro y los demás informes que le 

sean solicitados 

Entrega a la supervisión 

del contrato de la 

cuenta de cobro y 

demás informes 

correspondientes al mes 

de julio de 2024. 

Pantallazo cuenta 

presentada del mes de 

julio de 2024 (figura 50). 

15 Realizar las demás actividades 

propias y necesarias para el 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

Durante el periodo 

reportado se prestó 

atención y dio respuesta 

a las asociaciones 

asignadas vía WhatsApp 

y teléfono, comunicación 

constante con el apoyo 

administrativo, 

profesional dinamizador 

del programa y área de 

Pantallazos respuestas 

oportunas de la 

información solicitada 

(figuras 51-52). 
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administración 

educativa para procesos 

de envío de planilla de 

asistencia a matrícula. 

 
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 87424 Puerto Concordia 13/07/2024 16/07/2024 

     

 

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. 

 

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 planilla de pago de aportes del mes de junio N° 9469383619 del operador 

Aportes en Línea. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
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Evidencias en (42) folios. 

Cordialmente,  

 

César Augusto Aranguren Arismendy 

Contratista 

C.C. No. 80421177 de Usaquén 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 
Angela Patricia Bernal Parrado 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.6190521 de 2024.     
Coordinadora Programas Especiales Centro Agroindustrial del Meta. 
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Evidencias 

 
1. Ejecutar las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica 

“aprender haciendo” 

Formación Generación de ideas para un negocio innovador Vereda El Pañuelo Acacías 

Ficha 2994980 

Figura 1. 

Formación Ficha 2994980
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Figura 2. 

Formación Vereda El Pañuelo 

 

Figura 3. 

Formación Generación de ideas para un negocio innovador 
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Formación Comportamiento Emprendedor- Puerto López, ficha 3010760 

Figura 4. 

Formación ficha 3010760 

 

Figura 5 

Formación Puerto López 
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Figura 6. 

Formación comportamiento emprendedor 

 

Formación Comportamiento Emprendedor Cumaral- vereda La Playa, ficha 3027060 

Figura 7. 

Formación ficha 3027060 
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Figura 8. 

Formación Vereda La Playa-Cumaral 

 

Figura 8. 

Formación comportamiento emprendedor 
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Figura 9. 

Formación Grupo AMCOLDAVISA 

 

Figura 10. 

Formación curso comportamiento emprendedor 

 



 

15 

GTH-F-062 V10 

Formación Comportamiento Emprendedor Puerto Concordia, ficha 3029324 

Figura 11. 

Formación curso comportamiento emprendedor 
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Figura 12. 

Formación Puerto Concordia 

 

Figura 13. 

Formación ASOMUET-SM 
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Listados de asistencia 

Figura 14. 

Asistencia ficha 2994980 
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Figura 15. 

Asistencia ficha 3010760 
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Figura 16. 

Asistencia comportamiento emprendedor Puerto López 
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Figura 17. 

Asistencia ficha 3029324 (13/07/2024) 
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Figura 18. 

Asistencia comportamiento emprendedor ficha 3029324 (14/07/2024) 
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Figura 19. 

Asistencia comportamiento emprendedor ficha 3029324 (15/07/2024) 
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Figura 20. 

Asistencia ficha 3027060 (9/07/2024) 
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Figura 21. 

Asistencia ficha 3027060 (11/07/2024) 
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Figura 22. 

Asistencia ficha 3027060 (16/07/2024) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

28 

GTH-F-062 V10 

 
Figura 23.  

Asistencia ficha 3027060 (23/07/2024) 
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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 

Figura 24. 

Asistencia ficha 2994980 
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Figura 25. 

Formación ficha 2994980 

 

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.   

Figura 26. 

Taller Educación financiera 
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Figura 27. 

Taller Banco Contactar 

 

Figura 28. 

Registro de asistencia taller educación financiera 
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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. 

Figura 29. 

Acompañamiento a asociación AGRORUTA a taller educación financiera 

 

Figura 30. 

Asistencia mercado campesino Puerto López 
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Figura 31. 

Asistencia taller educación financiera 
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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 

Figura 32. 

Respuesta requerimiento dinamizador de centro programa 

 

Figura 33. 

Respuesta información apoyo administrativo programa 
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Figura 34. 

Respuesta a administración educativa 

 

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. 

La comisión número 87424 se legalizó el día 22 de julio de 2024. 

Figura 35. 

Informe de legalización comisión 87424 
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7. Evaluar los resultados de aprendizaje en un plazo no mayor a ocho días hábiles luego 

de finalizada la formación. 

Por contingencia de la plataforma Sofía Plus durante el periodo reportado no se emitieron 

juicios evaluativos. 

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. 

Figura 36. 

Programación real del instructor mes de julio  
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9.Participar en el proceso de inducción del programa (objetivos, estrategia, etodologías), 

sus componentes y procedimientos. 

Figura 37. 

Reunión supervisión del contrato 5 de julio 
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Figura 38. 

Registro de asistencia reunión 5 de julio 
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Figura 39 

Reunión con aprendices ficha 3010760 Puerto López 7 de julio 

 

Figura 40. 

Reunión virtual con Dirección General 16 de julio 
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Figura 41. 

Reunión virtual con Centro de desarrollo empresarial regional Meta 11 de julio 
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Figura 42. 

Asistencia reunión 23 de julio 

 

Figura 43. 

Registro de asistencia reunión 23 de julio 
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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. 

Figura 44. 

Taller educación financiera 
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Figura 45. 

Registro de asistencia taller educación financiera 
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11. Participar mensualmente en la reunión de seguimiento operativo del programa 

convocadas por la coordinación académica y/o misional 

Figura 46. 

Asistencia reunión mensual de seguimiento supervisión de contrato 2 de julio 
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Figura 47. 

Registro de asistencia reunión mensual de seguimiento 2 de julio 
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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 

Figura 48. 

Asistencia reunión dirección general 16 de julio 
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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. 

Figura 49 

Informe mensual de ejecución contractual julio 
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14. Entregar a la supervisión cuenta de cobro y los demás informes que le sean solicitados 
 
Figura 50. 

Pantallazo informe de supervisión mes de julio 
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15. Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 

contractual. 

Figura 51. 

Respuesta requerimientos ASOMUET 
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Figura 52. 

Respuesta requerimiento ASOCULLA 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA 
Villavicencio, julio 22 de 2024 

PRESENTADO A: 
HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON 
Subdirectora de centro CAM 

ORDEN DE VIAJE No: 
87424 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

13/07/2024 16/07/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 
 

SEDE HACHON 
 
Puerto Concordia 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecutar las acciones de formación técnica en el tema del comportamiento 
emprendedor a la comunidad de la asociación ASOMUET-SM en el municipio de Puerto Concordia ficha 3029324. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Desarrollo de las actividades de aprendizaje de la guía del curso, sondeo de presaberes, reflexión y 
debate concepto emprendimiento (video cuesta abajo), marco legal emprendimiento, 

2. Identificación características emprendedoras personales (diana de valoración), autoeficacia, logro de 
objetivos y análisis del entorno. 

3. Fijación de objetivos y metas entorno a la ideación de un emprendimiento. 
4. Diligenciamiento de mapa de actores y de empatía del cuadernillo de emprendimiento. 

RESULTADOS: 

1. Apropiación del concepto y cultura de emprendimiento 
2. Identificación de las cualidades y características emprendedoras de cada participante desde factores 

como la autoeficacia, alcance de objetivos y análisis del entorno. 
3. Interiorización de la importancia y procedimiento para formular objetivos con respecto al emprendimiento. 

4. Consenso respecto a la idea de negocio a trabajar en el siguiente curso de generación de ideas para un 
negocio innovador 

5. Interiorización de los actores y perfil del cliente potencial del proyecto productivo. 

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

1. Registro fotográfico 
2. Planillas de asistencia 
3. Tiquetes de desplazamiento 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Designar líder de proyecto y 
suplente para formular el 
proyecto productivo 

Blanca Gómez 31 de julio de 2024 

2. Asesoría en la formulación 
del proyecto productivo 

César Aranguren-Instructor SENA 31 de julio en adelante 
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CONCLUSIÓNES: 
1. Se hizo posible la sensibilización tanto del concepto como de la cultura de emprendimiento en los aprendices de 
la ficha 3029324 
2. Se identificaron las características emprendedoras de los integrantes de la ficha 3029324 
3. Se logró consenso del grupo respecto a la idea de negocio a trabajar en la formulación del proyecto productivo. 
4. Los aprendices de la ficha conocieron de forma concreta la naturaleza del formato de proyecto que ha de ser 
formulado en el curso de generación de ideas para un negocio innovador y adelantaron actividades del 
cuadernillo de emprendimiento. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

César Augusto Aranguren Arismendy  

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador programas especiales Angela Patricia Bernal Parrado  
Firmado digitalmente por 
Angela Patricia Bernal 
Parrado 
Fecha: 2024.07.23 09:20:54 
-05'00'
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Evidencias 
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