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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.6313777

NOMBRE DEL CONTRATISTA: María Nancy Hurtado Orduz

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de Ciudadanía No. 46369866

OBJETO DEL CONTRATO (Indique el objeto del contrato, transcribir cláusula)

Prestar servicios profesionales para brindar acompañamiento a los usuarios de los
centros de desarrollo empresarial del SENA y a la gestión de proyectos especiales de
emprendimiento, de acuerdo con los lineamientos de la Coordinación Nacional de
Emprendimiento, e instrucciones de la Regional y/o el centro de formación, para el logro 
de los objetivos e indicadores de la Regional.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: (Especificas del Contracto)

No Obligaciones
1 Participar en las transferencias, foros, seminarios, reuniones y cualquier otro tipo de 

evento en cumplimiento del objeto contractual.
2 Hacer seguimiento y cumplir con el plan de acción formulado con base en los 

Lineamientos entregados por la Coordinación Nacional de Emprendimiento.
3 Realizar las orientaciones a usuarios de su propia gestión y las que le sean asignadas por 

el Centro de Desarrollo Empresarial y la Regional
4 Realizar los entrenamientos y boot Camps a usuarios de su propia gestión y los que le 

sean asignadas por el Centro de Desarrollo Empresarial y la Regional
5 Formular los planes de negocio de los usuarios de su propia gestión y los que le sean 

asignadas por el Centro de Desarrollo Empresarial y la Regional
6 Acompañar y orientar a los emprendedores de su propia gestión y los que le sean 

asignadas por el Centro de Desarrollo Empresarial y la Regional en la fase de creación de 
empresa y la Regional

7 Acompañar y orientar a las empresas que le sean entregadas en la fase de puesta en 
marcha.

8 Acompañar y orientar a los empresarios de su propia gestión y los que le sean dadas por 
el Centro de Desarrollo Empresarial y la Regional en la fase de fortalecimiento 
empresarial

9 Programar y participar en eventos de divulgación o actividades de fomento del Centro de 
Desarrollo Empresarial o la regional de acuerdo con los Lineamientos de la Coordinación 
Nacional de Emprendimiento

10 Promover el diligenciamiento de la Encuesta de satisfacción por cada uno de los usuarios 
atendidos.

11 Registrar la información confiable, oportuna y con calidad de los servicios gestionados en 
la plataforma tecnológica establecida por la Entidad

12 Verificar y analizar con el apoyo operativo, que la información ingresada en los sistemas 
de información por el orientador coincida con las evidencias reportadas en el informe 
mensual de actividades

13 Cumplir con lo establecido y las evidencias dispuestas en los procesos y procedimientos 
del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol (SIGA)

14 Gestionar alianzas con actores territoriales, nacionales e internacionales que permitan el 
logro de los objetivos de Emprendimiento de la Regional.
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LUGAR DE EJECUCIÓN:  Sogamoso - Boyacá

PLAZO DE EJECUCIÓN:     7, meses 20 días

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         10 de mayo de 2024

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            31 de diciembre de 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO:           30/04/2025                                    
(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar según cláusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO:  $ 37.614.500,00

SUPERVISOR:  Sandra Elvira Plazas Pérez

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:

Tipo de identificación: Cédula de ciudadanía

Número de identificación: 46 371 478
                                      
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__x_

     ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $ 37.614.500,00

Valor Ejecutado $ 37.614.500,00

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0

Saldo a liberar $0
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
(Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto)

Acorde con las directrices y lineamientos para la operación de los programas de emprendimiento 
en la vigencia 2024.7. PROYECTOS DE INVERSIÓN se definen las metas de la Regional. Tomado como 
base el Informe que arroja la plataforma S.I.G.E y el % Cuadro de Mando del Contratista, se 
ejecutaron las siguientes actividades:

No. Tipo de Actividad Indicadores y Metas 2024 Meta Reportado %

1 Asesoría
Planes Formulados OFF (esta meta no fue asignada 
en esta vigencia) -

- -

2 Asesoría Planes Formulados y Formalizados FE 8 10 125%

3 Asesoría
Empresas Creadas OFF (esta meta no fue asignada 
en esta vigencia)

- - -

4 Asesoría
Puesta en Marcha OFF que finalizaron (esta meta 
no fue asignada en esta vigencia)

- - -

5 Asesoría Empleos Generados Empresas OFF (esta meta no 
fue asignada en esta vigencia)

- - -

6 Asesoría Planes Viables FE 8 8 100%
7 Asesoría Empresas Creadas FE 4 5 125%
8 Asesoría Nuevas Puesta en Marcha FE 4 3 75%
9 Asesoría Empleos Potenciales Directos FE 11 11 100%
10 Asesoría Plan de acción formulado FORT 4 4 100%
11 Asesoría Empresas en FORT que finalizaron Plan de Acción 5 5 100%
12 Asesoría Empleos FORT 2 2 450%
13 Fomento Emprendedores Orientados 845 847 100%
14 Fomento Número de Entrenamientos 8 8 100%
15 Fomento No Personas a Entrenar 70 70 100%
17 Asesoría No. De Clientes Asesorados 19 No Aplica
30 Asesoría Empresas Sostenibilidad 2 0 0
31 Asesoría Empresas Sostenibilidad Recursos 0 0 0

(Especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, 
indicando si se han cumplido las metas planteadas)

Sobre el cumplimiento, el Supervisor hace las siguientes observaciones:

1. En los Indicadores correspondientes al Programa Fondo Emprender y acorde con las Actas de 
Consejo Nacional Directivo citadas, se destacan los resultados presentados en:

Acta 1615 de Julio 2024
Acta 1616 de agosto 2024
Acta 1620 de Noviembre 2024
Acta Diciembre 2024 

Estos son: 
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Fuente: Tomado informes actas CND 2024

2. ¿Otras que los Supervisores quieran escribir?  ¿Destacar? N/A

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El Supervisor revisó mensualmente los archivos digitales, los cuales parte de las evidencias el 
cumplimiento de GEP-006- PROCESO OPERATIVO ESTANDAR DE ASESORÍA SIGA, y hace las 
siguientes observaciones:

Evidencias de cumplimiento: Cada regional determinará la estrategia de 
revisión de evidencias que garanticen la veracidad, oportunidad y calidad de la 
ejecución de indicadores registrada en los diferentes sistemas de información.

Observación 

El Contratista cargó de manera mensual y dentro de los plazos requeridos por la 
entidad, el DRIVE Evidencias que soportaron las Metas y Servicios prestados

No

El Contratista aportó con oportunidad, y en los plazos requeridos por la entidad 
el GTH-F-062 Informe Mensual de Ejecución y soportes.

No

El Contratista soportó las Actas de Acompañamiento Mensual de los Clientes del 
Programa Fondo Emprender, presentadas dentro de los plazos requeridos por la 
entidad y  conforme lo exige el Instructivo de Pagos.

Realizaba las actas en forma 
periódica

El Contratista soportó dentro de la asesoría brindada a los Clientes del Programa 
Fondo Emprender   un Servicio detallado y de alto valor, conforme lo exige el 
GEP-006- PROCESO OPERATIVO ESTANDAR DE ASESORÍA SIGA 

Realizó la asesoría de 
manera oportuna.  

El Contratista registró en S.I.G.E de manera mensual y dentro de los plazos 
requeridos por la entidad, la información relacionada con los servicios de 
Asesoría prestados

No

El Contratista cargó en S.I.G.E de manera mensual y dentro de los plazos 
requeridos por la entidad, los documentos soporte de cada Meta, estas se 
encuentran al día.

No.   Algunas veces
presentaba atraso en la 
información solicitada.

Corresponde al Centro de Desarrollo Empresarial medir el grado de satisfacción de sus Clientes, así 
como dar cumplimiento a los Lineamientos para la operación de los Programas de Emprendimiento 
vigencia 2024. Los servicios que se prestan a los emprendedores colombianos por parte de los 
programas adscritos a la Coordinación Nacional de Emprendimiento estarán enmarcados por las 
premisas de servicio.  Basado en esto la Supervisión hace las siguientes observaciones:

Actitud de servicio centrada en la necesidad de los clientes / usuarios. 
Generadora de experiencias positivas en los clientes / usuarios.

Observación 

Sobre las P.Q.R.S allegadas al SENA, se presentó solicitudes, quejas y/o 
reclamos, cambios de orientador o reclamaciones inherentes al servicio 
Prestado. De esta manera se califica que este fue:

Si.  Se presento 1 quejas por 
asesoría 

Sobre el servicio prestado por el Contratista a los Clientes del Programa Fondo 
Emprender, en las distintas etapas, este fue calificado en la ENCUESTA DE 
SATISFACCION , y se obtuvo?

En la encuesta no se 
presentaron quejas de la 

contratista
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En general el Servicio prestado en todos los Programas del Centro de Desarrollo 
Empresarial fue

Regular.  Se presentaron 
atrasos en la información 

solicitada

Cita los Lineamientos para la operación de los Programas de Emprendimiento vigencia 2024, Oferta 
de servicios focalizados 6.1. Fomento de la cultura, la mentalidad y el espíritu emprendedor. Se 
indicó la participación de los equipos regionales de emprendimiento en todas las actividades que 
realicen, así como la divulgación de los servicios y convocatorias hechas. Basado en esto la 
Supervisión hace las siguientes observaciones:

El contratista participo activamente en los siguientes eventos:

Acompañamiento a los Lanzamiento de las Convocatorias Cerradas para municipios de 
Paipa y Tibasosa 2024
Acompañamiento rendición de cuentas 2023 Regional Boyacá 

Otros que el supervisor desee agregar? La contratista cumplió con sus actividades, pero 
entregaba la información solicitada de forma tardía. 

SANCIONES:       SI___ NO__X_

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__X_ NO____

GRADO DE SATISFACCIÓN:   

EXCELENTE

BUENO

REGULAR XX

INSUFICIENTE

Atentamente,
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FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

Sandra Elvira Plazas Pérez

Email: seplazasp@sena.edu.co

Control de cambios

VERSION FECHA DE ENTRADA 
EN VIGENTE

NATURALEZA DEL CAMBIO

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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Versión: 04

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 46.369.866

No. 6313777 AÑO 2024
FECHA 
VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO

31 12 2024

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO
Prof. De Emprendimiento 
Regional Milena Vergara

19 12 2024 19 12 2024

1

2

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 12/12/2024

RAMON ANSELMO VARGAS LÓPEZ Director Regional 

Despacho Dirección

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar servicios profesionales para brindar acompañamiento a los usuarios de los centros de desarrollo empresarial del SENA y a la 
gestión de proyectos especiales de emprendimiento, de acuerdo con los lineamientos de la Coordinación Nacional de Emprendimiento, 
e instrucciones de la Regional y/o el centro de formación, para el logro de los objetivos e indicadores de la Regional.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Boyacá

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

RUTA SOGAMOSO - VILLA DE LEYVA - SOGAMOSO

NOMBRES Y APELLIDOS

Maria Nancy Hurtado Orduz

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

6. Acompañar y orientar a los emprendedores de su propia gestión y los que le sean asignadas por el Centro de Desarrollo Empresarial y la Regional en la fase 
de creación de empresa y la Regional

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
ASISTIR A REUNION FINAL DE EMPRENDIMIENTO Y VISITAR  AL PROYECTO ID 89119 RESTAURANTE FOGÓN TÍPICO BOYACENSE EN EL 
MUNICIPIO DE VILLA DE LEYVA.

SANDRA ELVIRA PLAZAS PEREZ Profesional Grado 2

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Villa de Leyva
ID 89119 RESTAURANTE FOGÓN 

TÍPICO BOYACENSE

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

Día 1: 19/12/2024
Desplazamientos Ruta de ida: Sogamoso - Villa de Leyva
Hora: 6:00 am a 9:30 am
Medio de transporte: terrestre.

Actividades a ejecutar: 
6:00 am a 9:30 am Salida de Sogamoso
10:00 am a 12:00 m. Informe Final Proceso Gestión de Emprendimiento
Presentación Resultados OFF - Clemencia Verano y Nelson López  
Presentación Resultados  FE - FORT- FOMENTO - Milena Vergara 
Retroalimentación Convocatorias Nacionales - No Acreditados- Jaime Arturo López
Oportunidades de Mejora (Todo el Equipo)
12:30 pm a 2:00 pm Almuerzo grupal
2:00 pm a 4:00 pm Presentación Lineamientos para 2025
4:00 pm a 5:00 pm Visita Proyecto FE ID 89119 Restaurante Fogón Típico Boyacense
5:00 pm Finalización de la Reunión y Firma del Acta
Desplazamientos Internos: NA

ACTIVIDADES  (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

9. Programar y participar en eventos de divulgación o actividades de fomento del Centro de Desarrollo Empresarial o la regional de acuerdo con los



VoBo.
GTH-F-090 V.04

Desplazamientos Ruta de Regreso:  Villa de Leyva - Sogamoso 
Hora: 5:00 pm a 8:30 pm
Medio de transporte: terrestre.

Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de: NA
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de: NA
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $ 48.000

Necesidad del viaje: Actividad de carácter presencial debido a la necesidad de atender de manera presencial reunión final de Emprendimiento y visita a proyecto Fondo Emprender
Asistentes para esta Agenda: (1) Un Orientador de Emprendimiento - Ludy Yolanda Avellaneda Forero

FIRMAS 
FIRMA ORDENADOR DE GASTO FIRMA SUPERVISOR CONTRATO

Cargo: DIRECTOR REGIONAL BOYACA Cargo: PROFESIONAL GRADO 2  Nombres y Apellidos:  Nancy Hurtado Orduz

 Nombres y Apellidos: RAMON ANSELMO VARGAS 
LÓPEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA

 Nombres y Apellidos:
SANDRA ELVIRA PLAZAS PEREZ














