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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Yopal, Noviembre de 2024  

 

Señor (a) 
EDWIN ALONSO QUINTERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5873893 del 2 de febrero de 2024 

COORDIANDOR ACADÉMICO PROGRAMAS ESPECIALES 
Dirección Regional  
Yopal, Casanare 

 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.5873893 del 2 de Noviembre de 2024 

NELSON HERNEY GARZON TORRES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

79.578.757 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la 

dependencia), 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 CINCUENTA Y 

UN MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS PESOS ML/CTE ($ 

51.784.700) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el 

futuro contratista. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a). Un primer y último pago proporcional a la ejecución de este, que se 

cancelará en el mes correspondiente. b). Los demás pagos por valor de CINCO MILLONES 

CIENTO SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS ML/CTE ($5.178.470) 

incluido IVA. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, 

en la cuenta de Ahorros No. 091870031613 de DAVIVIENDA, cuyo titular es el 

Contratista; el valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, 

tasas, contribuciones y demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del 

objeto contractual, el cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al 

supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. 
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Plazo: Será hasta el 13 de diciembre de 2024 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico 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 

 

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 ejecutó formación según lineamientos 
programa SER de las siguientes 
formaciones: 

CODIGO 
FICHA 

FORMACION MUNCIPIO 

3022912 

Emprendedor en 
desarrollo de 
actividades 
turísticas en 
espacios naturales 

Maní 

3022921 

Emprendedor en 
desarrollo de 
actividades 
turísticas en 
espacios naturales 

Nunchía 

3050752 

Emprendedor en 
prestación de 
servicios de 
alojamientos 
rurales 

Monterrey 

3130805 

Diseño 
de  recorridos 
turísticos en 
espacios rurales 

Villanueva 

 

 
Registro fotográfico 
disponibles en Outlook 
carpeta PROGRAMA 
SENA EMPRENDE RURAL 
2024/ PORTAFOLIO DE 
INSTRUCTORES / RUTA 2 
/ NELSON GARZON 
LINK:  

 NELSON GARZON 

 

 
 
 
 
 

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 

 
 
 

 
 
 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ocarom_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CASANARE2024/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES/RUTA_2/NELSON%20GARZON?csf=1&web=1&e=JI6NCr
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unidades productivas 

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 

 
No se tienen programadas actividades de 
asesoría ya que no fueron priorizados 
proyectos comunitarios de turismo 
 

 
Se realizará según 
ejecución de la 
planeación programa 
SER. 
 
 
 

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 realizará de acuerdo con el plan de 
acción SER 

Se realizará de acuerdo 
al plan de acción SER 

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 

Reporté la información para la creación 
de eventos en senasofiaplus, para el 
mes de Noviembre. 
 

 
 

Correo enviado a 
ocarom@sena.edu.co 
fecha 18 de Noviembre, 
eventos Noviembre 

6 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, 
con una antelación 
mínima de una semana las 
formaciones a atender, de 

Solicité agendas de desplazamiento para 
el mes de Noviembre. 

FECHA PROGRAMA MUNICIPIO 

3102432 
Diseño 

de  recorridos 
Villanueva 

Informes de legalización 
de desplazamiento. 

mailto:ocarom@sena.edu.co
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manera que se autorice 
por escrito su movilización 
previa a la salida, en el 
marco de su objeto 
contractual. 

turísticos en 
espacios rurales 

 

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

Se realizó evaluación de resultados de 
aprendizaje de las formación:  
 

FECHA PROGRAMA MPIO 

3102432 

Diseño 
de  recorridos 
turísticos en 
espacios rurales 

Villanueva 

3022921 

Emprendedor en 
desarrollo de 
actividades 
turísticas en 
espacios 
naturales 

Nunchía 

3022912 

Emprendedor en 
desarrollo de 
actividades 
turísticas en 
espacios 
naturales 

Maní 

 
 

Reporte de 
evaluación 
resultados de 
aprendizaje 
 

Link: 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 

Las unidades productivas de turismo 
 fueron reportadas en el mes de octubre. 

Reporte de 
unidades 
productivas. 
 

UP SEGUNDO 

SEMESTRE 

 

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

Realizada en el mes de febrero Actas de reunión 
(planillas de asistencia y 
registro fotográfico) 
disponibles en Outlook 
PROGRAMA SER 2024/ 

ACTAS 

10 Gestionar alianzas con 
entes territoriales, 
organizaciones privadas, 
organizaciones sociales o 

Se realizará de acuerdo con el plan de 
acción SER 

Se realizará de 
acuerdo con el plan 
de acción SER 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ocarom_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CASANARE2024/SOPORTES%20FORMACI%C3%93N_LISTAS%20INSTRUCTORES/NELSON%20GARZON_RUTA%202/JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=GLzgMy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ocarom_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CASANARE2024/SOPORTES%20FORMACI%C3%93N_LISTAS%20INSTRUCTORES/NELSON%20GARZON_RUTA%202/JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=GLzgMy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ocarom_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CASANARE2024/SOPORTES%20FORMACI%C3%93N_LISTAS%20INSTRUCTORES/NELSON%20GARZON_RUTA%202/UNIDADES%20PRODUCTIVAS/UP%20SEGUNDO%20SEMESTRE?csf=1&web=1&e=AAd0YC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ocarom_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CASANARE2024/SOPORTES%20FORMACI%C3%93N_LISTAS%20INSTRUCTORES/NELSON%20GARZON_RUTA%202/UNIDADES%20PRODUCTIVAS/UP%20SEGUNDO%20SEMESTRE?csf=1&web=1&e=AAd0YC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ocarom_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CASANARE2024/ACTAS?csf=1&web=1&e=0bYLKD
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no gubernamentales, que 
permitan la identificación 
y canalización de recursos 
para el apalancamiento de 
los programas de 
formación, proyectos y 
unidades productivas a 
atender. 

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. 

 
Participé en la reunión de equipo SER 
convocada por Dinamizadora de oferta 
para explicación del proceso de gestión 
documental y cierre ejecución programa 
SER. 

 
Acta de reunión 29 de 
Noviembre disponible 
en Outlook carpeta 
PROGRAMA SENA 
EMPRENDE RURAL 
2024/ ACTAS / 
REUNIONES 

 
REUNIONES 

 

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 realizará de acuerdo con el plan de 
acción SER 

Se realizará de 
acuerdo con el plan 
de acción SER 
 

 

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 

Presenté el informe mensual de 
ejecución del apoyo administrativo SER 
para revisión de soportes en el drive. 
 

 Correo electrónico 
enviado a 
ocarom@sena.edu.co  y 
a 
jbarrerag@sena.edu.co 
fecha 9 de  
Diciembre 2024,  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ocarom_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CASANARE2024/ACTAS/REUNIONES?csf=1&web=1&e=Qwj0ic
mailto:ocarom@sena.edu.co
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para la ejecución del 
Programa SER así como en 
la lista de chequeo - 
portafolio de evidencias 

OBLIGACIONES GENERALES 

 Realizar su afiliación ante 
la administradora de 
riesgos laborales que 
disponga el SENA, bajo la 
clase de riesgo 
relacionada con el diseño 
curricular a ejecutar, en el 
caso de tener diseños 
curriculares de varias 
líneas productivas tener 
en cuenta el Noviembre 
riesgo asociado 

 
 

Realicé la afiliación a la ARP positiva 
riesgo 

 
 
 
 
Planilla de pago # 
9476486706 del 
mes de Octubre 
2024, generada por 
Aportes en línea 

 Las demás que sean 
asignadas por el 
supervisor de contrato 
según aplique de acuerdo 
con los lineamientos 
emitidos por la Dirección 
de Empleo y Trabajo - 
Coordinación Nacional 
SER 

  
Link: Hojas de 
control de fichas 
terminadas y fichas 
en ejecución. 

 

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. 97724 Monterrey 18 noviembre 2024 19 noviembre 2024 

2. 101224 Villanueva 26 noviembre 2024 30 noviembre 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 
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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 la planilla de pago de seguridad social No. 9476486706 el mes de octubre 

/2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (0) folios 

 

 

Cordialmente,  

Firma 
NELSON HERNEY GARZÓN TORRES 
Contratista 
C.C. No. 79.578.757 de Bogotá 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 
EDWIN ALONSO QUINTERO 
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.5873893 del 2 de febrero de 2024 
Coordinador programas especiales 
Dirección Regional 
Yopal, Casanare 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NELSON HERNEY GARZON TORRES

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL DE CASANARE

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3050752 - EMPRENDEDOR EN PRESTACION DE SERVICIOS DE
ALOJAMIENTOS RURALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESARROLLAR ACTIVIDADES BÁSICAS DE SERVICIO DE RECEPCIÓN Y RESERVAS DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE DIFERENCIACIÓN Y POTENCIACIÓN DEL ALOJAMIENTO DE ACUERDO CON CARACTERÍSTICAS
DEL ENTORNO CULTURAL Y NATURAL.

ESTABLECER SUMINISTROS Y DOTACIÓN REQUERIDOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE ALOJAMIENTO RURAL
TENIENDO EN CUENTA PRONÓSTICO DE OCUPACIÓN Y CRITERIOS TÉCNICOS.

IDENTIFICAR LA TIPOLOGÍA DE ALOJAMIENTO TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES TÉCNICAS Y CARACTERÍSTICAS DEL
ENTORNO.

ORGANIZAR EL SERVICIO DE ALOJAMIENTO  DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS  Y PRINCIPIOS DE SOSTENIBILIDAD.

PROPONER MECANISMOS  DE ARTICULACIÓN CON ACTORES DE LA CADENA DE VALOR EN TURISMO CONSIDERANDO
OPORTUNIDADES DEL ENTORNO Y FORTALEZAS DE LA INICIATIVA

Elaborar presupuestos de acuerdo con metodología y guía
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR LOS COMPONENTES DEL PLAN DE AHORRO PERSONAL Y COLECTIVO DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS DE LA
EDUCACIÓN FINANCIERA Y PRESUPUESTOS.

LIDERAR PROYECTOS TRANSFORMACIONALES EN ÁREAS DE INFLUENCIA SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO SOCIAL Y
PRODUCTIVO RURAL.

PRESENTAR MODELOS DE ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL SEGÚN LA NORMATIVIDAD VIGENTE E INTERESES DE LA UNIDAD
PRODUCTIVA.
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PROPONER IDEAS INNOVADORAS EN EL CONTEXTO DEL EMPRENDIMIENTO SEGÚN OPORTUNIDADES DE LA REGIÓN Y EL

FORMULAR PROYECTOS DE PRODUCCIÓN
BIOTECNOLÓGICA VEGETAL DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LOS PRODUCTOS O SERVICIOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA, SEGÚN DIAGNÓSTICO DEL
ENTORNO Y LAS NECESIDADES DEL MERCADO.

PARTICIPAR EN LA CONSTRUCCIÓN DE LOS COMPONENTES DE MERCADO, TÉCNICO, ORGANIZACIONAL, LEGAL Y FINANCIERO DE
LA UNIDAD PRODUCTIVA, SEGÚN EL PROYECTO DE LA EMPRESA.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN DE LAS ACTIVIDADES PARA LA CREACIÓN DE UNIDADES PRODUCTIVAS, SEGÚN LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA.

RETROALIMENTAR EL PROYECTO Y LA UNIDAD PRODUCTIVA DE ACUERDO CON PLANEACIÓN ESTABLECIDA.

REVISAR LA VIABILIDAD DE LA UNIDAD PRODUCTIVA SEGÚN INDICADORES DEL PROYECTO EMPRESARIAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 95,80

3130805 - DISEÑO DE  RECORRIDOS TURISTICOS EN ESPACIOS
RURALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR PROGRAMAS TURÍSTICOS CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS DEL MERCADO Y/O SOLICITUD DEL
CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR INSTRUMENTOS DE VERIFICACION DEL SERVICIO TENIENDO ENCUENTA PROCESOS BASICOS

DISEÑAR  ACTIVIDADES TURISTICAS  TENIENDO EN CUENTA MERCADO TURISTICO Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

EJECUTAR  RRECORIDOS TURISTICOS   TENIENDO ENCUENTA PROTOCOLOS DE SERVICIO Y NORMAS DE SEGURIDAD

SELECCIONAR ATRACTIVOS Y FACILIDADES TURISTICAS   TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90
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3022921 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES
TURISTICAS EN ESPACIOS NATURALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
26020106302 ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES TURÍSTICAS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
TÉCNICOS, ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PRINCIPIOS DE SOSTENIBILIDAD

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: NELSON HERNEY GARZON TORRES

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL DE CASANARE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 151,70
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