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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, Enero de 2025  

 

Señora 
ANGELA MARCELA SUAREZ RAMIREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. 7283435 
Profesional de Emprendimiento 
Centro de Desarrollo Empresarial SENA SBDC 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Enero del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7283435 del año 2025 

Amparo Shirley Blanco Zea, identificado con la cédula de ciudadanía No. 30.080.814 de 
Villavicencio-Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Área de Emprendimiento, 
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 del contrato la suma de Cincuenta y un 
millones doscientos noventa y dos mil quinientos pesos mcte ($51.292.500). COP 
Amparados en el CDP No 2225 del 10 de enero de 2025 y RP 5625 de enero del 2025 
dependencia 101039 DESPACHO REGIONAL - EMPRENDIMEINTO C-3602-1300-14-20305C-
3602032-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA PARA 
EL EMPRENDIMIENTO – SERVICIO DE APOYO INTEGRAL PARA EMPRENDEDORES: 
DESARROLLO, FORTALECIMIENTO Y FINANCIACIÓN EMPRESARIAL A NIVEL NACIONAL. 
 
Esta suma será pagada por el SENA, un primer pago de once (11) días del mes de enero, 
desde el 20 de enero por valor de $1.791.167 un millón setecientos noventa y un mil ciento 
sesenta y siete pesos m/cte,   diez (10) pagos iguales por un valor de $ 4.885.000 cuatro 
millones ochocientos ochenta y cinco mil pesos c/u. y cuatro (4) días del mes de diciembre 
de 2025, A partir del 20 de enero del 2025. Plazo: Hasta el 04 de diciembre de 2025. 
 

OBJETO:  

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 
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acuerdo con los lineamientos de la Coordinación Nacional de Emprendimiento, e instrucciones 

de la Regional y/o el centro de formación, para el cumplimiento de las metas, objetivos e 

indicadores de la Regional. 

Obligaciones Especificas: 
N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con el plan de 
acción formulado con 
base en los 
Lineamientos 
entregados por la 
Coordinación Nacional 
de Emprendimiento.  

Se brinda asesoría a los emprendedores en 
proceso de formulación de su proyecto, se 
atienden los eventos de orientación, 
entrenamientos, Bootcamp tanto de la ruta 
presencial como virtual, de acuerdo a la 
Planeación del Centro de Desarrollo 
Empresarial que la Líder Angela Suárez envió al 
correo y que me asigna cubrir los eventos de 
los indicadores de fomento como (Personas 
Orientadas, Entrenamientos y Personas 
Entrenadas) y los Indicadores de impacto de 
Fondo Emprender (Planes de negocio 
formulados, Proyectos viabilizados, Empresas 
F.E. creadas, Empleos directos F.E.). 
De igual forma se asiste a la reunión de equipo 
convocada por la líder, que se llevó a cabo el 
martes 21 de enero de 2025 en la oficina del 
SBDC Centro de Desarrollo Empresarial SENA. 
 

Registro 
fotográfico, 
Mensaje 
Correo SENA, 
Listado de 
Asistencia 

2 Realizar las 
orientaciones a 
usuarios de su propia 
gestión y las que le sean 
asignadas por el Centro 
de Desarrollo 
Empresarial y la 
Regional  

Se tiene en asesoría a los emprendedores para  
Convocatoria Economía Campesina:  

1. Álvaro Mendoza Rodas ID 98458 
Productos Mendoza de Fuente de Oro 

Para otras Convocatorias Nacionales: 
2. Nicolas Chacón Sáenz de Ganadería 

Tecno Sáenz ID 96455 - La Macarena 
3. Jhon Esneider Bejarano de Juanchos 

Arepas ID 88849 de Villavicencio. 
4. Jedixon Hernández de La Paletteria 

Samship ID 94555 de Granada. 
5. María Camila Sánchez Vélez proyecto 

Estudio de Comunicación Audiovisual 
de la Orinoquia – ID 97900 de Cumaral. 

Emprendedores en Asesoría que ya iniciaron 
proceso de formulación del proyecto Fondo 
Emprender: 

Formatos 
establecidos 
por el Sena 
SBDC, SIGE, 
Drive, 
Plataforma 
Fondo 
Emprender 
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3 Emprendedores en asesoría: José Viloria de 
Hidromiel Mel – OH en proceso de asesoría. 
Marlon Barros Rincón – Cúrcuma y Especias del 
Llano  
Wilder Vargas Sáenz – Ganadería Vargas 
 

3 Realizar los 
entrenamientos y 
bootcamps a usuarios 
de su propia gestión y 
los que le sean 
asignadas por el Centro 
de Desarrollo 
Empresarial y la 
Regional   

De acuerdo a la Planeación del Centro de 

Desarrollo Empresarial para los indicadores 

tanto de Fomento como de Fondo Emprender 

y los Indicadores de impacto de Fondo 

Emprender (Planes de negocio formulados, 

Proyectos viabilizados, Empresas F.E. creadas, 

Empleos directos F.E.). compartidas por la Líder 

de Emprendimiento, se inicia con orientación 

para el 6 del próximo mes, entrenamiento de 

Ideación y Bootcamp de Validación en el 

Auditorio SENA . 

listas de 
Asistencia 
GOR-F-085 y 
registro 
fotográfico, 
SIGE, Drive, 
Formato F-10 
Orientaciones  

4 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   

Se tiene en asesoría a los emprendedores para  
Convocatoria Economía Campesina:  

1. Álvaro Mendoza Rodas ID 98458 
Productos Mendoza de Fuente de Oro 

Para otras Convocatorias Nacionales: 
2. Nicolas Chacón Sáenz de Ganadería 

Tecno Sáenz ID 96455 - La Macarena 
3. Jhon Esneider Bejarano de Juanchos 

Arepas ID 88849 de Villavicencio. 
4. Jedixon Hernández de La Paletteria 

Samship ID 94555 de Granada. 
5. María Camila Sánchez Vélez proyecto 

Estudio de Comunicación Audiovisual 
de la Orinoquia – ID 97900 de Cumaral. 

Emprendedores en Asesoría que ya iniciaron 
proceso de formulación del proyecto Fondo 
Emprender: 
3 Emprendedores en asesoría: José Viloria de 
Hidromiel Mel – OH en proceso de asesoría. 
Marlon Barros Rincón – Cúrcuma y Especias del 
Llano  
Wilder Vargas Sáenz – Ganadería Vargas 

Formatos 
establecidos 
por el Sena 
SBDC, 
Inventario de 
Proyectos, 
SIGE, Drive, 
Plataforma 
Fondo 
Emprender 
 

5 Acompañar y orientar a 
los emprendedores de 

Se tiene en asesoría a los emprendedores para  
Convocatoria Economía Campesina:  

N.A. 
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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 

1. Álvaro Mendoza Rodas ID 98458 
Productos Mendoza de Fuente de Oro 

Para otras Convocatorias Nacionales: 
2. Nicolas Chacón Sáenz de Ganadería 

Tecno Sáenz ID 96455 - La Macarena 
3. Jhon Esneider Bejarano de Juanchos 

Arepas ID 88849 de Villavicencio. 
4. Jedixon Hernández de La Paletteria 

Samship ID 94555 de Granada. 
5. María Camila Sánchez Vélez proyecto 

Estudio de Comunicación Audiovisual 
de la Orinoquia – ID 97900 de Cumaral. 

Emprendedores en Asesoría que ya iniciaron 
proceso de formulación del proyecto Fondo 
Emprender: 
3 Emprendedores en asesoría: José Viloria de 
Hidromiel Mel – OH en proceso de asesoría. 
Marlon Barros Rincón – Cúrcuma y Especias del 
Llano  
Wilder Vargas Sáenz – Ganadería Vargas 

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

Durante este mes no se realizaron actividades, 
ya que la puesta en marcha la realiza 
exclusivamente un profesional asignado para 
esta actividad. 

N.A. 

7 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 

 
Para este mes no se realizó actividad. 

N.A. 

8 Acompañar a los 
emprendedores que le 
sean asignados por el 
Centro de Desarrollo 
Empresarial producto 
de la articulación con 
los Tecnoparques. 

Para este mes no se realizó actividad. N.A. 

9 Programar y participar 
en eventos de 

De acuerdo a la programación de las 
actividades de Fomento compartidas por la 

listas de 
Registro de 
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divulgación o 
actividades de fomento 
del Centro de 
Desarrollo Empresarial 
o la regional de acuerdo 
con los Lineamientos 
de la Coordinación 
Nacional de 
Emprendimiento 

Líder de Emprendimiento, se inicia orientación 
el 6 del mes próximo a las 2:00 p.m. en el 
Auditorio SENA a mi cargo. Así mismo los 
indicadores de impacto de Fondo Emprender 
como: (Planes de negocio formulados, 
Proyectos viabilizados, Empresas F.E. creadas, 
Empleos directos F.E.), a fin de cumplir los 
lineamientos y lograr los resultados de la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento. 

Asistencia 
GOR-F-085 y 
registro 
fotográfico, 
SIGE, Drive, 
Formato F-10 
para 
Orientaciones 

1
0 

Participar en las 
transferencias, foros, 
seminarios, reuniones y 
cualquier otro tipo de 
evento en 
cumplimiento del 
objeto contractual 

Cuando sean programados eventos de interés 
para los emprendedores en asesoría y como 
profesional para fortalecer conocimientos en 
temas relacionados con las unidades 
productivas/emprendedores que se asesoran 
en la formulación de sus proyectos F.E. 

Drive, correo 
electrónico y 
SIGE 

1
1 

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

Cuando se avance en la asesoría a los 

emprendedores para la formulación de los 

proyectos y se termine este ciclo, se enviará el 

link de encuesta al correo del emprendedor 

para que califique el servicio recibido. 

Formatos SENA 
SBDC-Drive, 
Link de 
encuesta, 
correo Sena 

1
2 

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

Se descargan los formatos de Acta y F-010 para 

la asesoría virtual y presencial de los 

emprendedores en asesoría, como: Jhon 

Bejarano de Juanchos Arepas, Nicolás Chacón 

Sáenz de Ganadería Tecno Sáenz, Jedixon 

Hernández de La Paletteria Samship y se 

enviaron también correos a María Camila 

Sánchez Vélez y a Álvaro Mendoza Rodas de 

Productos Mendoza. 

Formatos SENA 
SBDC-Drive, 
SIGE, 
plataforma 
Fondo 
Emprender 

1
3 

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

cargue en SIGE, Drive, plataforma Fondo 

Emprender de asesorías de:  

Jhon Bejarano de Juanchos Arepas, Nicolás 

Chacón Sáenz de Ganadería Tecno Sáenz, 

Jedixon Hernández de La Paletteria Samship y 

se enviaron también correos a María Camila 

Sánchez Vélez, a Álvaro Mendoza Rodas de 

Productos Mendoza y a Nicolas Chacón Sáenz 

Formatos SENA 
SBDC – Drive, 
SIGE, 
Plataforma 
Fondo 
Emprender 
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de Ganadería Tecno Sáenz. Así como los demás 

emprendedores en asesoría. 

1
4 

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. 

La profesional de apoyo Administrativo Lina 

Marcela Martínez verifica en Drive y en SIGE 

que la información reportada coincida con la 

que se sube al drive, y descarga el reporte de 

SIGE para comparar lo reportado. 

listas de 
Registro de 
Asistencia 
GOR-F-085 y 
registro 
fotográfico, 
SIGE, Drive, 
Formato F-10 
para 
Entrenamiento 

1
5 

Gestionar alianzas con 
actores territoriales, 
nacionales e 
internacionales que 
permitan el logro de los 
objetivos de 
Emprendimiento de la 
Regional. 

NOTA: La labor de gestionar alianzas con 

actores o aliados es una labor estratégica que 

está en cabeza de la Líder Angela Suarez y que 

ella desempeña para el cumplimiento de las 

metas del SBDC Centro de Desarrollo 

Empresarial del SENA.  

Formatos SENA 
SBDC, actas y 
listados de 
asistencias 

1
6 

Contribuir en el 
cumplimiento de los 
indicadores de manera 
mensual de acuerdo 
con la colorimetría 
propuesta, la 
planeación, la 
estrategia regional y el 
plan de acción 
individual concertado 

Las acciones que se realizan están 
encaminadas al cumplimiento de los 
lineamientos solicitados por el SENA SBDC 
según corresponde para la asesoría y 
acompañamiento de los emprendedores en la 
formulación de planes de negocio Fondo 
Emprender para convocatorias nacionales. Se 
presenta el Reporte de SIGE que son las horas 
de asesoría registradas este mes de Enero. 

Formatos SENA 
SBDC, GTH-F-
062 Formato 
Informe 
Mensual de 
Ejecución 
Contractual, 
plan de acción, 
actas y 
formatos 

1
7 

Realizar el entregable 
con sus evidencias de 
acuerdo con el plan de 
acción individual 
concertado y la 
colorimetría acordada 
para tramitar la cuenta 
de cobro mes a mes 

Se ha realizado contacto vía telefónica y por 
correo electrónico con los emprendedores 
para continuar proceso de formulación del plan 
de negocios a fin de presentar a próximas 
convocatorias nacionales de Fondo 
Emprender.  

Correo 
electrónico 
personal e 
institucional, 
Formatos SENA 
SBDC, SIGE y 
Drive. 

 
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 
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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 

-     

 
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 el 
No.9477486788 de la planilla, Aportes en Línea y periodo comprendido para el mes de Diciembre 
de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (8) folios. 
 

 
AMPARO SHIRLEY BLANCO ZEA 
Contratista 
C.C. No. 30.080.814 
 
Recibí a satisfacción: 
 

 
ANGELA MARCELA SUAREZ RAMIREZ 
Supervisor(a) Contrato 7283435 de 2025 
Profesional de Emprendimiento G-02 
Centro de Desarrollo Empresarial SENA SBDC 



FOTOS EVIDENCIAS ENERO 2025 
CONTRATISTA AMPARO SHIRLEY BLANCO ZEA 

 
1. Cumplir con el plan de acción formulado con base en los Lineamientos entregados por 

la Coordinación Nacional de Emprendimiento.  
 

 
 
 

2. Envío correo emprendedor para iniciar asesoría Jedixon Hernández de La 
Paletteria Samship 

 



 

 

Envío correo emprendedora para iniciar asesoría María Camila Sánchez Vélez de Estudio 
de Comunicación Audiovisual y Multimedia de la Orinoquía 

 



 

Envío correo emprendedor para iniciar asesoría Jhon Esneider Bejarano de Juanchos 
Arepas 

 



 

 

 

 

Envío correo emprendedor para iniciar asesoría Nicolas Chacón Sáenz de Ganadería 
Tecno Sáenz 

 



 

 

 

Envío correo emprendedor para iniciar asesoría Álvaro Mendoza Rodas de Productos 
Mendoza – Proyecto de Economía Campesina 

 



 

 

 

 

3. Listado de Emprendedores en Asesoría 

 

1. Álvaro Mendoza Rodas ID 98458 Productos Mendoza de Fuente de Oro 
Para otras Convocatorias Nacionales: 

2. Nicolas Chacón Sáenz de Ganadería Tecno Sáenz ID 96455 - La Macarena 
3. Jhon Esneider Bejarano de Juanchos Arepas ID 88849 de Villavicencio. 
4. Jedixon Hernández de La Paletteria Samship ID 94555 de Granada. 
5. María Camila Sánchez Vélez proyecto Estudio de Comunicación Audiovisual de la 

Orinoquia – ID 97900 de Cumaral. 
Emprendedores en Asesoría que ya iniciaron proceso de formulación del proyecto Fondo 
Emprender: 
3 Emprendedores en asesoría: José Viloria de Hidromiel Mel – OH en proceso de asesoría. 
Marlon Barros Rincón – Cúrcuma y Especias del Llano  
Wilder Vargas Sáenz – Ganadería Vargas 

 

 

 



4. Se participó en la Reunión de Equipo convocada por la Lider Angela Suárez el 21 Enero/25 

 

 



 

 

 

 

 


