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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bucaramanga 17 de Junio del 2025 
 
 

 
CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7468272 
Coordinadora Agencia Pública de Empleo y Emprendimiento 
Bucaramanga 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes Mayo del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7468272 del año 2025 

Neixon Alexis Mesa Quintero, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1102386439 de 

Piedecuesta, en mi calidad de Contratista del SENA, 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: TREINTA MILLONES SESENTA Y UN MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE 

($30.061.500). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un primer pago correspondiente a los días ejecutados en el mes de febrero de 2025 b) Diez 

(10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES 

OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE ($2.863.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el (31) de diciembre de 2025. 
 

OBJETO: Prestar servicios de apoyo a la gestión operativa del programa de 

Emprendimiento y Empresarismo en la Regional, acorde con la normatividad y 

procedimientos internos 
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Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
1 

Apoyar el registro 
oportuno de información 
en la plataforma y/o 
herramientas establecidas 
por el SENA en los casos 
que se requiera. 

• Asignación de 
fortalecimientos a los 
orientadores en la 
plataforma fondo 
emprender. 

 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica. 

 
 
 
2 

Generar los reportes de la 
plataforma y/o 
herramientas establecidas 
por el SENA con el fin de 
consolidar las diferentes 
metas e  i n d i c a d o r e s  
Dirección Regional. 

• Generación de 
cuadro de mandos 
2025 en la plataforma 
SIGE, con el fin de 
realizar seguimiento 
a los orientadores 
con los planes de 
negocios. 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica 

 
 
 
3 

 
 
 
Apoyar en la consolidación 
de la información para el 
reporte del cumplimiento 
de metas e indicadores. 

• Revisión de planes de 
negocio puesta en 
marcha en la 
plataforma SIGE para 
la asignación de 
cambio de 
orientador. 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica. 

 
 
4 

Verificar que la 
información ingresada por 
el orientador en la 
plataforma y/o 
herramientas establecidas 
por el SENA, coincida con 
las evidencias reportadas 
en el informe mensual de 
actividades. 

• Apoyo en el proceso 
de validación de la 
información de los 
fortalecimientos, 
entrenamientos y 
orientaciones de los 
orientadores de 
emprendimiento, con 
el fin de rectificar que 
la información subida 
sea la correcta. 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica. 
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5 

Brindar soporte a los 
orientadores, sobre la 
plataforma y/o 
herramientas establecidas 
por el SENA para el 
registro de información de 
indicadores y sus 
evidencias. 

• Apoyo en el proceso 
de inconvenientes 
que se presentan 
tanto en los 
orientadores como a 
los profesionales de 
emprendimiento en 
la plataforma SIGE, 
con el fin de realizar 
la solución en la 
plataforma para 
poder realizar una 
adecuada gestión. 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica. 

 
 
6 

Apoyar a la Regional en la 
consolidación de 
información para los 
informes solicitados por 
el SENA. 

• Apoyo en el proceso 
de seguimiento con 
informes de 
legalización de 
algunos orientadores 
y profesionales de 
emprendimiento 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica 

 
 
 
7 

Actualizar de manera 
periódica el tablero de 
control de las 
Acciones asignadas a cada 
Orientador de acuerdo 
con las 
instrucciones de la 
Regional. 

• Creación de informe 
semanal de 
indicadores de 
resultados y 
evidencias Santander 
SIGE con el fin de 
realizar la 
actualización y 
gestión de Santander 
con los ingenieros 
encargados del 
proceso. 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica 

 
 
 
8 
 

Conformar, gestionar y 
conservación de los 
archivos físico y/o 
virtuales conforme a las 
acciones desarrolladas por 
el Centro de Desarrollo 
Empresarial Sena y 
siguiendo los lineamientos 
establecidos por el 
SIGA. 

• Apoyo en el proceso 
de creación de actas 
de reuniones con 
nuestra profesional de 
seguimiento Ginna. 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica 
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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. 

• Reunión nacional del 
tema de cuidadores  

 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica. 

 
 
 
10 

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

• Participación en la 
capacitación de 
apoyos operativos de 
emprendimiento a 
nivel nacional con el 
fin de realizar 
inducción a la 
plataforma SIGE. 

• Se adjunta 
evidencia 
fotográfica. 

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. 

 

 

 

 

 

 

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. 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1. XX XX XX XX 
2. XX XX XX XX 

3 XX XX XX XX 
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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. 9485061348 de la planilla aportes en línea mes de Abril. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (7) folios Cordialmente, 

 

Neixon Alexis Mesa Quintero 

Contratista 

C.C. No. 1102386439 

Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

 
 
 
   
 
 
 

CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7468272 DE 2025 

Coordinadora Agencia Pública de Empleo y Emprendimiento 



EVIDENCIA DOCUMENTAL – DEL 22 AL 31 DE MAYO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.7468272 – NEIXON ALEXIS MESA QUINTERO 
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1. Apoyar el registro oportuno de información en la plataforma y/o herramientas establecidas por el SENA en los 
casos que se requiera. 

• Asignación de fortalecimientos a los orientadores en la plataforma fondo emprender. (22 de mayo 2025) 

 

2. Generar los reportes de la plataforma y/o herramientas establecidas por el SENA con el fin de consolidar las 

diferentes metas e indicadores de la Dirección Regional. 

• Generación de cuadro de mandos 2025 en la plataforma SIGE, con el fin de realizar seguimiento a los 
orientadores con los planes de negocios. (23 de mayo 2025) 
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3. Apoyar en la consolidación de la información para el reporte del cumplimiento de metas e indicadores. 

 

• Revisión de planes de negocio puesta en marcha en la plataforma SIGE para la asignación de cambio de 
orientador. 

 

 
 

  

4. Verificar que la información ingresada por el orientador en la plataforma y/o herramientas establecidas por el 

SENA, coincida con las evidencias reportadas en el informe mensual de actividades. 

• Apoyo en el proceso de consolidación de la información de los fortalecimientos, entrenamientos y 

orientaciones de los orientadores de emprendimiento, con el fin de rectificar que la información subida 

sea la correcta en el One Drive y en la plataforma SIGE. (23 de mayo 2025) 
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5. Brindar soporte a los orientadores, sobre la plataforma y/o herramientas establecidas por el SENA para el 
registro de información de indicadores y sus evidencias. 
 

• Apoyo en el proceso de inconvenientes que se presentan tanto en los orientadores como a los 
profesionales de emprendimiento en la plataforma SIGE, con el fin de realizar la solución en la plataforma 
para poder realizar una adecuada gestión. (26 de mayo 2025) 

 
 

 
 

6. Apoyar a la Regional en la consolidación de información para los informes solicitados por el SENA. 

• Apoyo en el proceso de seguimiento con informes de legalización de algunos orientadores y 
profesionales de emprendimiento. (26 de mayo 2025) 
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7. Actualizar de manera periódica el tablero de control de las acciones asignadas a cada Orientador de acuerdo 

con las instrucciones de la Regional. 

• Creación de informe semanal de indicadores de resultados y evidencias Santander SIGE con el fin de 
realizar la actualización y gestión de Santander con los ingenieros encargados del proceso. ( 27 de mayo 
2025) 
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8. Conformar, gestionar y conservación de los archivos físico y/o virtuales conforme a las acciones desarrolladas 

por el Centro de Desarrollo Empresarial Sena y siguiendo los lineamientos establecidos por el SIGA. 

 

•  Apoyo en el proceso de creación de actas de reuniones con nuestra profesional de seguimiento Ginna. 

 
 

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. 

• Reunión nacional del tema de cuidadores  
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10. Asistir a las transferencias, foros, seminarios, reuniones y cualquier otro tipo de evento en cumplimiento del 

objeto contractual. 

• Participación en la capacitación de apoyos operativos de emprendimiento a nivel nacional con el fin de 
realizar inducción a la plataforma SIGE. 

 



 

 

 


