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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

  Vélez, 22 de septiembre de 2020 
 

Doctora: 
DOLLY MAYERLY VALENZUELA SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1312737 
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL  
PROFESIONAL G06 
BUCARAMANGA  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

septiembre Año 2020. 

Referencia: No   CO1.PCCNTR. 1312737 del 2020 
 

MAURICIO ORTIZ CHAVES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 13.959.093 de Vélez Santander, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en el programa SENA Emprende Rural, 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: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y CINCO MILLONES CIENTO 
DOCEMIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS 00/100 M.N. ($45.112.489) incluido IVA). Esta suma será pagado 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por los días ejecutados durante el mes de enero de 
2020 b) pagos iguales mensuales por el mes de febrero a diciembre de 2020, por valor de CUATRO MILLONES 
CINCUENTA Y DOS MIL VEINTE PESOS 00/100 M.N. ($4.052.020). 
 
Plazo: Será hasta el (30) de (diciembre) de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales para el apoyo a la ejecución de la operación de las acciones de formación del 
programa SER así como apoyar la planeación concertación focalización de la población objeto del programa 
garantizando el cumplimiento de las metas en los centros de formación asignados, en coordinación con el 
subdirector de centro y coordinadores académicos. 

 
CLÁUSULA 4 
 

No  Obligaciones Acciones Realizadas Evidencias 

1.  1. Apoyar al Profesional de Apoyo Regional del 
programa SER y a la Subdirección de Centro en la 
coordinación de las acciones en el Centro de 
Formación asignado en lo que respecta a 
planeación de la oferta, seguimiento a la ejecución 
de la formación y entrega de materiales de 
formación, gestión de indicadores y metas.  
 

Se comunicó a la 
subdirectora de Centro y 
al encargado de almacen 
sobre la recepción y 
distribución de los EPP – 
enviar anexo 2, para 
contratación de 
instructores – apoyar la 
gestión de compra de kits 
técnicos. 
 

Pantallazo correos 
enviados. 
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2. Realizar seguimiento a la inscripción registró y 
matricula de aspirantes en el aplicativo gestión 
académica SENA. 

Se apoyó en la 
verificación para la 
caracterización de fichas, 
inscritos por archivo 
plano y seguimiento a 
matricula. 

Pantallazo correo 
con las solicitudes. 

3 3. Realizar despliegue de los lineamientos, políticas 
y normatividad requeridas para el desarrollo de las 
actividades del programa a coordinadores 
académicos y supervisores de contrato y sesiones 
de inducción gestores de fortalecimiento rural 
(cuando aplique) e instructores para el cabal 
cumplimiento de los lineamientos.  
 

Socialización 
Lineamientos de 
bioseguridad para el 
retorno de las actividades  
presenciales, prevención, 
mitigación y propagación 
del COVID- 19 , programa 
SER y entrega de 
materiales – Compartir 
indicaciones sobre el uso 
imagen corporativa 

Pantallazo correo e 
imagen autorización 
materiales 
audiovisual. 

4 4. Organizar con las áreas respectivas el 
alistamiento de los procesos formativos en lo 
referente a planeación pedagógica, desarrollo 
curricular, adquisición de materiales de formación, 
a fin de garantizar el cumplimiento de los 
procedimientos establecidos para la correcta 
ejecución del programa SER . 

Apoyar actividades de 
ejecución, mediante 
concurso de fotografía 
por parte de los 
aprendices del área de 
turismo. 

Registros 
fotograficos 

6. 6. Consolidar, verificar, avalar y entregar la 
información de forma mensual de todas las 
acciones del programa SER con base en los soportes 
y/o evidencias de la gestión de cada uno de los 
profesionales asignados al Centro de Formación.  
 

Se Verificó los 
documentos soportes de 
los instructores 
correspondiente al mes 
de agosto y de los 
gestores con la entrega 
de UP. 

Captura pantallazo 
correos y DRIVE 
personal 

7. 7. Asistir y participar en los foros, seminarios, 
cursos virtuales, comités de trabajo, reuniones y 
cualquier otro tipo de evento al que sea convocado 
por la dirección regional y la dirección general, 
garantizando la transferencia de conocimiento 
obtenido al equipo regional.  
 

Participar de las 
siguientes reuniones y 
capacitaciones: 
 
. Reunión EPC 
. Webinar Estrategias 
para sector de 
Horticultura en Colombia. 
. Actividades presenciales 
programa SER 
. Socialización plan 
tecnologíco 2020 – 2030. 
. hoy HABLEMOS DE 
Administración de 
Unidades Agopecuarias y 
pecuarias. 
. Reunión seguimiento 
programa SER. 

Pantallazos 
invitación reuniones. 
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. Dotación Kits técnicos 
programa SER. 
. Jornada de Reflexiones 
sobre Riesgos de Proceso 
y de corrupción – Rodrigo 
Vera. 
. Socialización Guía de 
Trabajo en Casa, Código 
de Integridad. 
. Reunión equipo SER - 
EPP y salidas a campo. 
. Seminario: Planeación 
Estratégica. 
. Sensibilización sobre el 
tema Inteligencia 
Emocional en Tiempos de 
Crisis. 
. Socialización del Plan 
Estratégico de la Entidad. 
 

8. 8. Cumplir y verificar el cumplimiento de los 
procesos y procedimientos establecidos en el 
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol (SIGA), 
diligenciando los formatos establecidos, en lo 
referente a lo establecido en la guía para la 
ejecución del programa Sena Emprende Rural.  
 

Realizar curso virtual 
Integridad, transparencia 
y lucha contra la 
corrupción. 

Certificado. 

10. 10. Mensualmente presentar informe 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 informe anual de gestión de 
centro en los términos solicitados por la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento. 
 

Mensualmente se 
presenta el informe sobre 
la ejecución de 
actividades  

Planilla SIC, Pagos 
Seguridad Social,  
Informe de 
Ejecución 
Contractual e 
informe de 
evidencias 
documentales. 

13. 13. Proyectar, organizar y gestionar los recursos 
humanos y financieros asignados que garanticen 
la participación de las unidades productivas en los 
eventos de comercialización y fortalecimiento 
programados. 

Seleccionar Unidades 
productivas para 
participar en Rueda de 
Negocios virtual. 

Arhivo excell con la 
información. 

15. 15. Articular con los servicios tecnológicos de los 
centros de formación, el uso de estos en beneficio 
de las unidades productivas así como articular con 
el Líder del Programa SENNOVA del Centro de 
Formación asignado, con el objetivo de poder 
vincular Unidades Productivas o empresas creadas 
dentro del programa SER en los procesos, 
proyectos, convocatoria y demás actividades 
desarrolladas por esta área.  
 

Pitch Proyectos SENNOVA 
Convocatoria 2021 

Correo con la 
convocatoria. 
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16. 16. Organizar el equipo del centro de formación 
para la elaboración de listas maestras de materiales 
de formación, en concordancia con la planeación 
aprobada por la coordinación Nacional y presentar 
a la coordinación académica el respectivo 
documento con el requerimiento de compra de 
materiales para cada diseño curricular. 
 

Organizar ruta de entrega 
de materiales programa 
SER 

Archivo Excell  

18. 18. Participar en las reuniones de seguimiento 
convocadas por el Director regional, Subdirector de 
Centro, Coordinador Académico y Supervisor de 
Contrato  
 

Participar en reunión EPC. Pantallazo tems. 

20. 20. Asegurar la implementación de las acciones de 
mejora a las que haya lugar para la correcta 
ejecución del Programa SER, teniendo como 
soporte la respectiva documentación en 
COMPROMISO de acuerdo a los procedimientos 
establecidos por la entidad. 
 

Consolidar información 
evaluación de 
dependencias con la 
ejeución del programa 
SER. 

Actas con la 
información. 

22. 22. Consolidar verificar avalar y entregar los 
informes solicitados por el líder de red regional, 
profesional de apoyo regional y/o la coordinación 
nacional de emprendimiento.  
 

Se envió a la Lider 
regional, el plan de 
mejora del mes de 
agosto. 

Archivo excell 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe  (formato informe legalización desplazamiento- 
contratista GTH-F-087), en el que relacioné las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de la legalización de los desplazamientos 
realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecución contractual, el cual relaciono así:  
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

     

 
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 de informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, 
pensiones y ARL, 7761138846 expedido por SOI correspondiente al mes de agosto del año 2020.  
 
Evidencias en 3 folios 
 
Cordialmente,  
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Firma 
Mauricio Ortiz Chaves 
Contratista 
C.C. No. 13.959.093 de Vélez 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Dolly Mayerly Valenzuela Suarez 
Profesional G06 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 1312737 de 2020 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2020 

1. Se comunicó a la subdirectora de Centro y al encargado de almacén sobre la recepción y 
distribución de los EPP – enviar anexo 2, para contratación de instructores – apoyar la 
gestión de compra de kits técnicos. 

 

 
 

 
 

 



2. Se apoyó en la verificación para la caracterización de fichas, inscritos por archivo plano y 
seguimiento a matrícula. 

 

 

 
 

3. Socialización Lineamientos de bioseguridad para el retorno de las actividades 
presenciales, prevención, mitigación y propagación del COVID- 19, programa SER y 
entrega de materiales – Compartir indicaciones sobre el uso imagen corporativa 

 



 
 

4. Apoyar actividades de ejecución, mediante concurso de fotografía por parte de los 
aprendices del área de turismo. 

  
 
 



 
 

5. Se Verificó los documentos soportes de los instructores correspondiente al mes de agosto 
y de los gestores con la entrega de UP. 

 
 

 
 



 
 

 
 

6. Participar de las siguientes reuniones y capacitaciones: 
 

 . Reunión EPC 

 . Webinar Estrategias para sector de Horticultura en Colombia. 

 . Actividades presenciales programa SER 

 . Socialización plan tecnologíco 2020 – 2030. 

 . hoy HABLEMOS DE Administración de Unidades Agopecuarias y pecuarias. 

 . Reunión seguimiento programa SER. 

 . Dotación Kits técnicos programa SER. 

 . Jornada de Reflexiones sobre Riesgos de Proceso y de corrupción – Rodrigo Vera. 

 . Socialización Guía de Trabajo en Casa, Código de Integridad. 

 . Reunión equipo SER - EPP y salidas a campo. 

 . Seminario: Planeación Estratégica. 



 . Sensibilización sobre el tema Inteligencia Emocional en Tiempos de Crisis. 

 . Socialización del Plan Estratégico de la Entidad. 
 
 

 

 
 

 
 



 
 

 

 

 
 



 
 

 
 

 

 



 

 
 

7. Realizar curso virtual Integridad, transparencia y lucha contra la corrupción. 
 

 
 
 
 



8. Seleccionar Unidades productivas para participar en Rueda de Negocios virtual. 
 

 
 

9. Pitch Proyectos SENNOVA Convocatoria 2021. 
 

 
10. Organizar ruta de entrega de materiales programa SER. 

 

 
 

11. Participar en reunión EPC. 
 

 



12. Consolidar información evaluación de dependencias con la ejecución del programa SER. 
 

 
13. Se envió a la Líder regional, el plan de mejora del mes de agosto. 

 

 
 

 
 
 

FIRMA 
MAURICIO ORTIZ CHAVES 
C.C. 13959.093 DE VELEZ  
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1312737 



MAURICIO ORTIZ CHAVES
C.C 13.959.093

Bogotá D.C., 07 de septiembre 2020

Código: 76870725000


