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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Pereira Risaralda 21 de noviembre 2025 

 

Señora 
Edelberto Arias Brito 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7365618  
Profesional Grado 2 
Dirección Regional 
Pereira-Risaralda 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de noviembre del año 
2025 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7365618 del año 2025 

 

Paula Andrea Patiño Gil, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1055834188 de 

Aguadas Caldas, en mi calidad de Contratista del SENA, dependencia Agencia Pública de 

Empleo y 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 para el contrato la suma de 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 al mes de febrero por un valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS 
OCHENTA Y UN MIL DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($2.481.267 ) b) nueve (9) 
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de DOS MILLONES 
OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE ($2.863.000) cada uno y c) Un (1) pago 
correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS TRECE MIL 
DOSCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS MCTE ($1.813.233). 
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Plazo: Será hasta el 19 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.  

 

Obligaciones Específicas:  

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 

Acciones proyectadas y 
realizadas del 23 al 31 de octubre 

Se brindó indicaciones a usuarios 
ruta emprendedora. 

Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

*Se realiza revisión de 
documentos emprendedores 
solicitan Ruta Fondo Emprender 

* Se realiza certificado de 
proyecto para validar etapa 
productiva aprendiz SENA 

Acciones proyectadas del 21 al 
30 de noviembre 

Se brindará indicaciones a 
usuarios ruta emprendedora. 

 

 

Pdf Correo electrónico 

 

 

 

Pantallazos 

 

Pdf Correo electrónico 

 

 

 

Pdf Correo electrónico 

 

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

Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

* Se genera y envía indicadores de 
cuadro de mando y colorimetría a 

 

Correo indicadores 
enviados a Profesional 
de Emprendimiento 
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diferentes metas e 
indicadores de la 
Dirección Regional 

Profesional de Emprendimiento 
al 4 noviembre del CDE Risaralda 

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

Acciones no proyectadas y 
realizadas del 23 al 31 de octubre 

*Se realiza revisión de 
indicadores a la fecha 28 oct. 2 
Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 
* Se diligencia archivo matriz de 
archivo Plantilla para creación 
masiva de expedientes SGDEA 

 

 

Pdf Correo electrónico 

 

Pantallazos de carpetas 
con documentos y bases 
de datos 

4 Verificar que la 
información ingresada 
por el orientador en la 
plataforma y/o 
herramientas 
establecidas por el 
SENA, coincida con las 
actividades 

Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

* Se realiza verificación de 
evidencias AES correspondiente a 
los indicadores Fondo Emprender 
de 9 orientadores CDE. 

* Se realiza revisión de cuentas de 
cobro de orientadores CDE 
correspondiente al mes de 
noviembre. 

 

 

Pantallazos de revisiones 
plataforma SIGE 

 

 

Pdf Correo electrónico 

 

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 

Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

* Se escala solicitud de corrección 
indicadores SIGE de orientadora 
Rocío López. 

 

 

Pdf Correo electrónico 

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

Acciones no proyectadas y 
realizadas del 23 al 31 de octubre 

Se reúne información de 
cumplimiento de indicadores 
para evaluación gestión por 
dependencias II trimestre del CDE 

 

 

 

Pdf Correo electrónico 
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Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

* 6 Se da respuesta a solicitud de 
claridad de indicadores 
reportados en SIGE 

 

Pdf Correo electrónico 

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

Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

* Se genera y envía reporte de 
indicadores individuales de 
orientadores con corte al mes de 
noviembre 2025 

 

 

Pantallazo de 
agendamiento 

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 

Acciones no proyectadas y 
realizadas del 23 al 31 de octubre 

* Se realizó participación 
simulacro SENA Regional 
Risaralda. 

Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

*Asistencia a reunión 
Conformación de expedientes de 
emprendimiento 

* Se genera acta de reunión de 
equipo noviembre 

*Se realizan actas Pitch de 
proyectos participantes en 
convocatorias 

* Se realiza revisión AES de 
documentos de 9 orientadores 
del CDE correspondiente a la línea 
Planes de Negocio Fondo 
Emprender 

 

 

 

Documento pdf Acta de 
Reunión 

 

 

 

Pdf resultados 
evaluación 

 

Documento pdf Acta de 
Reunión 

 

Documento pdf Acta de 
Reunión 
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* Se realiza diligenciamiento de 
encuesta de morbilidad sentida 

Pantallazo de formulario 
diligenciado 

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 

Acciones realizadas del 1 al 21 de 
noviembre 

*Se realiza divulgación de evento 
Planificación Financiera a 
emprendedores CDE 

 

 

Pdf correo electrónico 

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

Acciones realizadas del 1 al 20 de 
noviembre 

* Asistencia a reunión de equipo 
CDE 5 nov 

* Asistencia a reunión virtual SIGE 

*Se realiza asistencia a evento 
Encuentro Empresarial APE 

 

 

Pantallazo reunión 

Pantallazos de 
Videoconferencia 

Registro fotográfico de 
asistencia 

 

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     
2     
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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 la 

planilla de pago No. 7991313367 expedido por SOI correspondiente al mes de octubre del 2025. 

Encontrándome afiliada al sistema de seguridad social como independiente, al sistema de salud: 

Salud Total y la pensión PORVENIR. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios   

 

Cordialmente:                  Recibí a satisfacción: 

 

PAULA ANDREA PATIÑO GIL                 EDELBERTO ARIAS BRITO 
Contratista                                                         Supervisora Contrato No.7365618 de 2025 
C.C. No. 1.055.834.188                                    Edelberto Arias Brito 
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Evidencias Soportadas en OneDrive 

Evidencias de actividades realizadas en el mes de Noviembre 

 

Proyectada mes anterior  

1 Se brindó indicaciones a usuarios ruta emprendedora.  

 

Acciones no proyectadas y realizadas en el mes anterior  

8 Se realizó participación simulacro SENA Regional Risaralda 
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6 Se reúne información de cumplimiento de indicadores para evaluación gestión por 
dependencias II trimestre del CDE 
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3 Se realiza revisión de indicadores a la fecha 28 oct. 25 

 

5 Se escala solicitud de corrección indicadores SIGE de orientadora Rocío López 

 

Acciones realizadas 

8 Asistencia a reunión Conformación de expedientes de emprendimiento 
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10 Asistencia a reunión de equipo CDE 5 nov 
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8 Se genera acta de reunión de equipo noviembre 

 

 

8 Se realizan actas Pitch de proyectos participantes en convocatorias 
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7 Se genera y envía reporte de indicadores individuales de orientadores con corte al mes 
de noviembre 2025 
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2 Se genera y envía indicadores de cuadro de mando y colorimetría a Profesional de 
Emprendimiento al 4 noviembre del CDE Risaralda 
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10 Asistencia a reunión virtual SIGE

 

 

3 Se diligencia archivo matriz de archivo Plantilla para creación masiva de expedientes 
SGDEA 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Paula Buitrago de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Luz Ángela de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Sandra García de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Juan López de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Lina Rojas de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientador Juan Grubert de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Luz Ángela de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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1 Se realiza certificado de proyecto para validar etapa productiva aprendiz SENA 

 

1 Se realiza revisión de documentos de proyectos asociativos que solicitan Ruta 
emprendedora 
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9 Asistencia a evento Encuentro Empresarial APE 
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8 Se realiza diligenciamiento de encuesta de morbilidad sentida 

 

6 Se da respuesta a solicitud de claridad de indicadores reportados en SIGE 
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9 Se realiza divulgación de evento Planificación Financiera a emprendedores CDE 



 

29 

GTH-F-062 V10 

 

*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Rocío López de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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*Se realiza revisión AES de documentos orientadora Sonia Torres de la línea Planes de 
Negocio Fondo Emprender 
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4 Se realiza revisión de cuentas de cobro de orientadores equipo CDE del mes de 
noviembre 
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4 Realizar revisión de cuentas de cobro de orientadore correspondiente al mes de 
noviembre 
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Notas Revisión AES 

ORIENTADOR FONDO EMPRENDER FORTALECIMIENTO OFF y Talleres 

Lina Rojas OK Todo AES 

 

Aclarar 3 empresas si 
marcan para los dos 
indicadores (revisar en 
SIGE) 

*Falta correos cierre 
fortalecimiento 

*Falta cargar evidencias 
AES de 3 empresas 
fortalecimiento 

 

Rocío Corregir AES Corregir y terminar cargar 
empresas 

 

Juan Grubert Corregir algunos AES *Falta algunos RUT 

*Falta correo cierre en 
todas las carpetas 

 



 

34 

GTH-F-062 V10 

Juan Lopez Falta algunos correos 
de cierre 

OK todo AES  

Sandra García Falta crear Proyectos 
según postulados en 
convocatorias 

  

Luz Ángela OK Todo AES   

Adriana 
Riascos 

Falta correos de cierre 
de algunas PM 

  

Paula Buitrago Faltan documentos de 
1 PM 

  

Sonia Torres Corregir AES   

 


