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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Armenia, Octubre de 2020  
 
 
Señor 
John Danilo Perez Rojas 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1675909  
Coordinador Academico 
Escuela de Turismo y Gastronomia   
Armenia – Quindío 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Octubre del año 2020 

Referencia: No. 1675909   del año 2020 
 
luisa Fernanda valencia tabares, identificado con la cédula de ciudadanía No.1094879306 de armenia, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Turismo, 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 cada contrato hasta por la suma de Quince 
millones cuatrocientos cuarenta y seis mil quinientos treinta y nueve pesos MCTE. ($15.446.539,00). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A) Un primero pago 
correspondiente al mes de Julio por valor de  Dos millones cuatrocientos cincuenta y nueve mil 
seiscientos cuarenta pesos M/CTE ($2.459.640,oo) B) cuatro (04) pagos iguales por los meses de 
Agosto  a  Noviembre de 2020 por valor de dos millones novecientos cincuenta y un mil quinientos 
sesenta y ocho pesos M/CTE. ($2.951.568,00 ) cada uno, C) un (01) ultimo papo  correspondiente  al 
mes de Diciembre por valor de  un millón ciento ochenta mil seiscientos veintisiete pesos M/CTE 
($1.180.627,oo). 

 
 
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 
Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor técnico y apoyo a la gestión del 
emprendimiento y/o la empleabilidad rural en el marco de los lineamientos del programa SENA 
Emprende Rural SER. 

 
CLAUSULADO: 
 
No. Obligaciones de la formación Acciones Realizadas Evidencias 
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1 

Participar en la planeación de los procesos 
formativos del acuerdo a lo establecido en 
los lineamientos entregados por la 
Coordinación nacional de emprendimiento.  
 

Se participo en el taller 
Excelencia comercial para 
emprendedores realizado 
por el programa SER y el 
centro de servicios y 
gestión empresarial Sena 
Quindio; Se asistió a las 
reuniones programadas 
por la líder del proceso del 
programa SER. 

Ver correo eléctronico 
de citación a reunión e 
imagen de asistencia al 
taller de excelencia 
comercial para 
emprendedores. 

2 

Realizar alistamiento de la formación, en la 
formulación de los proyectos formativos con 
carácter empresarial, usando tecnologías 
adecuadas y adaptadas a las condiciones 
locales, en aras de su sostenibilidad, la 
generación de ingresos y empleo, en 
articulación con los instructores de 
emprendimiento; debidamente costeados y 
con actividades definidas en el marco del uso 
de estrategias didácticas bajo la filosofía de 
aprender haciendo; priorizando el uso de los 
materiales de formación.  
 

Se realiza la oferta y 
difusión del programa de 
emprendedor en 
gastronomía típica rural 
con los contactos en las  
alcaldías municipales y 
casas de cultura así mismo 
el alistamiento y creación 
de las fichas: 2159006 en el 
municipio de Montenegro, 
2161788 de  La tebaida, 
2161809 de Pijao, 2173315 
de Quimbaya,  realizando 
respectivamente la  
inscripción y matriculas de 
los  aprendices. 
 

Ver imágenes material 
de  clase como 
presentaciones, guías 
de aprendizaje, 
conformación de 
grupos de WhatsApp 
con los aprendices que 
hacen parte de la 
formación. 

3 

Ejecutar las acciones de formación haciendo 
uso de la estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos" de acuerdo a los 
procedimientos y lineamientos establecidos 
en la guía para la ejecución del programa SER  
 

Se imparte formación en 
las fichas: 2159006 del 
municipio de Montenegro, 
ficha: 2161788 del 
municipio de  La tebaida. 
Ficha:  2161809 del 
municipio de  Pijao. 
 Ficha: 2173315 del 
municipio de  Quimbaya. 

La evidencia de esta 
actividad son: Correos 
eléctronicos de envio  
de material de clase;  
imágenes de 
actividades propuestas 
por el instructor y 
desarrolladas por los 
aprendices de las 
formaciones,imageenes 
de clases utilizando 
herramientas como 
WhatsApp y 
plataformas de 
secciones virtuales.  

4 

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

Esta actividad se realiza de 
cuando finaliza la 
formación de acuerdo a la 
programación establecida 

N/A 
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la cual esta para el mes de 
noviembre y diciembre 
2020. 

5 

Reportar y sistematizar las actividades, 
acciones y resultados realizadas en el marco 
del objeto contractual, en los diferentes 
sistemas, plataformas y formatos 
establecidos por el SENA para el seguimiento 
de la información, tales como SOFIA plus, 
GEOSENA y otros dispuestos temporalmente 
para el seguimiento de actividades 
específicas, entregando informe al supervisor 
del contrato y al profesional de apoyo 
misional del programa SER de su centro de 
formación o quien cumpla sus funciones.  
 

Se realizo asociación a la 
ruta de aprendizaje de los 
aprendices de las fichas:  
2173315 del municipio de 
Quimbaya del programa de 
formación  Emprendedor 
en gastronomía típica rural. 

Ver plataforma SOFIA 
PLUS e imágenes de 

evidencia de asociaion 
de ruta de aprendizaje. 

6 

Apoyar la articulación de las acciones del 
programa SER con las estrategias 
institucionales tales como SENNOVA, 
AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las 
orientaciones del apoyo misional de centro 
SER.  
 

Aun no se requiere realizar 
las actividades con 

SENNOVA, AGROSENA, 
SIGC, debido a que es un 

evento cuya programación 
depende del centro y para 

este mes no se ha realizado 
dicha programación. 

N/A 

7 

Entregar al profesional de apoyo misional de 
centro SER, la información y documentación 
requerida para la creación de la unidad 
productiva en el aplicativo SOFIA PLUS, 
resultado de la ejecución de los programas 
de formación desarrollados en las líneas de 
autoconsumo y negocios rurales.  
 

Esta actividad esta 
programada para el mes de  

noviembre de 2020, de 
acuerdo a las instrucciones 

y autorización de 
desplazamiento para la 

realización de esta 
actividad. 

N/A 

8 

Realizar y/o gestionar la inscripción en el 
sistema de información de la Agencia Pública 
de Empleo del SENA, de los aprendices que 
no conformen parte de las unidades 
productivas a crear en cada proyecto, de 
manera informada y consentida por los 
mismos, así como de los aprendices 
formados por la línea de ocupaciones rurales 
garantizando la consignación de información 
veraz y actualizada, así como informar los 
mecanismos de consulta a los aprendices.  
 

La inscripción al sistema de 
información de la Agencia 
Pública de Empleo se tiene 
programada para el mes de 
noviembre  de 2020 una 
vez se hayan creador todas 
las unidades productivas. 

N/A 

9 Programar y reportar a su supervisor de 
contrato, con una antelación mínima de una 

Aun no se ha requerido 
realizar esta actividad, 

N/A 
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semana los ambientes de aprendizaje y 
unidades productivas a visitar, de manera 
que se autorice por escrito su movilización 
previa a la salida, en el marco de su objeto 
contractual.  
 

puesto que no se esta 
autorizado realizar 

formaciones presenciales 
que implieque la reunión 

de los aprendices de 
formas física. 

10 

Participar cuando el centro de formación lo 
requiera en jornadas de diseño y desarrollo 
curricular conforme a las necesidades de la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento.  
 

Se asistió a la capacitación 
denominada( inducción al 
desarrollo curricular SER.) 

Ver correo de citación, 
imagines de asistencia 
de la actividad. 

11 

Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión de la 
Formación Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a). Verificando que la 
totalidad de los aprendices seleccionados 
queden en estado matriculado. b). Proyecto 
formativo aprobado. c) Ruta de aprendizaje 
creada. d) Aprendices Asociados a la ruta. e) 
Registro de juicios evaluativos evidenciando 
el cumplimiento de los resultados de 
aprendizaje. Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información.  
 

Se realizo asociación de los 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje, de igual 

manera se realizo 
actulización de los datos de 

los aprendices que 
requerían este 
procedimiento. 

Ver imágenes de 
asociación de la ruta de 

aprendizaje  en la 
plataforma SOFIA PLUS. 

12 

Aplicar al proceso de certificación de la 
norma de competencia “ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS 
PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización.  
 

Aun no se ha aplicado a 
este proceso pendiente de 
la programación definida 

por la entidad. 

N/A 

13 

Aplicar al proceso de certificación de la 
norma de competencia “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO" o 
en su defecto deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y aportar el 
respectivo certificado de aprobación, o la 
evidencia de la inscripción  
efectiva al mismo, al informe de ejecución 
contractual, con plazo máximo a julio 31 de 
2020 

He realizado la NCL- 
240201056 Nivel Avanzado  

Orientar Formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 

normativa  el día 7 de 
diciembre de 2018 con 

vigencia al 7 de diciembre  
del 2021. 

Constancia de 
certificación soportada 
en la hoja de vida del 

instructor. 

14 Las demás que sean asignadas por el 
supervisor de contrato en concertación con 

Para este periodo no se a 
asignado funciones 

N/A 
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el apoyo misional de centro SER de acuerdo a 
los lineamientos del programa.  
 

adicionales de acuerdo a 
los linieamintos del 

programa. 

 Obligaciones de apoyo a la gestión del 
emprendimiento rural: 

  

15 

 
Realizar el diagnóstico final, 
georreferenciación y caracterización de las 
unidades productivas creadas, en el marco 
de las acciones de formación de la Fase I del 
programa SER.  
 

Aun no se ha requerido 
realizar esta actividad, 

peusto que de acuerdo a la 
programación establecida 

se realizara en  mes de 
octubre y noviembre de 

2020.  

N/A 

16 

Realizar diagnóstico final a las unidades 
productivas que participan en las acciones de 
formación para el fortalecimiento 
correspondiente a la fase II del programa 
SER, cada vez que una unidad participe en 
una formación.  

Aun no se ha requerido 
realizar esta actividad de 
diagnostico final puesto 

que se tiene programada 
para el mes de noviembre 

de 2020. 

N/A. 

17 
 

Apoyar al programa SER en la ejecución de 
actividades estratégicas tales como: 
fortalecimiento técnico, acompañamiento a 
unidades productivas participantes en 
eventos de comercialización y gestión 
empresarial y financiera cuando se requiera, 
sin que esta acción afecte la intensidad 
horaria de los procesos formativos asignados.  

Se ha realizado 
acompañamiento a las 

unidades productivas que 
hasta el momento se han 
identificado por medio de 

whtasap, llamadas 
telefónicas, de igual 

manera se relizo 
postulación de unidades 
productivas de acuerdo a 

solicitud del líder al evento 
(Empresas postuladas 

rueda de negocios 2020) y 
al evento (Alianza FAO, 
Campaña Mujeres FAO) 

Ver correo electronico 

18 

Formular y gestionar en articulación con el 
instructor de emprendimiento y el 
emprendedor el modelo de negocios 
CANVAS de la estructura integrada de 
seguimiento como entregable del proceso 
formativo en la creación de la unidad 
productiva.  

Esta actividad se realiza 
cuando estén creadas 

todas las unidades 
productivas, según 

programación se ejecutaria 
en el mes de noviembre de 

2020. 

N/A 

19 

Participar en las jornadas de actualización y 
transferencia tecnológica convocadas por el 
profesional de apoyo misional de centro SER 
y/o por la coordinación nacional de 
emprendimiento, para su implementación en 
las acciones del mismo.  

En este mes no se ha 
convocado a esta actividad 
por parte del profesional 

de misional de centro SER . 

N/A 
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20 
 

Apoyar la identificación y sistematización los 
casos exitosos de unidades productivas y 
empresas rurales  
 

Esta actividad se encuentra 
programada para el mes de 

noviembre de 2020. 
N/A 

21 

Consolidar la creación de mínimo una unidad 
productiva rurales sostenible, por cada grupo 
de formación, de acuerdo a la línea de 
formación corresponda a negocios rurales o 
autoconsumo.  

Consolidación de las 
unidades productivas se 

tiene programada para el 
mes de  octubre y 

noviembre de 2020. 

N/A 

22 

El contratista se compromete a evidenciar 
Proyecto formativo conjunto cuando 
corresponda Evidencia inducción a 
aprendices: Guía de aprendizaje Bitácora del 
aprendiz y Plan de mejoramiento a 
aprendices cuando corresponda Juicios 
evaluativos en SOFIA PLUS  
 

Se realizo inducción a los 
aprendices, guias de 

aprendizaje de las 
formaciones e 

instrumentos de evaluación  

Ver imágenes de las 
guias de aprendizajes,  

instrumentos e 
inducción. 

23 

Como evidencia de la unidad Productiva de 
Negocios Rurales la estructura de 
seguimiento integrada en los siguientes 
componentes: Herramienta modelo de 
negocio CANVAS, Estructura organizacional 
unidad productiva, Estructura de costos 
modelo de negocio, Análisis financiero 
modelo de negocio y Ficha técnica que 
aplique del producto (s) o servicio (s).  
 

Esta actividad se tiene 
programada para el mes de 

noviembre de 2020. 
N/A. 

24 

Como evidencia de la unidad productiva de 
Autoconsumo: Evidencias de aplicación 
Herramientas Tropenbos (Mapa territorio, 
Casita, Calendarios), Evidencia de aplicación 
del instrumento familiar (encuesta) (Firma 
del Aprendiz y colocar en DRIVE) y El modelo 
CANVAS adaptado de negocios para 
Autoconsumo.  

Esta actividad no aplica 
puesto que tengo 

asignadas solo las unidades 
productivas de negocios 

rurales, es decir esta 
actividad la realiza es el 
instructor de unidades 

productivas de 
autoconsumo. 

N/A 

 Obligaciones de apoyo a la empleabilidad:   

25 
Realizar acciones de formación para la 
ocupación rural  
 

Esta actividad no aplica 
puesto que tengo asignada 
formaciones de negocios 
rurales, esta actividad la 
realiza el instructor de 
ocupaciones rurales. 

N/A 

26 Realizar orientación ocupacional 
personalizada y grupal, para las personas 

Para este periodo no se ha 
requerido realizar esta 

N/A 
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formadas en el programa SER en procura de 
mejorar sus posibilidades de inserción en el 
mercado laboral,  

actividad, puesto que 
depende de la 

programación establecida 
por el líder del programa 

SER. 

27 

Apoyar la gestión la inscripción de empresas 
rurales y unidades productivas en el 
aplicativo establecido para este fin.  
 

En este periodo no se 
requirió realizar esta 

actividad puesto que la 
unidades productivas están 
programadas para el mes 

de noviembre. 

N/A 

 
 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. N/A N/A N/A N/A 
2. N/A N/A N/A N/A 

 
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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4358794872 de la 
planilla, operador Coomeva  periodo Septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias 
Cargadas en el SECOP II archivos  GF y GC- Luisa Fernanda Valencia Tabares - Octubre. 
 
Cordialmente,  
 
 

 
Firma 
Luisa Fernanda Valencia Tabares 
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Contratista 
C.C. No. 1094879306 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
John Danilo Perez Rojas 
C.C. 1.979.777 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1674770 de 2020     
Coordinador Académico  
Escuela de Turismo y Gastronomia   
  
 
 



EVIDENCIA MES DE OCTUBRE 

 

01 de octubre se imparte clase virtual del emprendedor en gastronomia tipica y asesoria de la 
ficha- 2161809 de pijao. 

 

 Envío de actividades al correo de los aprendices con las correcciones pertinentes y fotografias de 
cortes en verduras 

 



 

 

 

02 de octubre se imparte clase virtual del emprendedor en gastronomia tipica y asesoria de la 
ficha- 2173315 quimbaya.  



 

 

 

 

 

Envío de actividades al correo de los aprendices con las correcciones pertinentes. 



 

 

5 de octubre se imparte clase virtual del emprendedor en gastronomia tipica y asesoria de la ficha- 
2161809 de Pijao. 

 

 

 

 



Envío de actividades al correo de los aprendices con las correcciones pertinentes. 

 

06 de Octubre se imparte clase virtual del emprendedor en gastronomia tipica y asesoria de la 
ficha- 2173315 de Quimbaya. 

 

 



 

Envío de actividades al correo de los aprendices con las correcciones pertinentes. 

 

 

07 de octbre  elaboracion de evidencias e informe contractual y asesorias en las diferentes 
formaciones del emprendedor en gastronomia. 



 

 

 

 

 


