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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 16 de diciembre de 2025  

 

Señor 
HOVER CAMARGO SANJUAN 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8523603 
Oficinista G03 
Dirección Nacional de empleo y Trabajo 
Bogotá D.C 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.8523603 del año 2025 

 

Ana Cristina Morán, identificada con la cédula de ciudadanía No. 37.088.340 de Pasto, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Dirección Nacional de empleo y Trabajo, 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: a) Un primer pago correspondiente a los días del mes de noviembre 
de 2025 por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y 
TRES PESOS M/CTE ($ 3.813.333) b) y, un segundo pago correspondiente al mes de 
diciembre por valor de OCHO MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 8.800.000).  

Plazo: Dos (2) meses sin exceder el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

1_5055_136_2025 Prestar los servicios profesionales especializados 
para la evaluación de los planes de negocio asignados por el Fondo 
Emprender, validando el cumplimiento de las condiciones técnicas y 
criterios establecidos de acuerdo con la normatividad vigente 
aplicable. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar la evaluación técnica, 
financiera, comercial, 
organizacional y de impacto de 
los planes de negocio conforme a 
lo contemplado en la 
normatividad del Fondo 
Emprender, los términos de 
referencia y la metodología 

oficial definida por el SENA. 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 
informe de noviembre de 
2025. 

No aplica 

2 

Verificar las condiciones del plan 
de negocios, indicadas en la 
normatividad del Fondo 
Emprender y en los Términos 

de referencia. 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 
informe de noviembre de 2025. 

No aplica 

3 

Aplicar la metodología de manera 
diferencial según las 
modalidades de financiación: 
Creación y Fortalecimiento. 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 
informe de noviembre de 2025. 

No aplica 

4 

Informar al SENA respecto a los 
planes de negocios asignados para 
la evaluación que 
no cumplan con los criterios 
mínimos de acreditación y 
evaluación establecidos en la 
normatividad y en los términos de 
referencia de cada 

convocatoria 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 
informe de noviembre de 
2025. 

No aplica 

5 

Cumplir con tiempos 
establecidos por el SENA, para la 
entrega de los productos del 
proceso de evaluación 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 
informe de noviembre de 2025.  

No aplica 

6 

Construir un informe por plan de 
negocios en el formato 
establecido por el SENA que 
contenga la totalidad de 

información requerida 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 
informe de noviembre de 2025 

No aplica 

7 
Construir los informes que 
requiera el SENA en el marco del 
proceso de evaluación en los 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 

No aplica 
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formatos determinados por 

ésta 
informe de noviembre de 2025 

8 

Realizar los ajustes 
recomendados por el SENA a cada 
uno de los conceptos emitidos 
para cada plan de negocios 
después de que el 

SENA realice las revisiones 

Realicé los ajustes 
recomendados por el SENA a 
algunos de los planes de 
negocio emitidos. 

No aplica 

9 

Informar al SENA de cualquier 
situación adversa o de falsedad, 
delito, información inexacta, 
plagio, que se identifique en el 

plan de negocios a evaluar 

Esta obligación la ejecuté en 
noviembre de 2025, y se 
encuentra detallada en el 
informe de noviembre de 2025 

No aplica 

10 

Responder las observaciones 
realizadas por los postulantes que 
resulten en el proceso de 
evaluación del plan de negocios 
que se esté evaluando dentro de 
los términos fijados por el SENA y 
especialmente los 

fijados en las convocatorias. 

10.1 Respondí en total cuatro 
(4) observaciones de 
evaluación remitidas por los 
emprendedores. 

Respuestas de observaciones en 
excel consolidado. Enlace:  
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/
det/IgCpUlCPE92gQJiO0skyZtgnAV9
Rqa9a6XVhUGO6f8Ged-
8?email=hcamargos%40sena.edu.co
&e=qaRux9 
 
 
Ver ANEXO 10.1.1 

11 

Realizar el ajuste al concepto de 
evaluación construido y entregado 
para el primer y segundo informe 
de evaluación, si de la observación 
presentada por la persona 
postulante se genera algún ajuste 
que se considere pertinente. 

11.1. Remití correos 
informativos por cada respuesta 
a las siguientes direcciones de 
correo: 
fondoemprender@sena.edu.co,  
ggarciap@sena.edu.co , 
cmhoyos@sena.edu.co,  
mdrrodriguezm@sena.edu.co  

  

Correos electrónicos de 
respuesta enviados:  
 
Ver ANEXO 11.1.1 
 

12 

Atender las PQRS que se deriven 
de los planes de negocios 
evaluados durante la vigencia del 
contrato. 

No se recibieron PQRS sobre 
mis evaluaciones.  

No aplica 

13 

Participar activamente en sesiones 
de seguimiento, reuniones de 
coordinación y jornadas de revisión 
con la Coordinación Nacional de 
Emprendimiento y otros 

actores designados por el SENA. 

En el mes de diciembre no se 
realizaron reuniones. 

No aplica 

mailto:fondoemprender@sena.edu.co
mailto:ggarciap@sena.edu.co
mailto:cmhoyos@sena.edu.co
mailto:mdrrodriguezm@sena.edu.co
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14 

Asegurar el cumplimiento de plazos 
y cronogramas definidos, 
incluyendo los tiempos 
de respuesta a observaciones 
presentadas por emprendedores, 
como en el proceso de 
evaluación, resultados y demás 
pasos del 

proceso. 

14.1. Respondí en el plazo 
indicado por el SENA e 
informadas a las directivas 
siguiendo las directrices, las 
observaciones recibidas de los 
planes de negocio. 

Entrega de observaciones en 
tiempo establecido 
 
 

15 

Realizar el proceso de revisión y 
auditoría interna a la evaluación 
de los planes de negocios 
indicados de acuerdo con las 
regionales asignadas y emitir el 
informe de 

observaciones correspondiente 

No corresponde al alcance de 
la evaluadora.  

No aplica 

 

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. Planilla 35629828 (Asopagos, diciembre 2025). (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”).  

 

Cordialmente,  

 

 

Firma 
Ana Cristina Morán Morán 
Contratista 
C.C. No. 37.088.340 
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Recibí a satisfacción: 

 

 
Hover Camargo Sanjuan 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.8523603 
Oficinista G03 
Dirección Nacional de Empleo y Trabajo del SENA  
Bogotá D.C.  
 
ANEXO 10.1.1. 
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ANEXO 11.1.1 
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8 

GTH-F-062 V10 

 
 
 
 

  



 

9 

GTH-F-062 V10 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Versión: 06

Código: 

GD-F-004

INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO OTRO DEL AL

1

Ejecuté la evaluación integral de 59 planes de negocio de la 

convocatoria 133,aplicando la metodología del Fondo 

Emprender. La evaluación incluyó los componentes comercial, 

técnico, legal, financiero y de impacto, culminando con 

recomendaciones y conclusiones sobre la viabilidad de cada plan. 

Esta actividad se cumplió en los tiempos establecidos. 

13/11/2025 19/11/2025

ANA CRISTINA MORAN MORAN

2

Revisé los comentarios y lineamientos dados vía correo 

electrónico y WhatsApp para dar respuesta a las posibles 

observaciones. 
28/11/2012 5/12/2025

ANA CRISTINA MORAN MORAN

3
Realicé refuerzo en documento final de evaluación a los planes 

de negocio no viables, con el fin de mitigar las PQRS  
28/12/2025 10/12/2025

ANA CRISTINA MORAN MORAN

4
Cargue de Informes finales del mes de noviembre y diciembre , 

en la carpeta asignada por el funcionario William
10/12/2025 26/12/2025

ANA CRISTINA MORAN MORAN

26/12/2025 26/12/2025

Hoja      de 

FIRMA

CONTRATISTA

FECHA 26/12/2025

CONTRATISTA

No. ITEM CÓDIGO NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES  O ASUNTOS

Supervisor del Contrato No.PCCNTR.8523603   CARGO

FOLIOS
SOPORTE

FRECUENCIA 

DE 

CONSULTA

NOTAS
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACIÓN

ELABORADO POR

ANA CRISTINA MORÁN MORÁN

ENTREGADO POR RECIBIDO POR

HOVER CAMARGO SANJUAN   ANA CRISTINA MORÁN MORÁNNOMBRES Y APELLIDOS

Proceso Gestión Documental

 Formato Único de Inventario Documental 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES

SEDE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIA NUT - NÚMERO ÚNICO DE TRANSFERENCIA

OFICINA PRODUCTORA

OBJETO:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

EMPRENDIMIENTO

Prestar los servicios profesionales especializados para la evaluación de los planes de negocio asignados por el Fondo Emprender, validando el 

cumplimiento de las condiciones técnicas y criterios establecidos de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

2025 DICIEMBRE 26

https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/det/IgB23dwqAMRKT4pC2tOYcsMSAUWPK1_78A0Wb8nuSqhO3PE?email=hcamargos%40sena.edu.co&e=rBC1gs
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/det/IgB23dwqAMRKT4pC2tOYcsMSAUWPK1_78A0Wb8nuSqhO3PE?email=hcamargos%40sena.edu.co&e=rBC1gs
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/det/IgB23dwqAMRKT4pC2tOYcsMSAUWPK1_78A0Wb8nuSqhO3PE?email=hcamargos%40sena.edu.co&e=rBC1gs
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/det/IgB23dwqAMRKT4pC2tOYcsMSAUWPK1_78A0Wb8nuSqhO3PE?email=hcamargos%40sena.edu.co&e=rBC1gs


 

               

Versión: 05 

Código: 

GTH- F- 074 

 

Proceso Gestión de Talento Humano 

 

Formato  Entrega de Bienes e Información de Ejecución Contractual por el Contratista 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA:    MORAN MORAN ANA CRISTINA IDENTIFICACIÓN 

CIUDAD 
 

Bogotá, D.C. 
 

FECHA Diciembre 26 de 2025 REGIONAL Dirección General 
 

37088340 

DIRECCIÓN U OFICINA DONDE SE EJECUTÓ EL CONTRATO: 
 

DIRECCIÓN DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO 

NÚMERO Y FECHA DE CONTRATO: 
 

CO1.PCCNTR.8523603 

CAUSAL DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO 
 

 

LIQUIDACIÓN POR MUTUO ACUERDO             X CESIÓN 
LIQUIDACIÓN ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACIÓN 

ACUERDO  UNILATERAL 

 

DEPENDENCIA SENA 
Marcar 

con x 
 

 

RESPONSABLES 

 NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA 

GESTIÓN DE TIC    Hernán Villa Cardona  
 
ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS   

 

 Marisol Sarabanda Acero  

 
ENTREGA CARNÉ (A Supervisor del 

Contrato en las Regionales y Centros 

de Formación) 

SECRETARÍA GENERAL 

   
 

 Hover   Camargo Sanjuan 

 
 

    ALMACÉN E INVENTARIOS  Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo. 

    SERVICIOS GENERALES, 

ADQUISICIONES  (Administración de 

edificio; Contratación) 

  

 Yenni Mercedes Soto Vergel 
 

 

        
CONTABILIDAD 

   

 Sandra Viviana Sastoque Sánchez 
 

 

 

      

TESORERIA     

     
COORDINACIÓN DE: ÁREA/GRUPO/ 

ACADEMICA 
    

     BIBLIOTECA     

     
OTRO     

     
OTRO     

    
 

  

SUPERVISOR DE CONTRATO   
 

 Hover   Camargo Sanjuan  

  
ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor) 
 

 

OTROS : 

  
  
 

 

Firma del Contratista 

  1454

Ana Cristina 
Morán

Firmado digitalmente 
por Ana Cristina Morán 
Fecha: 2025.12.29 
18:24:11 -05'00'


