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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                                                     Bogotá, mayo 2026 

 

Señor(a) 

HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ LAVERDE 
Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.9200005 de 2026 
Profesional G-02 Dirección de Empleo y Trabajo 
Dirección General Sena 
Bogotá 

 

Asunto: Informe   mensual de ejecución contractual Mes mayo de 

año 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9200005 de 2026 

 

Amanda Lucia Reyes Rodríguez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 37.893.268, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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 OCHENTA Y UN MILLONES 

CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($81.400.000), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: Once (11) pagos equivalentes a la suma de SIETE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS 

M/CTE ($7.400.000) a partir de febrero hasta diciembre de 2026. 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios profesionales de interventoría, técnica, administrativa, financiera y jurídica para 

el seguimiento, control y evaluación de los contratos de cooperación empresarial financiados con recursos 

del Fondo Emprender, en el marco de las convocatorias vigentes, conforme a los lineamientos establecidos 

por el SENA y la normatividad legal aplicable. 

 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar el acompañamiento técnico, 
técnica, administrativa, financiera y jurídica 
(interventoría) de los planes de negocio 
asignados, conforme a la normatividad 
vigente del Fondo Emprender y el objeto 
del Contrato de Cooperación Empresarial. 

1.1 Compartí mediante 
correo electrónico a los 
13 beneficiarios de los 
planes de negocios 
asignados , el Manual de 
firmas AUCO-SENA, y 
presentación firma de 
contrato; formatos 
aclaratorios de las 
instrucciones dadas en 
firma de contratos para 
los ID: 112709, 116388, 
115701, 114329, 114659, 
115618, 115907, 116754, 
116166, 112455, 116407, 
116077, 115773 
asignados por la 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento, 
adicionalmente se 
llamaron uno a uno vía 
telefónica para confirma 
el recibo del correo.  

1.1.1 Evidencia de 

envío de correos 

electrónicos a los 

beneficiarios, con los 

formatos aclaratorios 

de las instrucciones 

dadas en la reunión 

virtual de firma de 

contrato 

OBLIGACION 01 

 

 

  

2 

Aplicar de manera obligatoria los 
lineamientos, metodologías y herramientas 
del Fondo Emprender, incluyendo el 
Manual Operativo, la guía de pagos, el 
manual financiero, el protocolo de 
interventoría y demás documentos 
oficiales establecidos por el SENA. 

2.1 Realice el envío de 
comunicación a los 13 
beneficiarios asignados,  
ID: - 112709, 116388, 
115701, 114329, 114659, 
115618, 115907, 116754, 
116166, 112455, 116407, 
116077, 115773  
reiterando el apoyo sobre 
las dudas generadas  de  
los documentos enviados 
plan operativo, 
instructivo de pagos, 
protocolo de 
interventoría, acuerdo 
0010 de 2019, manual 
financiero vigente, 

2.1.1 Evidencia de 

envío de correos 

electrónicos a los 13 

beneficiarios. 

OBLIGACION 02 

 

 

 

 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2001?csf=1&web=1&e=mDbB5u
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2002?csf=1&web=1&e=yeIl0S
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manual operativo 
vigente, presentación de 
reunión de alistamiento; 
asimismo en el correo se 
reiteró  indicaciones  
sobre el proceder frente a 
dificultades con el ingreso 
a la plataforma de fondo 
emprender y la 
importancia de establecer 
comunicación con el 
orientador asignado por 
el Centro de Formación. 

3 

Realizar las visitas y reuniones de 
acompañamiento (interventoría) indicadas 
por el SENA, de las cuales se debe generar 
las actas y soportes requeridos y el 
respectivo seguimiento de los 
compromisos asumidos.  

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación  

No se registra 
evidencia para este 
periodo   

4 

Verificar el cumplimiento del Plan 
Operativo aprobado, apoyando la gestión 
de las modificaciones cuando corresponda 
y registrar en la plataforma todos los 
ajustes, avances y evidencias. 

4.1 Apoyé a los 
beneficiarios que han ido 
adelantando esta 
actividad:  Proyectos ID 
114659, 116166, 
115701,112455, 116754 y 
112709 que expusieron 
dudas acerca de la 
actualización del plan 
operativo. 

4.1.1 Informe del 

apoyo brindado a 

través de llamada 

telefónica, registro de 

wasap y evidencia de 

respuestas de los 

beneficiarios a través 

de correo electrónico  

OBLIGACION 04 

 

 
   

5 

Verificar la adecuada destinación y 
ejecución de los recursos entregados por el 
Fondo Emprender, conforme a los rubros 
permitidos, topes, guía de pagos y 
restricciones establecidas en la 
normatividad. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

No se registra 
evidencia para este 

periodo 

6 

Realizar seguimiento integral al 
cumplimiento de los indicadores de gestión, 
indicadores empresariales, riesgos, 
actualizando permanentemente la 
plataforma institucional. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

No se registra 
evidencia para este 

periodo 

7 
Verificar el cumplimiento de obligaciones 
legales, tributarias, laborales, contables y 

7.1   Verifiqué y actualicé 

la información del 
7.1.1 Informe con 
evidencia fotográfica 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2004?csf=1&web=1&e=Vses2C
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sectoriales del emprendedor, así como la 
existencia y representación legal, permisos, 
licencias y requisitos técnicos del proyecto. 

consolidado SIGOB 

SENA 2026 de cada uno 

de los 13 proyectos 

asignados con ID: 

112709,116388, 15701, 

114329,114659, 15618, 

115907,116754, 16166, 

112455,116407, 16077, 

115773en cumplimiento 

al requerimiento 

realizado por parte de la 

Coordinación Nacional 

de Emprendimiento, 

para la elaboración de 

los contratos de 

cooperación 

empresarial. 

 

de la matriz SIGOB  y 
envío de correo al 
Enlace con el archivo 
en Excel. 
OBLIGACION 07 
 
 
 

8 

Realizar seguimiento diario a la plataforma 

del Fondo Emprender, atendiendo en un 

plazo máximo de tres (3) días hábiles los 

requerimientos, PQRS y solicitudes del 

emprendedor o del SENA. 

 
Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 
 

No se registra 
evidencia para este 
periodo  

9 

Cargar en la plataforma, dentro de los 
plazos establecidos, todos los soportes, 
informes, constancias, registros 
fotográficos, inventarios, actas y demás 
documentos derivados de la interventoría 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación  

No se registra 
evidencia para este 
periodo 

10 

Actuar como mediador técnico entre el 
emprendedor y el SENA, garantizando 
orientación clara, oportuna y suficiente 
sobre la ejecución del contrato y los 
lineamientos del Fondo Emprender 
teniendo especial atención en las 
particularidades de la población objeto de 
Atención 

10.1 Envié correo a la 
señora Nina Murillo 
informando sobre la 
completitud del 
expediente - ID 115773, 
asociación 
Afrodescendientes, el 
cual allego el documento 
de Camara de Comercio 
con los ajustes requeridos 
de acuerdo al concepto 
jurídico emitido.   

10.1.1 Correo 
electrónico enviado 

informando la 
completitud del 

expediente para ser 
revisado por el área 

jurídica  
OBLIGACION 10 

 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2007?csf=1&web=1&e=VgKG3J
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2010?csf=1&web=1&e=658yra
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11 

Elaborar y entregar los informes derivados 
del proceso de interventoría, incluidos los 
informes de cada visita, los reportes 
especiales y el Informe Final Consolidado, 
con recomendación de condonación o no 
condonación, dentro de los tiempos 
establecidos y de acuerdo con los 
lineamientos del SENA. 

11.1 Entregue el informe 
de actividades con los 
respectivos soportes y 
dentro de las fechas 
establecidas para el 
trámite de pago de mayo 
2026  

11.1.1 informe cuenta 
de cobro   
OBLIGACION 11 

 

 

12 

Reportar de manera inmediata y escrita al 
SENA cualquier riesgo, incumplimiento, 
desviación de recursos, irregularidad o 
hallazgo crítico que afecte la correcta 
ejecución del plan de negocio, 
proponiendo las acciones correctivas 
pertinentes. 

 

12.1 Reporte a mi enlace 
que el proyecto ID- 
115773 Asociación de 
afrodescendientes envío 
el documento de Cámara 
de Comercio con el fin de 
dar completitud al 
expediente, el enlace 
reviso aprobó y se 
informó a la coordinación 
nacional de 
emprendimiento  
 

12.1.1. evidencia de 
correo enviado al 
enlace y coordinación 
de emprendimiento  
OBLIGACION 12 
 
 

13 

Cumplir con las demás obligaciones 
relacionadas con el objeto contractual que 
le sean asignadas por el supervisor, la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento 
y/o la Dirección de Empleo y Trabajo. 

13.1 Participé en las 
reuniones, charlas firma 
de contratos de 
cooperación empresarial 
el día 6 de mayo de 2026  
- Crear Individual: de 
08:00 am a 10:00 am, 
-  Crear asociativo de 
10:00 am a 12:00 am 
- Fortalecimiento 
asociativo: de 02:30 pm a 
04:00 pm 
correspondientes a los 
beneficiarios con recursos 
asignados en el Acta del 
Consejo Directivo del 
SENA No. 1634 del 16 de 
diciembre de 2025 y, de 
las convocatorias 
nacionales de la 131 a la 
148, m., a cargo de Ruth 
Nelly Gutiérrez. 
 

13.1.1 Actas y lista de 
asistencia. 

OBLIGACION 13 
 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2011?csf=1&web=1&e=t8zSx0
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2012?csf=1&web=1&e=Gb5s2n
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/det/Direccin%20de%20Empleo%20y%20Trabajo%20SENA/2026/Observatorio%20Laboral%20y%20Ocupacional/Fondo%20Emprender/12.%20Amanda%20Lucia%20Reyes%20Rodriguez/04.MAYO/Soportes/OBLIGACION%2013?csf=1&web=1&e=hIyGyN
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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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 8640851342 de ASOPAGOS referente al mes de 

abril. 

 

Cordialmente, 

 

 

 
 

AMANDA LUCIA REYES RODRÍGUEZ  

Contratista 

C.C. No.37.893.268  

 

 

 

 

 

HERNAN MAURICIO RODRIGUEZ LAVERDE  

Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9200005 de 2026 
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MAYO 2026 

 

 

 

 

OBLIGACION 1: 
Ejecutar el acompañamiento técnico, técnica, administrativa, financiera y jurídica (interventoría) 

de los planes de negocio asignados, conforme a la normatividad vigente del Fondo Emprender y el 
objeto del Contrato de Cooperación Empresarial. 

 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  

PROCESO 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTO EN REGIONALES 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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1. Introducción: 

En cumplimiento de las actividades de acompañamiento y seguimiento a los beneficiarios 

de los planes de negocio asignados por la Coordinación Nacional de Emprendimiento, se 

realizó el envío mediante correo electrónico del Manual de firmas AUCO-SENA, la 

presentación correspondiente al proceso de firma de contrato y los formatos aclaratorios 

con las instrucciones para la firma de contratos a los beneficiarios identificados con los ID: 

112709, 116388, 115701, 114329, 114659, 115618, 115907, 116754, 116166, 112455, 

116407, 116077 y 115773. 

Así mismo, se realizó contacto telefónico individual con cada beneficiario, con el fin de 

certificar la recepción del correo electrónico enviado y brindar orientación frente al proceso 

correspondiente. 

Actividades realizadas 

1.1 

Compartí mediante correo electrónico a los 13 beneficiarios de los planes de negocios 

asignados, el Manual de firmas AUCO-SENA, y presentación firma de contrato; formatos 

aclaratorios de las instrucciones dadas en firma de contratos para los ID: 112709, 116388, 

115701, 114329, 114659, 115618, 115907, 116754, 116166, 112455, 116407, 116077, 

115773 asignados por la Coordinación Nacional de Emprendimiento, adicionalmente se 

llamaron uno a uno vía telefónica para confirma el recibo del correo. 

EVIDENCIA  

1.1.1: 

Evidencia de envío de correo electrónico a los beneficiarios, con los formatos aclaratorios 

de las instrucciones dadas en la reunión virtual de firma de contrato 

Conclusiones y compromisos 

Compromiso: 

Continuar realizando el acompañamiento y seguimiento oportuno a los beneficiarios 

asignados, garantizando la correcta socialización de la información relacionada con el 

proceso de firma de contratos, así como la atención de inquietudes y el cumplimiento de los 

lineamientos establecidos por la Coordinación Nacional de Emprendimiento. 
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Conclusión: 

La actividad realizada permitió garantizar que los beneficiarios de los planes de negocio 

asignados recibieran de manera oportuna la información y documentación necesaria para 

el proceso de firma de contratos, fortaleciendo la comunicación y el acompañamiento 

brindado desde la Coordinación Nacional de Emprendimiento. Asimismo, el seguimiento 

efectuado mediante llamadas telefónicas facilitó la confirmación de recepción de los correos 

enviados y la aclaración de inquietudes relacionadas con el procedimiento establecido. 

Anexos o evidencias 

Pantallazos del correo electrónico enviado a los beneficiarios, con los formatos 

aclaratorios de las instrucciones dadas en la reunión virtual de firma de contrato 
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AMANDA LUCIA REYES RODRÍGUEZ  

C.C. No.37.893.268  

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9200005 
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MAYO 2026 

 

 

 

 

OBLIGACION 2 

Aplicar de manera obligatoria los lineamientos, metodologías y herramientas del 

Fondo Emprender, incluyendo el Manual Operativo, la guía de pagos, el manual 

financiero, el protocolo de interventoría y demás documentos oficiales establecidos 

por el SENA. 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  

PROCESO 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTO EN REGIONALES 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Introducción: 

En el marco de las actividades de acompañamiento y seguimiento a los beneficiarios 

asignados por la Coordinación Nacional de Emprendimiento, se realizó el envío de 

comunicación a los 13 beneficiarios identificados con los ID: 112709, 116388, 115701, 

114329, 114659, 115618, 115907, 116754, 116166, 112455, 116407, 116077 y 115773, 

reiterando el apoyo y orientación frente a las dudas generadas sobre la documentación 

previamente enviada. 

Dentro de la información socializada se incluyeron lineamientos relacionados con el plan 

operativo, instructivo de pagos, protocolo de interventoría, Acuerdo 0010 de 2019, manual 

financiero vigente, manual operativo vigente y presentación de reunión de alistamiento. 

Asimismo, se brindaron indicaciones sobre el procedimiento a seguir en caso de presentar 

dificultades con el ingreso a la plataforma Fondo Emprender y la importancia de mantener 

comunicación constante con el orientador asignado por el Centro de Formación 

Actividades realizadas: 

2.1  

Realice el envío de comunicación a los 13 beneficiarios asignados, ID: - 112709, 

116388, 115701, 114329, 114659, 115618, 115907, 116754, 116166, 112455, 116407, 

116077, 115773  reiterando el apoyo sobre las dudas generadas  de  los documentos 

enviados plan operativo, instructivo de pagos, protocolo de interventoría, acuerdo 0010 

de 2019, manual financiero vigente, manual operativo vigente, presentación de reunión 

de alistamiento; asimismo en el correo se reiteró  indicaciones  sobre el proceder frente 

a dificultades con el ingreso a la plataforma de fondo emprender y la importancia de 

establecer comunicación con el orientador asignado por el Centro de Formación. 

 

EVIDENCIA 

2.1.1: Evidencia de envío de correos electrónicos a los 13 beneficiarios  

 

Conclusiones y compromisos: 

Compromiso: 

Continuar brindando acompañamiento y orientación oportuna a los beneficiarios 

asignados, garantizando la adecuada socialización de la información y el apoyo necesario 
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para resolver inquietudes relacionadas con los procesos administrativos, operativos y 

financieros establecidos por Fondo Emprender. De igual manera, fortalecer los canales 

de comunicación con los beneficiarios para facilitar el desarrollo adecuado de cada una 

de las etapas del proceso. 

 

Conclusiones 

La actividad desarrollada permitió fortalecer la comunicación y el seguimiento a los 

beneficiarios asignados, asegurando la reiteración de información clave para el adecuado 

desarrollo de sus planes de negocio. Asimismo, las respuestas obtenidas por parte de los 

beneficiarios en su mayoría a través de llamada telefónica , evidencian la recepción de la 

información y el interés en mantener una comunicación activa para la atención de 

inquietudes y cumplimiento de los lineamientos establecidos por Fondo Emprender. 

 

Anexos o evidencias 

A continuación, se presenta la evidencia del correo enviado a los 13 beneficiarios en el 

mes de mayo acerca del proceso  reiterando el apoyo sobre las dudas generadas  de  

los documentos enviados plan operativo, instructivo de pagos, protocolo de 

interventoría, acuerdo 0010 de 2019, manual financiero vigente, manual operativo 

vigente, presentación de reunión de alistamiento; asimismo en el correo se reiteró  

indicaciones  sobre el proceder frente a dificultades con el ingreso a la plataforma de 

fondo emprender y la importancia de establecer comunicación con el orientador 

asignado por el Centro de Formación 

CORREO ENVIADO A LOS BENEFICIARIOS  
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DOCUMENTO PLAN OPERATIVO  
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DOCUMENTO MANUAL FINANCIERO  
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ACUERDO 001º DE 2019 

 

INSTRUCTIVO DE PAGOS  
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AMANDA LUCIA REYES RODRÍGUEZ  
C.C. No.37.893.268  
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9200005 
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MAYO  2026 

 

 

 

 

 

OBLIGACION 4 

Verificar el cumplimiento del Plan Operativo aprobado, apoyando la gestión de las 

modificaciones cuando corresponda y registrar en la plataforma todos los ajustes, 

avances y evidencias. 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  

PROCESO 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTO EN REGIONALES 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Introducción: 

En cumplimiento de la obligación de verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan 

Operativo aprobado, se brindó acompañamiento y orientación a los beneficiarios de los 

proyectos ID 114659, 116166, 115701 y 112709, quienes manifestaron inquietudes 

relacionadas con la actualización del plan operativo y el registro de la información 

correspondiente. 

El apoyo se realizó a través de llamadas telefónicas, mensajes por WhatsApp y atención 

de consultas mediante correo electrónico. Teniendo en cuenta las dificultades para 

establecer comunicación con algunos beneficiarios, el contacto telefónico se convirtió en 

el medio más común y efectivo para la atención y orientación brindada. 

Lo anterior, con el propósito de orientar a los beneficiarios en la correcta gestión de 

ajustes, avances y evidencias requeridas en la plataforma, garantizando así el adecuado 

seguimiento de las actividades establecidas. 

Actividades realizadas: 

4.1  

Apoyé a los beneficiarios que han ido adelantando esta actividad:  Proyectos ID 114659, 

116166, 115701,112455, 116754 y 112709 que expusieron dudas acerca de la 

actualización del plan operativo. 

Evidencias 

4.1.1  

Informe del apoyo brindado a través de llamada telefónica, registro de wasap y evidencia 

de respuestas de los beneficiarios a través de correo electrónico 

Conclusiones y compromisos  

Compromisos  

Continuar brindando acompañamiento oportuno y seguimiento permanente a los 

beneficiarios asignados, con el fin de fortalecer el cumplimiento del Plan Operativo 

aprobado, resolver inquietudes relacionadas con modificaciones y actualizaciones 

requeridas, y garantizar el adecuado registro de avances y evidencias en la plataforma 

conforme a los lineamientos establecidos. 
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Conclusiones  

La actividad desarrollada permitió apoyar a los beneficiarios en la resolución de dudas 

relacionadas con la actualización del plan operativo, facilitando el avance adecuado de 

sus procesos y promoviendo el cumplimiento de los lineamientos establecidos para el 

registro de información y evidencias en la plataforma. Asimismo, el acompañamiento 

brindado fortaleció la comunicación con los beneficiarios y contribuyó al seguimiento 

oportuno de las actividades correspondientes a cada proyecto asignado. 

 

Anexos o evidencias: 

 

Respuestas a correo enviado: 

115701- CREAR ESP - MOTOLUXE 

 

112709-CREAR ESP - GRANJA AGROECOLOGICOS SAN MIGUEL 
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116754-CREAR ESP - LECHONERIA RANCHITO TOLIMENSE DE SAN GIL 
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116166 -CREAR ESP - GRUPO ASOCIATIVO - PALMALODGE 

 

112455- CREAR ESP - LA DIOSA DEL CACAO 
 

 
 
 

114659 FORT ESP - ASOAGROCAMPO 
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OBLIGACION 7 

 Verificar el cumplimiento de obligaciones legales, tributarias, laborales, contables y 

sectoriales del emprendedor, así como la existencia y representación legal, permisos, 

licencias y requisitos técnicos del proyecto 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  

PROCESO 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTO EN REGIONALES 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Introducción: 

En cumplimiento de la obligación de verificar las obligaciones legales, tributarias, 

laborales, contables y sectoriales de los emprendedores, así como la existencia y 

representación legal, permisos, licencias y demás requisitos técnicos de los proyectos, se 

realizó la verificación y actualización de la información correspondiente en el consolidado 

SIGOB SENA 2026 de los 13 proyectos asignados con ID: 112709, 116388, 115701, 

114329, 114659, 115618, 115907, 116754, 116166, 112455, 116407, 116077 y 115773. 

Esta actividad se desarrolló en atención al requerimiento efectuado por la Coordinación 

Nacional de Emprendimiento, con el propósito de contribuir al proceso de elaboración de 

los contratos de cooperación empresarial y garantizar la actualización y consistencia de 

la información registrada. 

Actividades realizadas: 

7.1  

Verifiqué y actualicé la información del consolidado SIGOB SENA 2026 de cada uno de 

los 13 proyectos asignados con ID: 112709,116388, 15701, 114329,114659, 15618, 

115907,116754, 16166, 112455,116407, 16077, 115773 en cumplimiento al 

requerimiento realizado por parte de la Coordinación Nacional de Emprendimiento, para 

la elaboración de los contratos de cooperación empresarial. 

Evidencia: 

7.1.1 

Informe con evidencia fotográfica de la matriz SIGOB y envío de correo al Enlace con el 

archivo en Excel. 

 

Compromisos y conclusión  

Compromiso: 

Continuar realizando seguimiento y verificación permanente de la información legal, 

administrativa y técnica de los proyectos asignados, garantizando la actualización 

oportuna de los registros y el cumplimiento de los requerimientos establecidos por la 

Coordinación Nacional de Emprendimiento y demás lineamientos institucionales. 
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Conclusión: 

La actividad realizada permitió verificar y actualizar de manera oportuna la información 

contenida en la matriz SIGOB SENA 2026 de los proyectos asignados, nombres, correo 

electrónico, número de teléfono, dirección teniendo en cuenta la dirección contenida en 

la Camara de Comercio, contribuyendo al cumplimiento de los requerimientos necesarios 

para la elaboración de los contratos de cooperación empresarial. Asimismo, se garantizó 

la consolidación y envío de la información requerida al enlace correspondiente, dejando 

evidencia del proceso realizado mediante registro fotográfico y archivo en Excel 

Anexos o evidencias 

EVIDENCIA: 

Informe con evidencia fotográfica de la matriz SIGOB  

 

 

 

 

 Evidencia envío de correo al Enlace con el archivo en Excel. 
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OBLIGACION 10:  

Actuar como mediador técnico entre el emprendedor y el SENA, garantizando 

orientación clara, oportuna y suficiente sobre la ejecución del contrato y los 

lineamientos del Fondo Emprender teniendo especial atención en las particularidades 

de la población objeto de atención 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  

PROCESO 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTO EN REGIONALES 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   



 

2 

GOR-F-012 V03 

 

Introducción: 

En cumplimiento de la obligación de actuar como mediador técnico entre el emprendedor 

y el SENA, brindando orientación clara, oportuna y suficiente sobre la ejecución del 

contrato y los lineamientos del Fondo Emprender, se realizó el envío de correo electrónico 

a la señora Nina Murillo informando la completitud del expediente correspondiente al 

proyecto ID 115773, perteneciente a la asociación Afrodescendientes. 

Previamente al envío del expediente, se efectuó la revisión y diligenciamiento de la lista 

de chequeo correspondiente, evidenciando que la documentación allegada, 

especialmente el certificado de Cámara de Comercio con los ajustes requeridos conforme 

al concepto jurídico emitido, cumplía con los requisitos necesarios para ser remitida al 

área jurídica y se dejó la observación que el expediente en su totalidad requería una 

revisión profunda por parte del área jurídica. 

Actividades realizadas: 

10.1 

Envié correo a la señora Nina Murillo informando sobre la completitud del expediente - ID 

115773, asociación Afrodescendientes, el cual allego el documento de Camara de 

Comercio con los ajustes requeridos de acuerdo al concepto jurídico emitido. 

EVIDENCIA 

10.1.1  

Correo electrónico enviado informando la completitud del expediente para ser revisado 

por el área jurídica 

Conclusión y Compromisos  

Compromiso  

Continuar realizando acompañamiento y verificación detallada de los expedientes de los 

beneficiarios asignados, garantizando el adecuado diligenciamiento de listas de chequeo, 

la validación previa de documentos requeridos y la remisión oportuna de la información a 

las áreas competentes, con el fin de fortalecer el cumplimiento de los lineamientos 

establecidos por el Fondo Emprender y el SENA. 

 

Conclusión 
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La actividad desarrollada permitió informar oportunamente la completitud del expediente 

del proyecto ID 115773 y remitir la documentación correspondiente para revisión jurídica. 

Asimismo, el diligenciamiento de la lista de chequeo y la validación previa de los soportes 

allegados contribuyeron a evidenciar que el expediente requería una revisión detallada 

por parte del área jurídica, garantizando así un proceso organizado, transparente y 

conforme a los lineamientos institucionales establecidos 

Anexos o evidencias 

A continuación, presento la evidencia del correero enviado a la sra Nina Murillo.  
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OBLIGACION 11: 

 Elaborar y entregar los informes derivados del proceso de interventoría, incluidos los 
informes de cada visita, los reportes especiales y el Informe Final Consolidado, con 

recomendación de condonación o no condonación, dentro de los tiempos 
establecidos y de acuerdo con los lineamientos del SENA. 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  

PROCESO 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTO EN REGIONALES 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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Introducción: 

En cumplimiento de las obligaciones contractuales y conforme a los lineamientos 

establecidos para el trámite de pago correspondiente al mes de mayo de 2026, se 

presenta el informe de actividades desarrolladas, el cual contiene de manera detallada 

las acciones ejecutadas durante el periodo reportado. Así mismo, se da cumplimiento 

mediante la entrega de las evidencias correspondientes a ocho (8) obligaciones, las 

cuales se encuentran debidamente soportadas con registros fotográficos, listados de 

asistencia y correos electrónicos, organizados y anexados como parte integral de la 

ejecución de las actividades, permitiendo verificar el cumplimiento oportuno y adecuado 

de las funciones asignadas. 

Objetivos 

-Detallar las actividades desarrolladas durante el periodo reportado, conforme a las 

funciones asignadas. 

-Evidenciar el cumplimiento de ocho (8) obligaciones a través de soportes verificables. 

-Consolidar y anexar los medios de verificación, tales como registros fotográficos, listados 

de asistencia y correos electrónicos. 

-Garantizar la trazabilidad y transparencia en la ejecución de las actividades realizadas. 

-Cumplir con los lineamientos establecidos para el trámite oportuno del pago 

correspondiente. 

Actividad realizada: 

11.1 

Entregue el informe de actividades con los respectivos soportes y dentro de las fechas 

establecidas para el trámite de pago de mayo 2026 

 

Evidencia: 

11.1.1 informe cuenta de cobro   
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Compromiso y conclusión 

Compromiso 

Me comprometo a continuar desarrollando las actividades asignadas con responsabilidad, 

oportunidad y calidad, garantizando la adecuada ejecución de las obligaciones 

contractuales, así como la entrega oportuna de los informes con sus respectivos soportes 

y evidencias, en cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad. 

Conclusión: el informe presentado refleja el cumplimiento de las actividades asignadas 

durante el periodo correspondiente al mes de mayo de 2026, evidenciando el desarrollo 

oportuno y organizado de cada una de las obligaciones contractuales. Así mismo, 

mediante los soportes anexos —como registros fotográficos, listados de asistencia y 

correos electrónicos— se garantiza la trazabilidad y verificación de las acciones 

realizadas, dando cumplimiento a los lineamientos establecidos por la entidad para el 

trámite de pago. 

Anexos o evidencias  

Informe GC: 
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Se evidencia en el documento GC -la ejecución de 8 obligaciones contractuales  
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Obligación 1: 
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Obligación 2: 
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Obligación 4: 
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Obligación 7: 
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Obligacion:10 
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Obligación 12: 
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Obligación 13: 
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ACTA DE REUNION DE FIRMA DE CONTRATO -CREAR INDIVIDUAL Y CREAR ASOCIATIVO Y 

ASISTENCIA  

 

  

ACTA REUNION DE FIRMA DE CONTRATO -FORTALECIMIENTO ASOCIATIVO Y ASISTENCIA  
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OBLIGACION 12: 

 Reportar de manera inmediata y escrita al SENA cualquier riesgo, incumplimiento, 
desviación de recursos, irregularidad o hallazgo crítico que afecte la correcta 

ejecución del plan de negocio, proponiendo las acciones correctivas pertinentes.  

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  

PROCESO 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

NOMBRE DEL FORMATO 
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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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Introducción: 

En cumplimiento de la obligación de reportar de manera inmediata y escrita al SENA 

cualquier situación que pueda afectar la correcta ejecución del plan de negocio, se 

informó oportunamente al enlace correspondiente que el proyecto ID 115773, 

perteneciente a la Asociación de Afrodescendientes, allegó el documento de Cámara de 

Comercio requerido para dar completitud al expediente. 

Posteriormente, el documento fue revisado y aprobado por el enlace asignado, 

permitiendo informar a la Coordinación Nacional de Emprendimiento sobre el 

cumplimiento del requerimiento y el avance correspondiente dentro del proceso 

establecido. 

Actividades realizadas: 

12.1  

Reporte a mi enlace que el proyecto ID- 115773 Asociación de afrodescendientes envío el 

documento de Cámara de Comercio con el fin de dar completitud al expediente, el enlace 

reviso aprobó y se informó a la coordinación nacional de emprendimiento. 

EVIDENCIA  

12.1. 

 Evidencia de correo enviado al enlace y coordinación de emprendimiento  

 

Compromiso y conclusión 

Compromiso: 

Continuar realizando seguimiento permanente a los proyectos asignados, reportando de 
manera oportuna cualquier novedad, requerimiento o situación que pueda impactar el 
adecuado desarrollo de los procesos, garantizando una comunicación clara y efectiva con 
el enlace y las áreas correspondientes del SENA. 
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Conclusión 

La actividad desarrollada permitió reportar oportunamente la recepción del documento 

de Cámara de Comercio correspondiente al proyecto ID 115773, contribuyendo a la 

completitud y validación del expediente. Asimismo, la revisión y aprobación realizada por 

el enlace facilitaron la posterior notificación a la Coordinación Nacional de 

Emprendimiento, garantizando el cumplimiento de los procedimientos establecidos y el 

adecuado seguimiento del proceso.  

EVIDENCIA  

Evidencia de correo enviado al enlace y a la coordinación de emprendimiento  
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DOCUMENTO CAMARA DE COMERCIO ENVIADA POR EL BENEFICIARIO  
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OBLIGACION 13: 

Cumplir con las demás obligaciones relacionadas con el objeto contractual que le 

sean asignadas por el supervisor, la Coordinación Nacional de Emprendimiento y/o la 

Dirección de Empleo y Trabajo 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol  
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Introducción: 

En cumplimiento de las obligaciones contractuales asignadas por la supervisión y la 

Coordinación Nacional de Emprendimiento, se participó activamente en las reuniones, 

charlas y jornadas de firma de contratos de cooperación empresarial realizadas el 6 de 

mayo de 2026. Estas actividades estuvieron dirigidas a los beneficiarios con recursos 

asignados mediante el Acta del Consejo Directivo del SENA No. 1634 del 16 de diciembre 

de 2025 y correspondientes a las convocatorias nacionales 131 a la 148. La participación 

tuvo como finalidad brindar acompañamiento, orientación y apoyo en el desarrollo de las 

actividades programadas, contribuyendo al adecuado avance de los procesos de 

emprendimiento y fortalecimiento empresarial. 

ACTIVIDAD REALIZADA  

13.1 

Participé en las reuniones, charlas firma de contratos de cooperación empresarial el día 

6 de mayo de 2026  

- Crear Individual: de 08:00 am a 10:00 am, 

-  Crear asociativo de 10:00 am a 12:00 am 

- Fortalecimiento asociativo: de 02:30 pm a 04:00 pm 

correspondientes a los beneficiarios con recursos asignados en el Acta del Consejo 

Directivo del SENA No. 1634 del 16 de diciembre de 2025 y, de las convocatorias 

nacionales de la 131 a la 148, m., a cargo de Ruth Nelly Gutiérrez. 

EVIDENCIA 

13.1.1. 
 
Actas y lista de asistencia. 
 
Compromiso 

Continuar apoyando de manera oportuna las actividades y orientaciones asignadas por 

la supervisión y la Coordinación Nacional de Emprendimiento, garantizando el 

acompañamiento a los beneficiarios en los diferentes procesos relacionados con la 

ejecución de las convocatorias, promoviendo el cumplimiento de los lineamientos 

establecidos y fortaleciendo la correcta ejecución de las actividades contractuales.  
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Conclusión 

La participación en las jornadas de reuniones, charlas y firma de contratos permitió 

fortalecer el acompañamiento a los beneficiarios y contribuir al desarrollo adecuado de 

los procesos de cooperación empresarial establecidos por el SENA. Asimismo, se 

evidenció el cumplimiento de las actividades asignadas dentro del objeto contractual, 

dejando como soporte las respectivas actas y listas de asistencia que respaldan la 

ejecución de las jornadas realizadas. 

Anexos o evidencias 

13.1.1 
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ACTA No. 009 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
CHARLA FIRMA DE CONTRATOS ACTA 1634 (CREAR ASOCIATIVO E INDIVIDUAL) 
CIUDAD Y 
FECHA: 
 

BOGOTA D.C (06/05/26) HORA 
INICIO: 
10:00 am   

HORA FIN: 
12:00 pm 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  
 

https://teams.microsoft.com/meet/2946349
43989492?p=0r65fpDtrBOEGxIClE 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: Dirección de 
Empleo – Fondo 
Emprender  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Verificación de asistencia e intérprete de lengua de señas  
2. Socialización del proceso de firma de contratos. 
3. Proceso de firma electrónica por medio del aplicativo AUCO, con paso a paso y 

explicación en vivo de este proceso.  
4. Orientaciones sobre requisitos y documentación  
5. Resolución de dudas e inquietudes de los participantes  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Brindar orientación y acompañamiento a los beneficiarios sobre el proceso de firma de 
contratos de las convocatorias CREA asociativo e individual, resolviendo inquietudes 
relacionadas con documentación, pólizas, pagarés, cuentas bancarias y demás requisitos 
necesarios para el inicio de ejecución de los proyectos. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1. Se inicia la reunión con el saludo por parte de la doctora Ruth Nelly Gutiérrez Achuri.  
2. Se realiza la presentación y validación del intérprete de lengua de señas, identificado 

como Fabián Castañeda, quien participa en representación de las personas con 
discapacidad auditiva asistentes a la jornada.  

3. Se socializan temas generales relacionados con el proceso de firma de contratos de las 
convocatorias CREA asociativo e individual.  

4. Se realiza la explicación del proceso de firma electrónica por medio del aplicativo 
AUCO, efectuando el paso a paso y la socialización en vivo del procedimiento para el 
diligenciamiento y firma de los documentos.  

5. Se informa que las siguientes sesiones tendrán una dinámica similar, abordando temas 
generales y resolviendo inquietudes de los participantes.  

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F294634943989492%3Fp%3D0r65fpDtrBOEGxIClE&data=05%7C02%7Csgutierrezc%40sena.edu.co%7Cb39ddcd20c34494ccaa608deab80a79b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639136766277296675%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=2S40z32wx34ppImp0IPAVbngHCfUgRXRI1X7ow7zuks%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F294634943989492%3Fp%3D0r65fpDtrBOEGxIClE&data=05%7C02%7Csgutierrezc%40sena.edu.co%7Cb39ddcd20c34494ccaa608deab80a79b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639136766277296675%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=2S40z32wx34ppImp0IPAVbngHCfUgRXRI1X7ow7zuks%3D&reserved=0
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6. Se indica que las dudas que no alcanzaron a resolverse durante la jornada podrán ser 
enviadas por el chat para consolidarlas y posteriormente compartir las respuestas con 
todos los asistentes.  

7. Los participantes realizan consultas relacionadas con:  
a. Cuenta de uso exclusivo  
b. Pólizas de garantía  
c. Firma de pagaré y carta de instrucciones  
d. Apertura de cuentas empresariales  
e. Fecha estimada para inicio de ejecución  
f. Manejo de proveedores y pagos en efectivo  
g. Gastos asociados a cuentas bancarias  
h. Enlaces y acceso a próximas reuniones  

8. Se comparte información de apoyo relacionada con asesoría para pólizas y 
acompañamiento contable especializado en Fondo Emprender.  

9. Finalmente, se agradece la participación de los asistentes y se realiza el cierre de la 
jornada.  

CONCLUSIONES 
1. Se desarrolló una jornada de orientación sobre el proceso de firma de contratos de 

las convocatorias CREA asociativo e individual.  
2. Se resolvieron inquietudes relacionadas con requisitos documentales, cuentas 

bancarias, pólizas y ejecución de recursos.  
3. Se realizó la explicación del proceso de firma electrónica mediante el aplicativo 

AUCO.  
4. Se efectuó el paso a paso del proceso a través de un ejemplo en vivo, con el fin de 

brindar mayor claridad y comprensión a los emprendedores sobre el 
diligenciamiento y firma de los documentos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE PARTICIPA

CIÓN 
VIRTUAL 

Consolidar y responder las preguntas 
pendientes enviadas por chat 

Por definir Equipo 
coordinador 

 

Compartir información de próximas 
sesiones y enlaces de acceso 

Próxima 
jornada 

Equipo 
coordinador 

 

Continuar participando en las jornadas 
de orientación y capacitación 

 
Permanente Asistentes  

Enviar a los emprendedores toda la 
información de las presentaciones junto 
a las grabaciones y estar en la solución 

de dudas e inquietudes que se presenten 

 
Permanent

e 
 

Enlaces e 
interventores  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEB
A  

(SI/NO) 

OBSERVA
CIÓN 

FIRMA O 
PARTICIP

ACIÓN 
VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 

 
Lista De Asistencia en Excel: Documento Compartido. 
 
Acta Elaborada Por: Sebastian Gutierrez Castiblanco  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



TITULO DE LA REUNION
Reunión, charla firma de contratos acta 1634 
(beneficiarios  crear asociativo e individual)

Participantes que asistieron 1325
Hora de inicio 5/06/26, 10:01:46 AM

Hora de finalización 5/06/26, 12:05:26 PM
Duración de la reunión 2 h 3 min 39 s

Tiempo medio de asistencia 1 h 27 min 46 s

Nombre Primera entrada Última salida Duración de la reunión Correo electrónico Rol
Amanda Lucia Reyes Rodriguez 5/06/26, 10:02:11 AM 5/06/26, 12:03:28 PM 2 h 8 s alreyes@sena.edu.co Asistente

Participantes
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ACTA No. 010 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
CHARLA FIRMA DE CONTRATOS ACTA 1634 (FORTALECIMIENTO) 
CIUDAD Y 
FECHA: 
 

BOGOTA D.C (06/05/26) HORA 
INICIO: 
2:30 Pm   

HORA FIN: 
4:00 pm 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  
 

https://teams.microsoft.com/meet/2285231
6850505?p=tID8Otd6Exdw1JfCzY 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: Dirección de 
Empleo – Fondo 
Emprender  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Capacitación sobre firma digital de contratos de cooperación  
2. Socialización del contenido del contrato de cooperación  
3. Diligenciamiento y firma del contrato  
4. Instrucciones para el envío de anexos  
5. Resolución de dudas e inquietudes de los participantes 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Socializar el proceso de firma digital de los contratos de cooperación, aclarando el contenido 
contractual, el diligenciamiento y firma de documentos, así como las instrucciones para el 
envío de anexos correspondientes a las convocatorias de fortalecimiento. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1. Se da inicio a la jornada de capacitación sobre firma digital de contratos de 
cooperación, indicando que esta socialización ya había sido realizada previamente el 
día 26 de enero.  

2. Se informa que a la jornada se integraron participantes que presentaron 
inconvenientes durante la sesión realizada en horas de la mañana, con el fin de 
garantizar que todos conocieran el estado actual del proceso y pudieran iniciar 
oportunamente la firma de contratos.  

3. Se presenta la agenda de trabajo correspondiente a la socialización del contenido del 
contrato, diligenciamiento y firma del mismo, así como el envío de anexos 
contractuales.  

4. Se realiza la explicación del contenido del contrato de cooperación, iniciando con el 
marco normativo aplicable al Fondo Emprender, incluyendo las actualizaciones 
relacionadas con el acuerdo 10 de 2019 y sus modificaciones.  

5. Se socializa que la normatividad aplicada corresponde a las convocatorias 131 a 148, 
aprobadas mediante el Consejo Directivo 1634 del 16 de diciembre de 2025.  

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F22852316850505%3Fp%3DtID8Otd6Exdw1JfCzY&data=05%7C02%7Csgutierrezc%40sena.edu.co%7Cdc47e6b99d7f45aca89108deaa37cee4%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639135353825784414%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=rIOdkhIavByrvNbi%2Fek%2FZrMpEGIFNujeInvP48I8SvM%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fmeet%2F22852316850505%3Fp%3DtID8Otd6Exdw1JfCzY&data=05%7C02%7Csgutierrezc%40sena.edu.co%7Cdc47e6b99d7f45aca89108deaa37cee4%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639135353825784414%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=rIOdkhIavByrvNbi%2Fek%2FZrMpEGIFNujeInvP48I8SvM%3D&reserved=0
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6. Se explica que el objetivo principal del contrato corresponde a la correcta ejecución 
de los recursos conforme a la formulación presentada por cada beneficiario en su plan 
de negocio o unidad productiva.  

7. Durante el espacio de preguntas, se presentan observaciones relacionadas con los 
tiempos de apertura y validación de cuentas bancarias para asociaciones y 
cooperativas, indicando que estos procesos pueden tardar entre 15 y 20 días 
dependiendo de la entidad financiera.  

8. Se recomienda tener en cuenta dichos tiempos para evitar afectar el proceso de los 
emprendedores y permitir una adecuada planeación de las actividades.  

9. La doctora Ruth Nelly Gutiérrez informa que debe retirarse anticipadamente de la 
reunión debido a compromisos institucionales con dirección y regionales relacionados 
con el proceso contractual.  

10. Se solicita a Sebastián Gutiérrez recopilar las preguntas realizadas por los 
participantes para posteriormente consolidarlas y remitirlas al equipo encargado para 
su respectiva respuesta.  

11. Se habilita nuevamente el chat de la reunión para que los asistentes puedan dejar sus 
inquietudes y observaciones.  

12. Se informa a los participantes que no será necesario diligenciar enlace de asistencia, 
ya que el listado de conectados será descargado directamente desde la plataforma.  

13. Finalmente, se informa que posteriormente serán compartidas las respuestas a las 
preguntas recopiladas, así como las diapositivas y la grabación de la reunión para 
consulta de los participantes.  

CONCLUSIONES 
1. Se desarrolló la capacitación sobre firma digital de contratos de cooperación.  
2. Se socializó el contenido contractual y el marco normativo aplicable al proceso.  
3. Se aclararon inquietudes relacionadas con cuentas bancarias, tiempos de trámite y 

ejecución contractual.  
4. Se consolidarán las preguntas de los participantes para dar respuesta posterior de 

manera organizada.  
5. Se informó que las diapositivas y grabación de la reunión serán compartidas para 

fortalecer la comprensión de los asistentes. 
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE PARTICIPA
CIÓN 

VIRTUAL 
Dar respuesta a las inquietudes 

recopiladas 
Por definir Equipo 

coordinador 
 

Consolidar y remitir las preguntas 
realizadas por los participantes 

Posterior a la 
reunión 

Sebastián 
Gutiérrez 

 

Revisar el contenido contractual y 
documentación enviada 

 
Permanente Asistentes  
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Enviar a los emprendedores toda la 
información de las presentaciones junto 
a las grabaciones y estar en la solución 

de dudas e inquietudes que se presenten 

 
Permanent

e 
 

Enlaces e 
interventores  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEB
A  

(SI/NO) 

OBSERVA
CIÓN 

FIRMA O 
PARTICIP

ACIÓN 
VIRTUAL 

     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 

 
Lista De Asistencia en Excel: Documento Compartido. 
 
Acta Elaborada Por: Sebastian Gutierrez Castiblanco  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



TITULO DE LA REUNION

Reunión , charla firma de 
contrato acta 1634 

(beneficiarios 
Participantes que asistieron 985

Hora de inicio 5/06/26, 2:30:07 PM
Hora de finalización 5/06/26, 4:20:19 PM

Duración de la reunión 1 h 50 min 12 s
Tiempo medio de asistencia 1 h 12 min 48 s

Nombre Primera entrada Última salida Duración de la reunión Correo electrónico Rol
Amanda Lucia Reyes Rodriguez 5/06/26, 2:51:40 PM 5/06/26, 4:12:03 PM 1 h 20 min 22 s alreyes@sena.edu.co Asistente

Participantes



RAZÓN SOCIAL :

IDENTIFICACIÓN:

COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

FECHA GENERACIÓN REPORTE:

PERÍODO PENSIÓN:

PERÍODO SALUD:

NÚMERO PLANILLA:

REFERENCIA DE PAGO (PIN):

TIPO DE PLANILLA:

FECHA DE PAGO:

ENTIDAD DE PAGO:

AMANDA LUCIA REYES RODRIGUEZ

CC-37893268

015

independiente

2026-04-08

2026-04

I

8640851342

2026-04

8664889902

2026-04-06

BANCO DE OCCIDENTE

FECHA LÍMITE DE PAGO: 2026-05-19

TOTAL COTIZANTES: 1

CÓDIGO
ENTIDAD NIT NOMBRE NÚMERO

AFILIADOS
TOTAL

INTERESES
VALOR PAGAR
SIN INTERESES VALOR PAGAR FONDO

SOLIDARIDAD
 FONDO

SUBSISTENCIAIBC

EPS037 900156264 NUEVA E.P.S. S.A. 1 $ 0 $ 375.000 $ 375.000$ 0 $ 0$ 3.000.000

25-14 900336004 COLPENSIONES 1 $ 0 $ 480.000 $ 480.000$ 0 $ 0$ 3.000.000

14-23 860011153 POSITIVA 1 $ 0 $ 31.400 $ 31.400$ 0 $ 0$ 3.000.000

CCF24 860066942 COMPENSAR-CCF 1 $ 0 $ 18.000 $ 18.000$ 0 $ 0$ 3.000.000

$ 904.400Total a pagar $ 904.400$ 0$ 0 $ 0

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 17/06/2026


