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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 
Doctora. 
MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN 
SUPERVISOR CONTRATO No. 2204352 
Coordinadora de Formación Profesional G2 
Ciudad. 

 
 
 

Referencia: CCNTR 220452 del 2021. 

Quibdó, mes de febrero del 2021. 

 
 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes febrero del año 2021. 

 

CARMEN YANETH CAICEDO PALACIOS, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
35.891.821 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Unidad de 
Emprendimiento, Empresarismo Y Fondo Emprender, Centro de Desarrollo Empresarial - 
SBDC- Regional Chocó, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios Nº 
2204352, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 
de cobro. 

 
 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo CUARENTA Y 
SEIS MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y 
TRES PESOS M/CTE (46.561.493) incluido IVA, de conformada con el régimen tributario 
a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de acuerdo al siguiente cronograma de pagos, los honorarios serán pagados por el SENA, 
al Contratista de acuerdo al cronograma definido por la dirección Administrativa y 
Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorro N° 536-748166-65 del banco 
BANCOLOMBIA, cuya Titular es la contratista, el cambio de cuenta por parte del 
contratista deberá ser informada a la supervisión del contrato con el fin de surtir los 
trámites pertinentes, Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para 
el pago, el contratista debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de 
pago, tales como la certificación expedida por el supervisor del contrato, en el que acredite 
el cumplimiento a entera satisfacción del objeto obligaciones del contrato en el respectivo 
periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad social: salud, pensión y Riesgos 
laborales así como los demás documentos necesarios para el pago. 

 
Plazo: El plazo de ejecución del presente contrato es de 10 meses y 23 días, hasta el 31 

de diciembre del 2021, sin exceder la presente vigencia presupuestal, y empezará a 
contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución 
indicados en este contrato. 

 
Fecha Inicio: 08 de Febrero del 2021 
Fecha terminación: 31 de Diciembre del 2021 
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OBJETO 

Prestar los servicios de apoyo a la gestión para los programas de emprendimiento, Empresarismo 
y Fondo emprender de la regional de acuerdo con los lineamientos establecidos por el SENA. 

 

Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Gestionar las 
acciones 
requeridas para el 
cumplimiento  de 
los Lineamientos 
Estratégicos, 
objetivos y metas 
establecidos por la 
Coordinación 
Nacional  de 
Emprendimiento, 
según   la 
planeación 
regional y del 
Centro   de 
Desarrollo 
Empresarial, para 
los programas de 
Emprendimiento. 

Estrategias de 
cumplimiento para 
el cumplimiento y 
ejecución del plan 
de acción 2021, de 
acuerdo con la 
asignación de 
metas establecidas 
por 

Formato de plan de acción 2021 GEE-F- 
007_Plan_de_Accion_(5W2H) 

 
Anexo N° 1 

2 Diseñar, gestionar 
y hacer 
seguimiento al plan 
de Acción 
individual 
formulado con 
base en los 

Tomando      como 
referencia la 
distribución de las 
metas a cumplir 
para la vigencia del 
2021, se elaboró el 
plan de acción para 

Formato de plan de acción 2021, GEE-F- 
007_Plan_de_Accion_(5W2H) 
Anexo N° 1 
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 Lineamientos 
establecidos por la 
Coordinación 
Nacional de 
Emprendimiento, 
según  la 
planeación 
regional y del 
Centro   de 
Desarrollo 
Empresarial, para 
los programas de 
Emprendimiento. 

dar cumplimiento al aporte 
mensual a cada indicador, 
establecido en esta 
vigencia 

 

3 Cumplir las metas 
asignadas 
estableciendo  las 
acciones 
requeridas para 
lograr   su 
cumplimiento. 

Se realizan las 
acciones necesarias para 
el cumplimiento  de las
  metas 
asignadas durante la 
vigencia del 2021. 
 

Formulación de un (1) plan 
de empresas OFF 
 
Creación de tres (3) en 
presas OFF 

Formato de plan de acción y 

formatos aporte metas.

 GEE-F- 

007_Plan_de_Accion_(5W2H) 

 
Anexo 1 y 2 

4 Registrar de 
manera confiable, 
oportuna y con 
calidad  la 
información 
referente    al 
desarrollo de sus 
servicios en las 
plataformas 
tecnológicas de la 
Entidad,   de 
manera coherente 
con las evidencias 
de prestación del 
servicio 

Se realizó  el 
registro de  la 
información en las 
plataformas establecidas 
por el SENA de manera 
oportuna, manera 
confiable en las fechas 
establecidas por la 
Dirección Nacional. 

Pantallazos plataforma Fondo 
Emprender. 

Anexo N° 3 

5 Participar en las 
jornadas de 
divulgación  y 
orientación para el 
fomento de la 
cultura del 
emprendimiento 

Durante este mes no se 
ejecutó esta actividad 

Durante este mes no se 
ejecutó esta actividad 
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 atendiendo los 
lineamientos 
establecidos. 

  

6 Asesorar a los 
emprendedores en 
las diferentes 
etapas 
establecidas para 
la creación de 
empresas tales 
como: orientación, 
entrenamientos, 
ideación y 
validación 
temprana, 
formulación de 
planes de negocio, 
con recursos del 
Fondo Emprender 
y/o otras fuentes 
de financiación. 

Se realizo 
acompañamiento y 
asesoría en 
procesos de 
ideación para la 
formulación de un 
(1) plan de negocio 
con destino Fondo 
Emprender 
denominada 
Myrna B. Gomez 
Parra. Para prestar 
servicio de 
Ginecología y 
Dermatología. 

 

 

 

 

 
En proceso de formulación 

7 Realizar 
acompañamiento 
y seguimiento, en 
la puesta  en 
marcha de las 
empresas creadas 
con recursos del 
Fondo Emprender 
u otras fuentes de 
financiación, 
realizando 
asesorías 
programadas a las 
empresas sea de 
manera virtual o 
física. 

Se realizo 
acompañamiento y 
asesoría  a   los 
emprendedores 
beneficiarios de los 
recursos   fondo 
emprender para la 
formalización     y 
creación de  sus 
empresas ante la 
cámara      de 
comercio del 
Municipio de 
Quibdó, se orientó 
en la elaboración 
del        documento 

 

 

 

 
Anexo 3 
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  privado    de 
constitución de los 
siguientes planes 
de negocio 
caseros   del 
Chocos. S.A.S, 
Delicias el Carmen 
. S.A.S, Ahumados 
la Chocoana 

 

 
 

8 

Asesorar  a los 
Clientes del Centro 
de Desarrollo 
Empresarial SENA 
que lo requieran en 
sus procesos  de 
Fortalecimiento 
Empresarial 
buscando    la 
generación de 
impacto 
económico, 
sostenibilidad  y 
escalabilidad 
empresarial. 

Durante este mes 
no se ejecutó esta 
actividad 

Durante este mes no se ejecutó esta 
actividad 

 

 

 

9 

Dar cumplimiento a 
los lineamientos 
emitidos   por   la 
Coordinación 
Nacional       y 
Regional en lo que 
respecta al uso 
eficiente  en   el 
proceso     de 
asesoría al 

empresario en 
Fortalecimiento 
Empresarial de las 
metodologías para 
el mejoramiento de 
la productividad y 
medición del índice 
de productividad 
de forma periódica 
y regular. 

 

Durante este mes 
no se ejecutó estas 
actividades 

 
 

Durante este mes no se ejecutó estas 
actividades 

 Acompañar la 

gestión del enlace 
regional para la 
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10 

consolidación  de 
alianzas 
estratégicas que 
permitan el acceso 
de los empresarios 
atendidos   a 
mecanismos y 
fuentes de 
financiamiento y de 
comercialización 
en sus diferentes 
etapas de 
crecimiento e 
incentivar   la 
consolidación  de 
un ecosistema de 
inversión, 
financiación, 
comercialización y 
acceso a mercados 
con y entre 
empresarios 
buscando   la 
sostenibilidad 
empresarial. 

Durante este mes 
no se ejecutó estas 
actividades 

Durante este mes no se ejecutó estas 
actividades 

 
 

11 

Cumplir de forma 
periódica con el 
cargue de 
evidencias en las 
condiciones y en el 
medio definido por 
la Coordinación 
Nacional y regional 
de la gestión y 
asesoría brindada 
a los empresarios 
en Fortalecimiento 
Empresarial 

 

Durante este mes 
no se ejecutó estas 
actividades 

 
 

Durante este mes no se ejecutó estas 
actividades 

 

 

12 

Realizar 
acompañamiento e 
interacción 100% 
virtual por la ruta 
CREAR y por la 
ruta CRECER a los 
emprendedores y 

 

Durante este mes 
no se ejecutó estas 
actividades 

 
 

Durante este mes no se ejecutó estas 
actividades 
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 empresarios,   de 
manera oportuna y 
eficiente       de 
acuerdo    a  los 
tiempos 
establecidos para 
cada ciclo   de 
servicio, utilizando 
los  diferentes 
medios   que    la 
entidad  coloca    a 
disposición para la 
respectiva 
prestación del 
servicio. 

  

13 Ejecutar   los 
indicadores 
establecidos por el 
Enlace Regional de 
manera 
proporcional a   lo 
indicado por  los 
lineamientos de la 
coordinación 
Nacional    de 
Emprendimiento. 

Se dará 
cumplimiento a 
cabalidad a las 
obligaciones 
contractuales 
durante la vigencia 
del 2021, mediante 
el cumplimiento de 
las metas 

Plan de acción con corte al mes de febrero 
y avances realizados para el cumplimiento 
de las metas e indicadores 

 

Anexo N° 2 

 

 

14 

El contratista   se 
compromete bajo 
sus propios medios 
a cumplir para la 
vigencia 2021 o en 
el  tiempo  del 
contrato, con  las 
metas asignadas y 
lineamientos 
establecidos por la 
Coordinación 
Nacional    de 
Emprendimiento, 

Se dará 
cumplimiento a 
cabalidad a las 
obligaciones 
contractuales 
durante la vigencia 
del 2021, mediante 
el cumplimiento de 
las metas,  e 
indicadores 

Plan de acción con corte al mes de febrero 
y avances realizados para el cumplimiento 
de las metas e indicadores 

 

Anexo N° 2 
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 en cumplimiento de 
los objetivos   y 
líneas  misionales 
del  programa. 
Estas metas serán 
distribuidas por el 
director  regional 
con el apoyo del 
enlace regional, así 
mismo   será 
verificada    su 
ejecución mensual 
por parte del 
supervisor   del 
contrato 

  

 
 

15 

En  general, 
desarrollar   todas 
aquellas 
actividades 
inherentes al objeto 
del contrato  y 
necesarias para la 
correcta ejecución 
de los programas 
de emprendimiento 
en la regional, de 
acuerdo  a  los 
lineamientos 
establecidos. 

Se ejecutarán todas 
aquellas 
actividades  que 
asignadas  por  el 
Dinamizador, como 
la participación  a 
reunión para  la 
participación de la 
jornada de reunión 
para    la 
programación de la 
reunión a realizar 
con el Coordinador 
Nacional   de 
emprendimiento, 
empresarismo  y 
Fondo Emprender, 
Carlos Gambas y 
todas aquellas que 
se  estipulen 
durante la vigencia 
del contrato 

 
 

Anexo 5 
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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 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.     

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 
el No. 4377896155 de la planilla, Sanitas correspondiente al mes de enero del 2021 (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti tramites” 
 

NOTA: Las acciones realizadas para el pago de este mes comprenden, actividades realizadas desde el    08 
al 17 de febrero del 2021, así mismo las acciones y evidencias del 18 al 28 de febrero serán aportadas en el 
mes de marzo, por ocasión del corte en la entrega de planillas según 27-2-2021-000691 del 15 de febrero de 
2021. 

Evidencias en(3)folios  

Cordialmente, 

Firma 
 

 
 
CARMEN YANETH CAICEDO PALACIOS 
Contratista 
C.C. No. 35.891.821 

 

Recibí a satisfacción:  

Firma 

 
 

 
MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN 
Supervisor(a) Contrato 2204352 del 2021 
Coordinadora de Formación Profesional G2 
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Anexo N° 1 
 

Actividad: Consolidación de las metas en el PLAN DE ACCION 2021 
 

 

 
 

Anexo N° 2 
 

Actividad: APORTE A LOS INDICADORES AL 16 DE FEBRERO DEL 2021, PPARA EL CUMPLIMIENTO DE 

METAS DEL PLAN DE ACCIÓN 

 
 

1. Planes de Negocio Formulados (OFF) 15 1 1 

8. Empresas creadas F.E 5 3 3 
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Anexo N° 3 
 

Actividad: Acompañamiento y asesoría a emprendedores beneficiarios de los recursos del 
Fondo Emprender en los procesos de puesta en marcha, y asistencia a reunión de plan 

por plan, convocadas por la Universidad Nacional 
Fecha: 12,15,16, del mes de febrero del 2021. 

 

AHUMADOS LA CHOCOANA S.A.S 
 

 

CASEROS DEL CHOCO S.A.S 
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DELICAS EL CARMEN S.A.S 
 

 

Actividad: Acompañamiento a proceso de elaboración de estatutos y distribución del plan 
de acción de la empresa Caseros del Choco S.A.S, beneficiara de los recursos Fondo 

Emprender 
Fecha:  17 de febrero del 2021. 

Hora: 9: 00 AM A 12:00M 
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Anexo 5 
 

Actividad: Participación de Jornada de Reunión para la programación de la visita del 
Coordinador Nacional de Emprendimiento 

Fecha:  17 de febrero del 2021. 
Hora: 2:30 PM - 5:00 PM 

 


