
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Espinal, 19 de Febrero 2021  
 
Señor (a) 
NORMA GUADALUPE MARTINEZ SANDOVAL 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2267987/2021 

Instructor 
Coordinacion Academica 
Espinal  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes FEBRERO del año 2021 

Referencia: No. 2267987/2021 

 
AMALIA TORRES MENDEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 65.633.993 de Ibagué, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa SER SENA  Emprende Rural, 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 VEINTE MILLONES 
DE PESOS  ($20.000.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a)  un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021, por valor de DOS 
MILLONES DE PESOS ($2.000.000). b)  cuatro (4) pagos iguales por los meses de marzo a junio 
de 2021, por valor de CUATRO MILLONES DE PESOS ($4.000.000) cada uno. c) un pago final 
correspondiente al mes de julio de 2021, por valor de DOS MILLONES DE PESOS ($2.000.000). 
 
Plazo: Será hasta el 15 de julio de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales en el apoyo y asesorías necesarias a integrantes de 
unidades productivas en sus procesos de fortalecimiento para la formalización, crecimiento y 
escalabilidad empresarial de acuerdo con el establecido en la guía para la ejecución del 
Programa SER, en la modalidad presencial y/o a distancia. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No. Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Apoyar al dinamizador rural del centro SER en la 
planeación de la atención y seguimiento al 
fortalecimiento empresarial de las unidades 
productivas creadas. 

Apoyo en la 
planeación y 
distribución de las 
UP para el 
cumplimiento de las 
metas.   

Pantallazos de 
planeación y 
distribución UP. 
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2 Realizar la planeación anual de sus actividades y 
cumplimiento de metas e indicadores de acuerdo 
con las herramientas dispuestas por la 
Coordinación Nacional de Emprendimiento –
programa SER. 

Asistencia a 
capacitación para 
lineamientos de 
trabajo vigencia 
2021 del programa 
SER por parte de 
Coordinacion 
nacional de 
emprendimiento  

Pantallazo 
asistencia a reunión 
virtual coordinación 
nacional de 
emprendimiento 
Microsoft teams 

3 Realizar el análisis y prospectiva de las 
oportunidades de negocios regionales como 
insumo para la oferta regional de proyectos, 
presentando avances al Dinamizador rural de 
Centro SER mensualmente. 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

4 Cumplir con los procesos y procedimientos 
establecidos en el Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol (SIGA), diligenciando los formatos 
establecidos de acuerdo con lo establecido en la 
guía de ejecución del programa SER. 
 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

5 Diagnosticar las necesidades de formación y de 
asesoría técnica de las unidades productivas y 
empresas creadas, para determinar el apoyo de 
instructores y/o plan de formación complementaria. 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

6 Definir con el emprendedor los indicadores que 
permitan medir la evolución de la empresa durante 
el proceso de acompañamiento dado por el SENA 
enfocado especialmente en crecimiento en ventas, 
generación de empleo y trabajo decente, acceso a 
mercados, presentación a fuentes de financiación 
entre otros. 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

7 Elaborar el informe integral de cierre de la asesoría 
de las unidades productivas fortalecidas  

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

8 Presentar oportunamente informes al Dinamizador 
Rural Centro SER, a la Coordinación Academica y 
a la Coordinación Nacional de Emprendimiento, en 
los formatos y plazos establecidos con calidad y 
oportunidad según lineamientos. 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

9 Garantizar la adecuada y oportuna alimentación de 
los sistemas de registro, trazabilidad y seguimiento 
de la información de la ejecución del programa, 

Alimentación de 
archivo Ondrive de 
la planeación y 

Pantallazos de 
carpetas ONDRIVE 
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tales  compromiso y otros dispuestos de manera 
temporal o permanente por el SENA, informando a 
los supervisores de contrato la falta de esta 
información por el contratista. 

distribución de las 
UP.  

de seguimiento  
Equipo SER. 

10 Apoyar en la formulación de planes de negocio 
para Fondo Emprender cuando se requiera dentro 
del plan de acción de la unidad productiva a 
fortalecer. 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

11 Presentar mensualmente agenda y cronograma de 
prestación de servicios. 

Reporté en el mes 
en el espacio de la 

Nube asignado 

para el programa 

SENA   Emprende   

Rural y los 

soportes   

correspondientes   

Los soportes se 
encuentran en  
cargados en el 
SECOP II y la 
carpeta el 
ONEDRIVE  

12 Asistir a las visitas de seguimiento y las 
videoconferencias definidas y programadas por la 
subdirección de centro, Dinamizador  rural regional 
SER o la coordinación nacional de empredimiento 
así como foros, seminarios, transferencias 
metodológicas, cursos virtuales, comités de 
trabajo, reuniones y cualquier otro tipo de evento. 

Asisti a la inducción 
realizada por parte 
del Dinamizador 
rural regional SER. 

Pantallazos de 
asistencia a  
Inducción por Meet. 

13 Articular y organizar eventos para la participación 
de los emprendedores en actividades que permitan 
acceder a la dinamización comercial (incluyendo el 
fomento y uso de plataformas virtuales), financiera 
de sus iniciativas productivas que se encuentran en 
proceso de fortalecimiento empresarial. 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

14 Articular con el equipo de SBDC de Centro para la 
formalización de unidades productivas a su cargo, 
formular los planes de negocio y/o instrumentos 
para aplicar a las diversas fuentes, y acompañar en 
la postulación a las convocatorias a por lo menos 3 
unidades productivas así como en la ejecución de 
los recursos asignados en la vigencia. 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 

15 Consolidar mensualmente el portafolio de 
evidencias para cada unidad productiva con las 
siguientes evidencias: Productos verificables: 
Estructura de seguimiento integrada publicada en 
drive donde se medira el proceso y los siguientes 
indicadores de gestión aplicables a cada unidad 
productiva y soportados con evidencia objetiva 
respecto a:  
-160 horas de asesoría/mes, directa a las UP 
asignadas. –Evidencia de ventas. –Generación de 
trabajo decente. – Evidencias aaceso a fuentes de 
financiación. –Evidencias de eventos de 
fortalecimiento. –Estructura organizacional. – Plan 

Durante el presente 
mes no se desarrolló 
ninguna actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual 

Sin evidencia por no 
desarrollarse 
actividad 
relacionada con la 
obligación 
contractual en el 
presente mes 
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reactivación económica.- Informe final por cada 
unidad productiva. – Informe final por cada unidad 
productiva. –Otros determinados por la 
coordinación Nacional de Empredimiento.  

 
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.        

2.        

 
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.9416300335 de la planilla, Aportes en linea  para el mes de ENERO de 2021 .  (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en tres (3) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
AMALIA TORRES MENDEZ 
Contratista 
C.C. No. 65.633.993 de Ibagué 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
NORMA GUADALUPE MARTINEZ SANDOVAL 
Supervisora Contrato 2267987 de 2021    
Coordinadora de Formación Profesional Integral 
 



EVIDENCIAS 

- Apoyo en la planeación y distribución de las UP para el cumplimiento de las metas.   

 

 

 

 

 

 



- Alimentación de archivo Ondrive de la planeación y distribución de las UP.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Asistí a la inducción realizada por parte del Dinamizador rural regional SER. 

 

 

 

 

 

 


