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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tunja, Marzo de 2021

Sefior (a)

VILMA YANET TELLEZ ALFONSO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2307179

Coordinadora académica

Centro de gestion administrativa y fortalecimiento empresarial
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
marzo periodo trabajdo (del 2 al 31 de marzo) del afio 2021

Referencia: No. 2307179 del afio 2021

Carolina Forero Guio, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.039.826 de Tunja , en mi calidad de Contratista
del SENA, en SENA EMPRENDE RURAL SER, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes de marzo objeto de cobro.

Valory forma de Pago: Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de treinta y cinco millones
setecientos treinta y un mil doscientos pesos moneda legal ($ 35.731.200). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a). Nueve pagos iguales por valor de tres millones setecientos veintidés mil pesos
moneda legal ($3.722.000) COP incluido IVA, que se pagara en los meses de marzo a noviembrede 2021, o proporcional
al niumero de dias reportados durante el mes; y un pago final por valor de un dos millones treinta y tres mil doscientos
pesos moneda legal ($2.233.200) COP incluido IVA, que se pagara en el mes de diciembre de 2021, o proporcional al
numero de dias reportados durante el mes.

Copiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los Servicios Personales de cardcter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional Integral en el Programa
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA en el marco de los lineamientos del Programa

SENA EMPRENDE RURAL (SER),que programe el Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial en sus

diferentes niveles y modalidades atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente.

CLAUSULA CUARTA
| No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
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1 Participar en la planeacién de los
procesos formativos del acuerdo a
lo establecido en los lineamientos
entregados por la Coordinacion
nacional de emprendimiento.

Participé en la elaboracién y/o
actualizacién de: Proyecto
formativo, PPPF, guias de
aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, planes de trabajoy
material de apoyo.

Programa
Planeacién del programa
FORTALECIMIENTO EN GESTION

ORGANIZACIONAL ficha: No.
2290579 del municipio de Tunja
y programa EMPRENDIMIENTO EN
ELABORACION DE ACCESORIOS
ARTESANALES Yy ficha: No.
2298011 del municipio de
Cerinza Guias de Aprendizaje
(GFPI-F-019) e Instrumentos de
evaluacién. Plan de Trabajo,
Drive SER.

2 Realizar alistamiento de la
formacion, en la formulacion de los
proyectos formativos con caracter
empresarial, usando tecnologias
adecuadas y adaptadas a las
condiciones locales, en aras de su
sostenibilidad, la generacion de
ingresos y empleo, en articulacion
con los instructores técnicos ;
debidamente costeados y con
actividades definidas en el marco
del uso de estrategias didacticas
bajo la filosofia de aprender
haciendo; priorizando el uso de los
materiales de formacion

Realice alistamiento de la
formacidn, para el programa
FORTALECIMIENTO EN GESTION
ORGANIZACIONAL ficha: No.
2290579 del municipio de Tunja
y programa EMPRENDIMIENTO
EN ELABORACION DE ACCESORIOS
ARTESANALES vy ficha: No.
2298011 del municipio de
Cerinza usando tecnologias
como plataforma meet,
Whatsapp, video didacticos
explicativos, llamadas
telefdnicas en esta ficha se
necesita material de formacion.

Programa:

FORTALECIMIENTO EN GESTION
ORGANIZACIONALficha: No.
2290579 del municipio de Tunja
y programa EMPRENDIMIENTO EN
ELABORACION DE ACCESORIOS
ARTESANALES vy ficha: No.
2298011 del municipio de
Cerinza Material didactico:
Whatsapp, videos didacticos
explicativos, llamadas, talleres,
Drive SER

3 Ejecutar las acciones de formacion
haciendo uso de la estrategia
pedagdgica de "formacién por
proyectos", de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos
establecidos por direccion de
formacion profesional integral.

Orienté las actividades descritas
en la guia para la ejecucién del
programa SER:
FORTALECIMIENTO EN GESTION
ORGANIZACIONALficha: No.
2290579 del municipio de Tunja
y programa EMPRENDIMIENTO
EN ELABORACION DE ACCESORIOS
ARTESANALES vy ficha: No.
2298011 del municipio de
Cerinza Ejecuté la formacion su
seguimiento y evaluacién.

Formato lista de asistencia
Programa SER GEE-F-009.
Programa

FORTALECIMIENTO EN GESTION
ORGANIZACIONAL ficha: No.
2290579 del municipio de Tunja
sus Resultados de Aprendizaje
son:

1. Reconocer modelo de gestion
de acuerdo a métodos técnicos
y naturaleza de la

empresa

2. Realizar modelo de gestién
teniendo en cuenta necesidades
del entornoy

caracteristicas de la
organizacion
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3. Verificar proceso de
implementacién del modelo de
gestion de acuerdo con
parametros definidos

4. Aplicar modelo de gestion
organizacional cumpliendo
parametros del plan de
Mejora

y programa EMPRENDIMIENTO EN
ELABORACION DE ACCESORIOS
ARTESANALES vy ficha: No.
2298011 del municipio de
Cerinza

sus Resultados de Aprendizaje
son:

1. liderar proyectos
transformacionales en
areas de influencia
segln requerimientos
del contexto social y
productivo rural.

2. identificar los
productos o servicios
para la implementacién
de la unidad
productiva, segun
diagnéstico del
entornoy las
necesidades del
mercado.

3. participarenla
construccion de los
componentes de
mercado, técnico,
organizacional, legal y
financiero de la unidad
productiva, segun el
proyecto de la empresa

4. registrar lainformacion
de las actividades para
la creacion de las
unidades productivas
segun los
procedimientos de la
empresa

5. elaborar los
componentes del plan
de ahorro personal y
colectivo de acuerdo
con los principios de la
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educacion financiera y
presupuestos

6. revisar la viabilidad de
la unidad productiva
segun indicadores del
proyecto empresarial

7. presentar modelos de
organizacion
empresarial segun la
normatividad vigente e
intereses de la unidad
producto

8. proponer ideas
innovadoras en el
contexto del
emprendimiento seguin
oportunidades de la
region y el sector.

supervisor de contrato, con una
antelaciéon minima de una semana
los ambientes de aprendizaje y
unidades productivas a visitar, de
manera que se autorice por escrito

realizado esta actividad

4 Reportar y  sistematizar las | Diligencié los formatos Drive
actividades, acciones y resultados | establecidos para el programa plataforma Sofia Plus
realizadas en el marco del objeto SER en la lista de chequeo Se crearon en Drive SER las
. portafolio del instructor V2. carpetas de los municipio de
contractual, en los diferentes : R ] .
. Se sistematizara los resultados Tunja Y Cerinza
sistemas, plataformas y formatos de cada formacidon cumpliendo | Lista de chequeo portafolio del
establecidos por el SENA para el | |55 directrices del programa instructor- V2.
seguimiento de lainformacion, tales | SER. Plataforma SOFIA PLUS.
como SOFIA plus, GEOSENA y otros | Elabore informe de actividades | Formato para pago de contratos
dispuestos temporalmente para el | Y cuenta de cobro mensual por concepto de honorarios y/o
seguimiento de actividades junto con sus respectivos prestacion de servicios
e . anexos segun fechas personales y anexos formato
especificas, entregando informe al . . .
) programadas informe mensual ejecucion
supervisor del contrato y al contractual GTH-F-062 V.06
profesional de apoyo misional del
programa SER de su centro de
formacién o quien cumpla sus
funciones.
5 En articulacion con el instructor Durante este mes no se ha Durante este mes no se ha
técnico crear unidad productiva realizado esta actividad realizado esta actividad
rural sostenible resultado de |a
ejecucion del respectivo programa
de formacion en las lineas de
emprendimiento: autoconsumo y
negocios rurales” de la fase | del
programa SER.
6 Programar y reportar a su Durante este mes no se ha Durante este mes no se ha

realizado esta actividad

www.sena.edu.co
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su movilizacién previa a la salida,
en el marco de su objeto
contractual.

Apoyar la realizacion del
diagndstico final,
georreferenciacion y
caracterizacion de las unidades
productivas creadas, en el marco
de las acciones de formacién de la
Fase | del programa SER.

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Apoyar la realizacion de diagnéstico
final a las unidades productivas que
participan en las acciones de
formacién para el fortalecimiento
correspondiente a la fase Il del
programa SER, cada vez que una
unidad participe en una formacion.

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Apoyar al programa SER en la
ejecucion de actividades
estratégicas tales como:
acompafiamiento a unidades
productivas participantes en
eventos de comercializacion,
gestion empresarial y financiera
cuando se requiera.

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

10

Formular y gestionar en
articulacién con el instructor
técnico y el emprendedor el
modelo de negocios

CANVAS que se encuentra inmerso
en la estructura integrada de
seguimiento como entregable del
proceso formativo en la creacion de
la unidad productiva.

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

11

Participar en las jornadas de
actualizacién y transferencia
tecnoldgica convocadas por el
Apoyo misional de centro SER y/o
por la coordinacién del programa
SER, para su implementacion en las
acciones del mismo.

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

12

Apoyar la identificacion y
sistematizacion los casos exitosos
de unidades productivas rurales.

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

13

Identificar fuentes de financiacidn
disponibles, formular los planes de
negocios y/o instrumentos para
aplicar a las diversas fuentes, y
acompafiar en la postulacién a las
convocatorias a por lo menos 5
unidades productivas.

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

Durante este mes no se ha
realizado esta actividad

www.sena.edu.co
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A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacidn 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
continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, planilla No0.20083698
expedida por Asopagos s.a, periodo de cotizacién Febrero de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

CAROLINA FORERO GUIO
Contratista

C.C. No. 40.039.826 de Tunja

Recibi a satisfaccion:

Firma

VILMA YANETH TELLEZ ALFONSO
Supervisor(a) Contrato 2307179 de 2021
Coordinadora académica

www.sena.edu.co
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INFORME DE ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA COVID 19.

Nombre del Instructor Carolina Forero / Instructora:
Semana: marzo 2- 5 (semana 1)

Nombre del programa y No de Ficha:

Objetivo: Desarrollar actividades de la formacion
Resultado

1. identificar el mercado objetivo para la formacién

Medio utilizado: WhatsApp, llamadas telefdnicas.

Temas tratados:

1. Alistamiento de la formacion;

Descripcion de las actividades realizadas: (Breve descripcion de cada actividad)

1. Creacion de la matriz de correlacion emprendedor en gestion organizacional

2. Se Realizo planeacién pedagdgica de la formacién fortalecimiento en gestién
organizacional

3. Reunidn con equipo de trabajo SER (emprendimiento y disefio)

4. Se contacto por medio de llamadas a la Lider de la Asociacion aborigenes de
nuestra tierra para comunicarles que la formacién que solicito ya estaba
disponible para su provecho

Evidencias por actividad realizada. (Link y/o fotos/o pantallazos (maximo dos, entre otros).
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INFORME DE ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA COVID 19.

Nombre del Instructor Carolina Forero / Instructora:
Semana: marzo 8- 12 (semana 2)

Nombre del programa y No de Ficha: FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL
Numero de ficha 2290579, municipio de Tunja

Objetivo: 1. Desarrollar actividades de la formacién
2. Consolidar la cultura organizacional segiin modelo de gestion
Resultado

1. identificar el mercado objetivo para la formacién

2. 21000101501 reconocer modelo de gestién de acuerdo a métodos técnicos y
naturaleza de la empresa

3. 21000101502 realizar modelo de gestién teniendo en cuenta necesidades del
entorno y caracteristicas de la organizacién

4. 21000101503 verificar proceso de implementacion del modelo de gestidn de
acuerdo con parametros definidos

5. 21000101504 aplicar modelo de gestidn organizacional cumpliendo parametros
del plan de mejora

Medio Utilizado: Correo electrénico, WhatsApp, llamadas telefdnicas, videos explicativos,
audios

Temas tratados:

1. Alistamiento de la formacion
2.

Descripcion de las actividades realizadas: (Breve descripcion de cada actividad)

1. Se crearon las guias de aprendizaje de la formacidn fortalecimiento en gestion
organizacional

2. Se Crearon los instrumentos de evaluacidn de la formacién fortalecimiento en
gestidn organizacional

3. Se Investigo sobre el material de apoyo a la formacién

4. Reunidn con todo el equipo de trabajo SER, dinamizador rural del centro,
doctora Vilma Téllez, Orlando Fagua, Gustavo Cely, Jaime Arias
Presentacién por parte de la doctora Vilma, el dinamizador del centro Obdulio
hablo de todo lo que tenia que ver con negocios rurales, fortalecimientos,



metas, nuevos requerimientos, después hablo Jaime Arias sobre todo que tenia
que ver con Sofia plus por ultimo hablo Orlando Fagua sobre tiempos para
entrega de informes.

5. Secreoy envié publicidad a la Lider de la Asociacidn aborigenes de nuestra
tierra, para invitar a todas las personas de la asociacién de la ciudad de Tunja a
inscribirse a la formacidn Fortalecimiento en gestion organizacional

6. Se recopilo informacion de 25 aprendices para poder hacer apertura de la
formacién

7. Se diligencio formato de planeacion y formato para la inscripcidon de aspirantes
en Sofia plus, para solicitar ficha

8. Sellamo a 25 aprendices para darles la bienvenida a la formacién y para
ratificar los datos suministrados

9. Se creo grupo de WhatsApp para poder tener una comunicacién constante

Evidencias por actividad realizada. (Link y/o fotos/o pantallazos (maximo dos, entre otros).
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

«  Denominacidn del Programa de Formacién: Emprendedor en gestion organiacionnal

«  Codigo del Programa de Formacion:

& Nombre del Proyecto

«  Fase del Proyecto

+ Actividad de Proyecto

e Competencia: Implementacion del madelo de gestion organizacianal

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 21000101501 Reconocer modelo de gestion de acuerdo a
métodos técnicos y naturaleza de la empresa

* Duracion de la Guia: 24 horas

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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1. DATOS GENERALES

RUBRICA

Programa de Formacién:

EMPRENDEDOR EN GSTION ORGANIZACIONAL

Proyecto Formativo:

Competencia:

Implementacién del modelo de gestion organizacional

Fase Proyecto

Actividad de Aprendizaje:

Promover el pensamiento de

liderazgo,

habilidades

herramientas, teniendo en cuenta los posibles roles que puede
desempefiar el aprendiz en una empresa.

Evidencia de desempefio:

Taller pedagdgico de liderazgo

Criterios de Evaluacion:
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SOLICITUD DE FICHA

Carolina Forero <guiofo42@amail.com=
para Obdulio ~

Buenos dias profe Obdulio le envi6 la informacién pertinente para solicitar la ficha de la formacion FORTALECIMIENTO EN GESTION
ORGANIZACIONAL, CODIGO: 13410014, agradezco su colaboracién

Cordialmente,

‘CAROLINA FORERO GUIO

Magister en Administracidn de Empresas
Instructora Sena Emprende Rural
Boyaca Colombia

mavil 3125808710

quiofod?@gmail com
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MARTES

Buenas tardes mi querido equipo de GESTION
ORGANIZACIONAL, hoy les envio unas
diapositivas sobre Proyecto de Vida ;cual es el
suefio? quierc que por favor las vean, lean y en
Ia tltima diapositiva estd el taller que tienen que
desarrollar y entregar

1. les envié un audio para explicar el taller
2. ESTE TALLER ES INDIVIDUAL

3. Cuando lo realicen marquen Ia hoja con el
nombre completo

4, Este taller lo pueden realizar a mano o en
computador coma se les facilite

5. Por favor si deciden hacerlo a mano, el taller
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Link donde se dispuso el material de apoyo:

Novedades: (participacion de aprendices, conectividad, entre otros).

Observaciones:

1. Se contacto el lider de los municipios de Guican y Cerinza para poderle ofrecer las
formaciones que tiene el Sena en este momento y asi realizar apertura.

2. Se contactaron unidades productivas para que participaran en las formaciones

3. Se contactaron unidades productivas del afio 2020 para que la oficina de

comunicaciones las visite y realice una pequefia entrevista



INFORME DE ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA COVID 19.

Nombre del Instructor Carolina Forero / Instructora:
Semana: marzo 15-19 (semana 3)

Nombre del programa y No de Ficha: FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL
Numero de ficha 2290579, municipio de Tunja

Objetivo:
1. Consolidar la cultura organizacional segiin modelo de gestion

Resultado

1. 21000101501 reconocer modelo de gestidon de acuerdo a métodos técnicos y
naturaleza de la empresa

2. 21000101502 realizar modelo de gestién teniendo en cuenta necesidades del
entorno y caracteristicas de la organizacién

3. 21000101503 verificar proceso de implementacion del modelo de gestidn de
acuerdo con parametros definidos

4. 21000101504 aplicar modelo de gestién organizacional cumpliendo parametros
del plan de mejora

Medio Utilizado: Correo electrénico, WhatsApp, llamadas telefdnicas, videos explicativos,
audios

Temas tratados:

e Construccion del proyecto de vida

Construccion del plan de accion

Identificar las habilidades y herramientas de emprendimiento teniendo en cuenta
conceptos técnicos

Determinar caracteristicas del entorno de acuerdo con herramientas diagnésticas.

Establecer estrategias de implementaciéon y comunicacion

Descripcion de las actividades realizadas: (Breve descripcion de cada actividad)

FECHA: Lunes 15 de Marzo de 2021, Municipio de Tunja, Numero de ficha 2290579

Taller 1 Se realizé la formacidn por plataforma MEET, es un ejercicio que se entrega una
hoja tamafio carta con un cuadro donde tiene que responder primeras preguntas ¢LO QUE
CREO? Frente a mi familia, Mi persona y Mi negocio; segunda pregunta ¢LO QUE PIENSO?
Frente a mi familia, Mi persona y Mi negocio; tercera pregunta ¢LO QUE ESPERO? Frente a
mi familia, Mi persona y Mi negocio
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FECHA: Martes 16 de Marzo de 2021, Municipio de Tunja, NUumero de ficha 2290579

Taller 2 Se realizé la formacién por plataforma MEET, en hoja de papel tamafio carta
Construccién del plan de acciéon, donde se presenta un cuadro con preguntas para
responder: Objetivos Personales, Objetivos Familiares y Objetivos Del negocio ¢ Qué quiero
lograr?, ¢ Por qué lo quiero lograr?, ¢ Cuando lo voy a lograr?
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FECHA: Miercoles 17 de Marzo de 2021, Municipio de Tunja, Numero de ficha 2290579

Taller 03 Se realizo la formacién por plataforma MEET. Observar un matriz para realizar un
diagndstico donde las instrucciones son Leer detenidamente las preguntas, Las respuestas
se deben dar con una X segun la respuesta que se ajuste mas a la afirmacion, La sumatoria
se realizara automaticamente, La interpretacién del puntaje le brindara informacidn para
la toma de decisiones.
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FECHA: Jueves 18 de Marzo de 2021, Municipio de Tunja, NUmero de ficha 2290579

Taller 04 Se realizé la formacion por plataforma MEET. Aplicacion de herramientas
diagndsticas matriz de perfil competitivo, mediante una serie de preguntas se identifica los
competidores mas importantes y la informacidon sobre sus fortalezas y debilidades
particulares; los resultados de esta dependen en parte de juicios subjetivos en la seleccion
de factores en la asignacion de ponderaciones.
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FECHA: Viernes 19 de Marzo de 2021, Municipio de Tunja, Numero de ficha 2290579

Taller 05 Se realizd la formacidon por plataforma MEET. Establecer estrategias de
implementacidon y comunicacién mediante una observacidon de diferentes piezas de
comunicacion clasificarlas en si es historietas, musica, baile, fotografia, puntura, juegos;
para concluir cuales son las piezas comunicativas mas eficientes para cada uno de los
aprendices
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Evidencias por actividad realizada. (Link y/o fotos/o pantallazos (maximo dos, entre otros).

Link donde se dispuso el material de apoyo:
Novedades: (participacidn de aprendices, conectividad, entre otros).

Observaciones:



