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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL   

   

                                    Santa Marta 19/09/2021.  
      

   
Señor (a)   
BADIR FLORES GUERRERO   
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2578516.   
Coordinador Académico de 
Centro Acuícola Gaira      
Santa Marta.   

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 
Septiembre del año 2021   

Referencia: No Referencia: No CO1.PCCNTR 2578516.   
   
APOLINAR FARIA HERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 92.522.818 de 
Sincelejo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Distrito de Santa Marta y área de influencia del 
Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira Regional Magdalena 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: El valor de los honorarios mensuales se pactó dentro de los rangos 
estipulados en la tabla de honorarios establecida por la secretaria general. Para instructores con perfil: 
- Profesional universitario titulado, Tecnólogo con especialización en el área del programa de 
formación a contratar o Tecnólogo la suma de: TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE 
($3.900.000) por periodos fijos. - Técnico Profesional o Técnico la suma de TRES MILLONES DE 
PESOS M/CTE ($3.000.000) por periodos fijos. La forma de pago para cada contrato se establece 
así: 1) Un primer pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los días de prestación 
efectiva del servicio, desde la fecha de inicio del contrato hasta el 30 del mes correspondiente, si 
aplica. 2) Pagos sucesivos mensuales. 3) Un último pago proporcional al valor de los honorarios 
mensuales por los días efectivos de prestación de servicio del último mes de ejecución.   
   
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2021.   
   

OBJETO: Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor técnico y apoyo 
a la gestión del emprendimiento y/o la empleabilidad rural, en la modalidad presencial y/o a 
distancia, enmarcada en los lineamientos del programa SENA Emprende Rural SER.   
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 Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 
cuadro)    
   

No   Obligaciones   Acciones realizadas   Evidencias   
1   1. Participar en la planeación de los 

procesos de aprendizaje de acuerdo 
a lo establecido en los lineamientos 
entregados por el dinamizador SER.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  

   

2   2. Efectuar procesos de formación, en 
la formulación de los proyectos 
formativos con carácter empresarial, 
usando tecnologías adecuadas y 
adaptadas a las condiciones locales, 
en aras de su sostenibilidad, la 
generación de ingresos y empleo, en 
articulación con los instructores de 
emprendimiento; debidamente 
costeados y con actividades definidas 
en el marco del uso de estrategias 
didácticas bajo la filosofía de 
aprender haciendo; priorizando el uso 
de los materiales de formación.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  

   

3   3. Impartir los procesos de formación 
haciendo uso de la estrategia 
pedagógica de "formación por 
proyectos", de acuerdo con los 
procedimientos y lineamientos 
establecidos en la guía para la 
ejecución del programa SER.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato   

   

4    4. Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no mayor a 
ocho días hábiles luego de finalizada 
la formación.    

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
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5   5. Reportar y sistematizar las 
actividades, acciones y resultados 
realizadas en el marco del objeto 
contractual, en los diferentes 
sistemas, plataformas y formatos 
establecidos por el SENA para el 
seguimiento de la información, tales 
como Sofia Plus y otros dispuestos 
temporalmente para el seguimiento 
de actividades específicas, 
entregando informe al supervisor del  

Se realizó reportes en la 
plataforma Sofía plus.    

Pantallazos 
tomados del drive 
de Juicio de 
evaluación e 
inscripción en la 
plataforma.   

 
 contrato y al Dinamizador Rural de 

Centro SER o quien cumpla sus 
funciones.   

  

6   6. Apoyar la articulación de las 
acciones del programa SER con las 
estrategias institucionales tales como  
SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de 
acuerdo con las orientaciones del 
apoyo misional de centro SER.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  

   

7   7. Entregar al Dinamizador Rural de 
Centro SER, la información y 
documentación requerida para la 
creación de la unidad productiva en el 
aplicativo Sofia Plus, resultado de la 
ejecución de los programas de 
formación   

Entrega de actas y formatos 
de la creación de la unidad 
productiva.   

Pantallazos de los 
entregables que 
además se 
encuentra en el 
DRIVE.   

  Desarrollados en las líneas de 
autoconsumo y negocios rurales.   
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8   8. Ejecutar y tramitar la inscripción en 
el sistema de información de la 
Agencia Pública de Empleo del 
SENA, de los aprendices que no 
conformen parte de las unidades 
productivas a crear en cada proyecto, 
de manera informada y consentida 
por los mismos, así como de los 
aprendices formados por la línea de 
ocupaciones rurales garantizando la 
consignación de información veraz y 
actualizada, así como informar los 
mecanismos de consulta a los 
aprendices.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
   

    

9   9. Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con una 
antelación mínima de una semana los 
ambientes de aprendizaje y unidades 
productivas a visitar, de manera que 
se autorice por escrito su 
movilización, en el marco de su objeto 
contractual.   

Se programó y se entregó el 
formato de viáticos al 
dinamizador.    

Pantallazo del 
formato de viáticos.   

 
10   10. El no reconocimiento del auxilio 

de movilidad no lo exime de su 
responsabilidad de prestar los 
servicios de formación en el lugar 
donde se encuentren las unidades 
productivas para lo cual fue 
contratado.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
   

   

11   11. Participar cuando el centro de 
formación lo requiera en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular 
conforme a las necesidades de la  
Coordinación  Nacional  de  
Emprendimiento.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
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12   12. Inspeccionar, comprobar y hacer 
seguimiento oportuno en el sistema 
de información que la entidad defina 
para la Gestión de la Formación 
Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a). Verificando 
que la 5 GTH-F-075 V.05 totalidad de 
los aprendices seleccionados queden 
en estado matriculado. b). Proyecto 
formativo aprobado. c) Ruta de 
aprendizaje creada. d) Aprendices 
Asociados a la ruta. e) Registro de 
juicios evaluativos evidenciando el 
cumplimiento de los resultados de 
aprendizaje, comunicando al   
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato. 
   

  
  
   

13   13. evaluar el diagnóstico final, 
georreferenciación y caracterización 
de las unidades productivas creadas, 
en el marco de las acciones de 
formación de la Fase I del programa 
SER.   

Se  realizó 
georreferenciación y 
caracterización de las 
unidades productivas 
creadas en las veredas del 
palomar, candelaria y cerro 
azul.  

Pantallazos que se 
encuentran en el 
drive de Mapas 
correspondiente a la 
palomar, candelaria 
y cerro azul.  

  Las unidades productivas creadas, en 
el marco de las acciones de 
formación de la Fase I del programa 
SER.   

Unidades productivas 
creadas en el palomar, 
candelaria y cerro azul.   

Fotos, actas de la 
creación de las 
unidades 
productivas.    

 
14   14. Realizar diagnóstico final a las 

unidades productivas que participan 
en las acciones de formación para el 
fortalecimiento correspondiente a la 
fase II del programa SER, cada vez 
que una unidad participe en una 
formación.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
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15   15. Apoyar al programa SER en la 
ejecución de actividades estratégicas 
tales como: fortalecimiento técnico, 
acompañamiento a unidades 
productivas participantes en eventos 
de comercialización y gestión 
empresarial y financiera cuando se 
requiera, sin que esta acción afecte la 
intensidad horaria de los procesos 
formativos asignados.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
   

   

16   16. Formular y tramitar en articulación 
con el instructor de emprendimiento y 
el emprendedor los componentes de 
la estructura integrada de 
seguimiento como entregable del 
proceso formativo en la creación de la 
unidad productiva.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
   

   

17   17. Apoyar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológica convocadas por  
Dinamizador Rural de Centro SER y/o 
por la Coordinación Nacional de  
Emprendimiento, para su 
implementación en las acciones del 
mismo   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
   

   

18   18. Apoyar la identificación y 
sistematización los casos exitosos de 
unidades productivas rurales.   

Entrega de los archivos de 
gestión contractuales (GC) y 
gestión financiera (GF).   
   

En el archivo GC y 
GF se incluye la 
documentación 
correspondiente a 
las actividades 
realizadas durante el 
mes.   

 
19    19. Consolidar la creación de las 

unidades productivas rurales 
sostenibles cuando su línea de 
formación corresponda a negocios 
rurales o autoconsumo.    

Creación  de  las 
unidades productivas.    

Anexo formatos, 
fotos y listad de 
asistencia.   
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20   20. El contratista se compromete a 
evidenciar Proyecto formativo 
conjunto cuando corresponda: ▪ 

Evidencia inducción a aprendices ▪ 

Guía de aprendizaje ▪ Plan de 

mejoramiento a aprendices cuando 
corresponda Juicios evaluativos en 
SOFIA PLUS Como evidencia de la 
unidad Productiva de Negocios 
Rurales la estructura de seguimiento 
integrada en los siguientes 
componentes:   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato   

   
  

  negocio CANVAS ▪ Estructura 

organizacional unidad productiva ▪ 

Estructura de costos modelo de 
negocio ▪ Análisis financiero modelo 

de negocio ▪ Ficha técnica que 

aplique del producto (s) o servicio (s).  
Como evidencia de la unidad 
productiva de Autoconsumo: ▪ 

Evidencias de aplicación 
Herramientas Tropenbos (Mapa 
territorio, Casita, Calendarios) ▪ 

Evidencia de aplicación del 
instrumento familiar (encuesta) 
(Firma del Aprendiz y colocar en 
DRIVE) ▪ El modelo CANVAS 

adaptado de negocios para  
Autoconsumo.   

    

21   21. Apoyar la gestión la inscripción de 
empresas rurales y unidades 
productivas en el aplicativo 
establecido para este fin.   

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
   

   

22   22. Realizar su afiliación ante la 
administradora de riesgos laborales 
que disponga el SENA, bajo la clase  

La actividad se formalizará 
en la ejecución del contrato.  
   

   

 de riesgo tipo II relacionada con 
labores agrícolas.   
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23   23. Gestionar la certificación en las 
normas de competencia ““Orientar 

procesos formativos presenciales con 
base en los planes de formación 
concertados”.   

Formación en clases    
   

Anexo fotografías y 
lista de asistencia.   

24   24. Presentar agendas e informes de 
legalización correspondiente a las 
órdenes de desplazamiento, cuando a 
esto se diere lugar, en un plazo 
máximo de 5 días, posteriores a la 
finalización de la comisión.   

Se hizo entrega de la 
documentación requerida 
para el desplazamiento.   

Anexo pantallazo de 
informe de 
legalización.    

25   25. En el marco del Sistema  
Integrado de Gestión y Autocontrol 
participar activamente en las 
actividades implementadas por los 
Subsistemas de Gestión Ambiental y 
de Seguridad y Salud en el Trabajo.   

La actividad se formalizará en 
la ejecución del contrato   

   

   
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.   433  

Santa marta-Aracataca 
cerro azul-Santa marta   23/08/2021   27/08/2021   

   
2.   

472 

Santa Marta –  
El banco-Talamaquillo– 

Santa Marta   13/09/2021   17/09/2021   
    3. 

509 

Santa Marta –  
El banco-Talamaquillo– 

Santa Marta   20/09/2021  24/09/2021  
   
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   
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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. 4411113184 de la planilla, operador SOI y periodo septiembre del 2021. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)   
   
Evidencias en () folios   
    
  
  
Cordialmente,    
  
  
  

     
___________________________                                         ______________________                 
APOLINAR FARIA HERNANDEZ                                         OSCAR HUGET                                        
Contratista                                                                             Dinamizador SER                                               
C.C. No. 92.522.818 expedida en Sincelejo.                             
   
  
    
Recibí a satisfacción:   
   
  
  
  
_________________________________  
Señor    

 BADIR FLORES GUERRERO   
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2578516.                                                  
Coordinador Académico Centro Acuícola Gaira.   
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 REGISTRO FOTOGRAFICO 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

   
 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

GTH-F-062 V08   

 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

GTH-F-062 V08   

 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

 
 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

GTH-F-062 V08   

 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

GTH-F-062 V08   

 
 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

 

 

 

 
 

  

 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

GTH-F-062 V08   

 

 

 

   
 

 

 

   



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

 

 

 

   
 

 

 



                                                                                                                           

   
   

GTH-F-062 V08   

   
 

 

 

   
 

 

 



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

   
 

 

 

   
 

 

 



                                                                                                                           

   
   

GTH-F-062 V08   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                           

   
   

   
GTH-F-062 V08   

 
 2. LISTADO DE ASISTENCIA 
2.1. LISTADO DE ASISTENCIA EL CABRERO 
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 2.2 LISTADO DE ASISTENCIA DEL BANCO 
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 3. PANTALLAZO DE CARPETAS DE SOBERANÍA ALIMENTARIA DE CANDELARIA, PALOMAR, 
CERRO AZUL, EL CABREO Y EL BANCO SUBIDAS AL DRIVE.  
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 3.1.  PANTALLAZO ENTREGABLES EL CABRERO  
 

 
 

3.1.1.  PANTALLAZO ENTREGABLES CUENTA Y DRIVE  
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3.1.2. PANTALLAZO ENTREGABLES PEDAGÓGICO  
 

 
   

3.1.3. PANTALLAZO ENTREGABLES CREACIÓN UNIDAD PRODUCTIVA  
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 3.2.   PANTALLAZO ENTREGABLES EL BANCO 
  

 
 
  3.2.1. PANTALLAZO ENTREGABLES PEDAGÓGICO  
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4. PANTALLAZO FORMATO DE VIATICOS  
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5. PANTALLAZO INFORME DE LEGALIZACIÓN  

   
 

 
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   


