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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Riohacha, julio de 2023  
 
 
Señor 
JAIME CUELLO CUELLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4798337 
Coordinador Misional Regional 
Dependencia Centro de Desarrollo Empresarial - SBDC Riohacha 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de julio del año 2023 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.4798337 del año 2023  
 
 
Selene Karina Romero Zuñiga, identificado con la cédula de ciudadanía No. 64559662 de 
Sincelejo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Desarrollo Empresarial SBDC – 
SENA, Regional La Guajira, 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: Cuarenta y dos millones trescientos setenta y un mil setecientos 80 pesos 
($42´371.784,00) Mda/Cte. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a. Un primer pago correspondiente a nueve (9) días del mes de marzo de 2023, por valor 
de un millón trescientos cincuenta y siete mil ciento tres pesos con cuarenta y tres centavos 
($1´357.103,43) Mda/Cte., b. Nueve (9) pagos iguales por los meses de abril a diciembre de 2023 
por valor de cuatro millones quinientos vientres mil seiscientos setenta y ocho pesos ($4’523.678,00) 
Mda/Cte., cada uno. 
 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2023. 
 
 

OBJETO:   

Prestar servicios profesionales para la orientación de usuarios de los Centros de Desarrollo 
Empresarial, de acuerdo con los lineamientos y proceso de emprendimiento y empresarismo 
del SENA. 

 
 
Obligaciones Especificas 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la gestión e 
implementación de lineamientos 
estratégicos establecidos por el 
SENA. 
 

Se participó en las reuniones 
citadas por La Profesional de 
Emprendimiento de la 
Regional. 
 

Imágenes 
fotográficas con 
reseña, en Carpeta 
Reuniones y otras 
actividades- julio-. 

2 Contribuir en el seguimiento en la 
puesta en marcha de las 
empresas creadas en el Fondo 
Emprender u de otras fuentes de 
financiación, realizando las 
atenciones y asesorías 
correspondiente. 
 

Se tiene programada visita de 
seguimiento a 
CONFECCIONES SAGIV Y 
PROSEGUROS MÁS 
 

 

3 Participar en los eventos, 
reuniones, jornadas de 
orientación y divulgación 
conforme al procedimiento de 
emprendimiento y fortalecimiento 
empresarial y los lineamientos  
establecidos. 

Se desarrolló jornadas de 
orientación al emprendimiento: 
Emprendimiento con propósito: 
✓ Aprendices SER 07-07-2023 
✓ Emprendedores Economía 

popular Barrio Pastrana 13-
07-23 

Registro de 
asistencias. 

4 Registrar la información 
confiable, oportuna y con calidad 
de los servicios gestionados en la 
plataforma tecnológica 
establecida por la Entidad. 
 

Registro de actividades 
ejecutadas en la plataforma 
contratistas. 
 
Registros en plataforma SIGE 

Planilla generada – 
Plataforma SI 
Contratistas. 
 
Plataforma SIGE 

5 Orientar a los emprendedores en 
las diferentes etapas 
establecidas para la creación de 
empresas. 

Se tiene programada visitas de 
seguimiento puesta en Marcha 
a 4 empresas OFF  

 

6 Realizar el acompañamiento e 
interacción virtual y/o presencial 
de manera oportuna y de acuerdo 
con los tiempos establecidos en 
el procedimiento de 
emprendimiento y fortalecimiento 
empresarial. 

Se realizó acompañamiento 
para el fortalecimiento de la 
empresa JMC Estudio Digital 

Evidencia en 
carpeta 
fortalecimiento. 

7 Atender y 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 en las modalidades 
presencial y virtual. 
 

Se encuentran en 
Fortalecimiento Empresarial 
las empresas asignadas: 
✓ INDUSTRIAS GLAS SAS. 
✓ PERLAGUANEQUE SAS 
✓ CONCENTRADORA Y 

EXPORTADORA CORA 
S.A.S.  

✓ TEQUECHAMOR. 
✓ JMC ESTUDIO DIGITAL 
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8 Gestionar y hacer seguimiento al 
plan de Acción individual 
formulado con base en los 
Lineamientos establecidos por la 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento, según la 
planeación regional y del Centro  
de Desarrollo Empresarial, para 
los programas de 
Emprendimiento. 
 

Se diligenció el plan de acción 
con las metas asignadas. Se 
están desarrollando 
Orientaciones, se tiene 
programado un 
Entrenamientos en plan de 
negocios II a mujeres.  
Se tienen asignados tres 
proyectos asesorados en 
convocatoria Turismo 
Emprende beneficiarios de la 
convocatoria de la presente 
vigencia para Creación de 
Empresas OFF, para el 
cumplimiento de las metas 
asignadas por la regional. 

Formato de plan de 
acción diligenciado 
y reportado. 
Evidencias de 
acciones 
realizadas a la 
fecha. 

9 Apoyar con la gestión de las 
metas del programa de 
emprendimiento en la regional.  
 

Se Asistió a reunión: Reunión 
presencial Parques Naturales 
Nacionales- Santuario FF los 
Flamencos. 
Se asistió a evento de entrega 
simbólica de recursos Turismo 
Emprende.  

Imagen fotográfica 
con reseña, en 
Carpeta Reuniones 
y otras actividades. 

10 Apoyar en la ejecución de los 
indicadores establecidos por la 
Dirección Regional de manera 
proporcional a lo indicado por los 
lineamientos del SENA. 
 

Se están desarrollando 
acciones para cumplir con las 
metas asignadas por la 
regional. 
Nuevas Personas Orientadas: 
43 
 
Planes de negocios en 
Formulación FE 2 
 

Carpetas de 
Evidencias GC, del 
presente informe. 

 
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.  21623  Manaure 16-06-2023  16-06-2023 

2.        
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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. 7885551094 de la planilla, expedida por SOI correspondiente al mes de junio de 2023, por 
valor de Quinientos veinticinco mil trescientos pesos, $ 525.300 M/L 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

Evidencias en (xx) folios 
 
Las evidencias correspondientes se encuentran cargadas en las carpetas compartidas por el 
Coordinador Misional de la Regional – Cuentas y evidencias Emprendimiento 2023, según consta 
en el siguiente:  
 
https://n9.cl/v0aqvq 
 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
SELENE KARINA ROMERO ZÚÑIGA 
Contratista 
C.C. No. 64559662 de Sincelejo 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
JAIME CUELLO CUELLO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4798337 
Coordinador Misional Regional 
 

https://n9.cl/v0aqvq


Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA REGIONAL GUAJIRA-
DIRECCION REGIONAL

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 14 de junio de 2023

36-02-00-044-
000000

MHltromp LINDA DE JESUS TROMP 
VILLARREAL

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 21623 Fecha Solicitud 2023-06-13 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-044-000000  SENA REGIONAL GUAJIRA-DIRECCION 
REGIONAL

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2023-06-14 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina DESPACHO REGIONAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 1523 Dependencia Solicitante 101039 DESPACHO REGIONAL-EMPRENDIMIENTO

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-8-0-3602017-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO 
DE ASISTENCIA TÉCNICA PARA LA GENERACIÓN Y FORMALIZACIÓN DE 
EMPRESA - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL EMPRENDIMIENTO, FOMENTO 
DEL EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-8-0-3602017-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA PARA LA GENERACIÓN Y 
FORMALIZACIÓN DE EMPRESA - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL 
EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

SELENE KARINA 
ROMERO ZUÑIGA CC:  64559662

Contratista: 
Orientadora 
SBDC

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2023-06-16 2023-06-16 GUAJIRA / RIOHACHA GUAJIRA / MANAURE 0,5 No 50

0,5 4.019.495,00 257.974,00 128.987,00 50.000,00 178.987,00

Asesorar en la formulación de plan de 
negocios a los emprendedores que se 
encuentran participando en la 
convocatoria de Turismo Emprende 
ubicados en el municipio de Manaure.

Totales Solicitud de Comisión 128.987,00 50.000,00 178.987,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Asesorar en la formulación de plan de negocios a los emprendedores que se encuentran participando en la convocatoria de Turismo Emprende ubicados en el municipio de Manaure.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 32713706 Nombre: LINDA DE TROMP VILLARREAL Cargo: DIRECTOR REGIONAL GUAJIRA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Hora de firma: 2023/06/14 10:55:02 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA REGIONAL GUAJIRA-
DIRECCION REGIONAL

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 14 de junio de 2023

36-02-00-044-
000000

MHltromp LINDA DE JESUS TROMP 
VILLARREAL

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: ELIANA  MARIA  DE LUQUE PINTO Fecha Verificación: 14/06/2023 10:38:08

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: LINDA DE JESUS TROMP
VILLARREAL
Cédula de ciudadanía: 32713706
Usuario SIIF: MHltromp
14/06/2023 10:55:12 a. m.
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA : Riohacha 10 de julio de 2023 
 

PRESENTADO A: Linda de Jesús Tromp Villarreal – Directora Regional.  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 21623 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

16/06/2023  
 

16/06/2023  
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Centro Industrial Y De Energías 
Alternativas  
 

MANAURE 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Asesorar en la formulación de plan de negocios a los emprendedores que 
se encuentran participando en la convocatoria Turismo Emprende en el municipio de Manaure. 
 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

El día 16 de junio del presente año me desplace al municipio de Manaure, con el objetivo de “Asesorar en la 
formulación de plan de negocios a los emprendedores que se encuentran participando en la convocatoria 
Turismo Emprende en el municipio de Manaure”, versión 2023. Durante mi permanencia en el municipio 
de Manaure, se brindó asesoría a los emprendedores asignados y que asistieron, quienes fueron 
entrenados en Ideación, con el fin de que fortalecieran las ideas de negocios a presentar en la convocatoria 
señalada.  
 
Así mismo, se asesoró de manera presencial e individualmente a los emprendedores. En este proceso, se 
revisaron los planes de negocios y se hicieron las correcciones, ajustes y recomendaciones que se 
consideraron pertinentes en el formato de la convocatoria. También se revisó el Formato Financiero y se 
hicieron las recomendaciones necesarias acorde con el monto a solicitar, aportes a realizar por el 
emprendedor, acorde con lo plasmado en el proyecto.  
 
Con estas actividades se dio cumplimiento al objetivo del deslazamiento y cumplimiento a los compromisos de 

asesoría y entrenamiento a las personas participantes de la convocatoria Turismo emprende 2023, que me fueron 

asignadas y asistieron a la actividad en el municipio de Manaure.  
 

RESULTADOS:  

Como resultado de las actividades realizadas tenemos seis (6) personas Entrenadas en 
Ideación. Seis (6) personas Asesoradas en la formulación del plan de negocios y formato 
financiero, para presentarse a la convocatoria Turismo Emprende 2023. 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Evidencias fotográficas 
2. Tiquetes de viaje. 
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Evidencias fotográficas 

 
 

 
 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
1. Realizar seguimiento a 

formulación hasta entrega del 
plan de negocios.  

 
Selene Romero -Orientadora- 

20 junio de 2023 

1.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Se cumplió con las actividades programadas durante la visita y el objetivo propuesto.  
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SELENE KARINA ROMERO ZÚÑIGA  
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Misional JAIME CUELLO CUELLO  
  



GTH-F-087 V.01 
 

 

VALOR A LEGALIZAR  SALDO 
SALDO A 
FAVOR 

SALDO A 
REINTEGRAR 

VIÁTICOS CAUSADOS $ 128.987   0 0 

GASTOS DE TRANSPORTE POR 
COMISIÓN $ 0 0 0 

GASTOS DE VIAJE $ 50.000   0 0 

GASTO DE TRANSPORTE TERRESTRE   0 0 0 

GASTO DE VEHICULO SENA   0 0 0 

TOTAL A LEGALIZAR $ 178.987   0 0 
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