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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta-Magdalena, Agosto 2023 
  

Señor  
JAIRO ABELLO CAMARGO 
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.4718455 
Coordinador Académico del Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira 
Regional Magdalena. 
Santa Marta. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Agosto del año 2023. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4718455 del año 2023. 

 

ARISTIDES LÓPEZ SANTIAGO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 12.622.986 de 
Ciénaga - Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Acuícola y 
Agroindustrial de Gaira, 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: TREINTA Y DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL 
NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($32.364.957). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
Marzo de 2023 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL CIENTO 
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($3.687.147); b) Siete pagos iguales por los meses de Abril 
a Octubre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SIES MIL OCHOCIENTOS 
TREINTA PESOS M/CTE ($4.096.830) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de octubre de 2023. 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor aportando en la 
planeación y ejecución de los procesos formativos de los diseños curriculares asignados 
por la coordinación académica para el cumplimiento de los compromisos institucionales 
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e indicadores del centro de formación en el marco del servicio de formación para el 
trabajo emprendimiento en la especialidad de AGRICOLA. 

 

Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar los procesos de planeación 
de la oferta formativa de las 
actividades relacionadas con la 
formación para el trabajo en 
emprendimiento según lo 
establecido en los lineamientos 
entregados por la Dirección de 
Empleo y Trabajo. 

Se realizó trasferencia en 
emprendimiento y 
empleabilidad del fondo 
emprender y Finagro. 
Correspondiente a la 
formación con ficha Ficha N° 
2794003. 

-Lista de asistencia a 
eventos de orientación 
y entrenamiento. 
-Lista de asistencia 
transferencia Finagro. 
-Reporte transferencia 
Ed. financiera Finagro. 
 

2 

Articular con los instructores de 
emprendimiento o técnicos para 
realizar el alistamiento integral de 
los procesos de formación a través 
de mecanismos de atención 
diversificados y estratégica 
didácticas adaptadas a las 
condiciones locales bajo la estrategia 
aprender haciendo con materiales 
de formación cuando aplique. 

La presente actividad se 
realizará en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

3 

Ejecutar las acciones de formación 
haciendo uso de la estrategia 
pedagógica de "formación por 
proyectos", bajo la modalidad de 
atención sincrónica - asincrónica de 
acuerdo con los procedimientos de 
la Dirección de Formación 
Profesional Integral y los 
lineamientos de la Dirección de 
Empleo y Trabajo y lo establecido en 
la guía para la ejecución del 
programa SER en SIGA. 

Verificación de la lista de 
Chequeo, los entregables en 
Físico de la formación con 
ficha 2820436 del 
Corregimiento Caño de 
Palma, municipio El Banco, de 
la línea de negocio rural.  
Entrega diseño curricular  
correspondiente a la ficha 
2820436 bajo la  
modalidad de atención  
Sincrónica. 

 
-Pantallazo 
Herramienta lista de 
Chequeo. 
-Pantallazo Formato 
acta para concertación 
de horario - inducción. 
-Pantallazo formato 
lista de asistencia. 
-Pantallazo 
Autorización de datos 
personales y cesión de 
derechos de material 
gráfico. 
- Captura de pantalla 
Diseño curricular. 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

4 

Asegurar el reporte de información 
con claridad, oportunidad y 
veracidad en los sistemas de 
trazabilidad y seguimiento 
dispuestos de manera temporal o 
permanente por el SENA entre ellos 
Sofia Plus para el seguimiento de 
actividades específicas, entregando 
informe al supervisor del contrato y 
al dinamizador rural de centro, 
dinamizador regional con funciones 
de centro o dinamizador de centro 
con funciones de regional según 
aplique. 

Se entregó documentación 
para la matrícula de los 
aspirantes para la formación 
del Municipio El Banco, 
Magdalena, formatos 
solicitados por el dinamizador 
SER. 

1. Formato de  
inscripción  
Masiva.  
2. Formato ficha de  
Caracterización.  
3. Formato relación  
De aspirantes.  
4. Formato  
planeación  
Pedagógica.  
5. Copia cedulas  
Aspirantes.  

5 

Articular con los servicios 
institucionales como SENNOVA y 
AGROSENA en beneficio de los 
aprendices y emprendedores del 
programa SER de acuerdo con las 
orientaciones del dinamizador rural 
de centro, dinamizador regional con 
funciones de centro o dinamizador 
de centro con funciones de regional 
según aplique. 

La presente actividad se 
realizará en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

6 

Programar y reportar a su supervisor 
de contrato, con una antelación 
mínima de una semana las 
formaciones a atender, de manera 
que se autorice por escrito su 
movilización previa a la salida, en el 
marco de su objeto contractual. 

Se descargó en SOFIA PLUS el 
cronograma de la formación 
Emprendimiento en 
producción de plátano y 
Banano, con ficha 2820436. 

 
-Pantallazo Reporte de 
horario del instructor 
para la ficha 2820436 

7 

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

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

8 
Entregar información con calidad y 
oportunidad para la creación de la 
unidad productiva resultado de los 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
programas de formación 
desarrollados en las líneas de 
autoconsumo y negocios rurales, así 
como la inscripción en el sistema de 
información de la Agencia Pública de 
Empleo del SENA, de los aprendices 
de la línea de empleabilidad. 

9 

Apoyar las jornadas de diseño y 
desarrollo curricular conforme a las 
necesidades de la Coordinación 
Nacional y la Subdirección de Centro. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos 
establecidos 

10 

Apoyar la aplicación del diagnóstico 
empresarial de la unidad productiva 
en fase 1 y 2 según 7 GTH-F-075 V.07 
corresponda con veracidad y calidad. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

 

11 

Apoyar la ejecución y participación 
de unidades productivas en 
actividades de comercialización 
(incluyendo mecanismos virtuales), 
gestión empresarial y financiera 
cuando se requiera, así como las 
actividades de fomento realizadas 
por los Centros de Desarrollo 
Empresarial. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 
 

12 

Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológica convocadas por el 
dinamizador rural de centro, 
dinamizador regional con funciones 
de centro o dinamizador de centro 
con funciones de regional según 
aplique y la Coordinación Nacional. 

Reunión de actualización, 
convocada por el  
Dinamizador SER. Sobre el 
programa. 
 

-Fotos 
-Listas de Asistencia 
 

13 

Articular con el instructor de 
emprendimiento y o técnico en las 
formaciones de negocios rurales o 
autoconsumo para la construcción 
del modelo de negocios con los 
aprendices, así como la creación de 
unidad productiva. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

14 

Identificar y registrar la 
sistematización de casos exitosos 
generados en las actividades 
relacionadas con la formación para el 
trabajo en emprendimiento. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

15 

Consolidar la creación de unidades 
productivas rurales sostenibles 
cuando su línea de formación 
corresponda a negocios rurales o 
autoconsumo, de acuerdo con los 
diseños curriculares y número de 
fichas que se asignen. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos 
establecidos 

16 

El contratista se compromete a 
evidenciar lo establecido en la guía 
para la ejecución del programa SER 
así como en la lista de chequeo - 
portafolio de evidencias para cada 
caso. 

Verificación de la lista de 
Chequeo, los entregables en 
DRIVE de los documentos de 
la formación con ficha 
2794003 de la vereda La 
Mojana, Ciénaga, de la línea 
de atención negocio rural. 
 

-Pantallazo Estructura 
de seguimiento 
Integrado. 
-Pantallazo 
Cuadernillo 
Emprendimiento. 
-Pantallazo entrega 
Material Gráfico 
formación con ficha 
2794003. 
-Pantallazo 
Herramienta lista de 
Chequeo.  

17 

Realizar acciones de formación para 
la ocupación rural, Realizar 
orientación ocupacional 
personalizada y grupal, para las 
personas formadas en el programa 
SER en procura de mejorar sus 
posibilidades de inserción en el 
mercado laboral. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

18 

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

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

19 
Realizar su afiliación ante la 
administradora de riesgos laborales 
que disponga el SENA, bajo la clase 

La presente actividad fue 
realizada  y se presentó en el 
informe del mes de marzo.  

Las evidencias fueron 
presentadas en el 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
de riesgo tipo II relacionada con 
labores según el perfil. 

informe del mes de 
marzo.  

 

20 

Presentar o gestionar la certificación 
en las normas de competencia 
““Orientar procesos formativos 
presenciales con base en los planes 
de formación concertados” y 
“0rientar procesos formativos en la 
modalidad a distancia con base en 
los planes de estudio”, cuando al 
momento de contratación, no se 
cuente con ellas dentro del 1er 
semestre 2023. 

Se realizara en la presente 
vigencia 

Se proyecta entregar 
las evidencias en los 
formatos establecidos 

21 

Reportar y registrar en el aplicativo 
Sofía Plus todas las actividades que 
de acuerdo con el proceso de GFPI 
son de su responsabilidad, Creación 
de ruta de Aprendizaje, Asocio de 
Aprendices, verificación de registro 
de actividades en Sofia plus durante 
los 5 primeros días hábiles de cada 
mes y reportar novedades a su 
supervisor, reporte de Inasistencias, 
Reporte de Juicios Evaluativos, 
garantizando la oportunidad, 
calidad de la información y la 
coherencia con el proceso 
formativo. 

Verificación en SOFIA PLUS de 
los aprendices de ficha 
2820436. 

- Pantallazos  
de la verificación del  
registro de los  
aprendices en  
Sofía Plus. 

22 

Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol, 
Seguridad y Salud en el trabajo, 
gestión ambiental, gestión de la 
información y Gestión de la Calidad y 
procedimientos de la Dirección de 
Formación Profesional Integral y los 
lineamientos de la Dirección de 
Empleo y Trabajo - Coordinación 
Nacional de Emprendimiento. 

La presente actividad fue 
realizada  y se presentó en el 
informe del mes de marzo.  

Las evidencias fueron 
presentadas en el 
informe del mes de 
marzo.  
 

23 

Reportar de manera oportuna como 
usuario proveedor, en la etapa de 
ejecución contractual dentro de la 

Entrega de informe del GC Y 
GF para el pago del mes de 
Agosto de 2023. 

Pantallazo del informe 
GC y GF del mes de 
Agosto. 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
plataforma SECOP II, los soportes 
correspondientes que evidencien la 
correcta ejecución y pagos 
realizados en cumplimiento del 
contrato de prestación de servicios 
suscrito. 

 

 
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.   

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. 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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 N° 4507519117 de la planilla operador SOI, periodo Julio de 2023. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (   31  ) folios 
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Cordialmente,  

 

 

________________________                                                   
ARISTIDES LÓPEZ SANTIAGO                                                    
Contratista                                                                                
C.C. No. 12.622.986 Expedida en Ciénaga-Magdalena                                                        
 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 
___________________________ 
JAIRO ABELLO CAMARGO 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.4718455 de 2023 
Coordinador Académico del Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira 
Regional Magdalena 
C.C. No. 85.451.953 
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Formato lista de asistencia a eventos de orientación y entrenamiento 
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Lista de asistencia FINAGRO, Ficha 2794003 
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Transferencia Educación Financiera FINAGRO. Ficha 2794003 
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Entregable de documentos en físico Ficha 2820436, Corregimiento Caño 

de Palma – El Banco, Magdalena. 

 

1. Lista de Chequeo. 
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2. Formato acta para concertación de horario – Inducción. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GTH-F-062 V09 
 

3. Registro de asistencia y aprobación del Acta N° 1 
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4. Formato lista de asistencia para programas de formación 

SER. 
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5. Autorización de datos personales y cesión de derechos 

de material gráfico. 
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Diseño curricular Emprendimiento en producción de plátano y banano. 
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Inscripción Masiva aspirantes, Municipio el Banco 
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Ficha de Caracterización, Municipio El Banco 
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Relación de Aspirantes, Municipio El Banco 
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Palneación pedagógica, Emprendimiento en producción de plátano y 

banano 
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Copias de Cédulas de los Aspirantes Municipio El Banco. 
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Inscripción aspirantes en SOFIA PLUS, Emprendimiento en producción 

de cacao. La Mojana, Ciénaga. 
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Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor 
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Información en DRIVE de la Ficha 2794003, Emprendimiento en 

producción de cacao, vereda la Mojana, Municipio de Ciénaga. 

 

1. Estructura de seguimiento Integrado. 
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2. Cuadernillo de emprendimiento 
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3. Material Gráfico 
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4. Lista de chequeo 
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Verificación de aspirantes en SOFIA PLUS, Emprendimiento en 

producción de plátano y banano. Municipio El Banco. 
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Reunión de los insructores con dinamizador del programa SER 

 

22 de Agosto de 2023 10:31 a.m.     

Arístides López 
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22 de Agosto de 2023 10:02 a.m.     

Arístides López 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download
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Informe GC y GF del mes de Agosto 2023 
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