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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, Septiembre de 2023  

 

Señor(a) 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4538738 
Coordinador Académico SER 
Programa SER 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Septiembre del año 
2023 

Referencia: No 4538738 del año 2023 

 

GREYS PAOLA  ROJANO MERCADO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.046.337.198 de Santa Lucia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Programa SER, 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: h).  un pago correspondiente al mes de Septiembre de 2023 por 

valor de (3.532.763). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, 

en la cuenta de Ahorros No. 24879088751 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2023. 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor técnico 

de EMPRENDEDOR PROMOTOR EN PROGRAMAS TURISTICOS RURALES LOCALES 

aportando en la planeación y ejecución de los procesos formativos de los diseños 
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curriculares asignados por la coordinación académica para el cumplimiento de los 

compromisos institucionales e indicadores del centro de formación en el marco del 

servicio de formación para el trabajo emprendimiento 

 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 DE LA FORMACIóN: 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. 2. ARTICULAR CON 
LOS INSTRUCTORES DE 
EMPRENDIMIENTO 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 

1.  formación de 
emprendimiento y 
fortalecimiento en 
turismo   de manera 
presencial en los 
municipios  de  Baranoa, 
Puerto Colombia y  
Sabanagrande  
2.Planeación de la 
formación según el 
enfoque metodológico 
del programa de 
formación. 3.Creación de 
ruta  de aprendizaje y 
asignada a casa aprendiz. 
4.Elaboracion de 
material didáctico, para  
actividades de 
aprendizaje e  
instrumentos de 
evaluación. 5.Pago de 
seguridad Social 
correspondiente a mes 
vencido Agosto 2023. 6. 
Reunion virtual para 
seguimiento de 

* fotográficas 
(17fotos) * asistencia 
de formación (9 
hojas) 
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DE FORMACIóN CUANDO 
APLIQUE. 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. 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. 5. ARTICULAR CON 
LOS SERVICIOS 

matriculas de formacion 
programa SER.  
7.actualizacion de Datos 
personales de 
aprendices sugeridos por 
el centro. 8. Seguimiento 
a cedulas matriculadas 
en cada uno de las fichas 
solicitadas. 9. 
actualizacion de Lista de 
chequeo segun linea de 
formacion en prgrama 
SER , en Drive. 
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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. 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. 7. 
EVALUAR LOS RESULTADOS 
DE APRENDIZAJE EN UN 
PLAZO NO MAYOR A OCHO 
DíAS HáBILES LUEGO DE 
FINALIZADA LA FORMACIóN. 
8. ENTREGAR INFORMACIóN 
CON CALIDAD Y 
OPORTUNIDAD PARA LA 
CREACIóN DE LA UNIDAD 
PRODUCTIVA RESULTADO DE 
LOS PROGRAMAS DE 
FORMACIóN 
DESARROLLADOS EN LAS 
LíNEAS DE AUTOCONSUMO Y 
NEGOCIOS RURALES ASí 
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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. DE APOYO A LA 
GESTIóN DEL 
EMPRENDIMIENTO RURAL: 
10. APOYAR LA APLICACIóN 
DEL DIAGNóSTICO 
EMPRESARIAL DE LA UNIDAD 
PRODUCTIVA EN FASE 1 Y 2 
SEGúN CORRESPONDA CON 
VERACIDAD Y CALIDAD. 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. 
12. PARTICIPAR EN LAS 
JORNADAS DE 
ACTUALIZACIóN Y 
TRANSFERENCIA 
TECNOLóGICA CONVOCADAS 
POR EL DINAMIZADOR 
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RURAL DE CENTRO, 
DINAMIZADOR REGIONAL 
CON FUNCIONES DE CENTRO 
O DINAMIZADOR DE CENTRO 
CON FUNCIONES DE 
REGIONAL SEGúN APLIQUE Y 
LA COORDINACIóN 
NACIONAL. 13. ARTICULAR 
CON EL INSTRUCTOR DE 
EMPRENDIMIENTO EN LAS 
FORMACIONES DE 
NEGOCIOS RURALES PARA LA 
CONSTRUCCIóN DEL 
MODELO DE NEGOCIOS CON 
LOS APRENDICES ASí COMO 
LA CREACIóN DE UNIDAD 
PRODUCTIVA. 14. 
IDENTIFICAR Y REGISTRAR LA 
SISTEMATIZACIóN DE CASOS 
EXITOSOS GENERADOS EN 
LAS ACTIVIDADES 
RELACIONADAS CON LA 
FORMACIóN PARA EL 
TRABAJO EN 
EMPRENDIMIENTO. 15. 
CONSOLIDAR LA CREACIóN 
DE UNIDADES PRODUCTIVAS 
RURALES SOSTENIBLES 
CUANDO SU LíNEA DE 
FORMACIóN CORRESPONDA 
A NEGOCIOS RURALES O 
AUTOCONSUMO. 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 
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PARA CADA CASO. DISEñO 
CURRICULAR ASIGNADO:  17. 
DE APOYO A LA 
EMPLEABILIDAD: ? 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. ? APOYAR LA 
GESTIóN LA INSCRIPCIóN DE 
EMPRESAS RURALES Y 
UNIDADES PRODUCTIVAS EN 
EL APLICATIVO ESTABLECIDO 
PARA ESTE FIN. GENERALES:  
18. REALIZAR SU AFILIACIóN 
ANTE LA ADMINISTRADORA 
DE RIESGOS LABORALES QUE 
DISPONGA EL SENA, BAJO LA 
CLASE DE RIESGO TIPO II 
RELACIONADA CON LABORES 
AGRíCOLAS. 19. 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 
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MOMENTO DE 
CONTRATACIóN, NO SE 
CUENTE CON ELLAS DENTRO 
DEL 1ER SEMESTRE 2023. 

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1 

68223  

PUERTO COLOMBIA, 
SABANAGRANDE Y 
BARANOA  2023-09-05  2023-09-08 

2 

71623  

PUERTO COLOMBIA, 
SABANAGRANDE Y 
BARANOA  2023-09-12  2023-09-15 

3 
74323  

SABANAGRANDE Y 
BARANOA  2023-09-19  2023-09-22 

4 

76923  

PUERTO COLOMBIA, 
SABANGRANDE Y 
BARANOA  2023-09-26  2023-09-29 

 

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. 
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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. 9455905838 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 

 

GREYS PAOLA  ROJANO MERCADO 

Contratista 

C.C. No. 1.046.337.198 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA  

Supervisor(a) Contrato 4538738 de 2023     

Coordinador Académico SER 
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