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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Apartadó, noviembre 30 de 2023 
 
 

Señor 
AIDA LUZ BALLESTEROS CHAUX 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4619153 de 2023 
Cargo del supervisor: Coordinador Académico Programas Especiales 
Dependencia Complejo Tecnológico Agroindustrial pecuario y Turístico 
Apartadó 

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

 

Referencia: CO1.PCCNTR.4619153 del año 2023 

Lucely del Carmen Barreto Novoa, identificado con la cédula de ciudadanía No. 30653715 de lorica 

en mi calidad de Contratista del SENA, en el 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: EL VALOR TOTAL DEL PRESENTE CONTRATO ASCIENDE A LA SUMA DE 

CUARENTA MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS COP ($40.968.300). ESTA 

SUMA SERÁ PAGADA POR EL SENA AL CONTRATISTA DE LA SIGUIENTE MANERA: A) UN PRIMER 

PAGO POR VALOR DE DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y 

SEIS COP ($2.184.976), CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DE 2023. B) NUEVE (9) PAGOS 

IGUALES POR VALOR DE CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA COP 

($4.096.830) CADA UNO, CORRESPONDIENTES A LOS MESES DE MARZO A NOVIEMBRE DE 2023. C) 

UN ÚLTIMO PAGO POR VALOR DE UN MILLÓN NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA 

Y CUATRO COP ($1.911.854), CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2023. 

 

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2023. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 
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. 

Realizar seguimiento 
a las acciones o 
programas de 
formación mediante 
la implementación del 
ciclo (PHVA) 
establecido en el 
Sistema Integrado de 
Gestión de la Calidad 
del SENA ID 2724848 
– 2774691 – 2825052 
- 2729658 – 2745929 
– 2788446 – 2788412 
- 2824940 

Formato planilla de asistencia gd-f-014 
v01. 

 
 

fotos, documentos en el drive 

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 

Planeación y 
sistematización de los 
programas de 
Formación Matricula 
de los Programas de 
Formación a 
desarrollar ID ID ID 
2724848 – 2774691 – 
2825052 - 2729658 – 

Listados de asistencia versión gd-f-014 
v01. 
fotos , documentos en el drive 

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES (O DE APOYO A LA GESTIÓN SEGÚN 

CORRESPONDA) COMO INSTRUCTOR TÉCNICO 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 E INDICADORES DEL CENTRO DE FORMACIÓN EN EL MARCO DEL SERVICIO DE 

FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EMPRENDIMIENTO 
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 estratégica didácticas 
adaptadas a las 
condiciones locales 
bajo la estrategia 
aprender haciendo 
con materiales de 
formación cuando 
aplique. 

2745929 – 2788446 – 
2788412 - 2824940 

 

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. 

Impartir Formación 
Profesional Integral 
haciendo uso de la 
estrategia pedagógica 
de “formación por 
proyectos” para 
formación de acuerdo 
al procedimiento de 
calidad del programa 
ser dentro del 
proceso “Gestión del 
Emprendimiento y 
Empresarismo” ID 
2724848 – 2774691 – 
2825052 - 2729658 – 
2745929 – 2788446 – 
2788412 - 2824940 

Formato planilla de asistencia gd-f- 
014 v01. 
fotos , documentos en el drive 

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, 

Gestionar la 
información. 
Académica y 
administrativa 
requerida del proceso 
de formación en la 
plataforma Sofía plus 
y la plataforma 
Geosena 

Plataforma Sofia plus, Diagrama del 
instructor, Informe Sofia plus, Geosena 
y pantallazo de unidad productiva. 
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 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 
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. 

Participar en la 
implementación de 
las estrategias de los 
programas 
institucionales tales 
como SENOVA, 
AGROSENA, SIGC; de 
acuerdo a las 
orientaciones del 
gestor del programa 
SER 

Implementar formatos SIGC en los 
programas formación desarrollados, 
participar en actividades programadas 
por SENNOVA para apoyar los 
procesos de I+D+i 

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. 

Diligenciar el formato 
único de transporte 
programa SER donde 
se programan las 
visitas del mes a los 
diferentes programas 
de formación y se 
autorice por escrito su 
movilización 

Formato único de transporte 
programa SER, reposa en le drive 
regional del programa 

7 Evaluar los resultados 
de aprendizaje en un 

Realizar la respectiva 
evaluación en la 

Formato de evaluaciones Versión 3 
F02-6060-002/02-06 
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 plazo no mayor a ocho 
días hábiles luego de 
finalizada la 
formación. 

plataforma sofia plus 
cuando se finalice la 
acción de 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 
como la inscripción en 
el sistema de 
información de la 
Agencia Pública de 
Empleo del SENA, de 
los aprendices de la 
línea de 
empleabilidad. 

Diligenciar formato de 
perfil de proyecto 
productivo en la 
pestaña de 
diagnóstico final 
donde se tiene en 
cuenta todas las fases 
de la unidad 
productiva 

Formato Perfil de proyecto 
productivos Matriz 
unidades productivas 

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

Participar en las 
actualizaciones y 
actividades 
programadas por el 
programa SER en 
relación con 
transferencia 
tecnológica para 
implementar en las 
acciones de 
formación del 
programa. 

Formato planilla de asistencia gd-f-014 
v01., 

10 Apoyar la aplicación 
del diagnóstico 
empresarial de la 
unidad productiva en 
fase 1 y 2 según 
corresponda con 
veracidad y calidad. 

Diligenciar formato de 
perfil de proyecto 
productivo en la 
pestaña de 
diagnóstico final 
donde se tiene en 
cuenta todas las fases 
de la unidad 
productiva 

Estructura de seguimiento integrada 
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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. 

Participar en las 
actividades de 
comercializacion 
programadas por el 
programa SER en 
relación con 
participacion de 
actividades 
programadas por las 
diferentes entidades 
para implementar 
canales de 
comercializacion de 
las unidades 
productivas del 
programa. 

Formato planilla de asistencia gd-f- 
014 v01., 

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. 

Participar en las 
actualizaciones y 
actividades 
programadas por el 
programa SER en 
relación con 
transferencia 
tecnológica para 
implementar en las 
acciones de 
formación del 
programa. 

Formato planilla de asistencia gd-f- 
014 v01., 

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. 

Implementación del 
Modelo CANVAS y los 
formatos que 
requiera el proceso 
de la formulación y 
orientación de los 
proyectos formativos 
con carácter 
empresarial como una 
tecnología que 
permite generación 
de ingresos y empleo, 
en articulación con los 

Proyecto Formulado e implementado 
bajo el Modelo CANVAS, la estructura 
integrada y la matrix de unidades 
productivas 
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  instructores de 
emprendimiento y 
uso de estrategias 

 

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

Identificar unidades 
productivas exitosas 
y con producción 
activa que sean un 
ejemplo de éxito 

Formato Herramienta diagnostico 

15 Consolidar la creación 
de XXX unidades 
productivas rurales 
sostenibles cuando su 
línea de formación 
corresponda a 
negocios rurales o 
autoconsumo. (Este 
ítem se ajusta de 
acuerdo con los 
diseños curriculares 
que se asignen). 

Diligenciar los 
formatos Línea Base y 
la Matriz de Unidades 
Productiva para la 
creación de la unidad 
productiva en el 
aplicativo SOFIA PLUS 

Formato Línea Base y Formato Matriz 
de Unidades Productivas diligenciado. 

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. 

Realizar proyecto 
formativo hijo con 
base a la estructura 
curricular asignada 
desde la dirección del 
programa SER 
adjuntando tambien 
los diferentes 
formatos que 
corresponden al 
protafolio del 
instructor los cuales 
se organizaran en el 
portafolio del 
instructor 

Portafolio del instructor en el drive 
donde esta identificado por 
instructor/carpetaportafolio/municipio 
e id de la formación 

17 OPCIONAL DE 
ACUERDO CON LOS 

DISEÑOS 
CURRICULARES 

Identifica el número 
de aprendices del 
programa de 
formación que van a 

Listados de asistencia versión gd-f-014 
v01. 

fotos , documentos en el drive . 
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 ASIGNADOS 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. 

realizar su 
participación en 
Unidades productivas 
y los que no van a 
participar en las 
unidades productivas 
para proceder 
gestionar su 
inscripción en el 
sistema de 
información de la 
agencia pública de 
empleo del SENA, 

 

 

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. 
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 153323 Turbo – pueblo bello- 
11 de noviembre – 
claudia maría – el túnel 
– colonia - Sinaí -  la teca 
– playa blanca - turbo 

1/11/2023 30/11/2023 

2. XX XX XX XX 
 

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. 4520137754 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Anti trámites”) 
 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

Firma 
Lucely del Carmen Barreto Novoa 
Contratista 
C.C. No. 30653715 

 
Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
Aida luz Ballesteros Chaux 
 Supervisor Contrato XXXX de 023 
Cargo: Coordinadora Académica. 



10 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



11 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



12 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



13 

GTH-F-062 V10 

 

 



14 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



15 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



16 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



17 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



18 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



19 

GTH-F-062 V10 

 

 



20 

GTH-F-062 V10 

 

 
 



21 

GTH-F-062 V10 

 

 



22 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 
 



23 

GTH-F-062 V10 

 

 

PLAN DE TRABAJO PROGRAMA SER 

 NOMBRE INSTRUCTOR: LUCELY DEL CARMEN BARRETO NOVOA 

 CEDULA: 30653715 

  

PERIODO DE EJECUCION: 1/11/2023 A 30/11/2023 

 

 

ID 

 

HORAS 
EN 

SOFIA 

 

MUNICIPIO/VEREDA 

 
COMPETENCIA 

DESARROLLADA 

 
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

 
DESCRIPCION DE 

EVIDENCIAS 

 

EJECUTO 

SI NO 

 
 
 

2724848 

 
 
 

8 

 
 

TURBO / PUEBLO 
BELLO 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 
 

Fotos, 
asistencias. 

Evidencias drive 

 
 
 

X 

 

 
 
 
2774691 

 
 
 

32 

 
 
 

EL TUNEL 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 
 

Fotos, 
asistencias. 

Evidencias drive 

 
 
 

X 

 

 
 
 
2729658 

 
 
 

8 

 
 

TURBO/ 11 DE 
NOVIEMBRE 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 
 

Fotos, 
asistencias. 

Evidencias drive 

 
 
 

X 

 

 
 

 
2745929 

 
 

 
8 

 
 
 

TURBO/ CLAUDIA 
MARIA - APAVECMA 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 

 
Fotos, 

asistencias. 
Evidencias drive 

 
 

 
X 

 

 
 

 
2788412 

 
 

 
24 

 
 

 
TURBO/ SINAY 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 

 
Fotos, 

asistencias. 
Evidencias drive 

 
 

 
X 
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2788446 

 
 

 
32 

 
 

 
TURBO/SINAY 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 

 
Fotos, 

asistencias. 
Evidencias drive 

 
 

 
X 

 

 
 

 
2825052 

 
 

 
40 

 
 

 
TURBO/LA TEKA 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 

 
Fotos, 

asistencias. 
Evidencias drive 

 
 

 
X 

 

 
 

 
2824940 

 
 

 
8 

 
 
 

TURBO/PLAYA 
BLANCA 

 
mantener el cultivo acuícola 
de acuerdo con 
metodologías y 
criterios técnicos de 
producción 

alistar insumos y 
materiales para el 
mantenimiento del 
cultivo acuícola de 
acuerdo con 
metodologías y criterios 
técnicos de producción 

 

 
Fotos, 

asistencias. 
Evidncia drive 

 
 

 
X 
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