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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 6489844 de 2024  
 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ESTEFANY ALEJANDRA ORTIZ PEREZ  

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC. 1090505589 

 

OBJETO DEL CONTRATO 54_9119_599 Prestar servicios de apoyo a la gestión administrativa del 

programa SER en el centro de formación asignado, acorde con la normatividad y procedimientos 

internos. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Dar soporte a la coordinación académica en la recepción, 
verificación de los entregables y evidencias de proceso generadas por instructores y 
dinamizadores de oferta rural teniendo en cuenta los criterios de calidad establecidos en la lista de 
chequeo y/o la guía para la ejecución del programa SER como soporte para avales de pago a 
cuentas de cobro mensual.  
2. Registrar y cargar la información avalada por la coordinación académica en los aplicativos 
institucionales dispuestos por la coordinación SER bajo criterios de oportunidad, vigencia y 
veracidad.  
3. Apoyar a la coordinación académica en la verificación de los aspirantes a los procesos 
formativos previo al proceso de matrícula a fin de identificar que, si se encuentran inscritos en 
más de 1 (una) formación e informarle sobre las novedades presentadas, teniendo en cuenta las 
metas establecidas y las rutas de atención.  
4. Participar mensualmente en la reunión de seguimiento operativo y presupuestal del programa 
convocadas por la coordinación académica y/o misional con observancia del esquema establecido 
por la Dirección de Empleo y Trabajo y la Coordinación Nacional del programa SER para tal fin y 
generar las respectivas evidencias.  
5. Apoyar al centro de formación en la logística de las actividades, reuniones, eventos que se 
organicen gestionando las necesidades o requerimientos del evento.  
6. Apoyar la gestión de los trámites de autorización y legalización de ordenes de viaje de 
instructores SER y dinamizadores rurales de oferta SER.  
7. Realizar copia de seguridad de la información que se reciba, elabore o envíe y entregar 
repositorio de esta al finalizar el contrato. 5 GTH-F-075 V08. 
8. Elaborar informes administrativos, técnicos y financieros requeridos por el ordenador del gasto, 
supervisor y la Coordinación nacional SER a partir de la información suministrada por los 
profesionales ejecutores del proyecto.  
9. Conformar, gestionar y conservación de los archivos físico y/o virtuales conforme a las acciones 
desarrolladas por el equipo operativo del programa SER siguiendo los lineamientos establecidos 
por el SIGA.  
10. Verificar junto con administración educativa el registro idóneo de la información 
correspondiente a la planeación de los programas de formación SER en el aplicativo SOFIA PLUS.  
11. Brindar atención a los usuarios del programa SER, direccionando sus solicitudes a quien 
corresponda.  
12. Participar en el proceso de inducción del programa.  
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13. Participar en eventos de carácter técnico, estratégico, de socialización y de otro tipo de evento 
al que sea convocado por la dirección general, regional o centro de formación, garantizando la 
transferencia de conocimiento obtenido al equipo de trabajo.  
14. Presentar informe mensual sobre la ejecución de las obligaciones contractuales donde se 
evidencie el avance a las tareas asignadas, así como el respectivo análisis y acciones de mejora 
cuando dé a lugar y a la terminación del contrato presentar al supervisor de contrato informe 
anual de gestión de centro en los términos solicitados por la coordinación nacional SER.  
15. Las demás que sean asignadas por el supervisor de contrato según aplique de acuerdo con los 
lineamientos emitidos por la Dirección de Empleo y Trabajo − Coordinación Nacional SER.  
16. Se sugiere que, en la eventualidad del cumplimiento al contrato, el contratista tenga que deba 
dirigirse a otro municipio sea en transporte público debidamente acreditado.  
17. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión en Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-SST. 
 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Los 40 municipios del departamento Norte de Santander   

 

PLAZO DE EJECUCIÓN: Cinco (5) meses y catorce (8) días 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                        ___ 03__JULIO__DE __2024_ 

                                                                                         (Día)                      (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:           ___ 15__DIECIEMBRE__DE __2024_ 

                                                                                         (Día)                           (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Nueve (9) meses y catorce (8) días 

                                                    (Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar según cláusula del contrato) 

VALOR DEL CONTRATO:  Dieciséis millones doscientos veinticico mil pesos ($ 16.225.000 m/cte.) 

                                                                                 (Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una) 

SUPERVISOR: LUIS JAVIER OLIVEROS HERNANDEZ  

(Escriba el nombre e identificación del supervisor del contrato) 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 88235362 

(tipo de identificación: indicar si es cedula de ciudadanía, de extranjería o el que le corresponda, más el número de identificación)                                                                              

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 

  REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Valor total del contrato  $16.225.000 

Valor Ejecutado $14.750.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $1.475.000 

Saldo a liberar                              $ 0 

Tramite y recepcione 250 agendas y legalizaciones de instructores del programa SER con éxito. 
Revise 32 cuentas de instructores SER, desde febrero a noviembre con éxito. 
Realice la creación de aproximadamente 400 fichas del programa SER con éxito. 
Participe mensualmente en la reunión de seguimiento operativo y presupuestal del programa convocadas 
por la coordinación académica con observancia del esquema establecido por la Dirección de Empleo y 
Trabajo y la Coordinación Nacional del programa SER para tal fin y generar las respectivas evidencias.  
Apoye a la coordinación académica en la verificación de los aspirantes a los procesos formativos previo al 
proceso de matrícula a fin de identificar que, si se encuentran inscritos en más de 1 (una) formación con 
éxito.  
Brinde atención a los usuarios del programa SER, direccionando sus solicitudes a quien corresponda. 
Revise portafolios de los instructores del programa SER. 

SANCIONES:       SI___    NO___

GRADO DE SATISFACCIÓN:  EXCELENTE__    BUENO__
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8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 

 




