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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

     Bucaramanga, lunes 20 de septiembre de 2021 
 
 
Señora: 
BLANCA YANNETH MURALLAS BUENO 
SUPERVISORA CONTRATO No. 2194692 
Instructora 
Centro de Servicios Empresariales y Turísticos 
Ciudad 

            ASUNTO: Informe Mensual de Ejecución 
Contractual mes Septiembre del año 2021. 

 
REFERENCIA: Nro. 2194692 del año 2021. 
 
JOHN ALFONSO CALDERÓN NIÑO, identificado con la Cédula de Ciudadanía No. 91.490.547 
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios 
Empresariales y Turísticos, 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 del presente contrato es de CUARENTA MILLONES 
SEISCIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE. ($40.690.000); suma que se pagará de la 
siguiente manera: a) Un primer pago por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA 
MIL PESOS M/CTE. ($3.250.000), por los días trabajados en el mes de febrero. b) Nueve pagos 
iguales de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.900.000), por los meses 
de marzo a noviembre. c) Un último pago por valor de DOS MILLONES TRECIENTOS 
CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($2.340.000), por los días trabajados en el mes de diciembre. 
 
PLAZO: Será hasta el 18 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Contratar servicios personales de carácter temporal como Instructor para impartir formación 
titulada, complementaria y/o virtual en las diferentes áreas conforme a los modelos formativos 
establecidos del CSET en el período académico del 2021. 

 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS: 

No. OBLIGACIONES ACCIONES REALIZADAS EVIDENCIAS 

01 

Participar activamente en los 
alistamientos y planeación de los 
programas a impartir conforme sea 
su especialidad de acuerdo con los 
lineamientos institucionales, para el 
área temática del objeto contractual. 

Alistamiento y planeación 
pedagógica de la 
competencia: Negociar 
productos y servicios 
según condiciones del 
mercado y políticas de la 
empresa en la plataforma 

Documento 
Evidencias en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 
 
Informe de 
Actividades en 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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TERRITORIUM; 
correspondiente a la Ficha: 
2066315-TGO en Gestión 
de Mercados-Jornada 
Noche. 
 
Alistamiento y planeación 
pedagógica de la fase de 
Planeación en la 
plataforma 
TERRITORIUM; 
correspondiente a la Ficha: 
2282332-TGO en Gestión 
de Mercados-Jornada 
Virtual. 

SOFÍA PLUS. 

03 

Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Evaluación de los 
aprendizajes previos a los 
Aprendices de formación 
titulada, dentro de la 
plataforma 
TERRITORIUM; 
correspondiente a la Ficha: 
2066315-TGO en Gestión 
de Mercados-Jornada 
Noche en la competencia: 
Negociar productos y 
servicios según 
condiciones del mercado y 
políticas de la empresa. 
 
También las actividades 
anteriores aplican para la 
Ficha: 2282332-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Virtual en la fase 
de Planeación. 

Documento 
Evidencias en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 
 
Centro de 
Calificaciones 
TERRITORIUM. 
 
Centro de 
Calificaciones 
SOFÍA PLUS. 

04 

Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y proyecto 
formativo de los programas del área 
temática objeto del contrato y 
acorde a la metodología de la 
entidad y en consideración a los 
alistamientos (guías, instrumentos, 
material de apoyo, etc.). 

Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2066315-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Noche en la 
competencia: Negociar 
productos y servicios 
según condiciones del 
mercado y políticas de la 
empresa. 
 
Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 

Documento 
Evidencias en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 
 
Centro de 
Calificaciones 
TERRITORIUM. 
 
Colección de 
Contenidos 
TERRITORIUM. 
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la Ficha: 2282332-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Virtual en la fase 
de Planeación. 

Centro de 
Calificaciones 
SOFÍA PLUS. 

05 

Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación actualizadas, pertinentes 
y acordes a los cambios 
tecnológicos y al mundo moderno 
conforme a los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la 
entidad. 

Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2066315-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Noche en la 
competencia: Negociar 
productos y servicios 
según condiciones del 
mercado y políticas de la 
empresa. 
 
Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2282332-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Virtual en la fase 
de Planeación. 
 
Desarrollo de diferentes 
actividades de interacción 
y reflexión dentro del 
proceso formativo en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 

Documento 
Evidencias en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 
 
Centro de 
Calificaciones 
TERRITORIUM. 
 
Colección de 
Contenidos 
TERRITORIUM. 
 
Centro de 
Calificaciones 
SOFÍA PLUS. 

07 

Emitir juicio valorativo sobre el nivel 
de cumplimiento de los resultados 
de aprendizajes de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en el 
desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2066315-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Noche en la 
competencia: Negociar 
productos y servicios 
según condiciones del 
mercado y políticas de la 
empresa. 
 
Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2282332-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Virtual en la fase 
de Planeación. 
 
Emisión de juicios 
valorativos de acuerdo a la 
calidad de las evidencias y 

Informe de 
Actividades en 
SOFÍA PLUS. 
 
Centro de 
Calificaciones 
TERRITORIUM. 
 
Reporte de Juicios 
Valorativos en 
SOFÍA PLUS. 
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demás actividades de 
aprendizaje, enviadas por 
los Aprendices en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 

09 

Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el sistema 
de información que la entidad defina 
para la Gestión de la Formación 
Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a) 
Verificando que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese estado. 
b) Registrando juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes 
previos, los juicios evaluativos, rutas 
de aprendizaje para los 
beneficiarios nuevos, reintegrados o 
trasladados. c) Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información. 

Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2066315-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Noche en la 
competencia: Negociar 
productos y servicios 
según condiciones del 
mercado y políticas de la 
empresa. 
 
Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2282332-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Virtual en la fase 
de Planeación. 
 
Emisión de juicios 
valorativos de acuerdo con 
la calidad de las 
evidencias y demás 
actividades de aprendizaje, 
enviadas por los 
Aprendices en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 

Informe de 
Actividades en 
SOFÍA PLUS. 
 
Centro de 
Calificaciones 
TERRITORIUM. 
 
Reporte de Juicios 
Valorativos en 
SOFÍA PLUS. 

11 

Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así como 
el manual de convivencia del Centro 
de Formación. 

Aplicación y cumplimiento 
del Reglamento y el 
Manual de Convivencia a 
los Aprendices de la Ficha 
2066315-TGO en Gestión 
de Mercados-Jornada 
Noche. 
 
Aplicación y cumplimento 
del Reglamento y el 
Manual de Convivencia a 
los Aprendices de la Ficha 
2282332-TGO en Gestión 
de Mercados-Jornada 
Virtual. 

Listados de 
Asistencia. 
 
Llamados de 
Atención. 

13 
Acatar y cumplir oportunamente los 
lineamientos del Sistema Integrado 

Desarrollo y capacitación 
de la Inducción en 

Constancia de 
aprobación de la 
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de Gestión, el Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo y 
asistir a las convocatorias que el 
centro programa. 

Seguridad y Salud en el 
Trabajo, en la plataforma 
CONTRATISTAS. 
 
Desarrollo y capacitación 
del primer módulo: 
Generalidades en 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo de la Entidad, en 
la plataforma 
CONTRATISTAS. 
 
Desarrollo y capacitación 
del segundo módulo: 
Riesgos en el Puesto de 
Trabajo y Medidas de 
Prevención de la Entidad, 
en la plataforma 
CONTRATISTAS. 
 
Desarrollo y capacitación 
de Protocolos de 
BioSeguridad, en la 
plataforma 
CONTRATISTAS. 

Inducción en 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo, 
realizado el día 
14/02/2021. 
 
Constancia de 
aprobación del 
primer módulo: 
Generalidades en 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo de la 
Entidad, realizado 
el día 14/02/2021. 
 
Constancia de 
aprobación del 
segundo módulo: 
Riesgos en el 
Puesto de Trabajo 
y Medidas de 
Prevención de la 
Entidad, realizado 
el día 14/02/2021. 
 
Constancia de 
aprobación de 
Protocolos de 
Bioseguridad, 
realizado el día 
14/02/2021. 

14 

Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios. 

Promoción y divulgación 
de la Oferta Educativa en 
las redes sociales y 
aplicaciones de mensajería 
instantánea. 

-TWITTER. 
-FACEBOOK. 
-YOUTUBE. 
-CURRENTS. 
-WHATSAPP. 

17 

Aplicar al proceso de certificación 
de la norma de competencia 
ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS 
PLANES DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la actualización 
ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL Y/O VIRTUAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO o en su defecto 
deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y aportar el 

Participación en el proceso 
de certificación de la 
NSCL: Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa. 
 
Participación en el proceso 
de certificación de la 
NSCL: Orientar formación 
a distancia de acuerdo con 
los procedimientos 
técnicos y normativa. 

Certificado vigente 
de la NSCL en 
formación 
presencial. 
 
Certificado vigente 
de la NSCL en 
formación virtual. 
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respectivo certificado de aprobación 
o la evidencia de la inscripción 
efectiva al mismo, al informe de 
ejecución contractual, con plazo 
máximo a abril 30 de 2021. 

20 

Orientar, desarrollar y apoyar 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los 
diferentes grupos poblacionales 
objeto de Formación Profesional 
Integral. 

Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2066315-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Noche en la 
competencia: Negociar 
productos y servicios 
según condiciones del 
mercado y políticas de la 
empresa. 
 
Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2282332-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Virtual en la fase 
de Planeación. 
 
Desarrollo de diferentes 
actividades de interacción 
y reflexión dentro del 
proceso formativo en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 

Documento 
Evidencias en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 
 
Centro de 
Calificaciones 
TERRITORIUM. 
 
Colección de 
Contenidos 
TERRITORIUM. 

25 

Impartir formación titulada y 
complementaria en modalidad 
presencial de acuerdo a las 
necesidades del Centro de 
Formación, acorde a la metodología 
de la entidad. 

Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2066315-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Noche en la 
competencia: Negociar 
productos y servicios 
según condiciones del 
mercado y políticas de la 
empresa. 
 
Ejecución de la formación 
titulada correspondiente a 
la Ficha: 2282332-TGO en 
Gestión de Mercados-
Jornada Virtual en la fase 
de Planeación. 
 
Desarrollo de diferentes 
actividades de interacción 

Documento 
Evidencias en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 
 
Centro de 
Calificaciones 
TERRITORIUM. 
 
Colección de 
Contenidos 
TERRITORIUM. 
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y reflexión dentro del 
proceso formativo en la 
plataforma 
TERRITORIUM. 

27 

Participar en las actividades de 
inducción y reinducción que sean 
requeridas por el centro de 
formación y cumplir con la 
programación de las fichas 
asignadas. 

Desarrollo y capacitación 
de la Inducción en 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo, en la plataforma 
CONTRATISTAS. 
 
Desarrollo y capacitación 
del primer módulo: 
Generalidades en 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo de la Entidad, en 
la plataforma 
CONTRATISTAS. 
 
Desarrollo y capacitación 
del segundo módulo: 
Riesgos en el Puesto de 
Trabajo y Medidas de 
Prevención de la Entidad, 
en la plataforma 
CONTRATISTAS. 
 
Desarrollo y capacitación 
de Protocolos de 
BioSeguridad, en la 
plataforma 
CONTRATISTAS. 
 
Cumplimiento en la 
programación de las fichas 
asignadas. 

Constancia de 
aprobación de la 
Inducción en 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo, 
realizado el día 
14/02/2021. 
 
Constancia de 
aprobación del 
primer módulo: 
Generalidades en 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo de la 
Entidad, realizado 
el día 14/02/2021. 
 
Constancia de 
aprobación del 
segundo módulo: 
Riesgos en el 
Puesto de Trabajo 
y Medidas de 
Prevención de la 
Entidad, realizado 
el día 14/02/2021. 
 
Constancia de 
aprobación de 
Protocolos de 
Bioseguridad, 
realizado el día 
14/02/2021. 
 
Ficha 2282332-
TGO en Gestión de 
Mercados-Jornada 
Virtual. 

31 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución 
del contrato. 

Desarrollo del Informe 
Mensual de Ejecución 
Contractual. 

Informe Mensual 
de Ejecución 
Contractual del 
mes de septiembre 
de 2021. 
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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. 
Planilla del Pago de Aportes a Salud, Pensiones y ARL Nro. 21045865 expedido por ASOPAGOS 
S.A. correspondiente al mes de agosto del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – Decreto Ley 
Antitrámites). 
 
Evidencias en 9 folios 
 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
JOHN ALFONSO CALDERÓN NIÑO 
CC 91.490.547 de Bucaramanga 
Contratista  
 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
BLANCA YANNETH MURALLAS BUENO  
Supervisora Contrato 2194692 de 2021 
Instructora 
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERÍODO DEL 01/09/2021 HASTA EL 30/09/2021 
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JOHN ALFONSO CALDERÓN NIÑO 
CC 91.490.547 de Bucaramanga 
Contrato Nro. 2194692 



FICHA: 2066315 

Nombre del 
instructor: 

John Alfonso Calderón Niño  

Carpeta Nombre archivo según GFPI-G-013 

Registro en 
carpeta One 

drive coordiac
adcset@sena.

edu.co 

Registro en 
Plataforma 
Territorium  

Observación 

SI NO SI NO   

1 
Plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta, 
guía o taller. 

X  X   

2 
Guías de aprendizaje. (solo guías) Según 
la ruta de eventos, registrar las 
orientadas con corte a la guía actual. 

X  X   

3 

Acta de plan de mejoramiento. Solo si 
ha citado a un aprendiz a comité de 
evaluación y seguimiento con concepto 
“plan de mejoramiento”. 

 X  X 

No he citado 
Aprendices a 
Comité a la 
fecha. 

4 
F-23 solo para instructores que realizan 
la etapa productiva de la ficha. 

 X  X 
No realizo 
seguimiento. 

5 
Listado de inasistencias – reporte 
control de asistencias e inasistencias. 

X  X   

Generalidades
  

Carpeta para 
centralizar 

información 
de la ficha 

Programa – líder de la ficha. X  X   

Proyecto – líder de la ficha. X  X   

Ruta de eventos – líder de la ficha. X  X   

Inventario de actas a la fecha – líder de 
la ficha. 

X   X 
Recibí el grupo 
desde el pasado 
02/02/2021. 

 

 

mailto:coordiacadcset@sena.edu.co
mailto:coordiacadcset@sena.edu.co
mailto:coordiacadcset@sena.edu.co


FICHA: 2282332-Ficha TGO Virtual 

Nombre del 
instructor: 

John Alfonso Calderón Niño  

Carpeta Nombre archivo según GFPI-G-013 

Registro en 
carpeta One 

drive coordiac
adcset@sena.

edu.co 

Registro en 
Plataforma 
Territorium  

Observación 

SI NO SI NO   

1 
Plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta, 
guía o taller. 

X  X  

En fichas 
virtuales se 
refleja como 
actividades. 

2 
Guías de aprendizaje. (solo guías) Según 
la ruta de eventos, registrar las 
orientadas con corte a la guía actual. 

X  X   

3 

Acta de plan de mejoramiento. Solo si 
ha citado a un aprendiz a comité de 
evaluación y seguimiento con concepto 
“plan de mejoramiento”. 

 X  X 

No he citado 
Aprendices a 
Comité a la 
fecha. 

4 
F-23 solo para instructores que realizan 
la etapa productiva de la ficha. 

 X  X 
No realizo 
seguimiento. 

5 
Listado de inasistencias – reporte 
control de asistencias e inasistencias. 

 X  X 
No Aplica para 
fichas virtuales. 

Generalidades
  

Carpeta para 
centralizar 

información 
de la ficha 

Programa – líder de la ficha. X  X   

Proyecto – líder de la ficha. X  X   

Ruta de eventos – líder de la ficha. X  X  

En fichas 
virtuales se 
denomina 
cronograma 
general y 
cronograma por 
fase de 
proyecto. 

Inventario de actas a la fecha – líder de 
la ficha. 

X  X   

 

 

mailto:coordiacadcset@sena.edu.co
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