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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogota 06 de febrero 2022 
 
 

 
Señor (a) 
ROBERTO MARTÍNEZ CASTRO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.3307287 
Cargo del supervisor Coordinador Académico 
Jornada Madrugada 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes enero del año 2022. 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3307287 del año 2022 
 
CATHERINE GINETH VANEGAS GOMEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
1023924507 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Jornada Madrugrada 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTICUATRO 
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y UN MIL SEISCIENTOS QUINCE PESOS 
M/CTE.($24.791.615). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2022 por valor de UN MILLON OCHO MIL 
NOVECIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($1.008.966), b) Once (11) pagos iguales por 
los meses de febrero a diciembre de 2022, por valor de DOS MILLONES CIENTO SESENTA Y 
DOS MIL CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($2.162.059) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2022 
 

OBJETO:  Prestar los servicios personales de carácter temporal, para atender la 
Coordinación Académica de la Jornada Madrugada.  
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Obligaciones Especificas:  
 
 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
Apoyar las gestiones 
administrativas y académicas de la 
Coordinación aplicando los 
estándares de calidad y 
procedimientos establecidos 

Brindar información a los 
Instructores y Aprendices, 
programar competencias 
en cada uno de los 
trimestres de formación. 

- Correo electrónico 
- Aplicativo Sofia 
Plus 
- Bases de datos 

2 

 Proyectar y tramitar las respuestas 
a las solicitudes radicadas por los 
diferentes usuarios. 

Elaboración de respuestas 
a comunicaciones y 
derechos de petición 
radicadas para tramite de 
la Coordinación 
Académica. 

- Correo electrónico 
- Aplicativo Sofia 
Plus 
- Bases de datos 

3 

Facilitar el servicio al cliente interno 
y externo. 

Orientar al cliente interno y 
externo, resolver sus 
inquietudesde tal forma 
que sean resueltas, 
registrar novedades. 

- Correo electrónico 
- Aplicativo Sofia 
Plus 
- Bases de datos 

4 

Apoyar los Comités de Evaluación y 
Seguimiento. 

Toma de Actas de comité, 
notificación de actos 
sancionatorios. 

- Correo electrónico 
- Aplicativo Sofia 
Plus 
- Bases de datos 
 

5. 
Apoyar la gestión documental de la 
coordinación, de acuerdo con las 
Tablas de Retención Documental 
Vigentes. 

Elaboración de tablas de 
retecion documental e 
inventario documental 

- Tablas de 
retención 
documental 

- Organización 
de archivo. 

 
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.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

 
     

 
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 recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL No. 9428617319 de la planilla, aportes en 

línea  periodo de diciembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (0) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Catherine Gineth Vanegas Gomez 
Contratista 
C.C. No. 1023924507 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
Roberto Martínez Castro 
Supervisor(a) Contrato No.CO1.PCCNTR.3307287 del año 2022 
Coordinador Académico Jornada Madrugada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Evidencias Enero 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


