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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez, Mayo de 2024  
 
 

 
Señor ARQ. 
CESAR FERNANDO PALENCIA LÓPEZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5939251 
INSTURCTOR G14  
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 

Vélez 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Mayo del año 2024 

Referencia: No (CO1.PCCNTR.5939251) del año (2024) 

 
NATALY ROJAS RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.101.756.465 de 
Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente, 
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: TREINTA Y OCHO 

MILLONES SETECIENTOS UN MIL TRESCIENTOS DIEZ PESOS ($ 38.701.310), Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondientes al 
mes de febrero de 2024, por valor de DOS MILLONES CIENTO VEINTE MIL SEISCIENTOS 
VEINTE PESOS ($2.120.620) b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) 
de 2024, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS MIL CIENTO SESENTA 
Y DOS PESOS ($ 3.976.162) cada uno. c) un último pago correspondiente al mes de diciembre de 
2024 por valor dos SETECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS TREINTA Y DOS 
PESOS ($ 795.232). 
 
Plazo: Será hasta el (6) de (Diciembre) de 2024. 

 
 

OBJETO:  

Prestación de servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y orientar la 
formación profesional integral, que programe el centro de formación en programas de 
articulación con la media en el área de ASESORIA COMERCIAL, de acuerdo con lineamientos 
institucionales y normatividad vigente. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Preparar, 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. 
 
 

Se ejecutaron actividades 
formativas orientadas a la 
planeación estratégica, a 
través del desarrollo de la 
Competencia: Prospectar 
clientes de acuerdo con los 
segmentos objetivo y 
estrategia de ventas, en el 
Técnico en Asesoría 
comercial,  Fichas  2719141, 
2719143, 2719144, 
2933435, 2933441, 
2933465. 
 

Se evidencia mediante el 

portafolio del instructor que 

contiene: 

Guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación, 
planeación pedagógica, 
plan de trabajo, en las fichas 
2719141 ,2719143, 
2719144, 2933435, 
2933441, 2933465. 
  

Fotografías ejecución de la 
formación. 
 
Tambien se anexa 
pantallazo de informe de 
apoyo a la formación, donde 
se demuestra la cantidad de 
horas ejecutadas en el 
proceso formativo, 
comprobado en el 
documento de evidencias 
mensuales. 
 

2 Dar cumplimiento estricto a 
los Manuales del Sistema 
Integrado de Gestión y 
demás normas que regulan 
la Formación Profesional 
Integral en el SENA y 
además a entregar 
oportunamente las listas 
de aprendices inscritos, 
seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas 
y demás documentos 
requeridos por la Gestión 
de Centros y Registro y 
Certificación. 
 

Conocer y aplicar los 
procesos, procedimiento y 
formatos exigidos por el 
Sena entre ellos los 
dispuestos en el Portafolio.  
 
Tecnico en Asesoria 
comercial, Fichas 2719141 
,2719143, 2719144, 
2933435,2933441,2933465. 
 
 

Portafolio del instructor  
Programa: Tecnico en 
Asesoria comercial,  Fichas 
2719141 ,2719143, 
2719144, 
2933435,2933441,2933465. 
 
Fotografías ejecución de la 
formación. 
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5 Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre 
las acciones 
encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de Formación 
Profesional.  
 

Enviar a tiempo los informes 

solicitados entre ellos: 

Informe de Gestión 
contractual y  Gestion 
financiera. 
 
Adicional a ello enviar a 
tiempo informe de 
legalización de comisión, 
autodiagnóstico de la 
institucion educativa a 
articular colegio José Maria 
Landazuri. 

Pantallazo Informe de 

Gestión contractual y 

gestión financiera  

 
Pantallazo de correos, envío 
de informe de legalización 
de comisión, 
autodiagnóstico de la 
institucion educativa a 
articular colegio José Maria 
Landazuri. 
  

8 Hacer cumplir y cumplir 
con el reglamento del 
aprendiz.  
 

Hacer cumplir con el 
reglamento del aprendiz, 
exigiendo los uniformes 
aprobados por la IE y el 
SENA, para la ejeccucion de 

la formación. 

Fotografías  del proceso de 
formación. 

10 Custodiar, organizar y 
archivar los documentos 
producidos por la 
dependencia.  

Archivo de documentos 
producidos durante el 
proceso de formación en 
forma cronológica en el 
Tecnico en Asesoria 
comercial,  Fichas 2719141 
,2719143, 2719144, 
2933435,2933441,2933465. 

Portafolio de evidencias. 

Técnico en Asesoria 

comercial,  Fichas 2719141 

,2719143, 2719144, 

2933435,2933441,2933465. 

 

12 Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del contrato y 
que sean concertadas con 
la supervisión del contrato. 

Apoyar con el cargue de 
programación de mes en 
plataforma sofia plus, con el 
rol de gestor de proyectos, 
dando cumplimiento de 
registro de horas laboradas. 
 

Pantallazo de diagramador 
del instructor para 
cumplimiento de registro de 
horas laboradas. 
 

 

 
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.   
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ITEM No DE LA 

ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 15724 
 

Landázuri, Santander 06/05/2024 08/05/2024 

     
 
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. 4546494091 de la planilla, expedido por SOI correspondiente al mes de abril del año 2024. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
 
 
 
Evidencias en (10) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
NATALY ROJAS RODRIGUEZ 
Contratista 
C.C. No.  1.101.756.465 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
CESAR FERNANDO PALENCIA LÓPEZ 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5939251 de 2024 

INSTURCTOR G14  

 
 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 31 DE  MAYO DEL 2024 

 

OBLIGACIÓN 1, 2 y 10  

 

Ejecutar actividades formativas orientadas a la planeación estratégica, a través del 
desarrollo de la Competencia: Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo 
y estrategia de ventas, en el Técnico en Asesoría comercial,  Fichas  2719141, 2719143, 
2719144, 2933435, 2933441,2933465. 
 
Conocer y aplicar los procesos, procedimiento y formatos exigidos por el Sena entre ellos 
los dispuestos en el Portafolio del Técnico en Asesoría comercial, Fichas 2719141, 
2719143, 2719144, 2933435, 2933441, 2933465. 
 
Realizar Archivo de documentos producidos durante el proceso de formación en forma 
cronológica el Técnico en Asesoría comercial, evidenciado mediante  el portafolio del 
instructor. 
 
Se evidencia mediante el portafolio del instructor que contiene; Guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación, planeación pedagógica, plan de trabajo. 

 

Fotografías ejecución de la formación y pantallazo de informe de apoyo a la formación, 
donde se demuestra la cantidad de horas ejecutadas en el proceso formativo. 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

 



 
 
 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 5 

 

Enviar a tiempo los informes solicitados entre ellos: Informe de Gestión contractual y  
Gestión financiera, evidenciado mediante pantallazos de documentos. 

Adicional a ello enviar a tiempo informe de legalización de comisión, autodiagnóstico de la 
institución educativa a articular colegio José María Landázuri, evidenciado mediante 
pantallazos envío de correos. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 8 

Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz, exigiendo los uniformes aprobados por la 
IE y el SENA, para la ejecución de la formación, evidenciado fotográficamente.  

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 12 

 

Apoyar con el cargue de programación de mes en plataforma Sofía plus, con el rol de gestor 
de proyectos, dando cumplimiento de registro de horas laboradas, evidenciado mediante 
pantallazo de diagramador del instructor. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
NATALY ROJAS RODRÍGUEZ 
C.C. No. 1.101.756.465 de Vélez 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5939251 de 2024 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 30 de abril de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 15724 Fecha Solicitud 2024-04-30 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL 
DEL ORIENTE-SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-04-30 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3424 Dependencia Solicitante 954611 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE - INTEGRACION CON LA MEDIS-
SANTANDER

Rubro Presupuestal de Viaticos
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

NATALY  ROJAS 
RODRIGUEZ CC:  1101756465

CONTRATIS
TA-
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-05-06 2024-05-08 SANTANDER / VELEZ SANTANDER / 
LANDAZURI 2,5 No 50

2,5 3.976.162,00 219.792,00 549.480,00 69.000,00 618.480,00

VIÁTICOS FORMACIÓN: DEL 06 - 08 
DE MAYO DE 2024, A  VELEZ- 
LANDAZURI - VELEZ. EJECUTAR 
ACCIONES DE FORMACIÓN EN LA 
FICHA 2719141, MEDIANTE LA 
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE " 
IDENTIFICAR PROSPECTO DE 
CLIENTES SEGÚN CRITERIOS DE 
SEGMENTACIÓN.

Totales Solicitud de Comisión 549.480,00 69.000,00 618.480,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN: DEL 06 - 08 DE MAYO DE 2024, A  VELEZ- LANDAZURI - VELEZ. EJECUTAR ACCIONES DE FORMACIÓN EN LA FICHA 2719141, MEDIANTE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE " IDENTIFICAR PROSPECTO DE CLIENTES SEGÚN CRITERIOS DE 
SEGMENTACIÓN.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 30 de abril de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JENNY  ALEXANDRA LARROTTA RIVERA Fecha Verificación: 30/04/2024 15:25:00
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA



GTH-F-087 V.01 
 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA:  Vélez Santander, 10 de mayo del 2024  

PRESENTADO A: Javier González Franco subdirector (E)de Centro 

ORDEN DE VIAJE  No: 

15724 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

06/05/2024  
 

08/05/2024  
 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

Landázuri, Santander  
 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Santander / Centro de Gestión 
Agroempresarial del Oriente  
 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecutar acciones de formación en la ficha 2719141, 

Mediante la Actividad de Aprendizaje " Identificar prospecto de clientes según criterios de 
segmentación.” 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Día 1 : 06/05/2024 

1. Socialización y presentación de guía de aprendizaje por parte de la instructora " 
PROPSPECTAR 2"                                                                                                                            
2.  Actividad de  reflexión inicial:   Conversatorio: En grupos colaborativos se apropiarán de la 
lectura “causas típicas de fracaso de nuevos productos”: – Un caso de  error empresarial” que 
aportará el instructor, luego procederá cada grupo a socializar la lectura respondiendo algunas  
preguntas.                                                                                                          
3. Actividades de contextualización: Análisis de video: Querido aprendiz,  en esta etapa de 
desarrollo de la guía lo invito a observar el siguiente video, que permitirá identificar la relevancia 
de implementar un sistema adecuado de indicadores para medir y evaluar  la gestión de los 
mismos de acuerdo a un plan de mercadeo. https://www.youtube.com/watch?v=91b3REuGMTs                                                                                                                                                                                                                                                    

 
Día 2: 07/05/2024 

1. Actividades de apropiación del conocimiento; Explicación Magistral: Después de la 
explicación realizada por el instructor sobre Información, fuentes de información, métodos de 
recolección de información, bases de datos y tabulación de información, caracterización de 
clientes,   realizar un mapa conceptual que resuma la temática como producto entregable.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
2.  Actividades de apropiación del conocimiento; inicio de Informe Ejecutivo: “Proceso de 
recolección de información”.  
  
Día 3: 08/05/2024                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

1.  Actividades de apropiación del conocimiento; continuación  de Informe Ejecutivo: “Proceso 
de recolección de información”.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

 
RESULTADOS:  

1. Se ejecutaron acciones de formación en la ficha 2719141, Mediante la Actividad de 
Aprendizaje " Identificar prospecto de clientes según criterios de segmentación.” Con 
el desarrollo de actividades propuestas.  
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EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y 
anexe lo correspondiente en este Informe 

 
1. Registro fotográfico del desarrollo de las actividades realizadas. 

2. Planilla asistencia  
 

 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Se establece Jornadas de 
trabajo para ejecutar formación 
durante el año. 
 

Instructor y aprendices Permanente  
 

continuación  de Informe 
Ejecutivo: “Proceso de 
recolección de información”.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

Aprendices Junio  del 2024 

CONCLUSIÓNES: 

Se logró desarrollar el proceso de formación de los aprendices que conforman la ficha 2719141 
del Colegio José María Landázuri,  de manera apropiada, permitiéndoles realizar las debidas 
prácticas e interacción con los recursos y plataformas digitales, mediante la Actividad de 
Aprendizaje " Identificar prospecto de clientes según criterios de segmentación.” 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
NATALY ROJAS RODRIGUEZ 
 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 
INSTURCTOR G14  
 
 

 
CESAR FERNANDO 
PALENCIA LÓPEZ 
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EVIDENCIAS COMISIÓN N° 15724 
 

Evidencias fotográficas del desarrollo de las actividades realizadas. 

 

 



GTH-F-087 V.01 
 

 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Vélez, 10 de mayo 2024 Codigo Regional :

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: NATALY ROJAS RODRIGUEZ Codigo Centro:

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1101756465

En desarrollo de la comisión No. 15724 durante los dias 06 , 07 y 08 del mes de Mayo de 2024 se informa que en los tramos detallados a

continuación, fue necesario utilizar transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

VALOR PAGADO 

34.500

34.500

$ 69.000

NATALY ROJAS RODRIGUEZ CESAR FERNANDO PALENCIA LÓPEZ JAVIER GONZALEZ FRANCO

INSTRUCTORA INSTURCTOR G14 SUBDIRECTOR (E) DE CENTRO

GRF-F-057  V.01

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

        RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:    

Para efectos legales el funcionario certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades  objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde  al valor efectivamente pagado al 

prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  unicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

Teniendo en cuenta las certificaciones  suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza  el presente gasto

                                          COMISIONADO                                                              JEFE INMEDIATO                                             ORDENADOR DEL GASTO 

8/05/2024 Landázuri - Vélez Vehículo 

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO 
MEDIO DE TRANSPORTE 

EMPLEADO

6/05/2024 Vélez- Landázuri Vehículo 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL EN COMISIONES DE SERVICIOS

68

9546

Fecha de elaboración: 10/05/2024
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