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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Referencia: 5799592 del año 2024  

 

Claudia Rocio Forero Gualdrón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37893053 de 
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Articulación con la 
Educación Media, 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 para el contrato es la suma de CUARENTA Y CINCO 

MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS CINCUENTA 
(45.994.650) PESOS MCTE pagaderos de la siguiente forma: a) Dos pagos proporcionales 
a los días ejecutados durante el mes de enero y diciembre de 2024. b) Diez (10) pagos 
iguales por los meses de febrero a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS. 

Plazo: Será hasta el 2 de diciembre 

OBJETO: 

Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar formación en el 

programa de articulación con la media conforme a los modelos formativos establecidos 

del CSET. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA
SUPERVISOR CONTRATO No.5799592 
Cargo Instructor G20 
Coordinador Académico Programas Especiales 
Bucaramanga 

 Señor  

Bucaramanga, 21 de Junio de 2024

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Junio del año 2024 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir el objeto del contrato 
de conformación con la 
programación, dentro del Lugar 
de Ejecución, y acorde a los 
parámetros de costeo de la 
formación que la Dirección 
General del SENA establece 
(nota1: para los contratos de 
periodo fijo el lineamiento 
señala que el instructor 
contratista debe cumplir con 
160 horas de formación directa 
al mes; nota2: para los contratos 
por horas, la programación que 
se costea es el número de horas 
de formación directa que el 
instructor contratista ejecute 
conforme lo establezca la 
coordinación académica 
correspondiente).   

2 Realizar planeación y 
alistamiento del programa o 
competencia a orientar.    

N/A N/A 

3 Orientar formación a aprendices 
de conformidad al programa 
asignado.    

4 Evaluar y reportar los juicios 
evaluativos en el sistema SOFIA 
PLUS en un plazo máximo de 
cinco (5) días una vez culminada 
la competencia orientada.    

5 Coadyuvar en el proceso de 
ingreso e inducción de 
aprendices.    

N/A N/A 

6 Registrar la información de 
conformidad con el portafolio 
en el sistema LMS (Learning 
Management System)    

N/A N/A 

 Realizar la entrega oportuna de 
los documentos establecidos 
por el SIGA en el cumplimiento 

N/A N/A 

 Formación fichas grado  10 
Inducción, fichas grado 11
tramitar correspondecia.

 Evaluación competencias,       Pantallazo sofia plus 

Dm
Texto tecleado
Fotos y listas de 
Asistencia

Dm
Texto tecleado
N/A

Dm
Texto tecleado
N/A

Dm
Texto tecleado
Emprendimiento y Gestión

Dm
Texto tecleado
Documental.
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de la guía de desarrollo 
curricular.  

 Contar con disponibilidad para 
brindar formación profesional 
integral de aprendices conforme 
a la necesidades  y la misión del 
SENA  en las diferentes jornadas 
de atención a los aprendices ( 
mañana, tarde o mixta) en los 
diferentes lugares del área 
metropolitana donde el CSET 
orienta formación.  

N/A N/A 

 Participar de reuniones y/o 
eventos y/o comités citados y/o 
designados por el Supervisor del 
contrato.    

N/A N/A 

N/A N/A 

 Las demás que le sean asignadas 
y que guarden relación con el 
objeto contractual, atendiendo 
oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato   

 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

 

FotosGestión de Formatos de 
Bitacoras correspondientes
 a etapa productiva de los 
aprendices 

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.  

 Brindar apoyo a la supervisión 
de los contratos que le sean 
requeridos por la supervisión   

1.    13324            Surata -Santander           17   /05/ 2024   17/05/2024  

Dm
Texto tecleado
2.

Dm
Texto tecleado
18724

Dm
Texto tecleado
Surata-Santander

Dm
Texto tecleado
24/05/2024

Dm
Texto tecleado
24/05/2024
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Cordialmente,  

 

Claudia Rocío Forero Gualdrón 
Contratista 
C.C. No. 37893053 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA 
SUPERVISOR CONTRATO No.5799592 
Cargo Instructor G20 
Coordinador Académico Programas Especiales 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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  de la planilla  7925433769 , operador SOI y periodo JUNIO. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
Evidencias en (1) folio 
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2. 

  

1.  

 
 

             

3. 

Dm
Texto tecleado
EVIDENCIAS
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA (En la que se presenta el informe) 
Bucaramanga, mayo 20 de 2024 

PRESENTADO A: Wilson Bastos Delgado 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
13324 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

17 /05/2024 17/05/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Municipio Surata Santander 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander /Centro de Servicios 
Empresariales y Turísticos  

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación a los aprendices del Programa de Articulación con la Media.IE Integrado Camacho Carreño, 
matriculados en Asistencia Administrativa. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Se realizo explicación sobre las fases del proyecto productivo, Análisis de la matriz DOFA de cada 
proyecto. 

2. Los aprendices realizaron un juego de aprendizaje de conceptos sobre los temas vistos en la formación. 
3. Observación de un video sobre los diferentes procesos productivos, con robots, de forma artesanal e 

industrializados. 

RESULTADOS:  

1. Apropiación de conceptos y creación pensamiento critico en los aprendices frente a cada uno de sus 
proyectos productivos.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Material Fotográfico  

          
 
2.Lista de Asistencia  
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Contextualización, Se 
Desarrolla Juego de 
concurso por equipos, para 
la apropiación de conceptos 
y situaciones a solucionar. 

Instructora Claudia Rocío Forero 
Gualdrón y aprendices de la ficha 
2719785 

17-05-2024 

2. Análisis de la matriz DOFA 
de cada Proyecto.  

Instructora Claudia Rocio Forero 
Gualdrón y aprendices de la ficha 
2719785 

17-05-2024 

CONCLUSIÓNES: 
1.Los aprendices se familiarizaron con los diferentes conceptos de las debilidades, fortalezas, amenazas y 
oportunidades de cada uno de sus proyectos.  
 2. Los aprendices se apropiaron de los aspectos básicos del Análisis de la matriz DOFA. 
3.Identificación por parte de los aprendices de los diferentes procesos productivos para ser aplicados en sus 
proyectos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Claudia Rocío Forero Gualdrón  

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico de 
Programas Especiales  

Edward Alberto Guerrero Pineda   
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA (En la que se presenta el informe) 
Bucaramanga, mayo 24 de 2024 

PRESENTADO A: Wilson Bastos Delgado 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
18724 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

24 /05/2024 24/05/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Municipio Surata Santander 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander /Centro de Servicios 
Empresariales y Turísticos  

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación a los aprendices del Programa de Articulación con la Media.IE Integrado Camacho Carreño, 
matriculados en Asistencia Administrativa. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Se realizo explicación sobre las fases del proyecto productivo, Estudio Técnico, diferentes procesos 
productivos  

2. Los aprendices realizaron un esquema de la planta del proceso productivo de cada uno de sus proyectos  
3. Por medio de un video los aprendices deben explicar el proceso productivo que aplicaran en sus 

proyectos. 

RESULTADOS:  

1. Apropiación de conceptos y creación pensamiento critico en los aprendices frente a cada uno de sus 
proyectos productivos.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Material Fotográfico  

          
 
2.Lista de Asistencia  
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Transferencia Los 
aprendices aplican los 
conocimientos sobre el 
estudio técnico del proyecto. 

Instructora Claudia Rocío Forero 
Gualdrón y aprendices de la ficha 
2719785 

24-05-2024 

2. Los aprendices deben 
dibujar el área productiva 
con los pasos del proceso. 

Instructora Claudia Rocio Forero 
Gualdrón y aprendices de la ficha 
2719785 

24-05-2024 

CONCLUSIÓNES: 
1.Los aprendices se familiarizaron con los conceptos del estudio técnico del proyecto, la capacidad de la empresa, 
los diferentes procesos, industriales, artesanales y el uso de la robótica en el área de producción.  
3.Identificación por parte de los aprendices de los diferentes procesos productivos para ser aplicados en sus 
proyectos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Claudia Rocío Forero Gualdrón  

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico de 
Programas Especiales  

Edward Alberto Guerrero Pineda   
 

 









 

 

 



claudia rocio forero gualdron
C.C 37.893.053

Bogotá D.C., 18 de junio 2024

Código: 76216987206



claudia rocio forero gualdron
C.C 37.893.053

Bogotá D.C., 18 de junio 2024

Código: 76870801000




