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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, octubre 31 del 2024 
 
Señor (a) 
MARIA CECILIA SUÁREZ BENAVIDES 
SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5777739 
Coordinadora Académica 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes octubre del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5777739 del año 2024 
 
ADRIANA LUCIA MOLINA ALDANA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52194683 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Comercialización, 
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 del presente contrato es máximo de CUARENTA Y OCHO 
MILLONES QUINIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE 
($48.525.589,00) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el 
contratista. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un pago a 
días de enero por valor de UN MILLON TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SEIS 
PESOS M/CTE. ($1.339.306), que serán cancelados en el mes de Enero, b). Diez pagos iguales por 
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y 
CINCO MIL PESOS M/CTE ($4.464.355) respectivamente comprendidos de Febrero a Noviembre de 
2024, c) Un pago a días del mes de Diciembre por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS CUARENTA 
Y DOS MIL SETECIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($2.542.740) que serán cancelados en el mes de 
Diciembre de 2024. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el 
cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General. 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO:   

Instructor: Prestar servicios personales carácter temporal para la formación profesional 
integral, en FORMACION REGULAR, TITULADA y COMPLEMENTARIA para el Programa 
Formación GESTIÓN DE MERCADOS. 

Obligaciones Especificas:   

about:blank


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 DESARROLLAR ACTIVIDADES 
DE  FORMACIÓN 
PROFESIONAL EN 
LOS  PROGRAMAS DEFINIDOS 
POR EL  CENTRO MEDIANTE 
SU PLATAFORMA  VIRTUAL. 

REALIZAR SEGUIMIENTO A 
FICHAS  
 
2673628 – TEC ASESORIA 
COMERCIAL 

REPORTE   
MENSUAL DE   
SOFIAPLUS 

2 ENTREGAR AL EQUIPO DE 
SOFÍA PLUS  LA 
INFORMACIÓN REQUERIDA 
PARA LA  ASIGNACIÓN DE 
ROL DE INSTRUCTOR  SENA 
Y DISPONIBILIDAD EN EL   
APLICATIVO. 

INFORMACIONES   
ENTREGADAS, ASOCIACIÓN  DE 
RUTAS DE APRENDIZAJE 

CREACIÓN DEL   
ROL 

3 REALIZAR LA EVALUACIÓN   
CORRESPONDIENTE A LOS 
CURSOS  ASIGNADOS. 

EVALUAR CADA FICHA, 
LOS  RESULTADOS DE   
APRENDIZAJES ORIENTADOS 

APLICATIVO   
SOFIAPLUS 

4 EL CONTRATISTA DEBERÁ 
ABSTENERSE  DE REALIZAR 
ACTOS OBSCENOS 
AL  INTERIOR DE LA ENTIDAD 
QUE  INVOLUCREN LA 
PARTICIPACIÓN 
DE  MIEMBROS DE LA 
COMUNIDAD   
EDUCATIVA. 

  

5 PRESENTAR INFORMES 
MENSUALES DE  LA 
EJECUCIÓN DEL CONTRATO, 
LAS  DEMÁS QUE SE 
REQUIERAN PARA 
LA  EJECUCIÓN DEL 
CONTRATO. 

SE PRESENTA INFORME 
DE  EJECUCIÓN 
OPORTUNAMENTE 

INFORME 
MENSUAL  DE 
EJECUCIÓN 
CONTRACTUAL 
DEL  MES ENERO 
DE 2024 

6 ATENDER LOS 
REQUERIMIENTOS  DEL 
SUPERVISOR. 

  

 
 
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 
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 
 

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. 9474957543 de la planilla, operador Aportes en Línea, periodo septiembre de 2024. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 

Evidencias en (03) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
ADRIANA LUCIA MOLINA ALDANA  
Contratista 
C.C. No.52194683 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 

MARIA CECILIA SUÁREZ BENAVIDES 
32.682.346 
Supervisor (encargado) Contrato CO1.PCCNTR.5778028 de 2024     
 
 



DOCENTE: ADRIANA LUCIA MOLINA ALDANA MES:

C.C.: TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:

CÓDIGO DE FICHAGRUPO COMPETENCIA HORARIO INICIO FINAL HORAS AMBIENTE L M M J V

2889230 OPERACIONES COMERCIALES

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 8:00 A 10:00 01-10-2024 31-oct-24 36 Empresa - Etapa Productiva x x x x x

2862470 GESTIÓN DE MERCADOS

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA 10:00 A 12:00 01-10-2024 31-oct-24 36 Empresa - Etapa Productiva x x x x x

2860701 TECNICO EN SERVICIO AL CLIENTE

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA 14:00 A 15:00 01-10-2024 31-oct-24 34 Empresa - Etapa Productiva x x x x x

2805788 TECNICO EN SERVICIO AL CLIENTE

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA 15:00 A 16:00 01-10-2024 31-oct-24 34 Empresa - Etapa Productiva x x x x x

2805776 TECNICO EN SERVICIO AL CLIENTE

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA 16:00 A 17:00 01-10-2024 31-oct-24 36 Empresa - Etapa Productiva x x x x x

176 Empresa - Etapa Productiva x x x x xTOTAL 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 

oct-24

52194683 3158943811

Reporte Mensual del Docente  Página 1 de



INFORME DE GESTIÓN MES DE OCTUBRE  2024– SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA 

Instructora Adriana Molina Aldana  

1. INTRODUCCIÓN  

 

El presente informe contiene las actividades correspondientes realizadas como Instructora de Seguimiento en el mes de octubre 

de 2024 en la Etapa Productiva para los aprendices de las fichas:  

● Ficha 2889230 Operaciones Comerciales PAT PRIMO 2 
● Ficha 2862470  Información y Servicio al Cliente 
● Ficha 2860701 Información y Servicio al Cliente 

● Ficha 2805788  Información y Servicio al Cliente 

● Ficha 2805776  Información y Servicio al Cliente 

2. OBJETIVOS 
 

● Continuar con las visitas de seguimiento a los aprendices contratados hasta el mes de octubre de 2024 

● Iniciar el seguimiento a las fichas asignadas  

● Calificar y revisar las Bitácoras a los aprendices  

● Calificar la Etapa Productiva a los aprendices que la finalicen 

● Gestionar la contratación de nuevos aprendices 

 

 

 

 

  



3. DESARROLLO DE ACTIVIDADES  

FICHAS AÑO 2024 

  
 

● Ficha 2889230 Operaciones Comerciales 
PAT PRIMO Ficha cuenta con  
30 aprendices, 30  Contratados todos 
cuentan con dos visitas 
2 Terminación de Contrato de manera 
unilateral, de estas 1 tuvo oportunidad de 
un segundo contrato. 1 aplazamiento 
FORMATO SEGUIMIENTO EP ACTUALIZADO 
2889230.xlsx - Hojas de cálculo de Google 

 
Formatos de 
seguimiento 
compartidos en el 
Drive de 
seguimiento 2024 
 

  Ficha 2805788 Información y Servicio al 
Cliente 
Ficha cuenta con 37 aprendices todos 
contratados con COVISIAN, 8 terminaciones 
unilaterales de contrato. 
FORMATO SEGUIMIENTO EP ACTUALIZADO 
2862470.xlsx - Hojas de cálculo de Google 

 
 
Formatos de 
seguimiento 
compartidos en el 
Drive de 
seguimiento 2024 
 

  Ficha 2805776  Información y Servicio al 
Cliente 
Ficha cuenta con 21 aprendices todos 
contratados con COVISIAN 
3 Terminaciones de Contrato de manera 
unilateralFORMATO SEGUIMIENTO EP 
ACTUALIZADO 2805776x - Hojas de cálculo 
de Google 

 
Formatos de 
seguimiento 
compartidos en el 
Drive de 
seguimiento 2024 

  Ficha 2862470 Técnico en Información y 
Servicio al Cliente Cuenta con 30 
aprendices, 7 terminaciones, contratados 
por COVISIAN Inician etapa productiva el 17 
de julio de 2024 FICHA 2862470.xlsm - 
Hojas de cálculo de Google 

Formatos de 
seguimiento 
compartidos en el 
Drive de 
seguimiento 2024 
 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g9Nk2pczAnHM-kq3fnkh-Clavv0PPN4U/edit?gid=1451509644#gid=1451509644
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g9Nk2pczAnHM-kq3fnkh-Clavv0PPN4U/edit?gid=1451509644#gid=1451509644
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zIcVMDhhcBVP6uNZjOEHV-s2ect5ffn6/edit?gid=235494698#gid=235494698
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zIcVMDhhcBVP6uNZjOEHV-s2ect5ffn6/edit?gid=235494698#gid=235494698
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1G3pU6dCEnUgROpU8CbwmTSFVZPj1yDy_/edit?gid=1481136799#gid=1481136799
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1G3pU6dCEnUgROpU8CbwmTSFVZPj1yDy_/edit?gid=1481136799#gid=1481136799
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1G3pU6dCEnUgROpU8CbwmTSFVZPj1yDy_/edit?gid=1481136799#gid=1481136799
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NwPt9E_XUvY4XLXHBG4S63ZlBZUP43JQ/edit?gid=405863495#gid=405863495
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NwPt9E_XUvY4XLXHBG4S63ZlBZUP43JQ/edit?gid=405863495#gid=405863495


  Ficha 2860701 Técnico en Información y 
Servicio al Cliente Cuenta con 30 
Contratados por Covisian, 10 terminaciones 
FORMATO SEGUIMIENTO EP ACTUALIZADO 
2860701xlsx - Hojas de cálculo de Google 

Formatos de 
seguimiento 
compartidos en el 
Drive de 
seguimiento 2024 
 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1d6IGLXGNYKFh_KbhJUKgog1FLlELCgzP/edit?gid=332881718#gid=332881718
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1d6IGLXGNYKFh_KbhJUKgog1FLlELCgzP/edit?gid=332881718#gid=332881718

