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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bucaramanga, octubre 22 de 2024  

 

Señor (a) 
EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5764062 
Coordinador Académico Programas Especiales 
Instructor G20 
Coordinación Académica Programas Especiales 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes octubre del año 2024 

Referencia: No 5764062 del año 2024 

Carlos Mario Bustamante Antolínez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 91219055 

de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica 

Programas Especiales 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 máximo de CUARENTA Y CINCO 

MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS MCTE 

($45.994.650). Esta suma será cancelada por el SENA al CONTRATISTA de la siguiente forma: 

a) Un (1) primer pago proporcional a los días ejecutados durante el mes de enero 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 QUINIENTO PESOS MCTE ($ 4.465.500). 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2024. 

OBJETO:  
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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:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir el objeto del 
contrato de conformidad 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). 

Se imparte formación del 
programa de Asistencia en 
Organización de Archivos 
en las fichas asignadas 
2715176, 2715187 y 
2515158. 

Formato evidencias 
puntos 1.3, 2.3, 3.1. 

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

Se continúa con el proceso 
de revisión y actualización de 
guías de aprendizaje, 
material de apoyo e 
instrumentos de evaluación. 

 

3 Orientar formación a 
aprendices de conformidad al 
programa asignado. 

Se imparte formación del 
programa de Asistencia en 
Organización de Archivos 
en las fichas 2715176 y 
2715187 y 2715158.   

Formato evidencias 
puntos 1.3, 2.3, 3.1 

4 Evaluar y reportar los 
juicios evaluativos en el 
sistema SOFIA PLUS en un 
plazo máximo de 

Se realiza el reporte de 
juicios evaluativos de las 
competencias finalizadas. 
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 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 

7 Asistir y participar de las 
reuniones y/o eventos y/o 
comités citados y/o por el 
Supervisor del contrato. 

Se participa en el curso 
de Lectura Comprensiva 
organizado por la 
Coordinación.  

Formato evidencias 
2.1. 

8 Realizar la entrega oportuna 
de los documentos 
establecidos por el SIGA en 
el cumplimiento de  la  guía  
de  desarrollo 
curricular. 

N/A N/A 

9 Contar con disponibilidad 
para brindar formación 
profesional integral de 
aprendices conforme a las 
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. 

Se cuenta con 
disponibilidad para orientar 
formación de acuerdo con 
las necesidades de la 
Coordinación de 
Articulación con la Media 
del CSET. 

N/A 

10 Apoyar las respuestas a 
derechos de petición, oficios 
y requerimientos 
presentados al Centro de 
Servicios Empresariales y 
turísticos. 

N/A N/A 

11 Las demás que le sean 
asignadas y que guarden 

Se cumple con las 
actividades designadas de 

Formato de evidencias: 
Punto 1.1, 1.4, 2.2, 2.3 
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apoyo a la organización del 
archivo de la oficina de 
Articulación con la Media. 
Se participa en actividades 
programadas por la Red de 
Gestión Documental. 

 

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 

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. 9474496516 de la planilla, aportes en línea del periodo octubre 2024. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en siete (7) folios 
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Cordialmente,  

 
 
Carlos Mario Bustamante Antolínez 
Contratista 
C.C. No. 91219055 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
Edward Alberto Guerrero Pineda 
Supervisor Contrato 5764062 de 2024 
Coordinador Académico Programas Especiales 
Instructor G20 
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 1. SEMANA: DEL 1 AL 5 DE OCTUBRE 

1.1. Apoyo Organización Archivo de Gestión Oficina Articulación con la Media 

  

 

 

Jornadas del 1° y 2 de octubre de 2024. Archivamiento documentos de matrículas 2024 en sus respectivos expedientes. 
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1.2. Reunión Red Gestión Documental 

  

 

 

Jornada del 2 de octubre de 2024. Elección ganadores del concurso de fotografía Día Nacional de los Archivos. 

 

1.3. Formación Ficha 2715158 Instituto Comunitario MINCA 
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Jornada del 3 de octubre. Ficha 2715158. Instituto Comunitario MINCA 

1.4. Apoyo Organización Archivo de Gestión Oficina Articulación con la Media 
 

 
 

Jornadas del 3 de octubre de 2024. Archivamiento documentos de matrículas 2024 en sus respectivos expedientes. 
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2. SEMANA: DEL 7 AL 12 DE OCTUBRE 

2.1. Asistencia Curso Lectura Comprensiva 

 

 

Jornada del día 7 al 11 de octubre de 2024. Curso complementario Lectura Comprensiva para la Cualificación del 
Instructor SENA. 
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2.2. Reunión proyecto COPILDOC 

 

Participación dentro de la Red de Gestión Documental en la revisión del proyecto de desarrollo de una herramienta 
informática denominado COPILDOC, de carácter educativo para el área. Jornada del día 8 de octubre de 2024. 

2.3. Participación Celebración Día Nacional de los Archivos. 

 

 

Jornada del 9 de octubre.  Celebración día nacional de los archivos y premiación concurso de fotografía. Tema: La 
archivística y su profesionalización en el futuro. 



EVIDENCIA DOCUMENTAL  - MES: OCTUBRE 

CONTRATO CO1.PCCNTR.5764062– CARLOS MARIO BUSTAMANTE ANTOLÍNEZ 

Página 6 de 7 
 

2.3. Etapa Productiva Ficha 2715158 

 

 

 

Acompañamiento 16 aprendices de la ficha 2715158 del Instituto Comunitario Minca en etapa práctica, los sábados 

en las instalaciones del Centro de Servicios Empresariales y Turísticos en el horario dispuesto de 1:30 pm. a 5:30 pm. 

del día 3 de agosto de 2024. Jornada del sábado 12 de octubre de 2024. 
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3. SEMANA: DEL 15 AL 18 DE OCTUBRE 

3.1. Formación Ficha 2715176 Institución Educativa Gabriela Mistral 

 

 

Jornada del 15 de octubre. Institución Educativa Gabriela Mistral. Ficha 2715176. 


