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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ciudad y fecha Bucaramanga 
22 de noviembre del 2024 
 

 

SEÑOR (A) 
ELMER FAIR SANTANA ROJAS 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.58010079/2024 

COORDINADOR ACADÉMICO – INSTRUCTOR 

COORDINACIÓN ACADÉMICA TITULADA 
CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURÍSTICOS 
BUCARAMANGA 
 

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

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 58010079 / 2024 

INGRID CAROLINA ROJAS MONTAÑEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
60.263.131 de Pamplona, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación 
académica, 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 OCHO 

MILLONES OCHOCIENTOS DIECISIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES 
PESOS($48.817.333) MCTE pagaderos de la siguiente forma: a) Un primer pago 
proporcional a los días ejecutados durante el mes de Enero de 2024. b) 10  pagos iguales 
por los meses de febrero a noviembre de 2024 por valor de  CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA CINCO MIL PESOS ($4.465.000)  c) Un pago final 
proporcional a los dias ejecutados en el mes de DICIEMBRE de 2024. 

Plazo: Será hasta el (22) de Diciembre del 2024. 
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OBJETO: Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar la 
formación titulada complementaria y virtual según los modelos formativos establecidos 
por el CSET. Periodo academico del 2024. 

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA ORIENTAR 
FORMACION TITULADA COMPLEMENTARIA Y VIRTUAL SEGUN LOS MODELOS 
FORMATIVOS ESTABLECIDOS POR EL 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). 
 
 

Fichas 
programadas 
para el resto de 
mes 

se desarrolló formación 
integral: 
 
Programa de Formación: 
Sistemas Tele 
informáticos:  
Ficha: 3066759 
Competencia: Operación 
de herramientas 
informáticas. 
Resultados de 
Aprendizaje:  Caracterizar 
herramientas informáticas 
según contexto 
tecnológico de la 
organización. 
Hora: DE 6:00 P.M. HASTA 
9:59 P.M. 
 
Fechas: NOVIEMBRE: 
01,02, 04, 05, 06, 07, 08, 
09, 11, 12, 13, 

14,25,26,27,28, 29,30 DEL 
2024. Total Horas: 68. 

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

Alistamiento para 
el desarrollo de la 
formación integral 
de las fichas 
asignadas 

 

Pantallazo del portafolio 
y/o plataformas 
autorizadas por el Sena. 

3 Orientar formación a aprendices de 
conformidad al programa asignado.   

Desarrollo de las 
fichas asignadas 

Listas de asistencia de 
las fichas desarrolladas 
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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. 
 

Realizar evaluación 
de las fichas que 
culminaron su 
formación asignada  

Se adjunta Juicios 
Evaluativos. 

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) 

Cargue del 
portafolio y guías 
de aprendizaje en 
la plataforma 
asignada por el 
Sena 

 

Pantallazo del cargue 
del portafolio y las guías 
de aprendizaje en y/o 
plataformas autorizadas 
por el Sena 

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

Se participó en las 
reuniones y/o 
eventos: Inducción 
y Reinducción 
SIGA. 

 

Lista de asistencia a las 
reuniones y/o eventos 
en las que participó 

 

8 Realizar la gestión y aportar la 
documentación requerida en lo 
referente al aseguramiento  
de la calidad en todas sus etapas 
(Autoevaluación, Registro calificado 
y Plan de mejora). 
 

N/A N/A 

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

Se realizó reporte 
del estado de 
recibo y entrega 
del ambiente. 

Se adjunta formato F-
021 de estado de los 
ambientes 

10 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) 

N/A 
 

 

N/A 
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en los diferentes lugares del área 
metropolitana 
donde el CSET orienta formación.  
  

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

N/A N/A 

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

N/A N/A 

 

 
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.   
  

 

2. 
 

  
 

 

     

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, fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 
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(7943444751) de la planilla, SOI, correspondiente al mes de noviembre del año 2024. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”). 

Evidencias en (12) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 

___________________________ 
INGRID CAROLINA ROJAS MONTAÑEZ 
CONTRATISTA 
C.C. No. 60.263.131 DE PAMPLONA 
 
 

Recibí a satisfacción: 

 

______________________________________ 
ELMER FAIR SANTANA ROJAS 
SUPERVISOR CONTRATO No.58010179/2024 
COORDINADOR ACADÉMICO – INSTRUCTOR 
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1. Enlaces Portafolios Aprendices: 
Programa de Formación: Sistemas Tele informáticos:  
Ficha: 3066759 Competencia: Operación de herramientas informáticas. 
Resultados de Aprendizaje:  Caracterizar herramientas informáticas según contexto tecnológico de la 
organización. 
10051
08959 
JULIAN 
ANDRE
S 
BLANC
O 
PABON 

https://drive.google.com/drive/folders/1-xzlx9TY8EhFwQMywc1-tLBGl5_C31h3 

 

 

 
 

10997
37854 
SHARI
CK 
DAYAN
A 
LIZCAN
O 
SERRA
NO 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XU9ci321XPcAbCqpA1nOKfXBBPuhMSng/edit
?usp=sharing&ouid=104583110143908638042&rtpof=true&sd=true 

 

 

 

 
 

10160
82814 
ABIGAI
L 
MACIA
S 
MARTI
NEZ 

https://drive.google.com/drive/folders/14X8bl2fvWKG7L5DEq49dpup-MqCt-
XDn?usp=sharing 

 

 
 

10129
16926 
JUAN 
SEBAS
TIAN 
FAJAR
DO 
SUMAL
ABE 

https://drive.google.com/drive/folders/1cYmFHg_8CuEApzYDq4kF4LX8MOKyeslm?usp=
drive_link 

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1-xzlx9TY8EhFwQMywc1-tLBGl5_C31h3
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XU9ci321XPcAbCqpA1nOKfXBBPuhMSng/edit?usp=sharing&ouid=104583110143908638042&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XU9ci321XPcAbCqpA1nOKfXBBPuhMSng/edit?usp=sharing&ouid=104583110143908638042&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/14X8bl2fvWKG7L5DEq49dpup-MqCt-XDn?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14X8bl2fvWKG7L5DEq49dpup-MqCt-XDn?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1cYmFHg_8CuEApzYDq4kF4LX8MOKyeslm?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cYmFHg_8CuEApzYDq4kF4LX8MOKyeslm?usp=drive_link
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10053
07694 
JUAN 
SEBAS
TIAN 
REDON
DO 
MORE
NO 

https://drive.google.com/drive/folders/1UXbxdG3KuOxleXfj9nTJYYuZZEwtomZ_?usp=dri
ve_link 

 

 

 
 

10970
93688 
EDISO
N 
SAHID 
GOME
Z 
ROME
RO 

https://drive.google.com/drive/folders/1jYY69rphjYKUT7E15AKHFfTprtrspx5_?usp=shari
ng 

 

 

 
 

10300
40274 
HENRY 
JHOAN 
REYES 
LOZAN
O 

https://drive.google.com/drive/folders/16RN2dSD6eLO69A9M_ssjvHeIphZv3Mv2?usp=s
haring 

 

 
 

10993
70874 
WILME
R 
MAURI
CIO 
ALVAR
EZ 
PEREZ 

https://drive.google.com/drive/folders/1mtSYWmHpFp3tSHnTsaFSSd5fDqvZTLK6?usp=s
haring 

 

 

 
 

10101
51737 
ALVAR
O 
SNEIDE
R 
DOMI

https://drive.google.com/drive/folders/1P6vvjAmd2QBqBHPgvEbMa_mBhxFDQG49?usp
=sharing 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1UXbxdG3KuOxleXfj9nTJYYuZZEwtomZ_?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1UXbxdG3KuOxleXfj9nTJYYuZZEwtomZ_?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jYY69rphjYKUT7E15AKHFfTprtrspx5_?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1jYY69rphjYKUT7E15AKHFfTprtrspx5_?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/16RN2dSD6eLO69A9M_ssjvHeIphZv3Mv2?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/16RN2dSD6eLO69A9M_ssjvHeIphZv3Mv2?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1mtSYWmHpFp3tSHnTsaFSSd5fDqvZTLK6?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1mtSYWmHpFp3tSHnTsaFSSd5fDqvZTLK6?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1P6vvjAmd2QBqBHPgvEbMa_mBhxFDQG49?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1P6vvjAmd2QBqBHPgvEbMa_mBhxFDQG49?usp=sharing
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NGUEZ 
GARCI
A 

12328
92527 
JEZIU 
DANIL
O 
MORE
NO 
GONZ
ALEZ 

https://drive.google.com/drive/folders/1Dp1f6v7YDtPYy0EDJcpzuUc_HEsvXNGZ?usp=dri
ve_link 

 

 
 

10993
76173 
FERNA
NDO 
INFAN
TE 
SILVA 

https://drive.google.com/drive/folders/12rpso3BE6oL6F3NiSPHmvba8czJd6hmq?usp=sh
aring 

 

 
 

11234
30397 
DANIE
L 
FELIPE 
LEAL 
DIANA 

https://drive.google.com/drive/folders/17fVNFAwxLLChoU_-Xey9tNpaKiihaKSP 

 

 
 

10988
01470 
JUAN 
CAMIL
O 
SEBAS
TIAN 
NAVAR
RO 
PEREZ 

https://1drv.ms/f/c/e0bf7097a14bc95c/EiC8gYWvZylOqYpPzCe96VMB6bxgwcAgqpv9Th
dwU4JRQw?e=IuOIn8 

 

 

 
 

10960
63374 
JOSE 
DAVID 

https://drive.google.com/drive/folders/1PeZP-
DUQQhE0wJ3UKcXK1ZS2DTXlMXKx?usp=sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1Dp1f6v7YDtPYy0EDJcpzuUc_HEsvXNGZ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dp1f6v7YDtPYy0EDJcpzuUc_HEsvXNGZ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12rpso3BE6oL6F3NiSPHmvba8czJd6hmq?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/12rpso3BE6oL6F3NiSPHmvba8czJd6hmq?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/17fVNFAwxLLChoU_-Xey9tNpaKiihaKSP
https://1drv.ms/f/c/e0bf7097a14bc95c/EiC8gYWvZylOqYpPzCe96VMB6bxgwcAgqpv9ThdwU4JRQw?e=IuOIn8
https://1drv.ms/f/c/e0bf7097a14bc95c/EiC8gYWvZylOqYpPzCe96VMB6bxgwcAgqpv9ThdwU4JRQw?e=IuOIn8
https://drive.google.com/drive/folders/1PeZP-DUQQhE0wJ3UKcXK1ZS2DTXlMXKx?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1PeZP-DUQQhE0wJ3UKcXK1ZS2DTXlMXKx?usp=sharing
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GOME
Z 
SAAVE
DRA 

 
 

37549
539 
GENNY 
NOREL
LY 
GOME
Z DIAZ 

https://drive.google.com/drive/folders/1k2w6mVIgJTExzgNilhyhkTqLcdHErzAl 

 

 
 

10959
41051 
JHEISO
N 
ALEXA
NDER 
VELAZ
CO 
SUARE
Z 

https://drive.google.com/drive/folders/1V2IBrlodMrPUcZ_l5xiPLjZMbYjXaRuf?usp=shari
ng 

 

 

 
 

10001
37391 
YHON 
ALEXA
NDER 
SIABAT
O 
SUARE
Z 

https://drive.google.com/drive/folders/148A8dZVDIhRwy_NVG5arnT4vg98PJDAz?usp=s
haring 

 

 
 

10957
91473 
JESUS 
DAVID 
ORTIZ 
VARGA
S 

https://drive.google.com/drive/folders/13CZEGK2cZJPUEOacyEqbpnlGWC-Xuz-
c?usp=sharing 

 

 

 
 

10959
07804 
CESAR 

https://drive.google.com/drive/folders/16PqoJ2fi5lY2pwVWOhSPd1GDEjpzUBWM?usp=
sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1k2w6mVIgJTExzgNilhyhkTqLcdHErzAl
https://drive.google.com/drive/folders/1V2IBrlodMrPUcZ_l5xiPLjZMbYjXaRuf?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1V2IBrlodMrPUcZ_l5xiPLjZMbYjXaRuf?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/148A8dZVDIhRwy_NVG5arnT4vg98PJDAz?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/148A8dZVDIhRwy_NVG5arnT4vg98PJDAz?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/13CZEGK2cZJPUEOacyEqbpnlGWC-Xuz-c?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/13CZEGK2cZJPUEOacyEqbpnlGWC-Xuz-c?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/16PqoJ2fi5lY2pwVWOhSPd1GDEjpzUBWM?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/16PqoJ2fi5lY2pwVWOhSPd1GDEjpzUBWM?usp=sharing
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AUGUS
TO 
ORTEG
A 
ARIZA 

 

 
 

37750
399 
ALBA 
YANET
H 
ALVAR
ADO  

https://drive.google.com/drive/folders/14KaFUxmMAO6uouUZp4Omr9_9D576_OCl 

 

 
 

20000
13257 
FELIPE 
ANTO
NIO 
ESPIN
OZA 
NUÑEZ 

https://drive.google.com/drive/folders/1xNa0ipYeQbJACsgPvIU7F5s4MZ9UbD8O?usp=s
haring 

 

 
 

10970
99605 
SANTI
AGO 
GARCI
A 
CADEN
A 

https://drive.google.com/drive/folders/1bPxNhI5u5LdGyHjevcCIxHqBQ7EBxUgl?usp=sha
ring 

 

 
 

10053
36230 
CRISTI
AN 
RICAR
DO 
BASTO 
CARRIL
LO 

https://drive.google.com/drive/folders/1FFqp_8L7dlrcCwP4NuK1t1v4gFKz41yu 

 

 
 

 
 

 

https://drive.google.com/drive/folders/14KaFUxmMAO6uouUZp4Omr9_9D576_OCl
https://drive.google.com/drive/folders/1xNa0ipYeQbJACsgPvIU7F5s4MZ9UbD8O?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1xNa0ipYeQbJACsgPvIU7F5s4MZ9UbD8O?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1bPxNhI5u5LdGyHjevcCIxHqBQ7EBxUgl?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1bPxNhI5u5LdGyHjevcCIxHqBQ7EBxUgl?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1FFqp_8L7dlrcCwP4NuK1t1v4gFKz41yu
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2. Pantallazo Plataforma Refora 
 

 
 

3. Informe Sofia – Diagramador: 
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4. Reporte Sofia Plus 
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5. Evidencias Fotográficas 
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6. Evidencias Firmas 
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7. Pantallazo del Portafolio del Instructor 

 


