
 

 

 

 
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bucaramanga, Mayo 22 del 2025 
 

 
Señor 
EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA 
Instructora G20 
SUPERVISOR CONTRATO No. 7440197 
Coordinador Académico Programas Especiales CSET 
Ciudad 

 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mayo del año 2025 

Referencia: No 7440197 del año 2025 

EUMELIA AGUILAR VARGAS identificada con la cédula de ciudadanía No. 

63.301.687 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Sede Carrera 27, 

en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios No. 7440197, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Valor total del contrato la suma de TREINTA Y CUATRO MILLONES 

DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS PESOS MCTE ($34.254.900) 

pagaderos de la siguiente forma: a) Un (1) primer pago proporcional a los días ejecutados 

durante el mesde febrero de 2025. b) nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a 

noviembre de 2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL 

OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS MCTE ($ 3.555.872) 

Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2025 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, para impartir formación 
complementaria en el programa de atención a la población víctima del desplazamiento, 
conforme a los modelos formativos establecidos por el cset. 



 

 

 

 
 
 

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

siguiente cuadro) 

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). 

 
promoción, 
divulgación y oferta de 
los cursos 
complementarios a los 
presidentes de junta 
de acción comunal y 
lideres. 

Formato vivanto 

 
2 

Realizar planeación y 
alistamiento del programa o 
competencia a orientar. 

  

    



 

 

 

 
 

 

 
3 

 
Orientar formación a 
aprendices de conformidad 
al programa asignado. 

 
 
3199593, 3199586, 
3217822, 
3222414,3235234 

 
Fotos y 
listas de 
asistencia 

 

 
4 

 
Evaluar y reportar los juicios 
evaluativos en el sistema 
SOFIA PLUS en un plazo 
máximo de cinco (5) días 

 
Evaluadas las fichas 
3199593, 3199586 

Reporte de 
juicios 
evaluativos 
en sofia 
plus 

 

 

 una vez culminada la 
competencia orientada. 

  

 
5 

Coadyuvar en el proceso de 
ingreso e inducción de 
aprendices. 

  

 
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. 

Reunión mensual 
población víctimas, 
reunión  extraordinaria 
convocada por 
Coordinación académica 

Fotografías  

 
 
 

 
8 

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

 
 

N.A. 

 
 

N.A. 



 

 

 

 
 

 

 desarrollo curricular.   

 

 
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. 

  

 

 
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 
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. 17525 GIRON, vereda la Marta 2025-04-07 2025.04-12 

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 y el No  7965347334 de la planilla, operador SOI y periodo Abril del 2025. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 

 

 
Evidencias en () folios 

Cordialmente, 

 

 
EUMELIA AGUILAR VARGAS 

Contratista 
C.C. No. 63.301687 de Bucaramanga 

 

 

Recibí a satisfacción: 



 

  

 

 
 
 
 

 
EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA 
Instructor G20 
SUPERVISOR CONTRATO No. 7440177 
Coordinador Académica Programas Especiales CSE 

 
 
 
 

 

EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES MAYO 

CONTRATO No.CO1-PCCNTR- 7440197 EUMELIA AGUILAR VARGAS 
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Eumelia Aguilar Vargas
C.C 63.301.687

Bogotá D.C., 15 de mayo 2025

Código: 76859781000



Eumelia Aguilar Vargas
C.C 63.301.687

Bogotá D.C., 15 de mayo 2025

Código: 76116581206





Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 2 de abril de 2025

36-02-00-068-
930910

MHncarrill NORMAN   CARRILLO RAMIREZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 17525 Fecha Solicitud 2025-04-02 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-930910  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-04-02 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina DESPACHO SUBDIRECCION CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 5825 Dependencia Solicitante 930910 CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS 

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN LABORAL - 
MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD DE LA 
POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO FORZADO POR EL CONFLICTO 
ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN 
LABORAL - MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO ARMADO A NIVEL  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

EUMELIA  
AGUILAR VARGAS CC:  63301687

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

2025-04-07 2025-04-12 SANTANDER / 
BUCARAMANGA SANTANDER / GIRON 5,5 No 50

5,5 3.555.872,00 219.792,00 1.208.856,00 109.622,00 1.318.478,00

VIATICOS FORMACION COM DEL 7 
AL 12 ABRIL 2025 A GIRON VEREDA 
LA MARTA IMPARTIR FORMACION A 
POBLACION VICTIMA

Totales Solicitud de Comisión 1.208.856,00 109.622,00 1.318.478,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION COM DEL 7 AL 12 ABRIL 2025 A GIRON VEREDA LA MARTA IMPARTIR FORMACION A POBLACION VICTIMA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91341766 Nombre: NORMAN  CARRILLO RAMIREZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 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.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/04/02 10:32:47 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 2 de abril de 2025

36-02-00-068-
930910

MHncarrill NORMAN   CARRILLO RAMIREZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: CLAUDIA PATRICIA BLANCO SOLANO Fecha Verificación: 02/04/2025 10:25:35

2 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.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: NORMAN   CARRILLO RAMIREZ
Cédula de ciudadanía: 91341766
Usuario SIIF: MHncarrill
2/04/2025 10:32:59 a. m.



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 5825  de fecha 2025-01-14. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 35325 Fecha Registro: 2025-04-02 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-930910  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.318.478,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.318.478,00 Saldo x Obligar: 1.318.478,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63301687 Razón Social: EUMELIA  AGUILAR VARGAS Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 02071677560 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 91341766 Nombre: NORMAN  CARRILLO RAMIREZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de 
Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 

Comisión: 17525 Número: COM 17525 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2025-04-02

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

930910  CENTRO DE 
SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS 

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN 
COMPETENCIAS PARA LA 
INSERCIÓN LABORAL - 
MEJORAMIENTO DE LAS 
COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN 
VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO 
ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

1.318.478,00 0,00

Total: 1.318.478,00 0,00 1.318.478,00 1.318.478,00

Objeto: VIATICOS FORMACION COM 17525 DEL 7 AL 12 ABRIL 2025 A GIRON VEREDA LA MARTA IMPARTIR FORMACION A POBLACION VICTIMA

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-068-930910 CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS -SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2025-04-07 1.318.478,00 1.318.478,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 2/04/2025 12:00:00 p. m.

36-02-00-068-
930910

MHmcmurill MARIA CAMILA MURILLO MANTILLACompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página
Nombre de reconocimiento (DN): cn=Maria 
Judith Rueda Rueda, o=SENA, 
ou=COORDINADORA GRUPO DE APOYO 
ADMINISTRATIVO MIXTO, 
email=mjruedar@sena.edu.co, c=CO 
Fecha: 2025.04.02 16:11:38 -05'00'



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Bucaramanga, abril 23 de 2025 
 

PRESENTADO A: NORMAN CARRILLO RAMIREZ  
SUBDIRECTOR (E) CSET 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
17525 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

2025-04-07 2025-04-12 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
GIRON, VERREDA LA 
MARTA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Santander/ centro de servicios 
empresariales  y turisticos 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:CON DEL 07 AL 12 DE ABRIL DE 2025 A GIRON VEREDA LA MARTA 
IMPARTIR FORMACIÓN COMPLEMENTARIA A POBLACION VICTIMA 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. IMPARTIR FORMACION COMPLEMENTARIA A POBLACION VICTIMA DEL CONFLICTO 
ARMADO DEN EL AREA DE PREPARACIÓN DE COCTELES. 

2. IMPARTIR FORMACION COMPLEMENTARIA A POBLACION VICTIMA DEL CONFLICTO 
ARMADO EN EL AREA DE SERVICIO AL CLIENTE. 

RESULTADOS:  

1. SE CAPACITO Y   CALIFICO EN SOFIA PLUS A LAS PERSONAS  ASISTENTES AL CURSO DE 
PREPARACCION DE COCTELES 

2. SE CAPACITO Y   CALIFICO EN SOFIA PLUS A LAS PERSONAS  ASISTENTES AL CURSO DE 
SERVICIO AL CLIENTE EN LA VEREDA LA MARTA 

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

1. FOTOGRAFIAS 
2. LISTA DE ASISTENCIA 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 

 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 

 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1.  
2. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

EUMELIA AGUILAR VARGAS  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 



 

GTH-F-087 V.02 
 

CORRDINADOR ACADEMICO 
PROGRAMAS ESPECIALES 

EDWARD ALBERTO 
GUERRERO PINEDA 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como 

las actividades realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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