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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

Ciudad y fecha Bogota Noviembre 2025  

  

Señor (a)  

Edgar Aurelio Gelves  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7624741  

Cargo del supervisor Instructor Grado 20  

Dependencia Coordinación Académica  

Bogota  

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Noviembre del año 2025  

Referencia: No CO1.PCCNTR.7624741 del año 2025  

Luis Eduardo Alvarez Meneses, identificado con la cédula de ciudadanía No. 74245546 de 

Moniquirá (Boy), en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y  

TRES MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TREINTA Y SIETE PESOS ($  

43.542.037,00) MCTE. Para el contrato. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 

la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de marzo de 2025 por un 

valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEICIENTOS CINCUENTA 

Y SIETE PESOS ($ 3.219.657,00) M/CTE., b) Ocho (08) pagos iguales correspondientes a los 

meses de abril a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($ 4.599.511,00) M/CTE., cada 

uno y c) un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de TRES 

MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS 

($ 3.526.292,00) M/CTE.  
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Plazo: Será hasta el (23) de (Diciembre) de 2025.  

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de carácter temporal en formación profesional integral de 

acuerdo con la red de conocimiento y/o área temática en los niveles de formación titulada y/o 

complementaria, modalidad presencial, programadas por el Centro de  

Diseño y Metrología para la vigencia 2025  

Obligaciones Especificas:  

No  Obligaciones  Acciones realizadas  Evidencias  

1  Ejecución de la 

Formación  

3379871 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET 

3380169 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET 

3381358 - EXCEL INTERMEDIO 

3381437 - MANEJO BASICO DE 

LA HERRAMIENTA DE HOJAS 

DE CALCULO EXCEL 

3379871 – 8 AM – 10 AM  

3380169 – 10 AM – 12 PM  

3381358 – 02 PM – 04 PM  

3381437 – 04 AM – 06 PM  

 

2  Evaluación y  

Seguimiento del  

Aprendizaje  

Evaluar los resultados de 

aprendizaje de las fichas:  

• 3379871 

• 3380169 

• 3381358 

• 3381437 

Asegurando el seguimiento y 

cumplimiento de la formación.  

  

3379871 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL 

E INTERNET 

3380169 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL 

E INTERNET 

3381358 - EXCEL 

INTERMEDIO 

3381437 - MANEJO BASICO 

DE LA HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO EXCEL 
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3  Inducción y  

Acompañamiento  

3379871 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET 

3380169 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET 

3381358 - EXCEL INTERMEDIO 

3381437 - MANEJO BASICO DE 

LA HERRAMIENTA DE HOJAS 

DE CALCULO EXCEL 3357464-

MANEJO BASICO DE LA 

HERRAMIENTA DE HOJAS DE 

CALCULO EXCEL 

3358392-MANEJO BASICO DE LA 

HERRAMIENTA DE HOJAS DE 

CALCULO EXCEL 

3358475-EXCEL INTERMEDIO 

Fichas orientadas en forma 

presencial  

 

4  Gestión de  

Evidencias y  

Reportes  

Registro de actividades realizada en 

la clase presencial, el cual evidencia 

el aprendizaje de los aprendices 

3379871 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL 

E INTERNET 

3380169 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL 

E INTERNET 

3381358 - EXCEL 

INTERMEDIO 

3381437 - MANEJO BASICO 

DE LA HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO EXCEL 

5  Uso y 

Conservación de 

Recursos  

Actualización de presentaciones de 

información temática y materiales 

(pdf, cronogramas, entre otros).  

Grabaciones de sesiones para el 

repaso por parte de los 

aprendices de las fichas:  



  

4  

GTH-F-062 V10  

  

Cumplimiento del plan de formación 

conforme a la programación 

establecida.  

  

Participación en sesiones de 

divulgación sobre el programa de 

formación.  

  

3379871 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL 

E INTERNET 

3380169 - INFORMATICA: 

MICROSOFT WORD, EXCEL 

E INTERNET 

3381358 - EXCEL 

INTERMEDIO 

3381437 - MANEJO BASICO 

DE LA HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO EXCEL  

Divulgación mediante sus coreos 

electrónicos. 

6  Cumplimiento de  

Normativa  

Institucional  

Cumplimiento de directrices 

establecidas en la formación 

presencial.  

  

Seguimiento y ejecución de 

actividades asignadas dentro del 

período contractual.  

  

Gestión y entrega de cuentas de 

cobro conforme a los procedimientos 

establecidos.  

Informe detallado de actividades 

(presente documento) y 

respuestas a correos en manos 

del área y coordinación.  

  

El presente documento.  

  

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.  
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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. 7990853880 de la planilla, operador Nuevo SOI y periodo de Octubre 2025. 

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

  

Evidencias en (Pag 6 – Pag 16 ) folios  

Cordialmente,  

  

  

Firma  

Nombres y apellidos: Alvarez Meneses Luis Eduardo  

Contratista  

C.C. No. 74245546 de Moniquirá  

 

Recibí a satisfacción:  

  

Firma  

Edgar Aurelio Gelves  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7624741  

Cargo del supervisor Instructor Grado 2  
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Evidencias: 
EXCEL BÁSICO 
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EXCEL INTERMEDIO 
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Evidencias de curso de Informática: Word, Excel y Internet 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS EDUARDO ALVAREZ MENESES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DISEÑO Y METROLOGIA

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3380169 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,80

3381358 - EXCEL INTERMEDIOFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CÁLCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BÚSQUEDA DE OBJETIVOS.

	REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES.

	RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRÁFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,80

3381437 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3379871 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LUIS EDUARDO ALVAREZ MENESES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DISEÑO Y METROLOGIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 165,30
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