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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San Gil, 30 de Noviembre del 2025 
 

 
Señor (a) 
Luz Marina Arenas Villar 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7247235 
Profesional G4 
Coordinación de Formación 
San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Noviembre del año 
2025 

 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.7282259 del año 2025 

 
Ómar Andrés Ramírez Peña, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.100.964.270 de 

San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, como Apoyo a la Coordinación de Formación 

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 Veintinueve 

millones cuatrocientos cincuenta y ocho mil pesos m/cte (29.458.000). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago proporcional a 

los dias ejecutados durante el mes de enero de 2025 b) Diez (10) pagos iguales por los meses 

de Febrero a Noviembre de 2025, por valor de Dos millones seiscientos setenta y ocho mil 

pesos m/cte ($2.678.000). c) Un ultimo pago proporcional a los días ejecutados durante el 

mes de diciembre de 2025. 

Plazo: Será hasta el 26 de Diciembre de 2025. 
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Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en la gestión de la informació 
necesaria para proyectar respuestas 
peticiones, reclamos, quejas y sugerencia 
remitidas a la coordinación de Formación 
mediante el servicio al ciudadano 

Respuesta a comunicació 
solicitud información d 
servicios Sena Centr 
Agroturistico 

Anexo 1 

2 Apoyar en la gestión de la información para 
proyectar respuestas a solicitudes de 
organizaciones e instituciones mediante el 
aplicativo CRM. 

Respuesta a comunicación 
solicitud información de 
servicios Sena Centro 
Agroturistico -Portafolio 

Anexo 2 

3 Apoyar la elaboración de informes que se 
requieran en el área de Formación 
Profesional 

Certificación de 
aprendices Formación 
titulada 

Revisión de roles y 
desvinculación de SofiaPlus 

Anexo 3 

4 Apoyar a la coordinación de formación 
profesional integral proyectando informes de 
supervisión a los contratos 

Revision de Aplicativo 
Secop II, Inicio y ejecución 
de Contratos 

Revision de gestión 
financiera y Gestion 
Contractual 

Anexo 4 

5 Apoyar los procesos de Ingreso e Inducción 
de aprendices a los programas de Formación 
Titulada. 

Registro provisional etapas 
productivas 

Anexo 5 

OBJETO: Prestación de servicios personales de carácter temporal como apoyo en 

trámites FIC, asignación de usuarios y demás trámites administrativos de la coordinación 

de formación del Centro Agroturístico de la Regional Santander 
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6 Organizar la información que se genera en la 
coordinación misional según las tablas de 
retención documental 

Registro de novedades 
retiros voluntarios, 
aprobación de programas 
titulada y complementaria 
Nueva alternativa etapa 
productiva 

 

7 Atender al público interno y externo Asignación de usuarios y 
datos referentes al 
SofiaPlus y Formación 

Anexo 4 

8 Apoyar las estrategias de promoción de los 
programas 

Divulgación de Ofertas y 
Servicios SENA 

Anexo 5 

9 Proporcionar información correcta y oportuna 
a empresarios, aprendices y demás personas 
interesadas 

Información acerca de 
Certificaciones, errores 
de aplicativos 

Anexo 6 

10 Apoyar la elaboración de presentacione 
audios, videos y otros materiales cuando se 
requiera 

Se ejecutara en el mes 
pertinente 

 

11 Apoyo asistencial en las diferentes reunione 
y/o comités en donde se solicite su 
participación, elaborar las respectivas actas 
informes de las misma que se realicen en l 
sede. 

Revision actas y comités 

para tramites de 
reingresos especiales y 
novedades 

Anexo 7 

12 Apoyar el recaudo de FIC del Centro Asesorías a 
empresarios del sector 
y apoyo con la gestión 
del certificado de pago 

Anexo 8 

13 Brindar Apoyo y atención al clientes en temas 
relacionados con el Fondo de la industria y 
construcción 

Asesorías a 
empresarios del sector 
y apoyo con la gestión 
del certificado de pago 

Anexo 9 
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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. 

 

 
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. 

 

 

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 
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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. 35075794 Planilla Seguridad Social Mes de Noviembre 2025 Operador 

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

 

 
Evidencias en (9) folios 

Cordialmente, 

 
 
 

 

ÓMAR ANDRES RAMIREZ PEÑA 

Contratista 

C.C. No. 1.100.964.270 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 

 
LUZ MARINA ARENAS VILLAR 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7247235 de 2025 

Coordinadora de Formación Misional Profesional G4 
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL 
 

OMAR ANDRES RAMIREZ PEÑA CONTRATO CO1.PCCNTR.7282259 del 2025 

Mes de Noviembre 2025 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada   Pública Reservada 

 
1. Apoyar en la gestión de la información necesaria para proyectar respuestas a 

peticiones, reclamos, quejas y sugerencias remitidas a la coordinación de Formación 
mediante el servicio al ciudadano, apoyo fic 
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Anexo 3. Certificación de aprendices Formación titulada, Complementaria y Revisión de Roles Sena 
SofiaPlus 
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Anexo 4. Revisión de Aplicativo Secop II, Inicio y ejecución de Contratos 
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Anexo 7. Registro de novedades retiros voluntarios, aprobación de programas titulada 
y complementaria Nueva alternativa etapa productiva 
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ÓMAR ANDRÉS RAMÍREZ PEÑA 

CC. 11009642
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