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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga, mayo 2026 

 

Señor: 

VLAKXMIR ROBLES MARIN 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9169495 

Profesional G02 

Coordinación de Administración Educativa 

Dependencia Centro de Servicios Empresariales Y Turísticos Bucaramanga 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes mayo del año 
2026 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9169495 del año 2026 

 

KAROL MILENA CHACON ROMERO, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.098.749.574 en mi calidad de 

contratista del SENA, 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 VEINTITRES MILLONES VEINTE MIL PESOS 

00/100 M.N. ($23.020.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 

pago proporcional por los días ejecutados durante el mes de febrero de 2026 b) Pagos iguales por los meses de marzo 

a noviembre de 2026, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS DOS MIL PESOS 00/100 M.N. ($2.302.000) cada uno 

y c) Un último pago proporcional por los días ejecutados en el mes de diciembre de 2026 

 

Plazo: Será hasta el (03) de diciembre de 2026. 

Objeto: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN DE CARÁCTER TEMPORAL, PARA COADYUVAR CON EL 

PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL, MATRICULA Y CERTIFICACION DE LOS APRENDICES QUE CURSAN LOS 

PROGRAMAS DE FORMACIÓN DEL CSET 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Validar la documentación soporte 
para el proceso de certificación 
según el nivel de formación 

Se envía correo los 
aprendices a punto de 
certificar recordarle el 
proceso de 
certificación 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

2  
Apoyar la expedición de 
certificados y constancias a los 
aprendices que cursan los 
programas de formación en el 
CSET 

Se realiza el trámite de 
certificación de 
complementaria  

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

3 Coadyuvar en la correcta 
aplicación de las políticas, 
lineamientos propios de la 
gestión 
documental y el procedimiento de 
certificación 

Se organizo en one drive los 
documentos validados para la 
certificación de los aprendices 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

4 Brindar apoyo en la presentación 
de informes periódicos de la 
gestión documental, el 
seguimiento, depuración y 
cumplimiento de metas y 
certificación académica 

Se envía correo de los 
aprendices pendiente de 
juicios y fuera tiempo de la 
certificación 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

5 Contribuir en la organización de 
tarjetas y documentos físicos 
relacionados con el historial 
académico de aprendices vigencias 
anteriores. 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación.  

N/A 

6 Apoyar el proceso de 
convocatoria a matrícula de los 
aspirantes seleccionados en las 
diferentes ofertas, a través de los 
diferentes 
medios disponibles 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

N/A 

7 Brindar apoyo en la aplicación de 
pruebas IPO y la gestión 
documental correspondiente a 
pruebas de selección. 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

N/A 

8 Contribuir con el cumplimiento de 
las políticas, programas y 
reglamentos para la 
implementación de pruebas de 
selección e ingreso de aspirantes a 
la formación Titulada, en la 
modalidad presencial o distancia y 
virtual 

Se realiza escaner de los 
documentos en físicos de 
la oferta titulada , se 
realiza las hojas de control 
y rótulos  

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
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9 Coadyuvar en la validación de la 
documentación soporte para el 
proceso de matrícula en los 
diferentes niveles de formación, 
adelantar la gestión documental. 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

N/A 

10 Organizar y gestionar el archivo 
propio de la dependencia de 
acuerdo con las tablas de 
retención documental vigentes 
para la entidad 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

N/A 

11 Realizar informes de seguimiento 
del estado del procedimiento de 
certificación para la identificación 
y ubicación de aprendices por 
certificar. 

Se envía correo a la 
encargada de certificación 
sobre la gestión de 
certificados  

EVIDENCIA FOTOGRAFICA  

12 Apoyar el diseño y ejecución de 
estrategias y campañas para 
certificación de aprendices del 
Centro de Formación 

Se envía mensaje por los 
grupos de voceros para 
recalcar la importancia de 
certificación  

 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

13 Apoyar el proceso de 
certificación y registro con la 
recopilación, verificación y 
digitación de información, 
velando por que se cumplan los 
requisitos y directrices 
dadas por la Dirección General 

Se realiza envió de correo 
electrónico de los aprendices 
cerca del tiempo límite para 
certificación de acuerdo con 
informe enviado por la 
dirección general  

 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

14 Apoyar la digitación y 
alimentación de información en 
el sistema Sofia Plus relacionada 
con la certificación de aprendices 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

N/A 

15 Orientar a visitantes, aprendices e 
instructores con información 
relacionada con el procedimiento 
de Certificación y matrícula 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

N/A 
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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 para legalización del 

desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización 

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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 N/A N/A N/A N/A 

2 N/A N/A N/A N/A 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el pago de la planilla de 

seguridad social y parafiscal nro. 79306316 mi planilla referente al mayo. 

 

Cordialmente, 

 

Evidencias en (8) folios 

 

 

Firmada 

 

 

 
KAROL MILENACHACON ROMERO 

Contratista 

C.C. No. 1.098.749.574 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

Firma 

VLAKXMIR ROBLES MARIN 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9169495 

Profesional G02 

Coordinación de Administración Educativa 
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                  EVIDENCIAS DOCUMENTALES -MES MAYO 

 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9169495 - KAROL MILEA CHACON ROMERO EVIDENCIAS 

 
DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 10 MAYO DEL 2026 

 
Evidencia 1 

 

Validar la documentación soporte para el proceso de certificación según el nivel de formación 

 

Se envía correo de los aprendices a tiempo de certificar 
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EVIDENCIA 2 

 

Apoyar la expedición de certificados y constancias a los aprendices que cursan los programas de formación en el 

CSET  

 

Se realiza el trámite de certificación de complementaria  

 

 
 



 

8 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 
 



 

9 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 
 



 

10 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 
 



 

11 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 
 



 

12 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 
 



 

13 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 
 

 



 

14 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 

EVIDENCIA 3 
Coadyuvar en la correcta aplicación de las políticas, lineamientos propios de la gestión documental y el 
procedimiento de certificación 
 
Se organizo en one drive los documentos validados para la certificación de los aprendices digital   
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EVIDENCIA 4 
 

Brindar apoyo en la presentación de informes periódicos de la gestión documental, el seguimiento, depuración y 
cumplimiento de metas y certificación académica 
 
Se envía correo de los aprendices pendiente de juicios y fuera tiempo de la certificación 
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EVIDENCIA 5 
 
Contribuir con el cumplimiento de las políticas, programas y reglamentos para la implementación de pruebas de 
selección e ingreso de aspirantes a la formación Titulada, en la modalidad presencial o distancia y 
Virtual 
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EVIDENCIA 6 

 
 
Realizar informes de seguimiento del estado del procedimiento de certificación para la identificación y ubicación 
de aprendices por 
certificar. 
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EVIDENCIA 7 

 
 
Apoyar el diseño y ejecución de estrategias y campañas para certificación de aprendices del 
Centro de Formación 
 
Se envía mensaje por los grupos de voceros para recalcar la importancia de certificación  
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EVIDENCIA 8 
 

Apoyar el proceso de certificación y registro con la recopilación, verificación y digitación de información, velando 
por que se cumplan los requisitos y directrices dadas por la Dirección General 
 
Se realiza envió de correo electrónico de los aprendices cerca del tiempo limite para certificación de acuerdo con 
informe enviado por la dirección general  



 

24 

GCCON-F-087 V2 

  
 
 



 

25 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 


