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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 31 DE MAYO 2023 

  
Señor (a) 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.4437671-2023 
COORDINADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-REGIONAL ATLANTICO 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de MAYOL-2023  

Referencia: No 4437671-2023 
 

MERCEDES ALICIA BIVANQUEZ VILLADIEGO, identificado con la cédula de ciudadanía 

No.34.997.293 de Monteria Cordoba en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación 

de Servicios Administrativos y Financieros, en cumplimiento del Contrato de Prestación de la 

referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas durante el período 

comprendido entre el 01 al 31 de Mayol del año 2023. 
  

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende  la suma de VEINTINUEVE  

MILLONES  SETECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE. 

($29.766.666,00), COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca 

el contratista). El valor total del presente contrato, será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera. 9 pagos a saber: a) Un pago inicial, correspondiente al mes de enero por valor 

UN MILLON TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($1.013.333.00), b) Cinco pagos 

iguales correspondientes a los meses de febrero, marzo, abril, mayo y junio por valor de TRES 

MILLONES OCHOCIENTOS MILL PESOS M/TE ($3.800.000,00) respectivamente. c) Un pago 

correspondiente a días del mes de julio, por valor de DOS MILLONES CIENTO  CINCUENTA Y TRES 

MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($2,153,333.00).  d) Dos pagos iguales 

correspondientes a los meses de agosto y septiembre, por valor de TRES MILLONES 

OCHOCIENTOS MILL PESOS M/TE ($3.800.000,00) respectivamente.  

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por 

la dirección administrativa y financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros N° 

47730436595 de BANCOLOMBIA SA, cuyo titular es el contratista; PARAGRAFO PRIMERO: el 

valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y 

demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO 

SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor del 

contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes.  
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PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el 

contratista debe presentar la certificación expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la 

certificación de pagos de aportes al Sistema General de Salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como el 

informe de ejecución, la planilla de pago y los demás documentos necesarios para el pago. 

Plazo: El plazo de ejecución del presente contrato será hasta el día 30 de Septiembre de 2023,  

 

OBJETO:   
Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación profesional integral, en 

el área de banca que programe el centro de comercio y servicios del Sena regional atlántico en sus diferentes 

niveles y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente. 

 

 

Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 
1 

  

 

 

 

DESARROLLAR ACTIVIDADES 

DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL EN LOS 

PROGRAMAS DEFINIDOS POR 

EL CENTRO. 

 

Formación a los grupos asignados por la coordinación 
así: 
 

TGO GC Y DE INF FINAN. Ficha 2619551 

Reconocer recursos financieros de acuerdo con 

metodología y normativa 

RA 09 Verificar la información de los documentos de 

los hechos económicos de acuerdo con normativa 

RA10 Elaborar los ajustes para el cierre del ciclo 

contable de acuerdo con normativa." 
 

TGO GC Y DE INF FINAN. Ficha 2619551 

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía 

técnica y normativa fiscal 

RA04 Preparar la información para la elaboración de 

los informes tributarios según normativa 

TCO AA Ficha 2619576. Reconocer recursos 

financieros de acuerdo con metodología y normativa 

 

 

 
 

 

 

Reporte 

horas 

SOFIA, 

Menú LMS 

Territorium. 

 
 

 

 

 
 
2 

 

Entregar al equipo de Sofía 

plus la información 

requerida para la 

asignación de rol de 

instructor Sena y 

disponibilidad en el 

aplicativo 

 
 
Se entregó al equipo de Sofia la información requerida 
para la asignación del rol en senasofiaplus y la 
asociación de las fichas en territorium. 
 
 

 

 

Aplicativo 

SENASOFIA 

PLUS 
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3 

 

Hacer la evaluación 

correspondiente a los 

cursos asignados. 

 
Se realizó la evaluación correspondientes a los grupos: 

TGO GC Y DE INF FINAN  FICHA 2619551 
TCO AA 2619576 

Aplicativo 

SENASOFIA 

PLUS 

 
4 

Garantizar que se realicen 
los juicios evaluativos de las 
competencias y fichas 
asignadas 

 

 Aplicativo 

SENASOFIA 

PLUS 

5 Implementar los procesos 
de gestión documental 
adoptados por la entidad. 
 

  

6 Apoyar en las demás 
asignadas por el supervisor 
que permitan el adecuado 
seguimiento de la etapa 
lectiva y/o productiva. 
 

  

 

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 

 
FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

 
INICIO 

 

 
FINALIZACIÓN 

1. NO APLICA 
 

NO APLICA 
 

NO APLICA 
 

NO APLICA 
 

2. NO APLICA 
 

NO APLICA 
 

NO APLICA 
 

NO APLICA 
 

 

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 
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realizados y el soporte No  9449076487 de la planilla de Aportes en línea del mes de Abril- 

2023  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) 
se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el 
numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales 
conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del 
principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 

Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago 
deberá quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en 
el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  
 
 

Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Mercedes Alicia Bivanquez Villadiego 
Contratista 
C.C. No. 34.997.293 de Monteria 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

Supervisor Contrato 4437671-2023   
COORDINADOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MERCEDES ALICIA BIVANQUEZ VILLADIEGO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/05/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2619576 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2619551 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGÚN NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 125,30

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: MERCEDES ALICIA BIVANQUEZ VILLADIEGO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 167,30
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