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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ciudad y fecha Bogotá, Julio 31 de 2024 

 

Señor (a) 
HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
SUPERVISOR CONTRATO No. 6432306 
Cargo del supervisor Instructor 
Dependencia Coordinación de formación Articulación con la Media 
Bogotá D.C. 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Julio del año 2024 

Referencia: No 6432306 del año 2024 

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO , identificado con la cédula de ciudadanía No. 7170845 de 

Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Articulación con la 

media, 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 cada contrato la suma de veinticuatro 

millones ochocientos cincuenta y siete mil novenitos cincuenta   PESOS M/CTE 

($24.857.950). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un primer (01) pago correspondiente al mes de Junio de 2024 por valor de DOS MILLONES 

QUINIENTOS TREINTAMIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($2.530-450 y  b) 

Ocho (05) pagos iguales correspondientes a los meses de Julio a noviembre de 2024 por valor 

de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE 

($ 4.465.500) cada uno incluido Iva.. 
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Plazo: Será hasta el 30 del mes de NOVIEMBRE de 2024. 

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

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal con autonomía e independencia, 

para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas 

asociadas a la red de conocimiento Gestión Administrativa y servicios financieros del 

programa de Articulación con la educación media de acuerdo con lineamientos de la 

formación profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios 

Financieros. 

 

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

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
apoyo en la planeación de 
los procesos del programa 
de formación asignado 
conforme a la red de 
conocimiento y áreas afines, 
según la modalidad en la 
que se oriente el programa, 
de acuerdo con las 
necesidades del servicio, las 
cuales contemplan las 
jornadas académicas y el 
traslado a las sedes de los 
colegios articulados con el 
centro de servicios 
financieros en cualquier 
localidad de la ciudad de 
Bogotá 

Se realizaron 
actividades de 
formación con las 
fichas 2913245 grado 
10 2913277 grado 10 , 
ficha 2914044 grado 
10, ficha 2914055 
grado 10 

Evidencia Fotos y actas a 

los diferentes colegios 

que realizo actividades 

de formación  
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2 Apoyar las actividades 
relacionadas con el diseño y 
desarrollo curricular de los 
programas de formación 
asociados con la línea 
medular que imparte el 
centro de servicios 
financieros, de acuerdo con 
la necesidad y las 
tendencias del sector 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

3 Apoyar el proceso de 
inducción y reinducción de 
los aprendices asignados 

  

4 Realizar el 
seguimiento y 
evaluación a los 
aprendices tanto en 
la etapa lectiva como 
productiva, de 
acuerdo con los 
lineamientos y 
normatividad vigente 
establecidos por la 
entidad. 

 

Para el periodo objeto 

de este pago, la 

necesidad del servicio 

no 

requirió ejecutar estas 

actividades 

correspondientes a 

esta obligación ya que 

se encuentran en 

etapa inicial de 

formación. 

 

Para el periodo objeto de 

este pago, la necesidad 

del servicio no requirió 

ejecutar estas actividades 

correspondientes a esta 

obligación ya que se 

encuentran en etapa 

inicial de formación 
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5 1. Implementar 
estrategias 
metodológicas y 
pedagógicas que 
permitan mitigar los 
retiros voluntarios de 
los aprendices 
durante su proceso 
formativo. 

 

Se crean grupos de 

WhatsApp para las 

fichas. 

. 

6 1. Registrar 
oportunamente los 
juicios de evaluación 
de cada uno de los 
aprendices de los 
grupos asignados por 
la coordinación 
académica en los 
aplicativos 
dispuestos por la 
entidad. 

 

Para el periodo objeto 

de este pago, la 

necesidad del servicio 

no requirió ejecutar 

estas actividades 

correspondientes a 

esta obligación ya que 

se las fichas se 

encuentran iniciando 

proceso de formación. 

Evidencia cargada en la carpeta 

que lleva mi nombre del One 

drive de la coordinación. 

I.E JAIME GARZON GRADO 10 

https://acortar.link/Gy9o4b 

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10 

https://acortar.link/d4gUSh 

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10 

https://acortar.link/UTO97L 

I.E KENEDY GRADO 10 

https://acortar.link/hQyuaj 

 

7 1. Apoyar la gestión 
de la divulgación, 
promoción, ingreso, 
inscripción y 
matricula de los 
aspirantes nuevos, de 
acuerdo con los 
lineamientos 
vigentes de la 

Para el periodo objeto 

de este pago, la 

necesidad del servicio 

no requirió ejecutar 

Evidencia cargada en la carpeta 

que lleva mi nombre del One 

drive de la coordinación. 

I.E JAIME GARZON GRADO 10 

https://acortar.link/Gy9o4b 
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entidad. 
 

estas actividades 

correspondientes a 

esta obligación. 

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10 

https://acortar.link/d4gUSh 

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10 

https://acortar.link/UTO97L 

I.E KENEDY GRADO 10 

https://acortar.link/hQyuaj 

 

8 1. Realizar seguimiento 
y control mensual de 
los aprendices en el 
aplicativo dispuesto 
por la entidad, 
verificando el registro 
de las rutas de 
aprendizaje, juicios 
evaluativos, 
novedades 
académicas (retiros 
voluntarios, 
traslados, 
incumplimientos de 
la formación 
(inasistencias), 
gestionando ante la 
coordinación 
académica los 
tramites respectivos. 

 

Para el periodo objeto 

de este pago, la 

necesidad del servicio 

no requirió ejecutar 

actividades 

correspondientes a 

esta obligación.  

 

 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 2.    

9 1. Aplicar lo establecido en el 
reglamento del aprendiz 
garantizando el debido 
proceso. 

 

Se realizó inducción 
para que los 
aprendices se 
familiaricen con el 

Evidencia cargada en la carpeta 

que lleva mi nombre del One 

drive de la coordinación. 
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Reglamento del 
aprendiz Sena. 

I.E JAIME GARZON GRADO 10 

https://acortar.link/Gy9o4b 

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10 

https://acortar.link/d4gUSh 

I.E REPUBLICA DE MEXICO GRADO 10 

https://acortar.link/UTO97L 

I.E KENEDY GRADO 10 

https://acortar.link/hQyuaj 

 

 

 

 

 
 

10 1. Proponer y/o 
participar en los 
proyectos del Sistema 
de Investigación, 
Desarrollo 
Tecnológico e 
Innovación - 
SENNOVA. 

 

Para el periodo objeto 

de este pago,  

la necesidad del 

servicio no requirió  

ejecutar actividades  

correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto de 

este pago,  

la necesidad del servicio 

no requirió  

ejecutar actividades  

correspondientes a esta 
obligación. 

11 1. Atender lo dispuesto 
en el código de 

Se realizó inducción y 
evaluación del 

Certificación de inducción 
y certificado del Sistema 
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integridad, el modelo 
integrado de 
planeación y gestión 
(MIPG), sistema 
integrado de gestión 
y auto control (SIGA), 
Sistema de Seguridad 
y Salud en el Trabajo 
(SST) y Sistema 
ambiental y de 
eficiencia energética. 

 

Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema 
de Seguridad de Salud 
en el Trabajo 2024, 
Manual de 
discapacidad, y Curso 
primer respondiente 

Integrado de Gestión y el 
Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo, 
 
Certificado Manual de 
Discapacidad, 
 
Certificado Curso Primer 
respondiente. 

12 Salvaguardar los bienes e 
inventarios que son 
utilizados por la 
Coordinación académica 
para su funcionamiento 

Para el periodo objeto 

de este pago,  

la necesidad del 

servicio no requirió  

ejecutar actividades  

correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto de 

este pago,  

la necesidad del servicio 

no requirió  

ejecutar actividades  

correspondientes a esta 
obligación. 

13 Ejecutar las actividades 
contractuales de formación, 
atendiendo las necesidades 
del servicio, el plan de 
acción y en concordancia 
con el concepto 31557 de 
2019 

Se ejecutan y 
atienden las 
actividades 
contractuales según lo 
requiere la necesidad 
del servicio. 

N/A  

14 1. Realizar 
acompañamiento 
técnico pedagógico a 
los colegios privados y 
públicos evidenciado 
en actas mensuales 
entregadas al 

 Informe de gestión 

contractual 
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supervisor de 
contrato la 
trazabilidad del 
seguimiento, cuando 
sea programado por 
la coordinación 
académica en estas 
actividades. 

 

Reporte de Horas Sofia 

plus para el mes de Julio 

del 2024  

 

15 1. Apoyar la gestión de 
los convenios para el 
programa de 
articulación con la 
educación media del 
Centro de Servicios 
Financieros. 

 

Para el periodo objeto 

de este pago,  

la necesidad del 

servicio no requirió  

ejecutar actividades  

correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto de 

este pago,  

la necesidad del servicio 

no requirió  

ejecutar actividades  

correspondientes a esta 
obligación. 

16 1. Atender lo establecido en el 
manual de articulación 
vigente. 

 

Se tiene en cuenta el 
debido proceso y se 
atiende las 
regularidades de 
acuerdo con lo 
establecido en el 
manual de 
articulación vigente. 

Se tiene en cuenta el 
debido proceso y se 
atiende las regularidades 
de acuerdo con lo 
establecido en el manual 
de articulación vigente. 

17 Realizar y presentar 
para el trámite de 
pagos, los informes 
de las actividades 
realizadas (actas, 
planillas y demás 
evidencias 
académicas que 
solicite la supervisión 

Se realiza y presenta 
las certificaciones de 
afiliaciones a las 
entidades prestadoras 
de salud eps sanitas, 
Col pensiones y ARL 
positiva. 
 
  

Certificaciones de 

afiliaciones a la entidad 

prestadora de salud eps 

Sanitas, fondo de 
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del contrato), así 
como los 
comprobantes de 
pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad 
Social Integral (Salud, 
Pensión y ARL) a que 
haya lugar, 
verificando 
mensualmente su 
afiliación, en 
proporción al valor 
mensual del contrato, 
asimismo, el 
contratista deberá 
cargar los 
documentos 
solicitados para 
trámite de pago al 
expediente 
contractual de la 
plataforma SECOP II. 

2.  

pensiones Col pensiones  

y ARL Positiva 

 

 

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 
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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 los certificados de afiliación a la entidad prestadora de salud eps Sanitas, pago 

mes de Junio  del 2024  Planilla N 8631757699 afiliación , al Fondo de pensiones 

Colpensiones  y afiliación a la ARL Positiva. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folio 

Cordialmente,Firma  

José Eduardo zorro Zorro  

Contratista 

C.C. No. 7170845 DE TUNJA 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

 HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
SUPERVISOR CONTRATO No 6432306 de 2024 
  

Cargo Instructor 
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