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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO   

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

Bogotá 15 de marzo de 2025    

  

Señora  

ELVIA ZORAIDA MARTIN MORA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7528562 
Coordinador Académico de Contabilidad Finanzas e Impuestos   

Centro de Servicios Financieros  

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual marzo de 2025  

Referencia: No  CO1.PCCNTR.7528562 

 

Yo ORLANDO GAMBOA SOTAQUIRA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 4.119.347  

en mi calidad de Contratista del SENA, en el CSF coordinación contabilidad finanzas e 

impuestos, 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 estima como valor total del contrato la suma de: CUARENTA Y 

SIETE MILLONES SESENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS DIECINUEVE PESOS  ($47.068.319 

M/CTE). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) 

primer pago de hasta  DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS 

TREINTA Y OCHO  PESOS  ($2.146.438 M/CTE) correspondiente a los días ejecutados en el mes 

de febrero de 2025, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de 

perfeccionamiento y ejecución del contrato; b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a 

los meses de marzo y noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ  PESOS ($4.599.510 M/CTE) cada uno y;  c) Un (01) 

pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES 

QUINIENTOS VEINTISÉIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UN  PESOS ($3.526.291 M/CTE) cada 

uno incluido IVA.   

  

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 
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 OBJETO:   

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, con autonomía técnica, 

administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a los procesos 

formativos dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas vinculadas a la 

red de conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros, en las áreas 

relacionadas con Contabilidad de los programas titulados y/o complementarios, en 

la modalidad presencial, de conformidad con los lineamientos establecidos para la 

formación profesional integral, garantizando así la atención adecuada a las 

necesidades del Centro de Servicios Financieros  y grupos de interés. 

 

  

Obligaciones Específicas:   

 

No  Obligaciones  Acciones realizadas  Evidencias  

1  Desarrollar las actividades de 

aprendizaje derivadas del 

programa de formación 

asignado, conforme a las 

necesidades del servicio que 

se prestan en cualquiera de 

las cinco (5) jornadas 

académicas (mañana, tarde, 

noche fin de semana y/o 

madrugada) establecidos por 

la demanda de las ofertas 

educativas presenciales del 

centro de formación. 

Acompañar y asesorar en 
forma permanente e 
integral en el proceso de 
formación  de  la 
etapa  lectiva  a los 
aprendices de las fichas de 
caracterización: 2901903-
1TrimVII Tcgo en Gestión 
Contable y de Inf. Fcra, días 
lunes,martes, miercole, 
jueves y viernes, J.diurna 12 
a.m a las 18 p.m 28 hrs,20 
aprendices. 2922164-3 Trim 
IV Tcgo en Gestión Contable 
y de Inf. Fra días martes, 
viernes J. Noche 18 PM a 22 
PM,16,hrs,13 aprendices.  
 

Evidencias de las 
actividades realizadas en 
el drive de la coordinación 
programación asignada 
publicada en el blog SENA-
CSF 
CUENTAS DE COBRO  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
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2 Gestionar y desarrollar 

acciones de formación 

complementaria conforme a 

las necesidades del servicio 

establecidas por el centro de 

formación. 

Para este periodo no se 

ejecutó esta obligación; se 

tienen asignadas fichas de 

V y VI trimestre. 

N/A 

3  Guiar el proceso de 

inducción y re inducción de 

los aprendices cuando sea 

necesario. 

En la primera sesión de 

formación se orientó 

charla de reinducción a las 

fichas asignadas. 

Evidencias de las 
actividades realizadas en 
el drive de la coordinación 
programación asignada 
publicada en el blog SENA-
CSF CUENTAS DE COBRO  

4  Registrar los juicios de 

evaluación de cada uno de 

los aprendices asignados, de 

manera oportuna en el 

aplicativo de administración 

educativa dispuesto por la 

entidad, esto conforme a los 

lineamientos y la 

normatividad vigente. 

Se registran los juicios 

evaluativos de acuerdo a la 

planeación para el 

programa de formación. 

Reporte en aplicativo sena 

sofia con los RAP 

asignados que se indican 

en pantallazos plan de 

concertación para cada 

una de las fichas asignadas 

registradas en el DRIVE de 

la coordinación CUENTAS 

DE COBRO  

5  Realizar actividades 

enfocadas a la retención de 

los aprendices asignados, 

aplicando la ruta de atención 

para la prevención de la 

deserción, diligenciando los 

formatos establecidos. 

Se implementan 

estrategias para mitigar la 

deserción de los 

aprendices durante su 

etapa lectiva como videos 

respecto a la formación por 

proyectos del SENA, 

exponer casos reales sobre 

emprendimiento y 

también sobre los 

incentivos que brinda el 

área de bienestar 

Los soportes del proceso 

de retención aprendices y 

su seguimiento en 

asistencias  están 

registrados en los listados 

de control de asistencia de 

las fichas asignadas con los 

pantallazos mostrados en 

el DRIVE de la 

coordinación CUENTAS DE 

COBRO  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
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6  Gestionar las novedades 

académicas presentadas por 

cada uno de los aprendices 

asignados, de manera 

oportuna conforme a lo 

establecido en el reglamento 

del aprendiz. 

Se realiza seguimiento de 
asistencia a los aprendices 
enviando los respectivo 
EMAIL por novedades de 
inasistencias al proceso de 
formación 

Listados de control de 

asistencia para cada una 

de las fichas asignadas con 

los pantallazos mostrados 

en el DRIVE de la 

coordinación CUENTAS DE 

COBRO 

7  Apoyar y acompañar las 

actividades transversales 

requeridas en el marco del 

programa de formación 

asignado (tales como 

autoevaluación, registro 

calificado, SENNOVA, 

actividades de bienestar al 

aprendiz, entre otros), 

conforme a las necesidades 

del Centro de Formación. 

Para este periodo no se 

realizaron actividades 

relacionadas con esta 

obligación. 

N/A 

8  Gestionar las actividades 

vinculadas con el diseño y /o 

desarrollo curricular de los 

programas asociados con la 

línea medular del Centro de 

Formación. 

Para este periodo no se 

realizaron actividades 

relacionadas con esta 

obligación. 

N/A 

9  Presentar informes y 

soportes requeridos por el 

supervisor del contrato 

conforme a las necesidades 

del servicio. 

Se carga en el mes de 

MARZO, la cuenta de cobro 

en SECOP2, se anexaron los 

soportes de afiliación a la 

seguridad social (EPS, 

PENSION, ARL, EPS) del mes 

de  Febreo 

 A nexos en el archivo GF- 

en el DRIVE de la  

coordinación  CUENTAS DE 

COBRO 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/olaveg_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO?csf=1&web=1&e=LK2qNX
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10  Participar y desarrollar los cursos 

de formación complementaria de 

la ruta pedagógica determinados 

por el supervisor del contrato 

Para este periodo no se 

realizaron actividades 

relacionadas con esta 

obligación 

N/A 

11  Asistir a las reuniones programadas 

por la coordinación académica y/o 

subdirección del centro. 

Para este periodo no se 

realizaron actividades 

relacionadas con esta 

obligación 

N/A 

 

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  

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  

 

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, realizados y planilla de seguridad social Nro 4595254004  
salud, pensión y ARL mes de  febrero . 
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Evidencias en (8) folios  

Cordialmente,   

 

  

ORLANDO GAMBOA SOTAQUIRA 

Contratista  

C.C. No.4.119.347  Recibí a 

satisfacción:  

Firma  

  

  

ELVIA ZORAIDA MARTIN MORA 

Supervisor Contrato No. 7528562 de 2025 

Coordinador Académico   

Coordinación Contabilidad, Finanzas e Impuestos   
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ANEXOS  

 
 
 
Anexo:  No.Varias actividades de Naf y de sierre con la ficha Nro 2901903-1,  
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2- Formación Sincrónica con la ficha Nro 2922164-3 
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Anexo 3 Desarrollo curricular 
 

 
4-Creacion Carpetas información en Clasrroom 
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5- Material de cada una de las fichas. 
 

 
 
 
 
6-Se socializaron sierres con otras fichas 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORLANDO GAMBOA SOTAQUIRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/03/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2901903 - 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:

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:

Page 1 of 613/03/25 14:48



Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

03 REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y PROYECCIONES SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 EVALUAR LOS  RESULTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y EL
ENTORNO ECONÓMICO

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:

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:
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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	IDENTIFICAR LEGISLACIÓN COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCIÓN Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

03	SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICIÓN PARA LOS HECHOS ECONÓMICOS SEGÚN  LA POLÍTICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 65,80

2922164 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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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 declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

03 REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y PROYECCIONES SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

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:
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Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 EVALUAR LOS  RESULTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y EL
ENTORNO ECONÓMICO

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:

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	IDENTIFICAR LEGISLACIÓN COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCIÓN Y DESARROLLO DEL
OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

03	SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICIÓN PARA LOS HECHOS ECONÓMICOS SEGÚN  LA POLÍTICA CONTABLE ESTABLECIDA
POR LA EMPRESA

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,80

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: ORLANDO GAMBOA SOTAQUIRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 105,60

Page 6 of 613/03/25 14:48


