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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, Junio  2025 

 

Señor (a) 
OLGA LUCÍA RUIZ FLOREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 7466809/2025 
Cargo del supervisor Coordinadora Sede Salitre 
Dependencia SENA Sede Salitre 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Junio del año 2025. 

Referencia: No 7466809 del año 2025 

SERGIO ANDRES TORRES MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1101684353 de SOCORRO, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Servicios 
Financieros - SENA Regional Distrito Capital, sede Salitre), 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 
OCHO MILLONES CIENTO CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS 
($48.141.538 M/CTE). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un (01) primer pago de hasta  TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL 
SEISCIENTOS CINCUENTA Y SIETE  PESOS ($3.219.657 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. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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Prestar los servicios profesionales de carácter temporal con autonomía e independencia, 

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

de los programas presenciales y/o complementarios de acuerdo con lineamientos de la 

formación profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios 

Financieros. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
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 

Actividades de Formación en la 
competencia de "Utilización de 
Tecnologías de la Información y la 
Comunicación (TIC)" en las fichas: 
* 3150194 / 3141982 / 3148321 / 
3114702 / 3114707 
•Concertación del acuerdo pedagógico al 
inicio de la formación 
•Creación de grupos en Google 
ClassRoom para entrega de actividades. 
•Toma de asistencia en cada sesión 
•Socialización de material de estudio 
•Realización de ejercicios prácticos en 
clase 
•Retroalimentación y procesos de planes 
de mejoramiento cuando haya lugar. 
•Aplicar funcionalidades de herramientas 
y servicios tic, de acuerdo con manuales 
de uso 
•Evaluar los resultados, de acuerdo con 
los requerimientos. 
•Optimizar los resultados, de acuerdo 
con la verificación 
alistar herramientas de tecnologías de la 
información y la comunicación (tic), de 
acuerdo con las necesidades de 
procesamiento de info 

Evidencias 
adjuntas a este 
informe 

2 Gestionar y Desarrollar 
acciones de formación 

En este período no se ejecutó 
esta obligación 

N.A. 
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complementaria 
conforme a las 
necesidades del servicio 
establecidas por el centro 
de formación 

3 Guiar el proceso de 
inducción y re inducción 
de los aprendices cuando 
sea necesario. 

En este período no se ejecutó 
esta obligación 

N.A. 

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 realiza reporte de juicios evaluativos 
para la ficha 3148321 

Evidencia 
adjunta en drive 
de 
coordinación. 
LINK DRIVE 

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 

En este período no se ejecutó esta 
obligación 

N.A. 

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. 

En este período no se ejecutó esta 
obligación 

N.A. 

7 Apoyar y acompañar las 
actividades transversales 
requeridas en el marco 
del programa de 
formación asignado (tales 
como autoevaluación, 
registro calificado, 
SENNOVA, actividades de 

En este período no se ejecutó esta 
obligación 

N.A. 

https://drive.google.com/drive/folders/10W0joUVKlPzE_1o6sPKNTYD_HJ2mHKYX?usp=drive_link
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bienestar al aprendiz, 
entre otros), conforme a 
las necesidades del 
Centro de Formación. 

8 Gestionar las actividades 
vinculadas con el diseño 
y /o desarrollo curricular 
de los programas 
asociados con la 
línea medular del Centro 
de Formación. 

En este período no se ejecutó esta 
obligación 

N.A. 

9 Presentar informes y 
soportes requeridos por 
el supervisor del 
contrato conforme a las 
necesidades del servicio 

Se presenta informe contractual mes 
Junio 

Evidencia 
adjunta en drive 
de 
coordinación. 
LINK DRIVE 

10 Participar y desarrollar 
los cursos de formación 
complementaria de la 
ruta pedagógica 
determinados por 
el supervisor del 
contrato. 

En este período no se ejecutó 
esta obligación 

N.A. 

11 Asistir a las reuniones 
programadas por la 
coordinación académica 
y/o subdirección de 
centro. 

Asistencia a reunión viernes 6 de junio de 
2025 

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.   

https://drive.google.com/drive/folders/10W0joUVKlPzE_1o6sPKNTYD_HJ2mHKYX?usp=drive_link
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 

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 el N° 9486613375 de la planilla del operador Aportes en línea periodo mayo. 

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

Evidencias en (06) folios 

Cordialmente,  

________________________ 
SERGIO ANDRES TORRES MARTINEZ 
Contratista 

C.C. No. 1101684353 

Recibí a satisfacción: 

 
_________________________ 
OLGA LUCIA RUIZ FLÓREZ  

Supervisor(a) Contrato 7466809 DE 2025 

Coordinadora Sede Salitre – Centro de Servicios Financieros 
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Anexo 2.1 Citación a la formación 
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Anexo 2.2 Evidencias de la Formación 
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Anexo 2.3 Listas de asistencia 
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Anexo 2.4 Horas SOFIA PLUS 
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Anexo 2.5 Planes de Trabajo 
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Anexo 2.6 Plan de Sesión de Clase 

 

 

 

 


