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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ciudad y fecha 
Bogotá D.C, 31 de agosto de 2025 

 
Señor (a) 

 
MAYRA ALEJANDRA APONTE DAZA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7256618 

Cargo del supervisor: Coordinadora 
de Formación Profesional 

Bogotá D.C Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes agosto del año 2025 
 
 

 
Referencia: No 7256618 del año 2025 

 
Leidy Viviana Pardo Zuluaga, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.031.171.724 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica, 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 TREINTA Y UN 

MILLONES NOVECIENTOS  CINCUENTA  Y  OCHO  MIL  QUINIENTOS  PESOS  M/CTE. 

($31.958.500). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2025 por valor de UN MILLÓN 

TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($1.389.500), b) Once 

(11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de DOS 

MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL PESOS M/CTE. ($2.779.000) cada uno 
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Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025 

 

 

 

Obligaciones Específicas: 

 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Apoyar la programación de 
instructores tanto de formación 
titulada como de formación 
complementaria en el sistema de 
Gestión académica Sofia plus. 

Proceso de programación 
titulada de instructores de 
articulación y verificación 

Pantallazos de evidencia 
ejecutada 

2 Apoyar administrativamente la 
contestación de solicitudes 
presentadas a la Coordinación de 
Formación del Centro. 

Contestación de 
solicitudes correo 
institucional de la 
Doctora Mayra 

Pantallazos de evidencia 
ejecutada 

3 Apoyar y efectuar la verificación de la 
información en las respuestas y/o 
solicitudes presentadas por clientes 
internos y externos presentadas a la 
Coordinación de Formación. 

Proceso de gestión 
documental 

Pantallazo del proceso 

4 Solicitar comunicaciones y 

requerimientos para el cumplimiento 
de respuestas a PQRS. 

Contestaciones a 
tiempo de cada 
solitud 

Pantallazos de evidencia 
ejecutada 

5 Atender y proyectar las respuestas a 
peticiones o solicitudes presentadas 
por terceros dentro de los términos 
de ley o regulaciones 
internas. 

Respuesta de solicitudes 
requeridas 

Pantallazo de evidencia 

6 Apoyarla elaboración de documentos 
y organización del archivo 
relacionado con el que hacer de la 
Coordinación de Formación del 
Centro 

Se realiza actas solicitadas Pantallazo 
de evidencia 

Objeto: Contratar servicios temporales para apoyar la gestión académica y administrativa en el 
área de formación profesional del Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera 

OBJETO: 
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7 Apoyar con la información requerida 
para 
el sistema de Gestión Integrado de 
Gestión de Calidad y dar cumplimiento 
al mismo. 

Apoyo en la aceptación 
de asesores red para la 
programación 

Foto de evidencia  

8 Aplicar las tecnologías de la información 
teniendo en cuenta las necesidades de 
la Coordinación de formación, en la 
actualización de bases de datos de 
aprendices reportados en deserción, 
consulta de Drive y uso de fórmulas de 
acuerdo con la información que se 
desea obtener de forma ágil y oportuna. 

Formato de 
OneDrive de 
cancelaciones en 
transito 

Pantallazos de 
evidencia 

9 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor(a) del contrato y 
que 
están relacionadas con el 
objeto contractual. 

Notificaciones 
para bajar 
certificados EDT 

Pantallazo evidencia 

10 Presentar informes mensuales de la 
ejecución del contrato 

Seguimiento de 
horas 

Pantallazo de evidencia 

11 Efectuar las demás 
que se requieran para desarrollar el 
objeto del contrato. 

Apoyo en la 

verificación de datos 
para certificar 

Pantallazo de evidencia 

 
 
 

 
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. 
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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 

LUGARDE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 
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 No. 9489285408 de la planilla de aportes en línea del mes de julio de 2025 (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencia en 4 Folios. 

 
 

 
Cordialmente, 

 
 

 

Firma 

Nombres y apellidos: Leidy Viviana Pardo Zuluaga 
Contratista 
C.C. No. 1.031.171.724 

 
Recibí a satisfacción 

 

MAYRA ALEJANDRA APONTE DAZA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7256618 

Cargo del supervisor 
Coordinadora de Formación Profesión 
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