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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Vélez, 2 septiembre de 2025 
 

Señor (a) 
MARTHA RUEDA MONCADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1_PCCNTR_7372350 

Coordinadora académica 
Centro de gestión agroempresarial del oriente 

Vélez 

 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes septiembre del año 
2025 

Referencia: No CO1_PCCNTR_7372350 DE 2025 

 

 

DIANA CAROLINA MONSALVE FANDIÑO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1101754006 de Vélez Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de 
gestión agroempresarial del oriente, 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 CUARENTA Y SEIS 
MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE. ($46.357.200). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por el 
mes de febrero por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS CATORCE MIL DOSCIENTOS PESOS 
M/CTE ($3.814.200), b. nueve (9) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2025 por 
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS UN MIL PESOS M/CTE ($ 4.401.000). C. Un último pago 
correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y 
CUATRO MIL PESOS M/CTE ($2.934.000) 

Plazo: Será hasta el (20) de (diciembre) de 2025. 

 

OBJETO: Prestar servicios personales como instructor para orientar formación 
profesional integral en titulada y complementaria presencial y/o virtual según los 
modelos formativos establecidos por el CGAO SENA Regional Santander. En el área de 
Contabilidad y Finanzas. 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Preparar, orientar, desarrollar y 
apoyar procesos de aprendizaje 
en cualquiera de las estrategias 
de respuesta institucional para 
los diferentes grupos 
poblacionales objeto de 
Formación Profesional Integral. 

Se imparte formación 
profesional integral en la 
ficha, 2997967, tecnólogo 
en gestión contable y de 
información financiera, la 
Complementaria 3307035 
aplicación normas tributarias 
y la ficha 3235604 Técnico 
en contabilización de 
operaciones comerciales y 
financieras   

Se evidencia mediante 

el portafolio del 

instructor que contiene: 

Guía de aprendizaje, 
material de apoyo, 
instrumentos de 
evaluación 

2 Dar cumplimiento estricto a los 
Manuales del Sistema Integrado 
de Gestión y demás normas que 
regulan la Formación 
Profesional Integral en el SENA 
y además a entregar 
oportunamente las listas de 
aprendices inscritos, 
seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas y 
demás documentos requeridos 
por la Gestión de Centros y 
Registro y Certificación. 

Se genera la ficha de 
caracterización de la 
complementaria aplicación 
de normas tributarias en 
micro y pequeñas 
empresas    
 
Se asocian los aprendices 
a la ruta de aprendizaje de 
la complementaria Software 
contable SIIGO  
 
Se realiza el proyecto 
formativo código 3327384 

Ficha de caracterización 
aplicación de normas 

tributarias en micro y 

pequeñas empresas    

 

 
Pantallazo asociando 
aprendices a ruta de 
aprendizaje  
 
Proyecto formativo. 

3 Evaluar el proceso de aprendizaje, 
las estrategias, el medio 
ambiente, el rendimiento 
académico de los aprendices y 
diligenciar oportunamente los 
formatos correspondientes. 

Se evalúa los resultados 
técnicos de la ficha 
2997967 tecnólogo en 
gestión contable y de 
información financiera  

Pantallazo Sena Sofía 
evaluando resultado  
 

4 Participar en procesos de 
promoción de los programas de 
Formación Profesional Integral, 
servicios y actividades de 
divulgación tecnológica 
programados por el Centro 

Se comparte por redes 
sociales banner de la 
tercera oferta 2025 CGAO 

Pantallazo Banner  
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5 Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de Formación 

Profesional. 

Se genera listado de los 
inscritos a la 
complementaria 
implementación de 
software contable SIIGO y 
el reporte de juicios de 
evaluación 

Listado grupo 3273363 
 
Reporte juicios de 
evaluación  

6 Responder por la integridad y 
buen uso de materiales, equipos 
y demás elementos de la 
institución puestos bajo su 
cuidado para desarrollar labores 
propias de su cargo. 

Se cumplió en el mes de 
mayo con el inventario de 
ambiente de formación   

Pantallazo inventario 
ambiente de formación  

7 Reportar en el sistema Sofía 
Plus en un plazo máximo de 5 
días hábiles, todas las 
actividades que de acuerdo con 
los procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando 
la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo, tales como: Registro 
de los juicios evaluativos; 
Creación de rutas y asociación 
de aprendices; Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos; Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información 

Se envía programación a la 
gestora para que ella a su 
vez suba programación del 
mes a la Sena Sofía plus. 

Formato programación 
de actividades de 
aprendizaje 

 
Diagramador sofia plus 

8 Hacer cumplir con el reglamento 
del aprendiz. 

Se envía a comité 

académico a aprendices de 

la ficha 2997967 que no 
han superado el plan de 
mejoramiento solicitado  

Pantallazo envió a comité  

9 Hacer seguimiento y evaluar la 
etapa productiva de los 
aprendices que les sean 
asignados para dicho fin. 

No se asignaron 
aprendices para realizar 
seguimiento  

No se asignaron 

aprendices para realizar 

seguimiento 

10 Custodiar, organizar y archivar 
los documentos producidos por 
la dependencia. 

Se realiza reporte del mes 
de septiembre de 2025 

Planilla SIC 
Informe mensual de 
ejecución 
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11 Cumplir con las normas de 
bioseguridad y reglamentos e 
instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo del SENA, según 
la normatividad vigente. 

Se cumplió en el mes de 

febrero de 2025 
Inducción SST 

12 Las demás que se requieran para 
el cumplimiento del contrato y 
que sean concertadas con el 
supervisor del contrato. P 

Se adjunta certificado del 
medico SENA regional 
Santander  

Certificado medico  

 
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. XX XX XX XX 

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 el No. 7981175756 de la planilla, expedida por planilla asistida SOI del mes de 
Agosto del 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (14) folios 

Cordialmente, 

 

 
DIANA CAROLINA MONSALVE FANDIÑO 
Contratista 
C.C. No. 1101754006 
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Recibí a satisfacción: 
 

 
MARTHA RUEDA MONCADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1_PCCNTR_7372350 

Coordinadora académica 



Evidencias septiembre 

Obligación no 1 

Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto 
de Formación Profesional Integral. 

 

Ficha 2997967 

 



 

 

 

 

 

 



Complementaria  

 

 

Obligación No 2 

Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestión y demás normas que 
regulan la Formación Profesional Integral en el SENA y además a entregar oportunamente las 
listas de aprendices inscritos, seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y demás 
documentos requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación. 
 
Ficha de caracterización  
 

 



 

 

Ruta de aprendizaje  

 



 

 

 

 

Obligación No 3 

Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el rendimiento 
académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos 
correspondientes. 

Ficha 2997967 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

Obligación No 4 

Participar en procesos de promoción de los programas de Formación Profesional 
Integral, servicios y actividades de divulgación tecnológica programados por el 
Centro 



  

 

Obligación NO 5 

Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos resultantes de procesos de Formación 
 

 

 



 

 

Obligación No 6 

Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la 
institución puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación No 7 

Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, todas las actividades 
que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la 
información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los juicios 
evaluativos; Creación de rutas y asociación de aprendices; Registro de juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes previos; Comunicar al Coordinador Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información 

 



 

 

Obligación No 8 

Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz. 



 

Obligación NO 10 

Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. 

 

 

 



 

Obligación No 11 

Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad 
vigente. 

 

 

 

 

 

 



Obligación 12 

 

Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean 
concertadas con el supervisor del contrato.  

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA MONSALVE FANDIÑO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/09/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 01/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

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
DESARROLLO CURRICULAR 8,0001/09/2025 01/09/2025

8,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA MONSALVE FANDIÑO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00

Page 1 of 12/09/25 8:41



Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) MONSALVE
FANDIÑO DIANA CAROLINA identificado(a) con CC. 1101754006 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte:  1 de Setiembre de 2025 a las 08:20:19

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

1 1Página de

Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General
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NÚMERO Y FECHA DE CONTRATO: 

LIQUIDAOÓN POR MUTUO ACUERDO □ 
DEPENDENOA SENA Marcar 

con x 

COl.PCCNTR.7372350 DEL 1/02/2025 

CAUSAL DE TERMINACIÓN DELCONTRATO 

CESIÓN X 

NOMBRES Y APELLIDOS 

LIQUIDACIÓN ANTICIPADA PO R MUTUO 
ACUERDO 

RESPONSABLES 

GESTIÓN DE TIC ANDREY FELIPE MERCHAN 

ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS 

ENTREGA CARNE (A Supervosor del 
Contr.ato en las Reg,onales y Centros 
de Formac16n) 
SECRETARIA GENERAL 

MARTHA RUEDA MONCADA 

MARTHA RUEDA MONCADA 

□ TERMINACIÓN□ 
UNllATERAL 

ALMACEN E INVENTARIOS Generar reporte de https://mlinventarlo.sena.edu.co/lnlclo.aspx y anexar al for , garantizando que no tiene elementos a su cargo. 

SERVICIOS GENERALES, 
ADQUISIOONE.S (Adm1nistrac16n de 
ed1f1c10; Contratación) 

CONTABILIDAD 

TESORERIA 

COORDINACIÓN DE: ÁREA/GRUPO/ 
ACADEMICA 

BIBLIOTECA 

OTRO 

OTRO 

SUPERVISOR DE CONTRATO 

FIDEL ROMERO SANCHEZ Y/O JAVIER REYES 

JENNY ALEXANDRA LARROTA RIVERA 

CLAUDIA CONSUELO PARDO TORRES 

MARTHA RUEDA MONCADA 

LAURA CRISTINA HERNANDEZ HERNANDEZ 

MARTHA RUEDA MONCADA 

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES !Relacionar con su respectivo valor) 

OTROS: 

Powered by CamScanner 

https://v3.camscanner.com/user/download
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. CO1_PCCNTR_7372350 DEL 01 DE FEBRERO DE 2025 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Diana Carolina Monsalve Fandiño 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de ciudadanía 1101754006 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestación de servicios personales de carácter temporal para planear, 

ejecutar y orientar la formación profesional integral, que programe el centro de formación en 

programas de titulada y/o complementaria en modalidad virtual y/o presencial en el área de 

Contabilidad y Finanzas, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias 

de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formación Profesional 

Integral. 2. Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestión y demás 

normas que regulan la Formación Profesional Integral en el SENA y además a entregar 

oportunamente las listas de aprendices inscritos, seleccionados, las planillas debidamente 

diligenciadas y demás documentos requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación. 

3. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el rendimiento académico 

de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. 4. Participar en 

procesos de promoción de los programas de Formación Profesional Integral, servicios y actividades 

de divulgación tecnológica programados por el Centro. 5. Rendir oportunamente los informes 

requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de Formación 

Profesional. 6. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos 

de la institución puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. 7. Reportar 

en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, todas las actividades que de acuerdo 

con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su 

coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los juicios evaluativos; Creación de 

rutas y asociación de aprendices; Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes 

previos; Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información. 8. Hacer cumplir con el 

reglamento del aprendiz. 9. Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que 

les sean asignados para dicho fin. 10. Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos 

por la dependencia. 11. Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del 

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad vigente. 

12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con el 

supervisor del contrato. 

LUGAR DE EJECUCIÓN:    Municipios de la provincia de Vélez y área de influencia del CGAO 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    316 Días 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:           03 DE FEBRERO DE 2025 
                                                                                         (Día)                          (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:   2 de septiembre de 2025 

                                                                                         (Día)                           (Mes)                              (Año) 
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VIGENCIA DEL CONTRATO: 24 ABRIL DE 2026 

                                                 (Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar según cláusula del contrato) 

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y seis 

Millones trecientos cincuenta y siete mil doscientos pesos ($46.357. 200.oo)  

SUPERVISOR: MARTHA RUEDA MONCADA  
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  28.033.958                                                                               

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

Febrero: Grupo 2997967 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera  

Marzo: Grupo 2997967 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 
               Grupo 3070048 Técnico virtual en contabilización de operaciones comerciales y        
financieras  

Abril: Grupo 2997967 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 
           Grupo 3070048 Técnico virtual en contabilización de operaciones comerciales y        
financieras 
             Grupo 2826750 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 
             Grupo 3144598 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 
 

Mayo: Grupo 3070048 Técnico virtual en contabilización de operaciones comerciales y        
financieras 
             Grupo 2826750 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 
             Grupo 3144598 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 

Junio: Grupo 3070048 Técnico virtual en contabilización de operaciones comerciales y        
financieras 

Valor total del contrato  $ 46.357.200 

Valor Ejecutado $ 30.513.600 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 4.694.400 

Saldo a liberar                              $15.843.600 
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             Grupo 2826750 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 

Julio: Grupo 2997967 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 
           Complementaria Software contable SIIGO 

Agosto: Grupo 2997967 Tecnólogo en gestión contable y de la información financiera 
               Grupo 3235604 contabilización de operaciones comerciales y financieras 
               Complementaria Aplicación normas tributarias.  

Septiembre: Desarrollo curricular Técnico en operaciones financieras  

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

La contratista ejecutó las obligaciones contractuales con cumplimiento de los objetivos del programa de 

formación y apoyo al logro de las metas asignadas al centro de formación CGAO. Realizó las actividades 

de manera oportuna, eficaz, con proactividad de acuerdo con las necesidades de los clientes y población 

objetivo, realizó acciones efectivas sin truncar o poner en riesgo el cumplimiento del objeto del contrato 

o de su finalidad, Atendió las recomendaciones del supervisor, presentó los informes requeridos según 

los avances de las actividades y requerimientos del proceso  

SANCIONES:       SI___    NO_x__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_x_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_X_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 


