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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C 15 de septiembre de 2025
  

 

Señor (a) 
Jimmy Leonardo Velandia Daza 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8276625 
Cargo del supervisor: Coordinador CTI - Instructor G18 
Coordinación académica de Tecnología e Innovación 
Ciudad: Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 09 del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8276625 del año 2025 

 

Maira Alejandra Herrera Viloria, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1019002308 
de Bogotá D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación académica de 
Tecnología e Innovación, 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 máximo de cada contrato la suma de OCHO 

MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS 

($8.754.681 M/CTE). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de septiembre por el valor de DOS 

MILLONES VEINTE MIL TRESCIENTOS ONCE PESOS ($2.020.311 M/CTE), contados a partir 

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato; y b) Tres 

(03) pagos iguales correspondientes a los meses de octubre a diciembre, por valor de DOS 

MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS NOVENTA PESOS 

($2.244.790 M/CTE) cada uno. 
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Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO: (Prestar servicios personales de apoyo a la gestión de carácter temporal, con 

autonomía técnica, administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a las 

actividades administrativas, logísticas y operativas en los procesos y procedimientos de 

gestión de la coordinación y/o área, aplicando los lineamientos y la normatividad 

establecidos por el Centro de Servicios Financieros y sus grupos de interés.) 

 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar actividades 
administrativas, 
operativas y logísticas 
transversales de la 
Coordinación Académica 

Colaborar a los 
asistentes de la 
coordinación que 
necesiten apoyo en 
alguna función que 
requieran de apoyo. 

 

2 Apoyar la atención a la 
comunidad educativa, 
direccionándola de 
acuerdo con los 
requerimientos y 
particularidades 

Brindar atención a los 
aprendices e 
instructores que se 
acerquen a la oficina, 
dando solución según 
su requerimiento. 

ATENCIÓN APRENDICES 2025.xlsx 

 

3 Apoyar el manejo de 
novedades de aprendices 
y actas de novedades 
académicas asignadas. 

En un documento Word 
adjuntar los soportes 
de las novedades 
presentadas por los 
aprendices, hasta la 
espera de su respectiva 
acta. 

SOPORTES XXX 2025.docx 
 
 
 

4 Apoyar la revisión de la 
documentación e 
información de cuentas 
de cobro de la 
Coordinación 

N/A  

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/gagudelof_sena_edu_co/Documents/COORDINACION%20CTI/A%C3%91O%202025/ATENCI%C3%93N%20APRENDICES%202025.xlsx?d=w2575aff546a348f597d9406c206077d8&csf=1&web=1&e=hrwy2D
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/mherrerav_sena_edu_co1/Documents/DOCUMENTOS%20-%20CUENTA%20COBRO%20CONTRATO/SOPORTES%20XXX%202025.docx?d=wb7e8441684c8491cb5e244a68bb2fdfb&csf=1&web=1&e=7aZdKx
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Académica asignada 

5 Apoyar la proyección de 
respuestas a PQRS, oficios 
o requerimientos internos 
o externos 

Actualizar las bases de 
datos correspondientes 
a los radicados de 
PQRS, dar su respectiva 
respuesta a cada 
requerimiento y 
realizar el envío y 
respuesta de correos 
que llegan el día a día. 

Relación de PQRS 2025.xlsx 

 

6 Verificar y gestionar 
información de 
aprendices en aplicativos 
de gestión educativa de la 
Entidad, y realizar las 
gestiones requeridas 

Validar información 
relacionada con 
novedades, 
instructores, fichas y 
datos de aprendices 
para realizar los 
trámites solicitados por 
ellos. 

http://senasofiaplus.edu.co/sofia-
public/  

7 Proyectar informes de 
acuerdo con los 
requerimientos señalados 
por la Coordinación 
Académica 

N/A  

8 Acompañar y asistir en las 
reuniones y actividades 
programadas por la 
Coordinación Académica 
y/o Subdirección de 
Centro 

N/A  

9 Apoyar la proyección y 
des-grabación de actas de 
las reuniones a las que 
asistan y sea requerido 
dicho trámite 

Transcribir actas 
relacionadas con el 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Caso Angel y Juan Camilo_ 
COMITE.docx 
 

10 Brindar apoyo en el 
seguimiento de la 
ejecución contractual de 
instructores y los demás 
apoyos 
administrativos 

N/A  

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/gagudelof_sena_edu_co/Documents/COORDINACION_TI/RESPUESTAS%20PQRS%202024/Relaci%C3%B3n%20de%20PQRS%202025.xlsx?d=wc1b47e4dea45458081b697c23cccb2fc&csf=1&web=1&e=ZrbnuS
http://senasofiaplus.edu.co/sofia-public/
http://senasofiaplus.edu.co/sofia-public/
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/mherrerav_sena_edu_co1/Documents/DOCUMENTOS%20-%20CUENTA%20COBRO%20CONTRATO/Caso%20Angel%20y%20Juan%20Camilo_%20COMITE.docx?d=wab992a2c4ff9421888329f795730ee1a&csf=1&web=1&e=cLdJ49
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/mherrerav_sena_edu_co1/Documents/DOCUMENTOS%20-%20CUENTA%20COBRO%20CONTRATO/Caso%20Angel%20y%20Juan%20Camilo_%20COMITE.docx?d=wab992a2c4ff9421888329f795730ee1a&csf=1&web=1&e=cLdJ49
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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. (No aplica) de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios 
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Cordialmente,  

 

Firma 

Maira Alejandra Herrera Viloria 

Contratista 

C.C. No. 1019002308 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Jimmy Leonardo Velandia Daza 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.8276625 de 2025     

Cargo: Coordinador CTI – Instructor G18 
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2. Apoyo a la comunidad educativa de acuerdo a sus requerimientos. 
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3. Novedades de aprendices
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5. Apoyo y gestión de PQRS. 
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10 

GTH-F-062 V10 

6. Verificar la información a través de los aplicativos de la entidad.
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9. Transcribir actas relacionadas con el comité de evaluación y seguimiento. 

 

 

 


