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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 16 de septiembre del 2025 

 

Señor 

Luis Alejandro Zarta Bautista 

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.7313717 

Coordinador de Formación Profesional Integral 

Bogotá D.C. 

 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de 

ejecución contractual mes Octubre del 

año 2025. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7313717 del año 2025 
 
 

 
Camila Andrea Guzmán Calderón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.014.300.496 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Formación Profesional 

Integral, 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 VEINTISIETE MILLONES 

CIENTO VEINTE MIL PESOS ($27.120.000) 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 

SETECIENTOS VEINTEMIL PESOS M/CTE. ($720.000). Y b) ONCE (11) pagos 

iguales por los meses de FEBRERO a DICIEMBRE de 2025, por valor de DOS MILLONES 

CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.400.000). 

 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre del 2025 
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Obligaciones Específicas: 

 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar las gestiones 
administrativas académicas de 
la Coordinación aplicando los 
estándares de calidad, 
confidencialidad  y 
procedimientos establecidos 

Brindar apoyo en la revisión 
de respuestas a PQR, así 
como en la gestión de 
procesos clave como los 
comités de evaluación y 
proceso de depuración. 

Se anexa capturas de 
pantalla. 

2 Proyectar y tramitar las 

respuestas a las 

comunicaciones radicadas 

por los diferentes 

usuarios. 

Gestión de radicados 
para las coordinaciones, 
dependencias y otros 
destinatarios, con el fin 
de distribuir contenidos 
programáticos, segundos 
contratos y material para 
comités de evaluación y 
seguimiento. Asimismo, 
se realiza la revisión de 
dichos documentos 

Se anexa capturas de 
pantalla. 

3 Atender clientes de acuerdo con 

procedimientos de servicio y 

normativa establecidos por la 

entidad 

Verificación de 
aprendices por certificar 
y revisión de 
resoluciones de 
bienestar. 

No aplica. 

4 Asistir a la coordinación en los 
Comités de Evaluación y 
Seguimiento. 

Revisión de actas de etapa 
productiva de comités de 
evaluación y seguimiento. 

Se anexa capturas 
de pantalla. 

5 Apoyar la gestión documental de 
la coordinación, de acuerdo con 
las Tablas de Retención 

Documental Vigentes 

No aplica. No aplica. 

OBJETO: Proveer los servicios tecnológicos de carácter temporal para asistir en los 

procedimientos administrativos de la Coordinación de Formación Profesional Integral 
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6 Apoyar el registro y actualización 
de información en los aplicativos 
dispuestos por la entidad, para la 
ejecución de la formación 
profesional integral. 

No aplica. No aplica. 

7 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos por 
la entidad, para la gestión 
documental relacionada con el 
objeto contractual, según Tablas 
de Retención Documental 
vigentes de la dependencia 
asignada. 

No aplica. No aplica. 

8 Dar cumplimiento a la circular 
3- 2023-000255 del 27 de 

diciembre 

de 2023 y la resolución 1-02689 

del 26 de diciembre de 2023, 

correspondientes a la 

implementación del Sistema de 

Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo para la 

conformación del Archivo 

Electrónico SENA – AES y demás 

normas concordantes o 
complementarias. 

Revisión de respuestas en 
etapa productiva, relaciones 
corporativas y certificación. 

Se anexa capturas de 
pantalla. 

9 Las demás actividades que de 
mutuo acuerdo con el Supervisor, 
sean asignadas al contratista con 
ocasión de la ejecución del objeto 
contractual. 

No aplica. No aplica. 

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 
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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 
ORDENDE 

VIAJE 

LUGARDE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 No aplica No aplica No aplica No aplica 

2 No aplica No aplica No aplica No aplica 

 
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. 90503482  de Mi Planilla y del mes de Septiembre(Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (8) folios Cordialmente, 

 

 
Camila Andrea Guzmán Calderón 

Contratista 

C.C. No. 1014300496 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 

Luis Alejandro Zarta Bautista 

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.7313717 

Coordinador de Formación Profesional Integral 
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Evidencias 
 
 

 
1. Apoyar las gestiones administrativas y académicas de la Coordinación aplicándolos estándares de 

calidad, confidencialidad y procedimientos establecidos: Brindar apoyo en la revisión de respuestas 
a PQR, así como en la gestión de procesos clave como los comités de evaluación y el seguimiento 
de reingresos y deserciones. 
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2. Proyectar y tramitar las respuestas a las comunicaciones radicadas por los diferentes usuarios: 
Gestión de radicados para las coordinaciones, dependencias y otros destinatarios, con el fin de 
distribuir contenidos programáticos, segundos contratos y material para comités de evaluación y 
seguimiento. Asimismo, se realiza la revisión de dichos documentos 

 
 

 
 

 



1 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
 

 
 

 
3. Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa establecidos por la 

Entidad: Verificación de aprendices por certificar y revisión de resoluciones de bienestar. 
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4. Asistir a la coordinación en los Comités de Evaluación y Seguimiento: Revisión de actas de etapa productiva 

de comités de evaluación y seguimiento. 
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8. Dar cumplimiento a la circular 3- 2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la resolución 1- 
02689 del 26 de diciembre de 2023, correspondientes a la implementación del Sistema de 
Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo para la conformación del Archivo Electrónico 
SENA – AES y demás normas concordantes o complementarias. 
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