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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Chía, noviembre 2025  

Señor  
MARIO ANDRES RODRIGUEZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7267436 
Grupo de Formación integral, promoción y relaciones corporativas. 
Coordinador de formación profesional 
Chía, Cundinamarca 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de noviembre del año 
2025. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7267436 del año 2025. 

Yenifer Rocío Ardila Romero, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1’.026.287.335 de Bogotá, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en grupo de formación integral, promoción y relaciones 

corporativas, 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 Siete Millones 

Trece Mil Trescientos Treinta y Tres Pesos M/Cte. ($47.013.333). Esta suma será pagada por el SENA 

al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de Marzo de 

2025 por valor de Un millón Novecientos Trece Mil Trescientos Treinta y Tres Pesos M/CTE. 

($1.913.333), b) once (11) pagos iguales por los meses de (febrero) a (diciembre) de 2024, por valor 

de Cuatro Millones Cien Mil Pesos M/Cte ($4.100.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2025. 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales, para gestionar los diferentes procesos administrativos y 

jurídicos derivados del procedimiento de ejecución de la formación profesional integral y las 

coordinaciones académicas del Centro de Desarrollo Agroempresarial de la Regional 

Cundinamarca y sus municipios de influencia. 
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Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar revisión de solicitudes de 
comité de evaluación y 
seguimiento en herramienta 
dispuesta para ello y hacer las 
respectivas observaciones de 
mejora en caso de que aplique al 
área solicitante. 

Revise las solicitudes de 
comité pertinentes por 
adelantar para el mes de 
noviembre del 2025  

 
Correo electrónico  

One drive 

2 Proyectar y gestionar las citaciones 
a comité de evaluación y 
seguimiento a los aprendices, 
instructores y miembros participes 
del comité, por lo menos con cinco 
(5) días de anticipación a la fecha 
de realización del comité o según 
lineamiento establecido por la 
normatividad vigente. 

Proyecte citaciones para 
comité de evaluación y 
seguimiento para el mes de 
noviembre del 2025 

 
Correo electrónico  
Escritorio  
One drive 

3 Apoyar a los integrantes de los 
Comités de Evaluación y 
Seguimiento en la documentación, 
formalización y aplicación de 
medidas sancionatorias como 
también participar y liderar el 
desarrollo de cada jornada sea 
ordinaria o extraordinaria. 

Brinde apoyo a los integrantes 
del comité de Seguimiento en 
la documentación, 
formalización y aplicación de 
medidas sancionatorias para 
el mes de noviembre del 2025 

 
Correo electrónico  
Escritorio 
 

4 Proyectar actas de comité de 
evaluación y seguimiento ordinario 
y/o extraordinario. 

Proyecte actas de comité de 
evaluación y seguimiento 
para el mes de noviembre del 
2025 

 
Correo electrónico  
Escritorio 
One drive 

5 Realizar, proyectar los respectivos 
actos académicos sancionatorios 
derivados del análisis y situaciones 
particulares de casos expuestos en 
las sesiones de comité de 
conformidad con el reglamento del 
aprendiz. 

Realice la proyección de los 
actos académicos y sus 
respectivas notificaciones 
conforme a las decisiones del 
comité de evaluación y 
seguimiento para el mes de 
noviembre del 2025 

Correo electrónico  
Escritorio 
One drive 

6 Tramitar los diferentes Recursos 
de reposición contra actos 
académicos y realizar (proyectar) 
la notificación según lo establecido 

Realice la revisión de los 
recursos de reposición 
interpuestos por los 

Correo electrónico  
Escritorio 
One drive 
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en el Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo. 

aprendices, para el mes de 
noviembre del 2025. 

7 Colaborar con el seguimiento e 
informar a la coordinación de 
formación el cumplimiento total 
de la gestión de actas y actos 
académicos. 

Realice seguimiento a las 
actas pendientes por parte de 
las coordinaciones                          
académicas y envió de las 
notificaciones de los 
respectivos actos 
académicos, para el mes de 
noviembre del 2025. 

Correo electrónico  
Escritorio 
One drive 

8 Apoyar trámites Académicos que 
correspondan a la Coordinación de 
Formación y que se adelanten de 
conformidad con la normatividad. 

Realice la revisión del nuevo 
reglamento del aprendiz 
acuerdo 009 de 2024 y apoye 
las inquietudes presentadas 
por las coordinaciones 
respecto al trámite de 
novedades 

Correo electrónico  
Escritorio 
 

9 Brindar acompañamiento jurídico 
con apoyo en la proyección de 
respuestas a las PQRS, derechos de 
petición, tutelas, entre otras, a la 
coordinación de formación 
profesional y coordinación 
académica. 10. Presentar 
mensualmente reporte de avances 
de las sesiones de comité 
realizadas durante el mes, 
relacionando la siguiente 
información; número de 
solicitudes, citaciones, actas, actos 
académicos, entre otros. 

Di respuesta a pqrs y 
derechos de petición 
correspondientes a la 
coordinación de formación 
profesional 

Correo electrónico  
Escritorio 
 
On base 

10 Acompañar y proyectar los 
documentos relacionados a los 
apoyos de sostenimiento con las 
diferentes áreas de centro para el 
cumplimiento del lleno de 
requisitos de los aprendices. 

Resolví dudas e inquietudes 
respecto al proceso de apoyos 
de sostenimiento 

Correo electrónico  
 

11 Organizar, actualizar y mantener 
en perfecto estado, el archivo de 
gestión y central correspondiente 
al proceso de comité de evaluación 
y seguimiento, así como la 

Cree carpetas de archivo para 
tramites de notificación 
personal del 2025, así como 
expediente digital de los 
comités realizados.  

Share point 
Carpeta  
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presentación de informes sobre el 
archivo cuando se requiera. 

 
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.     
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 
No. 91333031 de la planilla, mi planilla correspondiente al mes de octubre 2025. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
 
Evidencias en (9) folios 

Cordialmente,  

Firma   
Yenifer Rocío Ardila Romero 
Contratista 
C.C. No. 1’.026.287.335 
Recibí a satisfacción: 

Firma 

Mario Andres Rodriguez 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7267436 de 2025   
Coordinador de Formación Profesional 



 

5 

GTH-F-062 V10 

Comités 
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Reingresos  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
Recursos 
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