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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., noviembre de 2025 

Señora 
YULY ESPERANZA AVILA VARGAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7796964 
Coordinador Académico de Formación Virtual Centro de servicios financieros 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual noviembre del año 2025 

Referencia: No 7796964 del año 2025 

 

Alexander Quintero Torres, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79.973.698 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación virtual, 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 del contrato la suma de: TREINTA Y SIETE MILLONES 

DOSCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL TREINTA Y UN PESOS ($37.256.031 M/CTE). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (01) primer pago de hasta UN 

MILLÓN QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA PESOS ($ 1.533.170  M/CTE) 

correspondiente a los días ejecutados en el mes de abril de 2025, contados a partir del cumplimiento 

de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato,  b) Siete (07) pagos iguales 

correspondientes a los meses de mayo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES 

QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS ($4.599.510 M/CTE) cada uno y; c) 

Un (01) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES 

QUINIENTOS VEINTISÉIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS ($3.526.291 M/CTE) cada uno 

incluido IVA. 
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Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, con autonomía técnica, 

administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a los procesos formativos 

dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas  vinculadas a la red de conocimiento de 

Gestión Administrativa y Servicios Financieros, de los programas titulados y/o complementarios, 

en la modalidad virtual, de conformidad con los lineamientos establecidos para la formación 

profesional integral, garantizando así la atención adecuada a las necesidades del Centro de 

Servicios Financieros  y grupos de interés. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar las actividades de 
aprendizaje derivadas de las 
competencias del programa de 
formación asignado, conforme a 
las necesidades del servicio 
establecidos por la demanda de 
las ofertas educativas del centro 
de formación. 

Se desarrollan actividades 
de planeación y formación. 

Acta de informe 
mensual de actividades 

2 Aplicar los lineamientos 
establecidos en la Guía 
Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el 
procedimiento que se 
encuentre vigente para la 
modalidad de formación virtual. 

Se siguieron los 
lineamientos establecidos 
en la guía de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Guía orientadora de 
ambientes virtuales de 
aprendizaje GFPI-G-014 
vs.4 

3 Cumplir con la ejecución de la 
Formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices 
en Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje según lo descrito en 
el instructivo para orientar el 
desempeño del instructor en 
Ambientes Virtuales de 

Se brindó formación a las 
fichas asignadas. 

Acta e informe mensual 
de actividades 
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Aprendizaje SENA, entregado 
por la Dirección de Formación 
Profesional. 

4 Gestionar y Desarrollar acciones 
de formación complementaria 
conforme a las necesidades del 
servicio establecidas por el 
centro de formación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

5 Guiar el proceso de inducción y 
re inducción de los aprendices 
cuando sea necesario. 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

6 Registrar los juicios de 
evaluación de cada uno de los 
aprendices asignados, de 
manera oportuna en el 
aplicativo de administración 
educativa dispuesto por la 
entidad, esto conforme a los 
lineamientos y la normatividad 
vigente. 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

7 Realizar actividades enfocadas a 
la retención de los aprendices 
asignados, aplicando la ruta de 
atención para la prevención de 
la deserción, diligenciando los 
formatos establecidos. 

Se tramito solicitud de 
documentos para 
certificación de aprendiz 
pendiente del tramite 

Acta de comité de 
circular 120 

8 Gestionar las novedades 
académicas presentadas por 
cada uno de los aprendices 
asignados, de manera oportuna 
conforme a lo establecido en el 
reglamento del aprendiz. 

En este periodo se realizó 
novedades de depuración 
de las fichas asignadas por 
la coordinación de etapa 
productiva 

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en Share 
Point de etapa 
productiva.  

 
 

9 Apoyar y acompañar las 
actividades transversales 
requeridas en el marco del 
programa de formación 
asignado (tales como 
autoevaluación, registro 
calificado, SENNOVA, 
actividades de bienestar al 
aprendiz, entre otros), 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 
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conforme a las necesidades del 
Centro de Formación. 

10 Gestionar las actividades 
vinculadas con el diseño y /o 
desarrollo curricular de los 
programas asociados con la 
línea medular del Centro de 
Formación. 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

11 Presentar informes y soportes 
requeridos por el supervisor del 
contrato conforme a las 
necesidades del servicio. 

Se anexa acta. Acta e informe mensual 
de actividades 

12 Participar y desarrollar los 
cursos de formación 
complementaria de la ruta 
pedagógica determinados por el 
supervisor del contrato. 

Se realizan los cursos de 
código de integridad, el 
modelo integrado de 
planeación y gestión 
(MIPG), sistema integrado 
de gestión y auto control 
(SIGA), Sistema de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) y Sistema 
ambiental y de eficiencia 
energética 

Certificados adjuntos al 
informe mensual  

13 Asistir a las reuniones 
programadas por la 
coordinación académica y/o 
subdirección de centro. 

Se participó en reunión de 
reinducción en la cual se 
verifico el paso a paso para 
entrega de evidencias para 
dar cumplimiento a las 
actividades. 

Acta e informe mensual 
de actividades 

 
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.   
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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 los aportes a seguridad social planilla N° 91301906, operador mi planilla 

correspondiente al mes de octubre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti 

trámites”) 

Evidencias en (18) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 
Alexander Quintero Torres 
Contratista 
C.C. No. 79.973.698 
Recibí a satisfacción: 

Firma 

Yuly Esperanza Ávila Vargas 
Supervisora Contrato No. 7621864 
Coordinadora Académica Etapa productiva 
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ACTA No. 008 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Informe de gestión realizado para el mes de 

noviembre del año 2025 correspondiente al proceso de depuración de Etapa productiva en la 

coordinación académica de formación virtual 

 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá 

D.C, noviembre 10 de 2025 

 

 HORA INICIO: 

11:00 

HORA 

FIN: 

11:30  

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica de 

Formación Virtual 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Servicios 

Financieros Regional Distrito 

Capital. 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Informe de Gestión Coordinación Académica de formación virtual CSF. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar informe detallado de la gestión a la evaluación realizada del 01 al 30 

de noviembre de 2025 a las fichas asignadas por la Coordinación Académica de Formación 

Virtual para el proceso de depuración de acuerdo con las obligaciones contractuales en 

desarrollo del contrato No. 7796964 de 21 de abril de 2025. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso de depuración de etapa 

productiva, de las cuales se ha adelantado la siguiente gestión: 

1. Asistir a las reuniones determinadas por la coordinación para comités de depuración, 

certificación y generación de informes y varios: 
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2. Revisión bases de datos de depuración de fichas asignadas: 
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3. Proyectar correos a los aprendices en el proceso de depuración y/o certificación: 
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4. Responder correos de pqrs y de requerimientos de los aprendices: 
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5. Aprendices depurados: 

 

En el mes en ejecución, se enviaron correos de solicitud de documentación a 30 aprendices y se 

enviaron a depuración 26 aprendices. 

 

6. Visitas realizadas: 

Se realizó una visita de concertación de actividades y se tuvo una reunión de un caso especial 

de una aprendiz. 

 
 

7. Reunión de entrega de fichas: 

 

Se tuvo reunión con la instructora Mabel, para entrega de fichas para seguimiento: 
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8. Talleres de Momento 1 

Se realizaron 3 talleres de momento 1 con fichas de etapa lectiva: 
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CUADRO DE RESUMEN 

 

 
 

 

CONCLUSIONES 

Se evidencia la gestión realizada durante los días 01 al 30 del mes de noviembre de 2025. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

 

1. Se entrego nueva programación en el mes de octubre debe realizar el debido 

seguimiento para quedar al día con sus pendientes de 56 + 65 

correspondientes al mes de diciembre para un total de 121 gestiones de 

seguimiento, entre visitas certificaciones y/o momentos 1 y 2. 

 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Alexander 

Quintero 

Torres 

Coordinación de 

Formación Virtual - 

Sena Centro 

Servicios 

Financieros 

SI  Participación 

Virtual 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete 
a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el 
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

LISTA DE CHEQUEO 

 

 

 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEXANDER QUINTERO TORRES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3069983 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROSFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUÍA TÉCNICA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

3167876 - ASESORIA COMERCIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologías de evaluación
y seguimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 88,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ALEXANDER QUINTERO TORRES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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