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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. marzo de 2026 

 

Señor(a) 

EDGAR AURELIO GELVES ALBARRACIN. 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9036011 

Coordinador Académico  

Centro de Diseño y Metrología 

Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual marzo del año 

2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9036011 del año Dos mil veintiséis (2026) 

 

Milcon Montenegro Gamba, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 79.638.745, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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: CUARENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL 

OCHOCIENTOS VEINTIÚN PESOS ($49.585.821,00) MCTE. Para cada contrato. Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 

2026 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS NOVENTA Y TRES 

PESOS M/CTE. ($4.579.593,00) b) Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo y 

noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS 

NOVENTA Y SIETE PESOS ($ 4.737.497,00) M/CTE., cada uno y c) un último pago correspondiente al mes 

de diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS 

CINCUENTA Y CINCO PESOS ($2.368.755,00) M/CTE. 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios profesionales de carácter temporal en formación profesional integral de acuerdo 

con la red de conocimiento y/o área temática en los niveles de formación titulada y/o complementaria, 

modalidad presencial, programadas por el Centro de Diseño y Metrología para la vigencia 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Acompañar y asesorar en forma 
permanente e integral a los aprendices en 

el proceso de formación por proyectos 
durante la vigencia del contrato. 

Realización de 
reuniones con fichas 
activas explicando las 
diferentes alternativas 
de etapa productiva. 

Grabaciones de los 
encuentros en Teams. 

 

link 

2 
Capacitarse en el idioma inglés y aplicar la 

certificación como mínimo A2 

Realización de cursos Certificación adjunta 
 

link  

3 

Registrar los juicios de evaluación en el 
aplicativo Sena Sofía plus y presentar los 

reportes de evaluación de los aprendices y 
demás informes requeridos por la 

coordinación académica dentro de los 
plazos estipulados 

Alistamiento de 
carpetas compartidas 

para la presentación de 
portafolios de 

evidencias y evaluación 
del RAP de etapa 

productiva 

 
Listado de aprendices 

atendidos. 
 

link  

4 

Responder por la integridad y buen uso de 
los materiales, equipos y demás elementos 

de la institución puesto bajo su cuidado 
para desarrollar labores propias de su 

cargo 

Cuidado con los 
materiales, equipo y 

demás elementos en los 
espacios donde trabajo 

con aprendices y 
compañeros 

No tengo asignado 
inventario 

5 
Realizar el acompañamiento y seguimiento 

de los aprendices en etapa productiva 

Asesoría por diferentes 
medios (WhatsApp, 
correos y llamadas 

telefónicas), realización 
de visitas 

Listado de visitas, 
atenciones por 

WhatsApp y correos 
respondidos dando 

asesoría respecto a la 
escogencia de 
alternativas, 

elaboración de 
bitácoras, solicitud de 

visitas, novedades, 
presentación de 

portafolio de 
evidencias, evaluación 

del RAP de etapa 
productiva y 

acompañamiento de 
aprendices en el 

desarrollo de proyectos 
productivos. 

 

Link  

https://outlook.cloud.microsoft/calendar/view/week
https://drive.google.com/drive/folders/1Qh4xblbl91mgpOhB8q6GsT8l6ZZGJljA?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1UvVf_EK2EMxrcg2QDxtWTEct61Ae8_e_?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1k7DYIxxel1-T4CfUFEBlQid6ICVEIVaU?usp=sharing
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6 

Para la formación en modalidad virtual, 
seguir lo establecido en la Guía Orientación 

Formación ambientes virtuales de 
aprendizaje -GFPI-G014 vs.3: “Cumplir la 
ejecución de la formación que se asigne 

para el acompañamiento de aprendices en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, 

según lo descrito en la Guía de 
orientaciones para la formación en 

Ambientes Virtuales de aprendizaje SENA, 
entregado por la Dirección de Formación 

profesional”. 

No tengo actividades de 
formación virtual.  No 
tengo a cargo algún 
ambiente virtual de 
aprendizaje formal. 

Ninguna 

7 

Las demás actividades que le sean 
asignadas por el supervisor del contrato y 
tengan relación con el objeto del contrato. 

Revisión de casos, 
derechos de petición, 

participación de 
comités de depuración 

y revisión de casos 
especiales. 

Listado de asistencia en 
comités, realización de 
encuentros virtuales y 

documentación de 
casos. 

 
Link 

 

8 

Cumplir con la entrega mensual de las 
evidencias de las actividades de formación 

profesional ejecutadas a través tanto de 
medios físicos como virtuales; de acuerdo 

con lo establecido por la coordinación 
académica, en concordancia con lo 
requerido durante la formación en 

ambientes virtuales 

Entrega de evidencias 
de acuerdo con las 

obligaciones específicas 
del contrato 

Informe mensual 
 

Link 

      

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir 

las obligaciones específicas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseña de los hechos y 

circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligación en el respectivo mes. De no haber sido 

necesaria la ejecución en el respectivo informe mensual, indicar que “No se requirió la actividad”; 

Evidencias: Reseñe el material probatorio que corrobore la ejecución de la actividad, y de ser el caso, 

adjuntar la respectiva evidencia. 

 

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/mmontenegrog_sena_edu_co1/IgBvC_HBr54MTIer9FRfY7tlARsRPkVMAhsbTlcIltynlMo?email=coordinacionacademicacdm%40sena.edu.co&e=eDLfOV
https://drive.google.com/drive/folders/1TNdsKxTxI30e_FbGGqrwiqBCqscD6fZ0?usp=sharing
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ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 Ninguno N/A N/A N/A 

2 Ninguno N/A N/A N/A 

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo 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: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. la planilla 53216172 expedida por MIPLANILLA de 

COMPENSAR referente al mes de febrero/2026. 

 

Cordialmente, 

 

 
Milcon Montenegro Gamba 

Contratista 

C.C. No. 79638745 

 

 

 

EDGAR AURELIO GELVES ALBARRACIN. 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9036011 de 2026 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

 


