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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., (marzo) de 2026 

 

Señor(a) 

HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor(a) contrato Nro.  CO1.PCCNTR. 8946629 del 2026 

Coordinador  
Coordinación de Articulación con la Educación Media  
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes marzo del 

año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946629 de 2026 

 

Oscar Celio Orjuela Muñoz, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 79567232, 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: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y 
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE ($47.690.803). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de 
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( $ 315.833) 
correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato y b) Diez (10) pagos 
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO 
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE 
($ 4.737.497) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 
 
 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera 

y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en las competencias 

técnicas de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros de los 

programas titulados de modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del 

programa de Articulación con la Educación Media en el Centro de Servicios Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nr
o. 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del programa 
de formación asignado 
correspondiente al 
programa de articulación 
con la educación media, 
respetando las franjas de 
atención definidas por las 
instituciones académicas y 
la programación 
establecida por la 
coordinación académica. 

Se desarrolló las jornadas de 
formación con la guía de 
reinducción con normalidad 
donde se abordaron temas 
relacionados con el SENA, dentro 
de los horarios establecidos de 
las instituciones educativas de 
las localidades de Usaquén. 

En la localidad de Usaquén colegio 
La Estrellita IED con la ficha No 
3183212. Las evidencias se 
encuentran en el classroom 
signado para la ficha por parte del 
instructor. 
 
Código de la clase a56xp52g 
 
  

2 

Documentar y entregar 
evidencias de las 
actividades de formación 
desarrolladas (listas de 
asistencia, productos de 
aprendizaje, actas 
mensuales, entre otros). 

Se documento la entrega de actas de 

matrículas de una ficha asignada 

Colegio la Estrellita IED y una del 

Instituto San Ignacio de Loyola para 

su proceso en el programa de 

Recursos humanos y contabilización 

de operaciones comerciales y 

financieras respectivamente, a su 

vez se realizó la lista de asistencia 

de los días de formación dejando 

como evidencia los aprendices que 

tienen ausencias en la formación 

programada. 

En la localidad de Usaquén colegio 
La Estrellita IED con la ficha No 
3443108 y 3438351 de la localidad 
de Rafael Uribe Uribe instituto san 
Ignacio de Loyola de matrícula. 
Con la ficha 3183212 de formación 
Las evidencias de las actas se 
encuentran en el drive signado por 
articulación para dicha actividad, 
para la ficha de matrículas se 
realiza un acta la cual está el drive 
numeral No 1. 
 

3 

Dar cumplimiento a lo 
establecido en el manual 
y/o guía del programa de 
articulación con la 
Educación Media del SENA. 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

4 

Apoyar promoción, ingreso, 
inscripción, matrícula y 
certificación de los 

Se apoyo para este mes en el 
proceso de matrículas del 
Colegio La Estrellita IED de la 

Se presentan evidencias en el drive 
asignado por articulación para el 
proceso de matrículas 
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aprendices del programa de 
articulación con la 
educación media, conforme 
a la normatividad vigente 
de la entidad.  

localidad de Usaquén y el colegio 
San Ignacio de Loyola (privado) 
localidad de Rafael Uribe Uribe.   

documentos que se adjuntaban en 
las carpetas de envió 1 y 2.  

5 

Registrar de manera 
oportuna los juicios de 
evaluación de los 
aprendices asignados 
máximo dentro de los ocho 
(8) días después de la 
culminación de la 
competencia y/o RAP de 
aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de 
acuerdo con lineamientos y 
normatividad vigente. 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

6 

Desarrollar acciones para 
favorecer la permanencia 
de los aprendices 
asignados, aplicando la ruta 
de atención para 
prevención de deserción y 
diligenciando los formatos 
correspondientes 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

7 

Tramitar de manera 
oportuna las novedades 
académicas de los 
aprendices asignados, 
conforme al reglamento del 
aprendiz. 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

8 

Apoyar actividades 
transversales asociadas al 
programa de formación 
(autoevaluación, 
 registro calificado, 
SENNOVA, bienestar al 
aprendiz, entre otras), 
según requerimientos del 
centro de formación. 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

9 

Desarrollar actividades 
relacionadas con el diseño 
y/o desarrollo curricular de 
los 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 
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programas vinculados con 
la línea medular del centro 
de formación. 

10 

Entregar los informes y 
soportes que solicite el 
supervisor del contrato, de 
acuerdo con las 
necesidades del servicio. 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

11 

Participar en los cursos de 
formación complementaria 
de la ruta pedagógica 
definidas por el supervisor 
del contrato. 

Se esta participando en el curso de 

nomina en el horario de 7:00 pm a 

9:00 pm dictado por la instructora 

Janeth Rivera 

Evidencia donde se suben los trabajos 

realizados. 

https://classroom.google.com/c/Nzk2

NjA1MDA3NjE3/p/Nzk2NjI2MTE1

ODI3/details 

12 

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

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

13 

Utilizar de manera 
adecuada los ambientes, 
equipos y recursos 
didácticos asignados a la 
formación, velando por su 
correcto uso durante el 
desarrollo de las sesiones. 

 “No se requirió la actividad”. “No se requirió la actividad”. 

 

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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 X X X X 

2 X X X X 

 

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 
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pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 66514797 y el operador compensar referente al 

mes de febrero. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Oscar Celio Orjuela Muñoz 

Contratista 

Cedula de ciudadanía Nro. 79567232 

 

 

 

HECTOR GONZALO ROMERO REY  

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8946629 del 2026 

Coordinador Académico 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSCAR CELIO ORJUELA MUÑOZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3165622 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• 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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3183212 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00
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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
OTROS 48,0001/03/2026 12/03/2026

48,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: OSCAR CELIO ORJUELA MUÑOZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 112,00
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