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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Marzo de 2026

Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol

Generalidades:

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

2) La acreditacién del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucion del contrato para efectos de pago.

3) El formato estd asociado al Manual de Contratacién (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion 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 podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

5) Sudiligenciamiento 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, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencién 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 asi 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 impresién o
suscripcion del mismo.

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Marzo 2026

Sefior(a)

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

Supervisor(a) contrato No. 8927913

Coordinador de Programas especiales

Dependencia Centro de Comercios y Servicios- Atlantico

Barranquilla- Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes de marzo de
2026

Referencia: N° 8927913 del afio 2026

Marcela Patricia De Arce Suarez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1140902562 de la ciudad
de barranquilla, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de CUARENTA Y TRES MILLONES SETECIENTOS CUARENTA
Y DOS MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS (43.742.889) Esta suma sera pagada por el SENA a
cada contratista de la siguiente manera: a) 9 pagos por el valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS
TREINTA Y SIETE MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS ($4.737.354) y b) 1 pago por el valor de
UN MILLON CIENTO SEISMIL SEICIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS ($1.106.695) correspondiente al mes
de febrero.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026.

Objeto: Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral,

En ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa Formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO.
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Obligaciones Especificas:

programacion de las fichas de formacion que le
sean asignadas en cada periodo, bien sea en

las guias de aprendizaje
asegurando que se

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
- ., Induccidn, alistamiento Adjunto evidencia
Desarrollar actividades de formacion o y y .
. - acompafamiento fotografica
1 profesional en los programas definidos por el L. L
pedagdgico para el inicio
centro. .
de formacion
Entregar al equipo de Sofia plus la informacién | Se realizo la entrega Adjunto evidencia
2 requerida para la asignacion de rol de instructor | oportuna de soportes para | fotografica
Sena y disponibilidad en el aplicativo. asignacion de rol
Realizar la evaluacion correspondiente a los
3 : P N/A N/A
cursos asignados.
Garantizar que se realicen los juicios
evaluativos de las competencias y fichas
asignadas dentro de los 8 dias siguiente a la
4 gnadas > 518 N/A N/A
terminacidn de la competencia a cargo que
demuestre el resultado de aprendizaje
alcanzado por el aprendiz
En virtud del principio de coordinacién, se Se asiste a la Adjunto evidencia
podra fijar reuniones, capacitaciones e programacioén de fotografica
5 inducciones a las que debera asistir el reuniones, capacitaciones
contratista, en aras de lograr un adecuado en las fechas establecidas
cumplimiento de los objetivos y la calidad de la |y se realizan los
formacion. compromisos
. . . Se reviso el desarrollo Se adjunta material de la
Aplicar los recursos diddcticos establecidos en . . .
. curricular y se organizo el | formacion
6 el desarrollo curricular del programa de
- plan de los recursos
formacion .
establecido
Coadyuvar en las acciones de retencion de las
7 fichas de formacién que le han asignado a fin N/A N/A
de cumplir con las metas de retencion
Clasificar, organizar, Actas, Formatos de
digitalizar, describir, Ambientes de Aprendizaje
., conservar y custodiar los | los grupos asignados
Implementar los procesos de gestién .
8 . documentos producidos y
documental adoptados por la entidad L .
recibidos que se deriven
del ejercicio de las
funciones asignadas
Se realiza el seguimiento a | Se Adjunta informe de
. . . la formaciény Seguimiento a la
Apoyar en las demas funciones asignadas por el - L.
. . seguimiento a etapa formacion y etapa
9 supervisor que permitan el adecuado . N .
. . . productiva en el aplicativo | productiva.
seguimiento de la etapa lectiva y/o productiva ,
Sofia de los grupos
asignados
. N L, Se ejecutara el Se adjuntar registro de
En virtud del principio de coordinacion entre las ) ., . y . 8
. L cronograma de formacién | asistencia firmada por los
partes debera dar cumplimiento a la . . . .
10 y segun lo establecido en | aprendices y el instructor
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formacion titulada o complementaria en la

modalidad presencial.

desarrollen todas las
competencias establecidas
en la guia.

11

Aplicar los formatos dispuestos en la
plataforma compromiso en el marco del
sistema de gestion integrado de la entidad.

Diligenciar y utilizar
correctamente los
formatos exigidos por SG-
INTEGRADO DEL SENA
para asegurar que la
documentacion requerida
en los procesos de
formacion este completay
actualizada.

Adjuntar lista de
asistencia, actas, registro
de evaluacion, informe de
seguimiento debidamente
diligenciados y firmados.

A continuaciodn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

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

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 N/A N/A N/A N/A

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias

del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla

de seguridad social y parafiscal N° 9501481891 de la planilla, aportes en linea correspondiente al mes de
febrero del 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

M deas r'u%

Firma

Marcela Patricia De Arce Suarez
Contratista
C.C. No. 1140902562 de Barranquilla, Atlantico
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Recibi a satisfaccién:

Firma

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8927913 de 2026
COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES

Control de Cambios

SENA

N

VERSION

FECHA DE ENTRADA EN

NATURALEZA DEL CAMBIO

VIGENCIA
Creacién del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacién documental

correspondiente.

GCCON-F-087 V1




4
SENA

N

ANEXO 1- EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

Yessira Toncel- Gestora SST - Transversal SGSST
Compafieros, les agradezco enviarme la siguiente informacion:
Numero del contrato ...

&) NUmero del contrato: 8927913
Horas asignadas: 8 horas
Fecha de inici6: 23 de febrero 2026

Fecha de finalizacion: 30 de noviembre 2026 146 p.m. o/

Ok gracias , ., i

INSTRUCTOR APOYOD REVISION MARCELA DE ARCE fad
NOMBRELE. - PROGRAMA DEFORMACION ~ No. DeProgramas
INST. EDUGC. DIST. LA ESPERANZA DEL SUR (ANT. CEB #030) ASESORIA COMERCIAL
SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA
INST. EDUC. DIST. LA LUZ (ANT. C.EB. # 008) INTEGRACION DEOPERACIONES LOGISTICAS
= INST. EDUC. DIST. LA PRESENTACION [ANT. C.E.B. # 171) CONTABILZACION DE OPERACIONES COMERCIALESY FINANCIERAS.
= INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO RAMON MOREND LOGISTICA
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL JOSE CONSUEGRA HIGGINS ASESORIA COMERCIAL
= INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL LAS MERCEDES SAN PABLO RELACIONESEN COMERCIO EXTERIOR

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL TECNICA BILINGUE JORGE NICOLA! ASESORIA COMERCIAL

BILINGUAL EXPERT ON BEUSINESS PROCESS OUTSOURCING
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL TECNICO JESUS MAESTRO FE Y ALE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

PROMOCION DECONTENIDOE EN MEDIDS DIGITALES

= INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL UNIVERSAL ASIETENCIA ADMINISTRATIVA .
INSTITUCION EDUCATIVA JOHN F KENNEDY DESOLEDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
CONTABILEACION DE OPERACIONES COMERCIALESY FINANCIERAS.
RECURS0S HUMANOS .

= INSTITUCION EDUCATIVATECNICO COMERCIAL ALBERTO PUMAREID DI ASESORIA COMERCIAL
ASIETENCIA ADMINISTRATIVA .
CONTABILEZACION DE OPERACIONES COMERCIALEEY FINANCIERAS.
INTEGRACION DEQOPERACIONEE LOGISTICAS
SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA
= INSTITUTODISTRITAL TECNICO MEIRA DEL MAR ASESORIA COMERCIAL
ASISTENCIA ADMINISTRATVA .
CONTABILEACION DE OPERACIONES COMERCIALESY FINANCIERAS.

-1 [P Y S 1 ) O 1 g g g ) Y S

Total general
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ATLANTICO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - COORDINACION POBLACIONES ESPECIALES

DOCENTE: Marcela De Arce Suarez MES: MARZO 2026
CC. 1140902562 TEL: 3213097236
CURSOS PROGRAMADOS:
Nombro del P Desde Hasta Desde Hasta
lombre del Programa Horas .
No. Orden Formacion No de Ficha 02-03-2026 31-03-2026 dim/a dim/a | Cuso LIM M Jf V| S(D Ambiente
Mes
ACOMPANAMIENTO TECNICO
IASISTENCIA PEDAGOGICO o .
1 ADMINISTRATIVA 07:00:00 a.m. 05:00:00 p.m. | 02/03/26 | 07/03/26 | 40 | X
(SsT)
ACOMPANAMIENTO TECNICO
PEDAGOGICO
IASISTENCIA . ..
2 ADMINISTRATIVA 07:00:00 a.m. 05:00:00 p.m. | 09/03/26 | 14/03/26 [ 40 X
(SST)
IASISTENCIA ACOMPARNAMIENTO TECNICO
3 JADMINISTRATIVA PEDAGOGICO 07:00:00 a.m. 5:00:00 p.m. | 16/02/26 | 21/02/26 40 X
(SST)
[ACOMPANAMIENTO
4 ﬁgﬁﬁg‘%@ﬂw [TECNICO PEDAGOGICO 07:00:00 am.  [05:00:00 p.m. | 23/03/26 [28/03/26 40 X
(SST)
TOTAL 160
OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos’
Desd Hast De Hast L
A esde asta De as | 1 s 0 F Actividad:
M e 1. Seguimiento a Alumnos
V. 2. Preparacion de Sesiones
D/IM/A D/IM/A 1- 124 3. Induccién General
u 4. Participacion Comités Evaluacion Alumnos
5. Participacion Equipo Pedagdgico del Centro
6. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorizacién de programas
9. Centros Provinciales
10. Puntos de Atencién Empresarial
11. Acciones de Ley 344
Total SOFIA 12. Eventualidades

13. Capacitacion de Equipos Técnicos

14. Caracterizacion Ocupacional
15. Mapa Funcional

16. Elaboraciéon de Normas de Competencia Laboral
17. Verificacion de Normas de Competencia Laboral

18. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores
19. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
20. Orientacién de Actividades Culturales

21. Actividades Administrativas
22. Compensatorio por Trabajo Dominical

w

23. Giras Educativas
24. Incapacidad

25. Licencia
26. Permiso

27. Evaluacién de Competencias
28. Homologacién
29. Tutorias

Reporte Mensual del Docente

30. Tutorias al Emprendedor
31. Validacion

o
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