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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 

 

Barranquilla, mayo de 2026 

 

Señor(a) 

LINDA EVELIN PICHÓN RONCALLO 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9096736 

COORDINADORA ACADÉMICA DE COMERCIALIZACIÓN  

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -REGIONAL ATLÁNTICO  

Barranquilla, Atlántico 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9096736 del año 2026 

 

 

SANDRA CAROLINA MARTINEZ DE ALBA, identificada con la cédula de ciudadanía nro. 44.158.165 de 

Soledad-Atlántico, 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: el valor del total del presente contrato es de $ 49.112.052,00. Esta suma será 

pagada al contratista de acuerdo al plan de pagos, de la siguiente manera: Un (1) primer pago por el mes 

correspondiente a febrero por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS OCHENTA PESOS ($ 4.579.580,00), ocho (8) pagos que corresponden a marzo, abril, mayo, 

junio, agosto, septiembre, octubre y noviembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y 

SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($ 4.737.497,00), un pago que corresponde al mes 

de julio por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y 

SIETE PESOS ($ 4.263.747,00),  y un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de DOS 

MILLONES TRESICIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL PESOS ($ 

2.368.749,00). 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, En 

FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formación GESTION CONTABLE 

Y DE INFORMACION FINANCIERA/GESTION DOCUMENTAL /ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
Desarrollar actividades de formación 
profesional en los programas definidos por el 
centro. 

Se impartió formación en 
los programas de 
Tecnólogo en Gestión 
Documental, en las fichas: 
 
-TGO G DOC 3146172 
Competencia:  
Organización de Fondos 
Documentales 
Acumulados 
 
-TGO G DOC 3146161 
Competencia: 
Organización de Fondos 
Documentales 
Acumulados 
 
Se inicia la ejecución de 
los proyectos formativos 
por cada grupo en las 
entidades asignadas; 
EDUMAS y Gobernación 
del Atlántico. 
 
Acompañamiento charla 
socialización semilleros de 
investigación  

- Cumplimiento de 
encuentros formativos con 
los grupos asignados 
según programación 
asignada 
 
- Presentación de las Guías 
de aprendizaje, 
establecidas, también de 
las Actividades de 
aprendizaje definidas de 
acuerdo con los 
Resultados de aprendizaje 
correspondientes, 
debidamente colgadas en 
Plataforma institucional. 
 
Presentación de los 
entregables de la 
competencia. 
 
 
Se realiza 
acompañamiento y 
seguimiento a los grupos 
en proyecto formativo los 
jueves y viernes. 

2 

Entregar al equipo de Sofía plus, la información 
requerida para la asignación de rol y 
disponibilidad en 
el aplicativo 

Se entregó la 
documentación requerida 
con la legalización del 
contrato. 

Información suministrada 
y registrada en Sofia plus 

3 
Hacer la evaluación correspondiente de los 
aprendices asociados a los cursos asignados 

Se evaluaron los juicios 
correspondientes a los 
resultados de aprendizaje 
alcanzados por cada 
aprendiz, hasta el 
transcurso de la 
formación, en cada una de 
las competencias 
asignadas, establecidas 

-Actividades de 
aprendizaje revisadas y 
evaluadas. 
-Reporte juicios 
evaluativos 
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por el programa de 
formación. 

4 

Garantizar que se realicen los juicios 
evaluativos de las competencias y fichas 
asignadas (Tituladas y 
complementarias), dentro de los 8 días 
siguientes a la terminación de las competencias 
a cargo que 
demuestre el resultado de aprendizaje 
alcanzado por el aprendiz 

Se evaluaron los juicios 
correspondientes a los 
resultados de aprendizaje 
alcanzados por cada 
aprendiz, hasta el 
transcurso de la 
formación, en cada una de 
las competencias 
asignadas, establecidas 
por el programa de 
formación 

Se reportaron los casos 
que no han podido ser 
evaluados, ante la 
coordinación e instructor 
de seguimiento a comité. 

5 

En virtud del principio de coordinación, se 
podrán fijar reuniones, capacitaciones e 
inducciones a las 
que deberá asistir el contratista, en aras de 
lograr un adecuado cumplimiento de los 
objetivos y la calidad de la formación. 

Asistencia a las reuniones, 
charlas y capacitaciones e 
inducción convocadas por 
supervisor del contrato, se 
dio respuesta a correos 
electrónicos y demás 
requerimientos. 
 
Asistencia reuniones de 
equipo ejecutor 

Firma de asistencia a 
reuniones, charlas y 
capacitaciones. Respuesta 
a solicitudes y 
requerimientos. 

6 
Aplicar los recursos didácticos establecidos en 
el desarrollo curricular del programa de 
Formación 

Se aplicaron los recursos 
didácticos establecidos en 
el desarrollo curricular del 
programa de formación, 
como el material de 
apoyo, plataformas y/o 
aplicaciones, videos, video 
beam. 

Enlaces de conexión y 
grabación de encuentros. 
Evidencias de actividades 
de aprendizaje colgadas 
en plataforma 
Institucional. 
Chat grupal 

7 
Coadyuvar en las acciones de Retención de las 
fichas de formación que le han sido asignadas 
a fin de cumplir con las metas de retención 

Se realizaron actividades 
de diálogo, representados 
casos reales como 
ejemplo para motivar a los 
aprendices a continuar 
con el proceso de 
formación, para incentivar 
la reflexión y proyecten 
una etapa productiva. 
 
Se realizaron las 
remisiones necesarias al 
área de Bienestar al 
Aprendiz de los casos que 
requieren orientación, 
apoyo y seguimiento.  

Charla grupal 
Reflexiones 
Correo electrónico 
Dinámicas 
Remisión por plataforma 
DIBA  

8 
Implementar los procesos de gestión 
documental adoptados por la entidad 

Se cumplió con la 
implementación de los 
procesos de gestión 

Documentos debidamente 
organizados y entregados, 
según las especificaciones 
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documental adoptados 
por la entidad, respetando 
el principio de 
procedencia y de orden 
original de los 
documentos y respetando 
el carácter de reserva a los 
que corresponda. 

requeridas para la 
ejecución del contrato 

9 

Apoyar en las demás actividades asignadas por 
el supervisor que permitan el adecuado 
seguimiento de 
la etapa lectiva y/o productiva. 

Se atendieron los 
requerimientos del 
supervisor del contrato, se 
dio respuesta a correos 
electrónicos, se cumplió 
con la asistencia a 
reuniones y demás 
requerimientos. 

Firma de asistencia a 
reuniones. Respuesta a 
solicitudes y 
requerimientos 

10 

En virtud del principio de coordinación entre las 
partes, se deberá dar cumplimiento a la 
programación 
de las fichas de formación que le sean 
asignadas en cada periodo, bien sea en 
formación titulada o 
complementaria en las modalidades presencial 
y virtual. 

Se impartió formación en 
los programas de 
Tecnólogo en Gestión 
Documental, en las fichas: 
 
-TGO G DOC 3146172 
Competencia:  
Organización de Fondos 
Documentales 
Acumulados 
 
-TGO G DOC 3146161 
Competencia: 
Organización de Fondos 
Documentales 
Acumulados 
 

- Cumplimiento de 
encuentros formativos con 
los grupos asignados 
según programación 
asignada 

11 
Aplicar los formatos dispuesto en la plataforma 
compromiso en el marco del Sistema de 
Gestión integrado de la entidad. 

Se aplicaron los formatos 
dispuestos en la 
plataforma compromiso 
en el marco del Sistema 
de Gestión integrado de la 
entidad, de acuerdo con 
los requerimientos y 
necesidades presentadas 
durante el desarrollo de 
formación. 

Formatos diligenciados y 
aplicados según el caso. 

 

 

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. 
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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     

2     

 

 

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. 9504017009, del operador Aportes en Línea 

referente al mes de abril de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

SANDRA CAROLINA MARTINEZ DE ALBA  

Contratista 

C.C. No. 44.158.165 

 

 

LINDA EVELIN PICHÓN RONCALLO 

Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9096736 del año 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. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 
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Anexos 

 

Evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales: 

ANEXO 1 

 

Asignación de horario: 
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Anexo2. Desarrollo de formación presencial: 

 
 

 
 

 
 

arrollo de formación mediada por TIC: 
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Acompañamiento y seguimiento a ejecución de proyecto formativo EDUMAS: 
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Acompañamiento y seguimiento a ejecución de proyecto formativo Gobernación del Atlántico: 
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Socialización Semilleros de Investigación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asistencia a reuniones equipo ejecutor: 
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