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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 Mayo 2026 

Señor

Javier García Quintero 
Supervisor contrato Nro. CO1.PCCNTR.8916243 

Cargo del supervisor Coordinador Grupo de Costos 
Dependencia Grupo de Costos 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Mayo del 

año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8916243 del año 2026 

Elkin David Melo Rodríguez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.018.422.164 de Bogotá D.C., 

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 fija como valor total para el contrato la suma de SETENTA Y SEIS 

MILLONES CIENTO VEINTINUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($76.129.970). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de enero de 2026 por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS NUEVE MIL 

NOVECICIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($3.309.990), b) (11) pagos iguales por los meses de 

febrero a diciembre de 2026 por valor de SEIS 

MILLONES SEISCIENTOS DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE. ($6.619.980) 

cada uno. 

Plazo: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2026. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada 
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Objeto: Prestar servicios profesionales a la Dirección Administrativa y Financiera, para apoyar el 

fortalecimiento y actualización del Modelo de Costos del SENA, mediante la implementación y 

optimización de sistemas, métodos y procedimientos, así como el seguimiento de la ejecución 

presupuestal de las regionales asignadas. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Consolidar y procesar la 
información financiera y operativa 
relacionada con los gastos de 
operación y funcionamiento, 
calculando el componente de 
costos conforme a los inductores 
definidos y a los lineamientos 
vigentes de la Dirección 
Administrativa y Financiera. 

Se consolido la información 
del presupuesto ejecutado, 

proyección de horas con el fin 
de generar la distribución de 

gastos de operación de la 
vigencia 2025 

1.1 V.6 GASTOS DE 
OPERACIÓN EJECUCIÓN 

2 

Revisar, depurar y adecuar las 
bases de datos para su 
procesamiento en las estructuras 
del Sistema de Información 
Nacional de Costos de Gestión, 
garantizando consistencia, 
completitud y trazabilidad de los 
datos suministrados por regionales 
y centros de formación. 

Se hizo una homologación de 
todo el CEN con el fin de 

identificar los instructores el 
cual es insumo del reporte de 

horas Sofía. 

2.1 CEN COMPROM CONS 
NAL A ABRIL 2026 - 

HOMOLOGACION V1 

3 

Acompañar las aperturas y el 
registro en la Web de Costos, 
brindando soporte a los 
representantes de equipo en las 
dependencias asignadas, y 
realizando seguimiento para 
asegurar la calidad y oportunidad 
del cargue. 

Está actividad no se generó en 
el mes 

 

4 

Implementar un dashboard 
interactivo en Power BI que integre 
de manera centralizada todos los 
componentes de costos del grupo, 
permitiendo visualización en 
tiempo real, análisis comparativo 
por periodos, drill-down por 
centros de costos, y generación de 
reportes ejecutivos automatizados 

Se está actualizando la 
estructuración de los 

dashboard de los 
componentes que tiene el 

grupo de costos, por lo cual se 
presentara una tercera 

versión que servirán para ir 
mejorando mensualmente la 

4.1 V.1 indicador apertura 
de ficha 2026 
 
4.2 V.1 indicador 
contratistas 2026 
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para el control integral de 
resultados en la gestión de costos 
de las Direcciones y Oficinas de la 
Dirección General, Direcciones 
Regionales y Centros de 
Formación. 

presentación de la 
información. 

5 

Publicar y versionar 
mensualmente el tablero de Power 
BI y el dataset depurado.  

Informe de horas Sofía en 
Power BI, el cual les permite a 

las regionales, centros de 
formación e instructores, el 
cual se puede evidenciar la 

variación de las horas 
dictadas mensualmente del 

mes de enero hasta el mes de 
abril2026. 

5.1 INFORME HORAS SOFIA 
PLUS POWER BI 

6 

Acompañar y orientar a usuarios 
internos y externos en el proceso 
de obtención de datos, su 
consolidación y análisis, así como 
la distribución de información de 
componentes de costos del 
Sistema Nacional de Costos de 
gestión del SENA. 

Está actividad no se generó en 
el mes 

 

7 

Asistir y/o colaborar en los 
diferentes comités, reuniones, y 
demás actividades que requieran 
acompañamiento de acuerdo a su 
perfil profesional y a las 
obligaciones designadas por el 
supervisor en la ejecución del 
contrato y como apoyo de las 
funciones de la coordinación. 

Está actividad no se generó en 
el mes 

 

8 

Atender de manera oportuna los 
requerimientos del supervisor 
relacionados con el objeto del 
contrato y presentar informes 
mensuales sobre la ejecución de 
las obligaciones contractuales. 

De acuerdo a lo solicitado la 
regional de Boyacá y Tolima 

sobre el reporte de horas 
Sofía a corte abril, se envía un 
preliminar y posteriormente 

se envía el informe a todas las 
regionales. 

8.1. CONSOLIDADO SOLO 
INSTRUCTORES. 

 
 

9 

Cumplir normas y lineamientos 
institucionales (seguridad de la 
información, protección de datos, 
Resoluciones 1-3000 y 1-03368 u 
otras aplicables) y las demás 
actividades necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto. 

Está actividad no se generó en 
el mes 
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10 
Las demás que sean necesarias 
para el cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 

Se dio respuesta a las 
regionales que solicito la 

información de horas Sofía a 
corte de abril, de igual 

manera se atendieron las 
inquietudes que surgieron del 
informe que se envió a nivel 
nacional sobre el reporte de 

horas Sofía plus. 

10.1 Soportes de gestión en 
teams y correo 

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.  N/A N/A N/A N/A 

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 No. 9503847522 por medio de aportes en línea 

referente al mes de mayo. 

Cordialmente, 

Firma 
Elkin David Melo Rodríguez 
Contratista 
cc. 1018422164 de Bogotá

Firma 

Javier García Quintero 

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.8916243 de 2026  

Cargo Coordinador Grupo de Costos 
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Evidencias en (Mayo) folios 

Se realizó la homologación únicamente de instructores, con base en los conceptos internos del SENA y 

sobre el CEN con corte a abril de 2026, con el fin de tener trazabilidad del gasto generado por la entidad, 

apoyar el seguimiento a la ejecución y servir como insumo para la depuración del reporte de horas Sofía 

Plus. Este cruce permitió extraer solo los instructores, validar 60.705 registros y contrastar la información 

con el archivo alfabético del mismo mes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe del análisis de la información de hora Sofía plus a corte del mes de abril del año 2026 con el fin de 

ser enviada a todas las regionales y centros de formación para sus fines pertinentes. 

 

De acuerdo con la ilustración se viene ajustando el informe a medida que se recibe retroalimentación de 

las regionales y centros de formación, es por ello por lo que se desagrego el informe desde nivel nacional 

hasta nivel instructor el cual permite revisar diferentes variables para la toma de decisiones, pero 

manteniendo los filtros de las regionales y centros de formación el cual el dashboard se va ajustando al 

momento que se aplican los filtros. 

 

Soporte 
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Este informe seguirá llegando hasta el nivel de detalle de los instructores con el fin de que las regionales 

y centros puedan mejorar en los indicadores que se generan a partir de esta información. 

Soporte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De igual manera se ha venido mejorando el detalle de la información con el fin de poder generar un reporte 

que permita a las regionales y centros de formación hacer un seguimiento a las horas que imparten los 

instructores a nivel nacional, es por ello por lo que se ajustaron los días hábiles trabajados en cada mes y 

se ajustó la semaforización de acuerdo con los rangos previamente establecidos. 
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Soporte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De la 1 – 20 
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De la 23 – 99  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De igual manera de acuerdo la citación de la regional de Boyacá, se atendió la reunión en donde se expuso 

la manera como se determina el reporte de horas Sofía, por lo cual desde el grupo de costos no se puede 

enviar el reporte en los primeros días del mes ya que este reporte este sujeto a bases de datos que nos 

suministran y que nos permiten depurar la información y así ser precisos en los informes que se envían a 

nivel nacional. 

 

Soporte  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Soporte  
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Se atendió oportunamente la inquietud de la regional de vichada de acuerdo con que el archivo Excel no 

le permitía visualizar la semaforización por lo cual se validó, se envió pantallazo del estado de esta regional 

y se reenvío nuevamente el archivo para los fines pertinentes. 

 

Soporte 
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Finalmente, y de acuerdo al reporte actualizado a corte abril se procedió a enviar el informe en los 

formatos establecidos, Excel y power BI, el cual les permite tener la información de primera mano que 

posteriormente se enviará de manera oficial como se acordó en los correos y en la reunión previa. 

 

Soporte 

 

 

 

 

 

 

 

Adicional y de acuerdo con los objetivos del grupo, se esta generando una nueva versión del dashboard 

de los costeos que realiza el grupo de costos a las diferentes dependencias del Sena que solicitan y de igual 

manera cumpliendo con las solicitudes que entidades externas de orden nacional cumpliendo con el 

objetivo del grupo. 



 

13 

GCCON-F-087 V1 

Este dasboard se actualizará en el presente mes, con el fin de ajustar algunas medidas que en este 

momento se tienen. 

 

Soporte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se genero la tercera versión del indicador #Ejecución Costo de Instructores Contratistas por concepto de 

horas registradas en el Aplicativo Sofia Plus” y el indicador de 

ejecución costo de instructores por concepto de apertura de fichas esto con el fin de lograr que todos los 

informes que se generen y que cuenten con una base de datos robusta se pueda plasmar en un dasboard 

que permita interactuar con la información y que ayude a entender los resultados que genera el grupo de 

costos. 

 

Soporte 
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Soporte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Soporte 
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Soporte 
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Se estructuro la identificación y desagregación delos  gastos de operaciones vigencia 2025 de acuerdo con 

la proyección de horas y la ejecución del presupuesto asignada en la vigencia 2025 en cual se distribuye 

los diferentes conceptos internos SENA en las diferentes regionales y centros de formación, es por ello por 

lo que se desagregó 1.375.505.974.442,41. 

 

 
El resultado se integro al formato P04 el cual con los demás componentes como lo son instructores y 
apoyos administrativos, permite tener los costos de la vigencia 2025. 
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Por último, se detalla los conceptos internos sena que se utilizaron como insumo para estructurar el costo 

de una propuesta de aumento de planta en tres fases. 

 

 




