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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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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, Mayo 30 de 2026 
 
 

 
Señor(a) 

HECTOR GONZALO ROMERO REY 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9116241 
Instructor 
Gestión Financiera y Administrativa 
Ciudad 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de 

Mayo del año 2026 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.9116241 del año 2026 

 

 
Luz Mery Gutiérrez Sierra, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52053084 de Bogotá, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Financieros, 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: CINCUENTA 

MILLONES  CINCUENTA  Y  NUEVE  MIL  QUINIENTOS  CINCUENTA  Y  DOS  PESOS  M/CTE 

($50.059.552). 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, 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 y c) un (01) pago final correspondiente al mes de 
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diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS 

CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 2.368.749) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o 

tasas. 

Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2026 

 
Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera 

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

área temática de Gestión Administrativa de los programas titulados y/o complementarios, en la 

modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios 

Financieros. 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 

aprendizaje propias de las 

competencias del programa de 

formación asignado, en cualquiera 

de las cinco (5) jornadas 

académicas (mañana, tarde, 

noche, fin de semana o 

madrugada), según la 

programación que establezca la 

coordinación académica. 

OB1: Impartí formación en las 
fichas 3230703 -1, 3230703 - 2 
y 3478042 de acuerdo con la 
planeación y trimestre 

Listado de asistencia y 
fotos de la formación 

2 Documentar y entregar evidencias 

de las actividades de formación 

desarrolladas (listas de asistencia, 

productos de aprendizaje, actas, 

entre otros). 

OB2: Entregué actas del equipo 
ejecutor correspondiente a las 
fichas 3230703 -1, 3230703 - 2 

y 3478042 

Formatos de actas 
diligenciadas y firmadas. 

3 Gestionar y ejecutar acciones de 

formación complementaria según 

las necesidades definidas por el 

centro de formación. 

OB3: Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

N/A 

4 Registrar de manera oportuna los 

juicios de evaluación de los 

aprendices asignados máximo 

dentro de los ocho (8) siguientes a 

la culminación de la competencia 

y/o RAP de aprendizaje en el 

aplicativo institucional, esto de 

acuerdo con lineamientos y 

OB4: Evalué la competencia 
210601009 - Generar 
propuestas de mejoramiento 
del ambiente organizacional de 
acuerdo con la 
función de la unidad 
administrativa - para las fichas 
3230703 -1 y 3230703 - 2 

Reporte de juicios 
evaluativos descargado 
desde Sofía Plus 
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 normatividad vigente.   

5 Desarrollar acciones para favorecer 

la permanencia de los aprendices 

asignados, aplicando la ruta de 

atención para prevención de 

deserción y diligenciando los 

formatos 

correspondientes. 

OB5: Realicé seguimiento a los 
aprendices que fallas a la 
formación para establecer 
acciones de mejora para las 
fichas 3230703 -1, 3230703 - 2 
y 3478042 

Listado de asistencia y 
fotos de la formación 

6 Tramitar de manera oportuna las 

novedades académicas de los 

aprendices asignados, 

conforme al reglamento del 

aprendiz. 

OB6: Gestioné novedad de 
deserción de la aprendiz 
JOHAN SEBASTIAN PEÑUELA 
LADINO CC - 1141715836 Ficha 
3478042 del Tecnólogo en 
Gestión Empresarial 

Correos enviados 

7. Apoyar actividades transversales 

asociadas al programa de 

formación (autoevaluación, 

registro calificado, SENNOVA, 

bienestar al aprendiz, entre otras), 

según requerimientos del centro de 

formación. 

OB7: Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

N/A 

8. Desarrollar actividades 

relacionadas con el diseño y/o 

desarrollo curricular de los 

programas vinculados con la línea 

medular del centro de formación. 

OB8: Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

N/A 

9. Entregar los informes y soportes 

que solicite el supervisor del 

contrato, de acuerdo con las 

necesidades del servicio. 

OB9: Entregué la ficha 
3230683 del Técnico en 
Asistencia Administrativa y 
pasa a etapa productiva 

Acta de entrega de la 
Ficha 

10. Participar en los cursos de 

formación complementaria de la 

ruta pedagógica definidas por el 

supervisor del contrato. 

OB10: Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

N/A 

11. Asistir a las reuniones convocadas 

por la coordinación académica y/o 

la subdirección de centro. 

0B11: Asistí a la reunión del 
equipo ejecutor de las Fichas 
en formación 3230703 -1, 
3230703 - 2 y 3478042 

Actas 

12. 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. 

OB 12: Revisé los ambientes de 
formación de acuerdo con la 
planeación y trimestre antes y 
después de usarlos. 

Planillas firmadas a los 
guardas del centro de 
formación recibiendo y 
entregando los ambientes 
en óptimas condiciones. 
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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 

2 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 Nro. el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal 

Nro. 1081903278 pago SIMPLE correspondiente al mes de Abril de 2026 

 

 
Cordialmente, 

                      
LUZ MERY GUTIÉRREZ SIERRA 
Contratista 
C.C. No. 52.053.084 de Bogotá 

 
 

 
HECTOR GONZALO ROMERO REY 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9116241 
Instructor 
Gestión Financiera y Administrativa 
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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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FICHA 

DE APRENDIZAJE: 
3230703 - GESTIÓN EMPRESARIAL 

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA 

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE 

ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO. 

ACTUALIZAR LA CODIFICACIÓN DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS PRÁCTICAS 
Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO, Y CALCULAR SU VALOR TENIENDO EN CUENTA LAS 
TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN DISPONIBLE, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 

 

 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 

INSTRUCTOR: LUZ MERY GUTIERREZ SIERRA 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00 

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y 
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL 
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA 
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA 
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO 
SOCIAL DE LA EMPRESA. 

 

 
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A 
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A 
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. 

 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL 

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS 
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL 

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO 

CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y 

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS 

CONSUMIDORES Y USUARIOS 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 113,70 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3478042 - RECURSOS HUMANOS . 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES 
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE 
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO. 

 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA 
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

 

 
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD 
VIGENTE. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

 
 

 

 
• 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: 
Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y 
metodología estadística 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

• 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: 
SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA 

 

 
01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, SEGÚN PROCEDIMIENTOS Y 
POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO, 
NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información 

 
 

 
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00 

 
 
 
 

 

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 143,70 
 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 
 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
01/05/2026 12/05/2026 OTROS 16,00 

 

 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: LUZ MERY GUTIERREZ SIERRA 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

16,00 



 

Registro en Sofía Plus de las ausencias: 
 

Correos enviados al aprendiz: 
 

 



 

 
 



 

Pantallazo de programación de cada una de las fichas donde se evidencie la 
programación de cada uno (a) de ustedes. 

 

Planillas de asistencia de la formación de los aprendices. 
 



 

 



 

 

 
Fotos de la formación: 



 

 



 

 



 

 


