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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 D.C., abril 2026 

 

Señor(a) 

FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9288061 

Coordinador Académico 

CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTIL Y CUERO 

Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual abril 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9288061 de 2026 

 

LUZ ADRIANA MORA GALICIA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.276.360 de Bogotá D.C., en 

mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Manufactura en Textil y Cuero, 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 cada contrato la suma de CUARENTA Y SEIS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA 

Y CINCO MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($46.585.387) Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2026, 

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

M/CTE ($4.263.747). b) Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2026, por valor de 

CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE M/CTE. 

($4.737.497) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de noviembre de 2026, por valor de 

CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTIÚN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE 

(4.421.664). 

 

Plazo: Será hasta el 28 de noviembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar los servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión de la Formación Profesional en el nivel 

asignado por el Centro de Manufactura en Textil y Cuero, en las modalidades presencial, virtual y/o a 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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distancia, para desarrollar procesos de enseñanza-aprendizaje bajo la metodología de formación por 

competencias laborales, conforme a los lineamientos del SENA. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Atender la formación de aprendices en el área 
específica del respectivo programa de 
formación, en las fases o módulos establecidos 
y programados.  

Se atendió la formación de 
aprendices en el programa 
de Marketing Digital para 
el Sistema Moda, en los 
grupos: 3175992, 3457050 
y 3459750.   

Actas, evidencias 
entregadas por los 
aprendices y reportes 
solicitados y cargados en 
el drive respectivo. 
 

2 

Orientar y apoyar a los aprendices en el 
desarrollo de proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas etapas de 
formación. 

Se realizaron las 
actividades asignadas con 
el fin de dar apoyo en el 
proceso formativo, en 
Articulación con la 
Educación media, en los 
grupos asignados, en el 
programa de Marketing 
Digital para el Sistema 
Moda, en los grupos: 
3175992, 3457050 y 
3459750. 

Reportes presentados y 
enviados por correo 
electrónico y cargados en 
el drive compartido. 
 

3 

Garantizar la actualización de los contenidos y 
tecnologías, de las fases o módulos en los 
cuales se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

4 

Así mismo, de acuerdo con el área de 
desempeño para la cual fue seleccionado 
deberá orientar la formación, para desarrollar 
en los aprendices las competencias específicas 
establecidas en cada programa de formación. 

Se orientó la formación, 
para desarrollar en los 
aprendices las 
competencias específicas 
establecidas en el 
programa de Marketing 
Digital para el Sistema 
Moda en los grupos: 
3175992, 3457050 y 
3459750. 

Actas, evidencias 
entregadas por los 
aprendices y reportes 
solicitados y cargados en 
el drive respectivo.  

5 

Desarrollar el programa de formación en el cual 
he sido designado (Preparar, orientar, 
desarrollar, apoyar y evaluar los procesos de 
aprendizaje), a través de la formación por 
competencias laborales, como estrategia 
metodológica institucional, asumiendo el rol 
como instructor del proceso de aprendizaje, en 
el marco del aprendizaje autónomo, haciendo 
uso de la infraestructura disponible en la 

Se desarrolló el programa 
de formación en los 
grupos asignados, en 
Articulación con la 
Educación Media 
(Preparar, orientar, 
desarrollar, apoyar y 
evaluar los procesos de 
aprendizaje), a través de 

Evidencias entregadas por 
los aprendices. 
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entidad y las condiciones tecnológicas del 
SENA, en particular para el programa de 
formación. 

la formación por 
competencias laborales, 
como estrategia 
metodológica 
institucional. 

6 

Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo 
máximo de dos (2) días, todas las actividades 
que de acuerdo con los procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando la calidad de la 
formación y su coherencia en el proceso 
formativo, tales como: - Registro de los juicios 
evaluativos – Creación de las rutas de 
aprendizaje – Registro de los juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes previos, 
entre otros. 

Se realizó la creación de 
ruta y asociación de 
aprendices_ Articulación 
con la Media CMTC 2026, 
de los grupos: 3457050 y 
3459750, para el 
programa Marketing 
digital del Sistema Moda. 

Reportes respectivos y 
cargados en el drive 
asignado. 

7 

Rendir los informes (planillas, reportes y demás 
formatos) requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos resultantes de 
procesos de aprendizaje realizados por 
aprendices a quienes imparte Formación 
Profesional, dentro de los plazos estipulados 
por la Coordinación Académica del Centro para 
tal efecto. 

Se recibieron planillas y 
demás formatos 
requeridos sobre las 
acciones encomendadas y 
los productos resultantes 
de procesos de 
aprendices, de las fichas 
asignadas, a través de un 
drive.  

Reportes solicitados y 
cargados en el drive 
respectivo. 
 
 

8 

Cumplir y hacer cumplir los protocolos, normas, 
reglamentos e instrucciones de uso de los 
ambientes de formación y reglamentos e 
instrucciones del Sistema de Gestión de Ia 
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST. Así 
como el aseo y el cuidado de los equipos y 
elementos que hacen parte de los mismos. 

Se cumplen con los 
protocolos, normas, 
reglamentos e 
instrucciones del uso de 
los ambientes y 
reglamentos e 
instrucciones del SGSST. 

Buenas prácticas sobre el 
uso de ambientes y 
reglamentos e 
instrucciones del SGSST. 

9 
Participar activamente en el logro de los 
indicadores de Alta Calidad establecidos para el 
Centro de Formación. 

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 

10 
Asistir a todas las reuniones convocadas por el 
Centro, la Dirección Regional y/o la Dirección 
General del SENA. 

Se asistió a las reuniones 
citadas en el Centro de 
formación. 

Control de Asistencias y 
Actas  

11 

Presentar y entregar a la Supervisión de 
contratos los informes mensuales de ejecución 
sobre las actividades realizadas, novedades o 
inconvenientes que se presenten durante la 
ejecución del contrato; con los soportes 
correspondientes. 

Se presentó y entregó a la 
Supervisión de contratos 
informe mensual de 
ejecución sobre las 
actividades realizadas. 

GCCON-F-087 Informe 
mensual de ejecución 
contractual PDS. 

12 

Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan 
parte del patrimonio del SENA o de otras 
entidades o de particulares puestos al servicio 
de la entidad, y que le hayan sido entregados 
para el desarrollo del objeto del contrato, por 
lo que son sujetos de control y vigilancia. En 
consecuencia, deberán sujetarse a las guías y/o 

No se requirió la actividad No se requirió la actividad 
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procedimientos aplicables a los bienes fijados 
en la plataforma Compromiso; adicionalmente 
deberá estar atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de los elementos, así 
como la hoja de vida de los bienes en la cual se 
date la información actualizada de los mismos, 
dar cuenta sobre la entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del contrato 
respectivo y a los órganos de control fiscal y 
disciplinario, de ser procedente. 

13 
Atender oportunamente todos los demás 
requerimientos solicitados, de acuerdo con la 
naturaleza del contrato. 

Se atendieron todos los 
requerimientos solicitados 
de acuerdo con la 
naturaleza del contrato. 

Soportes cuenta de cobro. 
Correos.  

 

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     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (13) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (0) los desplazamientos realizados y (1) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 74463592 Mi planilla Compensar referente al mes 

de abril de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

 

LUZ ADRIANA MORA GALICIA 

Contratista 

C.C. No. 52.276.360 de Bogotá D.C. 
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Recibí a satisfacción: 

 

 

FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9288061 de 2026     

Coordinador Académico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 
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Evidencias fotográficas reuniones 
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Creación de rutas y asociación de Aprendices 
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Asociar aprendices a ruta de aprendizaje 
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Evidencias ejecución de la formación en las fichas asignadas 
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Evidencias diligenciamiento formatos de calidad IED asignada 

 

 

 

Evidencias entrega de líneas del tiempo asignadas 

 

 

 

Evidencias elaboración proceso de elaboración de Guía de aprendizaje 

 



 

17 

GCCON-F-087 V1 

 

 

 



Outlook

Solicitud Creación de ruta y asociación de aprendices_ Articulación con la media CMTC 2026

Desde Alex Hernando Almario Tierradentro <ahalmario@sena.edu.co>
Fecha Lun 06/04/2026 8:28
Para Luz Marina Guzmán Pinzón <lmguzmanp@sena.edu.co>; Gloria Lucia Cañas Moreno

<glcanasm@sena.edu.co>; Andrea Natallie García Melo <angarciam@sena.edu.co>; Luz Adriana Mora Galicia
<lmoraga@sena.edu.co>; Francy Yineth Garcia Acosta <fygarcia@sena.edu.co>; Leidy Yurani Vidales Aya
<lvidales@sena.edu.co>; Luis Alejandro Mendez Ramirez <lamendez@sena.edu.co>

CC Mariluz Rincon Prieto <mrinconpr@sena.edu.co>; Claudia Janet Gomez Larrotta <Cygomez@sena.edu.co>

1 archivo adjunto (1000 KB)
RUTA DE APRENDIZAJE Y ASOSIACION DE APRENDICES _CMTC.pdf;

Estimados Instructores,

De manera atenta me permito solicitar gestión de creación de Ruta de aprendizaje y Asociación
de aprendices en Sofia Plus para las fichas grado 10, actividad que solo se puede desarrollar desde el
ROL INSTRUCTOR.

De igual manera me permito adjuntar instructivo en PDF y  compartir algunos link con videos  de apoyo
para realizar esta actividad:

https://youtu.be/cVXKfmw-Hwk?si=g4XkNEbW54vsBEEV

https://youtu.be/WsCTz0Uusq8?si=bT9yw5u5-CnoU8nt

Fichas Grado 10:

INSTRUCTOR FICHAS GRADO 10 

1 ANDREA NATALLIE GARCIA MELO
3459587

3456819

2 LEIDY YURANI VIDALES AYA 3459493
3 LUIS ALEJANDRO MENDEZ RAMIREZ 3459692

4 LUZ ADRIANA MORA GALICIA
3457050
3459750

5 LUZ MARINA GUZMAN PINZON
3459596
3457233
3459618

6 GLORIA LUCÍA CAÑAS MORENO
3459315
3459394

15/4/26, 8:48 Correo: Luz Adriana Mora Galicia - Outlook

https://outlook.cloud.microsoft/mail/id/AAQkADQxZWEzMGQ3LWM4ZGQtNDA3OC05M2EyLWQyMWI4ODYzYWJkMwAQAI72wFjIQ0pLoHtWKLXvw… 1/3



7 FRANCY YINETH GARCIA ACOSTA
3459279
3459707

Codigo de los programas :

Mrketing Digital para el sistema moda vs2: 135329
Patronaje industrial de prendas de vestir vs3 : 524500 
Asesoria Comercial Vs2 :  631101 
Manufactura de productos en cuero con tecnicas manuales Vs1:  9353001 

Proyecto Formativo:

ASESORIA COMERCIAL :  codigo 2453269
MARKETING DIGITAL PARA EL SISTEMA MODA:  codigo 2294073
MANUFACTURA DE PRODUCTOS EN CUERO CON TECNICAS MANUALES: codigo 2216058
PATRONAJE INDUSTRIAL DE PRENDAS DE VESTIR : codigo 2204635

Agradezco de antemano su colaboración para llevar a cabo esta actividad a más tardar el día viernes 10
de abril de 2026. Una vez se haya realizado, le solicito amablemente notificar su ejecución mediante
respuesta a este correo electrónico.

Cordial Saludo,

Alex Hernando Almario
Tierradentro
Art iculación del Sena con la Educación Media
Centro de Manufactura en Text i l  y Cuero

ahalmario@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 
Av. Carrera 30 No. 17 B - 25 Sur
Complejo Sur- Bogotá DC

Alex Hernando Almario Tierradentro
Centro De Manufactura En Textil  Y Cuero - Contratista
ahalmario@sena.edu.co
3152482964
Avenida 30 No 17B-25 Sur

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del
SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue
enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

15/4/26, 8:48 Correo: Luz Adriana Mora Galicia - Outlook

https://outlook.cloud.microsoft/mail/id/AAQkADQxZWEzMGQ3LWM4ZGQtNDA3OC05M2EyLWQyMWI4ODYzYWJkMwAQAI72wFjIQ0pLoHtWKLXvw… 2/3



Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al
remitente por correo electrónico con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o
copia de este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las Políticas de Tratamiento para la
Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.

15/4/26, 8:48 Correo: Luz Adriana Mora Galicia - Outlook

https://outlook.cloud.microsoft/mail/id/AAQkADQxZWEzMGQ3LWM4ZGQtNDA3OC05M2EyLWQyMWI4ODYzYWJkMwAQAI72wFjIQ0pLoHtWKLXvw… 3/3





























NIT C.C.  INSTRUCTOR AÑO MES

52276360 2026 ABRIL

DÍA No DE GRUPO
HORA 

ENTRADA

HORA DE 

SALIDA

No. DE 

HORAS
ACTIVIDAD OBSERVACIONES

FIRMA DEL 

COORDINADOR EN LA 

EMPRESA

FIRMA DEL SUPERVISOR 

CONTRATO

1 3459750 7:00 12:00 5 Planeación y organización de la ejecucion de la formación técnica.

1 3459750 12:30 17.30 5 Planeación y organización de la ejecucion de la formación técnica.

6 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

7 3457050 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

7 3457050 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

8 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

9 3175992 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

9 3175992 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

10 3175992 7:00 12:00 5 Seguimiento tecnico pedagogico y etapa productiva.

10 3459750 12:30 17.30 5 Seguimiento tecnico pedagogico y etapa productiva.

13 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

14 3457050 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

14 3457050 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

15 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

16 3175992 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

16 3175992 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

17 3175992 7:00 12:00 5 Seguimiento tecnico pedagogico y etapa productiva.

17 3459750 12:30 17.30 5 Seguimiento tecnico pedagogico y etapa productiva.

20 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

21 3457050 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

21 3457050 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

22 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

23 3175992 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

23 3175992 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

24 3175992 7:00 12:00 5 Seguimiento tecnico pedagogico y etapa productiva.

24 3459750 12:30 17.30 5 Seguimiento tecnico pedagogico y etapa productiva.

27 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

28 3457050 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

28 3457050 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

29 3459750 12:30 17.30 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

30 3175992 7:00 12:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

Sistema Integrado 

de Mejora Continua

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE FORMACION DE GRUPOS
Código: F08-6060-088 / 02-11, Versión: 5

Proceso: Ejecución de la Formación

Procedimiento: Gestión de Proyectos Formativos

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

LUZ ADRIANA MORA GALICIA

NOMBRE DE LA EMPRESA

Este documento impreso se considera copia no controlada



NIT C.C.  INSTRUCTOR AÑO MES

52276360 2026 ABRIL

DÍA No DE GRUPO
HORA 

ENTRADA

HORA DE 

SALIDA

No. DE 

HORAS
ACTIVIDAD OBSERVACIONES

FIRMA DEL 

COORDINADOR EN LA 

EMPRESA

FIRMA DEL SUPERVISOR 

CONTRATO

Sistema Integrado 

de Mejora Continua

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE FORMACION DE GRUPOS
Código: F08-6060-088 / 02-11, Versión: 5

Proceso: Ejecución de la Formación

Procedimiento: Gestión de Proyectos Formativos

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

LUZ ADRIANA MORA GALICIA

NOMBRE DE LA EMPRESA

30 3175992 13:00 17:00 5 Realizar la ejecucion de la formación técnica.

160

NOMBRE DEL COORDINADOR EN LA 

EMPRESA

NOMBRE DEL SUPERVISOR DE CONTRATO

NOMBRE DEL COORDINADOR ACADÉMICO FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY

FIRMA DEL COORDINADOR ACADÉMICO FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY

Este documento impreso se considera copia no controlada


