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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 

2 

GCCON-F-087 V2 

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., mayo de 2026 

 

Señor(a) 

HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor(a) contrato Nro.  CO1.PCCNTR.8934281 del 2026 

Coordinador Académico 
Coordinación de Articulación con la Educación Media  
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de Mayo 

del año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8934281 de 2026 

 

Yo DIANA MARCELA RAMIREZ SOSA identificada con la cédula de ciudadanía nro52543250, 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 estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y 
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE ($47.690.803). 
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 y 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 incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 
 
 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera 

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

técnicas de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros de los 

programas titulados de modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del 

programa de Articulación con la Educación Media en el Centro de Servicios Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar actividades de aprendizaje 
propias de las competencias del programa 
de formación asignado correspondiente al 
programa de articulación con la educación 
media, respetando las franjas de atención 
definidas por las instituciones académicas y 
la programación establecida por la 
coordinación académica. 

OBL.1 Desarrollé las 
jornadas académicas del 
programa Técnico en 
Asistencia 
Administrativa de 
acuerdo a la 
programación asignada 
en las Instituciones 
educativas relacionadas 
a continuación: 
Arborizadora Baja IED 
Ficha 3163789  
Lunes 12:30-18:00 
Viernes 06:30-12:00 
Ficha 3163788  
viernes 06:30-12:00 
Virrey José Solis IED 
Ficha 3164556 
Martes 06:30-12:00 
Sábado 06:30-12:00 
Técnico Tomás Rueda 
Ficha 3165094 
Lunes 12:30-18:00 
Realicé visita inicial de 
acompañamiento IE 
Nuevo Colegio LUSADI  
Ficha 3209800 
Jueves 23 de abril de 
2026 07:30-11:30 
Y presenté las actas de 
ejecución mensual 
solicitadas por la 
coordinación donde se 

Actas de ejecución 
mensual: 
Ficha 3163788  

Ficha 3163789  

Ficha 3164556 

Ficha 3165094 

Ficha 3209800 

 

 
Anexo 2 al final del 
informe 

https://drive.google.com/drive/folders/1ogCdBICWVezN8x4wZ9O_MPeRPSyWUW5i?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1RgX8213yCk5tdomA1DwfKDiTWpyLnk4y?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1RC-OgSXTZK6_yAwgOO1ROktCQDKFghVU?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V54BU-7MQXDYfElhtoEaxSdM13X2EB_g?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/15sxjO4F6PZedRJHca9puT-XShvdboIvv?usp=drive_link
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evidencia el 
cumplimiento de las 
jornadas asignadas. 

2 

Documentar y entregar evidencias de las 
actividades de formación desarrolladas 
(listas de asistencia, productos de 
aprendizaje, actas mensuales, entre otros). 

OBL.2. Apliqué las 
correspondientes listas 
de asistencia y presenté 
las actas de ejecución 
mensual solicitadas por 
la coordinación donde 
se evidencian las 
actividades realizadas. 

Evidencia en Drive de la 
coordinación: 
Listas de asistencia 
Ficha 3163789  
Ficha 3163788  
Ficha 3164556 
Ficha 3165094 
Ficha 3209800 (en 
construcción) 
Actas de ejecución 
mensual: 
Ficha 3163788  

Ficha 3163789  

Ficha 3164556 

Ficha 3165094 

Ficha 3209800 

3 

Dar cumplimiento a lo establecido en el 
manual y/o guía del programa de 
articulación con la Educación Media del 
SENA. 

OBL.3 Realicé las 

reuniones con los 

padres de familia de los 

aprendices de las Fichas 

3163788, 3163789, 

3164556 y 3165094 y 

presenté las actas 

solicitadas por la 

coordinación donde se 

evidencia la realización 

de las reuniones. 

 

Evidencia en Drive de la 
coordinación: 
Actas de Reunión de 
Padres: 
Ficha 3163788  

Ficha 3163789  

Ficha 3164556 

Ficha 3165094 

Ficha 3209800 programada 

para el 28 de mayo de 

2026, constancia en Acta 

de acompañamiento 

4 

Apoyar promoción, ingreso, inscripción, 
matrícula y certificación de los aprendices 
del programa de articulación con la 
educación media, conforme a la 
normatividad vigente de la entidad. 
 

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

 No aplica. 

 

5 

Registrar de manera oportuna los juicios de 
evaluación de los aprendices asignados 
máximo dentro de los ocho (8) días después 
de la culminación de la competencia y/o 
RAP de aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de acuerdo con 
lineamientos y normatividad vigente. 

OBL..5 Evalué los juicios 
correspondientes a la 
competencia “Tramitar 
correspondencia…”de la 
Ficha 3164556 de la IE 
Virrey Javier Solis. 

Evidencia en Drive de la 
coordinación: 
Juicios de evaluación 

Ficha 3164556 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1iOEecIpSL2RxDM1zT3TS_r6lSBvZhUKl?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1grXy_8-9yxJgpQ2R34H7POQ_v2sIhOzL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12lnb0fo6nZ2D8S2TRBhOrgkKf9Wc0J48?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1L2kutf0zJsUsq59RWDW26ZJZ708Gj9w6?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1SWSv4LYxwFLqDliVRvMsop62vQKSQmaP?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1ogCdBICWVezN8x4wZ9O_MPeRPSyWUW5i?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1RgX8213yCk5tdomA1DwfKDiTWpyLnk4y?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1RC-OgSXTZK6_yAwgOO1ROktCQDKFghVU?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V54BU-7MQXDYfElhtoEaxSdM13X2EB_g?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/15sxjO4F6PZedRJHca9puT-XShvdboIvv?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1ldanc2cvzWJ47vQFn_sNKEn2XSy0ilmN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jfFpaATxJsJICK6niHpbPCvwQoSAa4ZF?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1BSQrBw16PXPT2a9bi3IOs409eSYzwhkg?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1F9d-45_GMwaerv0r5VBxECqU-KBEu8Xd?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/15sxjO4F6PZedRJHca9puT-XShvdboIvv?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/15sxjO4F6PZedRJHca9puT-XShvdboIvv?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1BKvP3FZ3l3lrMUVgZMvRNejNUI3Kj7BP?usp=drive_link
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6 

Desarrollar acciones para favorecer la 
permanencia de los aprendices asignados, 
aplicando la ruta de atención para 
prevención de deserción y diligenciando los 
formatos correspondientes 

OBL.6 Envié correos 
electrónicos a los 
aprendices que 
incumplieron a las 
sesiones de formación, 
para prevenir su 
continuo 
incumplimiento y evitar 
la deserción al proceso 
formativo, evidencia de 
ello el listado de 
asistencia con el registro 
del cumplimiento en las 
sesiones de formación y 
la automatización de 
envío de correos del 
formato. 
De igual forma, se 
realizaron reuniones 
con los padres de los 
casos más graves de 
ausentismo en las fichas 
3163788 y 3163789 de 
grado once. 

Evidencia en Drive de la 
coordinación: 
Listas de asistencia 
Ficha 3163789  
Ficha 3163788  
Ficha 3164556 
Ficha 3165094 
Actas reuniones con los 

acudientes: 

Ficha 3163788 

Ficha 3163789 

 

7 

Tramitar de manera oportuna las 
novedades académicas de los aprendices 
asignados, conforme al reglamento del 
aprendiz. 

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

 No aplica. 

 

8 

Apoyar actividades transversales asociadas 
al programa de formación (autoevaluación, 
 registro calificado, SENNOVA, bienestar al 
aprendiz, entre otras), según 
requerimientos del centro de formación. 

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

No aplica. 

 

9 

Desarrollar actividades relacionadas con el 
diseño y/o desarrollo curricular de los 
programas vinculados con la línea medular 
del centro de formación. 

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

No aplica. 

 

10 

Entregar los informes y soportes que solicite 
el supervisor del contrato, de acuerdo con 
las necesidades del servicio. 

OBL.10 Se presentan las 
actas de ejecución 
mensual de las Fichas: 
3163788, 3163789, 

Evidencia en Drive de la 

coordinación: 

https://drive.google.com/drive/folders/1iOEecIpSL2RxDM1zT3TS_r6lSBvZhUKl?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1grXy_8-9yxJgpQ2R34H7POQ_v2sIhOzL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12lnb0fo6nZ2D8S2TRBhOrgkKf9Wc0J48?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1L2kutf0zJsUsq59RWDW26ZJZ708Gj9w6?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1-ybW2VyXDJuYdza66h3w8Px92paPuknE?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1E15u2v5HPysFMopNXfQHNmrRDiVTDwnd?usp=drive_link
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3164556, 3165094 y 
31209800, según lo 
requerido por la 
coordinación de 
articulación. 
También se presenta 
Reporte de horas en 
Sofía Plus. 
 

Actas de ejecución 

mensual: 

Ficha 3163788  

Ficha 3163789  

Ficha 3164556 

Ficha 3165094 

Ficha 3209800 

Anexo 1. Reporte de 

horas Sofía Plus 

11 

Participar en los cursos de formación 
complementaria de la ruta pedagógica 
definidas por el supervisor del contrato. 

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

No aplica. 

 

12 

Asistir a las reuniones convocadas por la 
coordinación académica y/o la subdirección 
de centro. 

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

No aplica. 

 

13 

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. 

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

No aplica. 

 

 

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 X X X X 

2 X X X X 

 

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 

https://drive.google.com/drive/folders/1ogCdBICWVezN8x4wZ9O_MPeRPSyWUW5i?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1RgX8213yCk5tdomA1DwfKDiTWpyLnk4y?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1RC-OgSXTZK6_yAwgOO1ROktCQDKFghVU?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V54BU-7MQXDYfElhtoEaxSdM13X2EB_g?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/15sxjO4F6PZedRJHca9puT-XShvdboIvv?usp=drive_link
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pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 78854317 y el operador Miplanilla.com referente 

al mes de abril. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

DIANA MARCELA RAMIREZ SOSA 

Contratista 

Cedula de ciudadanía Nro. 52543250 

 

 

 

HECTOR GONZALO ROMERO REY  

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8934281 del 2026 

Coordinador Académico 
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ANEXOS 

Anexo 1. Informe de ejecución de horas en Sofía Plus 
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Anexo 2 Informes de ejecución mensual 

Ficha 3163788 

 



 

29 

GCCON-F-087 V2 



 

30 

GCCON-F-087 V2 



 

31 

GCCON-F-087 V2 



 

32 

GCCON-F-087 V2 



 

33 

GCCON-F-087 V2 

 



 

34 

GCCON-F-087 V2 

Ficha 3163789 
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Ficha 3164556
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Ficha 3165094 
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Ficha 3209800 
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