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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. 30 de Abril de 2026 

 

 

Señor(a) 

Claudia Patricia Guevara Armenta 
Supervisor(a) contrato nro. No. CO1.PCCNTR.8983465 de 2026 
Coordinadora Académica  

Coordinación Misional  

Ciudad Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Abril de 2026  

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8983465 de 2026 

 

Ana María Pinzón Fernández, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1233897646, 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 CUARENTA Y SIETE MILLONES 

TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE.($47.374.970). 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 TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. 

($315.833), b) (09) Nueve pagos iguales por 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. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre 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 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar la formación 

profesional programada por el Centro de Formación de Talento Humano en Salud en las áreas 

temáticas SERVICIOS DE ALIMENTACION Y LIMPIEZA 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar procesos de formación, 
cumpliendo con la programación 
académica 
predeterminada por la 
coordinación respectiva en los 
programas y competencias en las 
áreas temáticas SERVICIOS DE 
ALIMENTACION Y LIMPIEZA. 

Se realiza seguimiento a 9 aprendices del 
grupo 3395693, Programa de Formación 
Titular: AUXILIAR EN SERVICIOS DE 
ALIMENTACIÓN Y LIMPIEZA, brindando 
orientación para el inicio de la etapa 
productiva y apoyo en el diligenciamiento de 
formatos. De estos, 10 avanzan a etapa 
productiva y 5 se encuentran en riesgo de 
deserción, casos notificados a coordinación 
académica para seguimiento. 
  

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 

2 

Actualizar sus conocimientos en 
las tecnologías en las cuales se 
desarrolla la formación de los 
Aprendices. 
  

Participación en capacitación sobre el 
Sistema Nacional de Innovación, 
Competitividad y Desarrollo Tecnológico 
Productivo SENNOVA 2026, orientada a 
semilleros, líneas de investigación, 
innovación, eventos y revista institucional. 

-Registro fotográfico 
-Plataforma 
OneDrive 

3 

Participar en las actividades 
convocadas por el Centro de 
Formación para atender los 
procesos institucionales.  

Se asistió a capacitación institucional sobre 
contrato de aprendizaje, obligaciones del 
instructor de seguimiento y manejo de 
menores de edad en etapa productiva. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 

4 

Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 
programadas por el Centro. 

Se participó en una videoconferencia sobre 
protección de datos personales . 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 

5 

Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices 
en el proceso de formación. 

Se realizó seguimiento, orientación y 
acompañamiento a 9 aprendices en etapa 
productiva del grupo 3395693, del programa 
Auxiliar en Servicios de Alimentación y 
Limpieza, fortaleciendo su proceso formativo 
y socializando con los jefes inmediatos sus 
responsabilidades. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 

6 

Presentar y registrar en los 
aplicativos institucionales los 
reportes de evaluaciones de los 
aprendices y demás informes y 
productos resultantes de los 
procesos de formación. 

Se evaluaron y registraron en SOFIA las 
competencias pendientes del grupo 
3395693, quedando una competencia 
técnica de etapa productiva por calificar. 
Además, se realizó la entrega trimestral ante 
coordinación académica. También se realizó 

- Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive  
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el primer seguimiento y evaluación a 
aprendices en etapa productiva. 

7 

Realizar el proceso de evaluación 
de juicios valorativos máximo 8 
días después de evaluada la 
evidencia y apoyar el proceso de 
certificación de aprendices que 
aprueben sus procesos 
académicos de acuerdo con la 
normatividad y lineamientos 
aplicables. 

Se realiza evaluación y registro oportuno de 
los juicios valorativos de las competencias 
pendientes del grupo 3395693 del programa 
Auxiliar en Servicios de Alimentación y 
Limpieza. Se generan y descargan los 
reportes correspondientes. 

- Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 

8 

Participar en las jornadas de 
diseño y desarrollo de programas 
de formación del SENA, cuando le 
sean asignados. 

No se requirió la actividad No aplica 
 

9 

Participar en procesos de 
promoción de los programas de 
Formación Profesional Integral, 
y actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por el 
Centro de Formación. 

No se requirió la actividad No aplica 
 

10 

Colaborar con el cuidado de los 
activos de la entidad; 

Se realiza uso responsable y adecuado de los 
activos institucionales, incluyendo 
plataformas tecnológicas, correo 
institucional. 

-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 
 

11 

Responder por la integridad y 
buen uso de materiales, equipos y 
demás elementos de la institución 
puestos bajo su cuidado para 
desarrollar actividades asignadas. 

Se garantiza el uso adecuado y la 
conservación del carnet asignado para el 
desarrollo de las actividades, bajo 
responsabilidad directa. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 
 

12 

Participar en las reuniones y 
comités programados por la 
entidad, cuando se requiera. 

Se participó en la reunión de inicio del 
segundo trimestre de formación. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 

13 

Presentar en forma mensual al 
supervisor del contrato el reporte 
de ejecución de 
actividades, registrando las 
novedades sucedidas en el 
periodo académico que afectaron 
la ejecución de la programación. 
 

Se presenta mensualmente al supervisor del 
contrato el reporte de ejecución de 
actividades, registrando las novedades del 
periodo académico que pudieron afectar la 
programación. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 
 

14 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato. 

 Se gestionó el registro de calificaciones 
pendientes en Sofía Plus y se participó en la 
reunión de inicio del segundo trimestre de 
formación. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 
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15 

Presentar oportunamente en las 
fechas establecidas las planillas y 
demás documentos 
para el trámite de pago. 

Se presentó la documentación requerida 
para trámite de pago del mes de Abril. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 
-Secop II 

16 

Formular acciones que permitan 
mejorar los niveles de retención 
de aprendices en cada uno de los 
grupos asignados. 

Se realizaron acciones para favorecer la 
permanencia del grupo, mediante 
comunicación virtual, envío de información, 
resolución de dudas y apoyo ante 
inconvenientes en el diligenciamiento de los 
formatos. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 
 

17 

Participar en las acciones del 
desarrollo y consolidación de la 
cultura institucional. 

Se participó en la jornada de capacitación 
orientada al fortalecimiento institucional, 
que incluyeron temas de: manejo integral de 
residuos y cultura ambiental, prevención de 
violencias de género en aprendices, así como 
seguridad y privacidad de la información, 
manejo adecuado de datos y uso 
responsable de los equipos institucionales. 

-Registro fotográfico 
-Correo institucional 
Outlook 
-Plataforma 
OneDrive 

18 

Utilizar en los procesos 
académicos y administrativos a su 
cargo la documentación 
establecida en la plataforma 
CompromISO. 

Se utilizan los formatos disponibles en la 
plataforma CompromISO, incluyendo el 
formato de presentación en PowerPoint, 
Formato de seguimiento y Evaluación F-
023.V6,Bitácora F-147.V5 y lectura de guía 
de reingreso especial. 

-Registro fotográfico 
-Plataforma 
OneDrive 
 

19 
Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

No se requirió la actividad 
 

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     

2     
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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. 1079686814. A Simple S.A.) referente al mes de 

 Marzo de 2026. 

Cordialmente, 

 

 

 

Ana Maria Pinzón Fernández 

Contratista 

CC. 1233897646 

 

Obserevacion: Los pantallazos deben permitir ver fecha y hora 

 

Claudia Patricia Guevara Armenta 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8983465 de 2026    

Coordinadora Académica  
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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. 
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❖ EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES: 

 
1.Ejecutar procesos de formación, cumpliendo con la programación académica predeterminada por la 
coordinación respectiva en los programas y competencias en las áreas temáticas SERVICIOS DE 
ALIMENTACION Y LIMPIEZA:  
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2.Actualizar sus conocimientos en las tecnologías en las cuales se desarrolla la formación de los 
Aprendices. 

 
 

3.Participar en las actividades convocadas por el Centro de Formación para atender los procesos 
institucionales: 

  

 
4.Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el Centro. 
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5.Orientar, apoyar, acompañar y asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso 
de formación: 
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6.Presentar y registrar en los aplicativos institucionales los reportes de evaluaciones de los aprendices 
y demás informes y productos resultantes de los procesos de formación.  

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

7.Realizar el proceso de evaluación de juicios valorativos máximo 8 días después de evaluada la 
evidencia y apoyar el proceso de certificación de aprendices que aprueben sus procesos académicos de 
acuerdo con la normatividad y lineamientos aplicables: 
 

 
 

10.Colaborar con el cuidado de los activos de la entidad: 
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11.Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la 
institución puestos bajo su cuidado para desarrollar actividades asignadas: 
 

 
 
12.Participar en las reuniones y comités programados por la entidad, cuando se requiera: 

 
13.Presentar en forma mensual al supervisor del contrato el reporte de ejecución de actividades, 
registrando las novedades sucedidas en el periodo académico que afectaron la ejecución de la 
programación:  
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14.Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato:  
 

  
15.Presentar oportunamente en las fechas establecidas las planillas y demás documentos para el 
trámite de pago: 
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16.Formular acciones que permitan mejorar los niveles de retención de aprendices en cada uno de 
los grupos asignados: 
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17.Participar en las acciones del desarrollo y consolidación de la cultura institucional. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



 

17 

GCCON-F-087 V1 

18.Utilizar en los procesos académicos y administrativos a su cargo la documentación establecida 
en la plataforma CompromISO:  

 
 


