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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, 30 de junio de 2026 

 

 

Señor(a) 

MAGDA ELIZABETH LOPERA GRISALES 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9046132 de 2026 

Coordinadora Académica 

Centro de comercio 

Medellín 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual, mes de junio del 

año 2026. 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9046132 del año 2026 

 

Alberto Flórez Ospina, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 71686869 de Medellín, 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: La suma total del contrato será de (total honorarios):  Cuarenta y siete 

millones seiscientos noventa mil ochocientos tres pesos. $47.690.803. 

Dicha suma será pagada por el SENA al contratista en mensualidades vencidas por valor de 

$4.737.497 o proporcional por fracción de mes y de conforme a las novedades presentadas 

durante la ejecución contractual. 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada X 
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Plazo: Será hasta el 03 de diciembre de 2026. 

 

OBJETO: 

_9301_84 Prestación de servicios eventual como instructor en las modalidades, niveles 

y etapas de formación según el plan de formación del Centro de Comercio para planear, 

ejecutar y evaluar la formación profesional integral en la red de conocimiento de: 

Gestión Administrativa y financiera, área temática de Contabilidad 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con los 

lineamientos institucionales, para el 
área temática del objeto contractual 

Realicé alistamiento 
de formación en el 
área asignada de 

acuerdo a 
indicaciones 

impartidas con 
motivo de inicio de 

trimestre. 

Evidencias 
pedagógicas tomadas 

en las sesiones 
presenciales y anexas 

en este informe. 

2 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación Profesional 
Integral, conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

Durante este mes no 
fui requerido para 

participar en jornadas 
de diseño curricular 

de Programas de 
Formación Integral. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

3 

Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas asignadas, 

de acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que 

la entidad defina. 

Durante este mes no 
se   realizó actividad 

de aprendizajes 
previos. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

4 

Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el currículo, 

desarrollo curricular y proyecto 

Orienté y acompañé 
en forma permanente 
e integral a los 
aprendices del área, 

Evidencias de 
actividades físicas de 

encuentros 
presenciales en los 
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formativo de los programas del área 
temática objeto del contrato. 

en el desarrollo del 
proceso de formación 
integral impartida por 
el SENA en el 
aprendizaje de las 
competencias de las 
fichas asignadas así: 

Lunes a viernes: 
3391554, 3424269, 

3491289. 

ambientes de 
aprendizaje. 

5 

Aplicar según la modalidad, estrategias 
de enseñanza, aprendizaje, 

seguimiento y evaluación de acuerdo 
con los lineamientos pedagógicos y 

metodológicos de la entidad. 

Se realizó 
constantemente 

mediante las 
diferentes 

actividades. 

Los aprendices se 
apropian de nuevas 

herramientas, donde 
se crean las 

condiciones para que 
se apropie de nuevos 

conocimientos. 

6 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en proyectos de 

investigación técnica y/o pedagógica 
para fortalecer el proceso de formación 
del área temática objeto del contrato. 

Durante este mes no 
fui requerido para 
participar en las 

actividades propias de 
esta obligación 

contractual. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

7 

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados de 

aprendizajes de las competencias del 
programa, adquiridos por los 

aprendices en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina 

En este periodo soy 
requerido para 

realizar este proceso. 

En este periodo soy 
requerido para aplicar 

esta actividad. 

8 

Entregar los soportes del procedimiento 
de Ingreso de aprendices al programa de 
formación tales como: 
Ficha de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o requisitos 
definidos en el diseño curricular, 

cuando ejecute formación 
complementaria. 

Durante este mes no 
fui requerido para 

realizar este proceso. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

9 

Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información 
que la entidad defina para 

Realicé y descargué 
de la plataforma los 

listados de asistencia, 

Listados de asistencia, 
evaluación y reporte 

de juicios, de acuerdo 
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la Gestión de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 

actividades: a). Verificando que la 
totalidad de los aprendices 

seleccionados y matriculados queden 
en ese estado. B). Registrando juicios 

evaluativos del reconocimiento de 
aprendizajes previos, los juicios 

evaluativos, rutas de aprendizaje, para 
los beneficiarios nuevos, reintegrados o 

trasladados. C). Comunicando al 
Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro de 
la información. 

llamé a lista en cada 
sesión, registré 

inasistencias en Sofia 
Plus y emití juicios de 
evaluación en Sofia 
Plus cuando fuera 

pertinente.  

a plataformas 
SofiaPlus. 

10 

Participar cuando el centro lo requiera 
en el proceso de selección, diseño de 
talleres e instrumentos que alimenten 

los bancos de pruebas para la selección 
de aprendices. 

Durante este mes no 
fui requerido para la 
realización de este 

proceso. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

11 

Aplicar y hacer cumplir el reglamento 
del aprendiz, así como el manual de 

convivencia del Centro de Formación 

Lo aplico 
constantemente. 

Estar pendiente del 
comportamiento de 
los aprendices en los 

ambientes y de 
verificar las excusas 

por inasistencias. 

12 

Apoyar procesos de Registro calificado 
para los programas en nivel tecnólogo 
del área temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo requiera. 

Durante este mes no 
fui requerido para 

realizar este proceso. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

13 

Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el Trabajo y 
asistir a las convocatorias que el centro 

programa. 

Se aplica de manera 
permanente. 

Certificado 
descargado de la 

plataforma 
Sicontratista, 

pantallazos de 
registro, de fecha 11 
de febrero de 2026. 
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14 

Apoyar al centro de formación cuando 
este lo requiera, en la promoción del 

portafolio de servicios. 

Durante este periodo 
no fui requerido para 

realizar estas 
actividades. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

15 

Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los aprendices que le sean 

asignados, cuando el centro de 
formación lo requiera. 

Durante este mes no 
fui requerido para 

seguimiento de etapa 
productiva. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

16 

Responder por los bienes y elementos 
puestos a su disposición para el 

cumplimiento del objeto del contrato y 
una vez finalizado, quedar a paz y salvo 

con el Almacén. 

Se preservan los 
ambientes utilizados 

en formación 
presencial. 

Ambientes y equipos 
en buen estado. 

17 

Aplicar al proceso de certificación de la 
norma de competencia “orientar 
procesos formativos con base en 
los planes de formación concertados, o 
la actualización. “orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativo” o 
en su defecto deberá aplicar al proceso 
de certificación de la norma 
y aportar el respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia de la 
inscripción efectiva al mismo, al 
informe de ejecución contractual, con 

plazo máximo a julio 31 de 2025. 

Cursé y aprobé la 
orientación de la 

formación Profesional 
Integral. 

No registro 1711527 
del 12 octubre de 

2023. 

18 

Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de Bienestar al 

Aprendiz. 

Durante este mes se  
realizó actividades 
adicionales a los 

procesos técnicos de 
la competencia. 

 Se acompañó a los 
aprendices de la ficha 
3391554 a una charla 
de capacitación en el 
auditorio. 

19 

Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de programas de 
formación en nivel tecnólogo del 

Centro de Formación. 

Durante este mes no 
fui requerido para la 
realización de este 

proceso. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 
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20 

Participar, cuando el centro de 
formación lo requiera, en las 

actividades de Diseño Curricular según 
programación de la Dirección de 

Formación Profesional. 

No aplica Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación. 

21 

Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Dar respuesta 
oportuna a los 

requerimientos del 
área y tener presente 

las reuniones. 

Asistir a la reuniones 
cuando son convocadas 

por la Coordinación. 

 

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: (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. 1081710404 del operador Pago Simple referente al 

mes de mayo de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Alberto Flórez Ospina 

Contratista 

C.C.  Nro. 71686869 
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Magda Elizabeth Lopera Grisales  
Supervisor(a) Contrato No. 9046132 de 2026     
Coordinadora Académica  
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EVIDENCIAS DEL MES DE MAYO DE 2026 

 

1. PLANEACIÓN DE LOS PROCESOS FORMATIVOS 

          Actividad  

Actividad de efectivo y equivalente de efectivo - Ficha 3424269 
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2. PARTICIPAR CUANDO EL CENTRO DE FORMACIÓN LO REQUIERA, EN JORNADAS DE 
DISEÑO Y DESARROLLO CURRICULAR DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL.     
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
 

3. EVALUAR LOS APRENDIZAJES PREVIOS CORRESPONDIENTES A LAS FICHAS ASIGNADAS, 
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS, PLAZOS Y HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 
QUE LA ENTIDAD DEFINA.      

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

 
 

4. EJECUTAR LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON EL CURRÍCULO, 
DESARROLLO CURRICULAR Y PROYECTO FORMATIVO DE LOS PROGRAMAS DEL ÁREA 
TEMÁTICA OBJETO DEL CONTRATO.    

 
  Actividad a desarrollar:  Arqueo de caja – Ficha 3424269 
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5. APLICAR SEGÚN LA MODALIDAD, ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA, APRENDIZAJE, 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS PEDAGÓGICOS Y 
METODOLÓGICOS DE LA ENTIDAD. 

 
Los aprendices se apropian de nuevas herramientas TIC, donde se crean las condiciones 
para que se apropie de nuevos conocimientos. Se realizan técnicas didácticas como la 
exposición, mapas conceptuales, cuadros sinópticos, pareos, cuestionarios. 

 
Actividad:  FICHA 3424269 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. PARTICIPAR CUANDO EL CENTRO DE FORMACIÓN LO REQUIERA, EN PROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN TÉCNICA Y/O PEDAGÓGICA PARA FORTALECER EL PROCESO DE 

FORMACIÓN DEL ÁREA TEMÁTICA OBJETO DEL CONTRATO. 

 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
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7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de 
aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los 
aprendices en el desarrollo de su formación.   

 
Juicios programa Técnico en contabilización de operaciones comerciales y 
financieras. Ficha 3424269 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. ENTREGAR LOS SOPORTES DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE 

APRENDICES AL PROGRAMA DE FORMACIÓN TALES COMO: FICHA DE 
MATRÍCULA; FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD, Y/O 
REQUISITOS DEFINIDOS EN EL DISEÑO CURRICULAR, CUANDO EJECUTE 

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA. 
 

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

 
9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de 

información que la entidad defina para la Gestión de la Formación 
Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificando que  
 
la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados asistan a la 
formación. 

 
Registro de inasistencia de los aprendices:  FICHA 3391554 
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10.  PARTICIPAR CUANDO EL CENTRO LO REQUIERA EN EL PROCESO DE 
SELECCIÓN, DISEÑO DE TALLERES E INSTRUMENTOS QUE ALIMENTEN 

LOS BANCOS DE PRUEBAS PARA LA SELECCIÓN DE APRENDICES. 
 

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

11.  APLICAR Y HACER CUMPLIR EL REGLAMENTO DEL APRENDIZ, ASÍ 
COMO EL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL CENTRO DE FORMACIÓN. 
 
Según el reglamento los aprendices deben enviar una excusa válida, por su inasistencia. 
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12.  APOYAR PROCESOS DE REGISTRO CALIFICADO PARA LOS PROGRAMAS EN NIVEL 

TECNÓLOGO DEL ÁREA TEMÁTICA OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO, CUANDO EL 

CENTRO LO REQUIERA. 

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

obligación. 

 

13. ACATAR LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y EL SISTEMA DE 
SEGURIDAD DE SALUD EN EL TRABAJO Y ASISTIR A LAS CONVOCATORIAS QUE EL 
CENTRO PROGRAMA. 

 
Certificado tomado de la plataforma SICONTRATISTA SENA, pantallazos de 
registro de fecha 11 de febrero de 2026. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. APOYAR AL CENTRO DE FORMACIÓN CUANDO ESTE LO REQUIERA, EN LA PROMOCIÓN 

DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS. 

 

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

obligación. 
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15.  REALIZAR SEGUIMIENTO EN LA ETAPA PRODUCTIVA A LOS APRENDICES QUE LE SEAN 

ASIGNADOS, CUANDO EL CENTRO DE FORMACIÓN LO REQUIERA. 

 

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

obligación. 

 

16.  RESPONDER POR LOS BIENES Y ELEMENTOS PUESTOS A SU DISPOSICIÓN PARA EL 
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO Y UNA VEZ FINALIZADO, QUEDAR A PAZ Y 
SALVO CON EL ALMACÉN. 

La dotación suministrada por el SENA debe ser cuidada y estar organizada para 
la buena labor de los Instructores y el buen desempeño de los Aprendices, y poder 
sentirnos en un ambiente muy agradable. 
 

 

17.  APLICAR AL PROCESO DE CERTIFICACIÓN DE LA NORMA DE COMPETENCIA “ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, O 
LA ACTUALIZACIÓN. “ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO” O EN SU DEFECTO DEBERÁ APLICAR AL 
PROCESO DE CERTIFICACIÓN DE LA NORMA Y APORTAR EL RESPECTIVO CERTIFICADO DE 
APROBACIÓN, O LA EVIDENCIA DE LA INSCRIPCIÓN EFECTIVA AL MISMO, AL INFORME 
DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL, CON PLAZO MÁXIMO A JULIO 31 DE 2025. 

 

Cursé y aprobé la norma Orientación de la formación Profesional Integral. 
No registro 1711527 del 12 octubre de 2023. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. ACOMPAÑAR A LOS APRENDICES A LAS ACTIVIDADES QUE SE ENCUENTREN 
PLANEADAS POR EL EQUIPO DE BIENESTAR AL APRENDIZ. 
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Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
 

 

19.  APOYAR Y ACOMPAÑAR LOS PROCESOS DE AUTOEVALUACIÓN DE PROGRAMAS DE 
FORMACIÓN EN NIVEL TECNÓLOGO DEL CENTRO DE FORMACIÓN. 

 

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

20.  PARTICIPAR, CUANDO EL CENTRO DE FORMACIÓN LO REQUIERA, EN LAS   
ACTIVIDADES DE DISEÑO CURRICULAR SEGÚN PROGRAMACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL. 

 

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

21. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 
 
Asistir a las reuniones del área cuando son convocadas por la Coordinación o el 

centro de comercio lo amerite en comités de evaluación de aprendices. 

Reunión de 2 de junio de 2026.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


