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Abril de 2026 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

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. 

 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, 31 de Julio de 2026 

Señor (a) 
GABIS DE JESÚS AMAYA TORRES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO (e) No. 9043379 
Coordinador (a) Académico (e) 
Dependencia CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLÁNTICO 
Barranquilla, Atlántico 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Julio del Año 2026 

CO1.PCCNTR.9043379 del año 2025 

                                                                                   

EMIL ANTONIO HERNANDEZ CRESPO, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 8.572.996 de 

ponedera (ATL), 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: El valor total del presente contrato es máximo de Treinta y tres millones cuarenta 
y cuatro mil cuarenta y cuatro pesos M/L ($33.044.044,00) incluido IVA de conformidad con el régimen 
tributario a que pertenezca el futuro contratista.  Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
acuerdo con el plan de pago anexo. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo 
con el cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la 
cuenta de ahorros No. 08052407436 de Bancolombia, cuyo titular es el (la) Contratista; el cambio de 
cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los 
trámites pertinentes. Para que el previamente el cumplimiento de los requisitos de pagos, tales como la 
certificación expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción 
del objeto y obligaciones del contrato en el respetivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social: Salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como los demás documentos necesarios para el pago. 

Plazo: Será hasta el 17 de Noviembre de 2026 

 

Objeto: Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, En 

POBLACIÓN DESPLAZADA POR LA VIOLENCIA Para el Programa Formación MANEJO BÁSICO DE 

HERRAMIENTAS OFIMATICAS 

 

Ejecución mensual de actividades 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
1.Desarrollar actividades de 
formación profesional en los 
programas definidos por el 
centro. 

FORMACIÓN: GENERAR CULTURA Y COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR, 
MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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2 
Entregar al equipo de Sofía 
plus, la información requerida 
para la asignación de rol y 
disponibilidad en el aplicativo 

Envío formatos a sofia plus para inscribir los cursos, matricular y evaluar 

 

3 
Hacer la evaluación 
correspondiente a los cursos 
asignados. 

Los cursos aun no terminan  

4 

Garantizar que se realicen los 

juicios evaluativos de las 

competencias y 

 fichas asignadas (Tituladas y 
complementarias), dentro de 
los 8 días siguientes a la 
terminación de las 
competencias a cargo que 
demuestre el resultado de 
aprendizaje alcanzado por el 
aprendiz. fichas asignadas 
(Tituladas y 
complementarias), dentro de 
los 8 días siguientes a la 
terminación de las 
competencias a cargo que 
demuestre el resultado de 
aprendizaje alcanzado por el 
aprendiz. 

los cursos aun no terminan  

5 

En virtud del principio de 
coordinación, se podrán fijar 
reuniones, capacitaciones e 
inducciones a las que deberá 
asistir el contratista, en aras 
de lograr un adecuado 
cumplimiento de los objetivos 
y la calidad de la formación. 

asistí a reunión de grupo de instructores de apoyo  

6 
Aplicar los recursos didácticos 
establecidos en el desarrollo 
curricular del programa de 
formación. 

ejercicios prácticos de Promp en IA Gemini  

7 

Coadyuvar en las acciones de 
Retención de las fichas de 
formación que le han sido 
asignadas a fin de cumplir con 
las metas de retención. 

Ejercicios de Marketing digital  

8 
Implementar los procesos de 
gestión documental adoptados 
por la entidad. 

Envío actividades por el grupo de WhatsApp  

9 

Apoyar en las demás 
asignadas por el supervisor 
que permitan el adecuado 
seguimiento de la etapa 
lectiva y/o productiva. 

Apoyo a seguimiento a etapa productiva  

10 

En virtud del principio de 
coordinación entre las partes, 
se deberá dar cumplimiento a 
la programación de las fichas 
de formación que le sean 
asignadas en cada periodo, 
bien sea en formación titulada 
o complementaria en las 
modalidades presencial y 
virtual 

Atención a la programación del blog de horarios  

11 

Aplicar los formatos 
dispuestos en la plataforma 
compromiso en el marco del 
Sistema de Gestión integrado 
de la entidad. 

Diligenciamiento de formatos para la asistencia  

      

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.  
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ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 25026 MALAMBO 23/06/2026 25/06/2026 

     

 

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.  6020868058 Soi Planillas referente al mes de JUNIO de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

EMIL ANTONIO HERNANDEZ CRESPO 
Contratista 
C.C. No. 8.572.996 DE Ponedera (Atl.) 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
 
-------------------------------------------------------- 
GABIS DE JESÚS AMAYA TORRES 
C.c 6763555 
Supervisor Contrato No 9043379 de 2026 
 
 
 

 

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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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EMIL ANTONIO HERNANDEZ CRESPO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/07/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3531796 - CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES..FICHA
DE APRENDIZAJE:

Adaptar uñas artificiales según técnicas estéticas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender manicura y pedicura según procedimiento cosmético
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Decorar uñas según procedimientos y técnicas cosméticas
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 316/07/26 16:00



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

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: EMIL ANTONIO HERNANDEZ CRESPO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 29,90
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DOCENTE: MES:

C.C.: TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:

X CCYS

X X X X X CCYS

TOTAL 90

17:00:00  01/07/26 31/07/26 60
ATENCION INTEGRAL A PRIMERA 

INFANCIA

RESULTADO DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

14:00:00 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

 COORDINACION POBLACIONES ESPECIALES

No. Orden L M AMBDM

JULIO DE 2026

HORAS

3008377513

J SV
Hasta

d/m/a 1-24 d/m/a

Desde 

 1-24

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

8.572.996

EMIL ANTONIO HERNANDEZ CRESPO

2996741

Fin

HastaDesde

Modulo de formacionNombre Curso Largo o Corto

13410017

FOMENTAR CULTURA 

EMPRENDEDORA
EMPRENDIMIENTO

8:00 a.m. 2:00 P.m. 01/07/26 31/07/26 30

ATLANTICO
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DOCENTE: MES:

C.C.: TEL:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

 COORDINACION POBLACIONES ESPECIALES

JULIO DE 2026

3008377513

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

8.572.996

EMIL ANTONIO HERNANDEZ CRESPO

ATLANTICO

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Actividad:

1. Seguimiento a Alumnos

2. Preparación de Sesiones

3. Inducción General

4. Participación Comités Evaluación Alumnos

5. Participación Equipo Pedagógico del Centro

6. Atención Alumnos fuera de Sesiones Principales

7. Permiso Sindical

8. Reconocimiento y/o autorización de programas

9. Centros Provinciales

10. Puntos de Atención Empresarial

11. Acciones de Ley 344

12. Eventualidades

13. Capacitación de Equipos Técnicos

14. Caracterización Ocupacional

15. Mapa Funcional

16. Elaboración de Normas de Competencia Laboral

17. Verificación de Normas de Competencia Laboral

18. Evaluación del Desempeño de Trabajadores

19. Auditoría al Proceso de Evaluación del Desempeño

20. Orientación de Actividades Culturales

21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical

23. Giras Educativas

24. Incapacidad

25. Licencia

26. Permiso

27. Evaluación de Competencias

28. Homologación

29. Tutorías

30. Tutorías al Emprendedor

31. Validación

M VL F
 1-24

Desde
S D

Hasta

D/M/A  1-24

Desde
M J

D/M/A

HastaActiv

.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Barranquilla 14 de julio de 2026 
 

PRESENTADO A: NATALY DEL CARMEN ROMERO FERNANDEZ – SUBDIRECTORA CENTRO DE 

COEMRCIO Y SERVCICIOS 
 

COMISION No: 25026 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
23 DE JUNIO DE 2026 25 DE JUNIO DE 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 
CANDELARIA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

ATLANTICO – CENTRO DE COMERCIO 
Y SERVICIO 

Municipio de Malambo 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación complementaria bajo el programa el programa ECONOMIA POPULAR O en los 
diferentes municipios de Atlántico.  

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 

Dia 1. 23/06/2026 
Actividad: Inducción, socialización y Elaboración de taller inicial sobre cultura emprendedora. 
Los aprendices formarán grupos de cinco estudiantes, crean un emprendimiento con las 
herramientas dadas en la formación. 

 

Dia 2. 24/06/2026 
Actividad: Mesa redonda desarrollando las siguientes temáticas: Rol del emprendedor, 
estrategias y prácticas de emprendimiento. Los aprendices formarán grupos de cinco 
estudiantes, crean un emprendimiento con las herramientas dadas en la formación. 
 
Dia 3. 25/06/2026 
Actividad: Lectura comentada, videos sobre casos de éxito y formulación de preguntas sobre 
emprendimiento. Los aprendices formarán grupos de cinco estudiantes, socializan de manera 
activa los emprendimientos creados en la formación. 
 

RESULTADOS:  

 
Durante las actividades en el municipio de Malambo Atlántico, se desarrolló la formación de 

acuerdo a las temáticas planeadas, en el cual se hizo explicación y realización de las 

actividades donde las aprendices participaron y se apropiaron del tema trabajado.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
1. Firma de asistencia por fecha  
2. Evidencias fotográficas  
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Dia 1. 23/06/2026 
 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  
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  Dia 2.  24/06/2025 
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Dia 3.  25/06/2025 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Dia 1.       

Inducción, socialización y 
Elaboración de taller inicial 
sobre cultura emprendedora. 

 
1- ¿Comprender que es el 

Emprendimiento? 

SENA 
Aprendices 

23- JUNIO - 2026 

Dia 2.             
Mesa redonda desarrollando 
las siguientes temáticas: Rol 
del emprendedor, estrategias 
y prácticas de 
emprendimiento. 

SENA 
Aprendices 

24- JUNIO - 2026 

Dia 3.       
Lectura comentada, videos 
sobre casos de éxito y 
formulación de preguntas 
sobre emprendimiento. Los 
aprendices formarán grupos 
de cinco estudiantes, 
investigan sobre casos de 
éxito suministrados por el 
instructor y posteriormente 
socializan. 
 

SENA 
Aprendices 

25 - JUNIO -2026 

CONCLUSIÓNES: 
Se desarrollan las competencias t resultados de aprendizajes de acuerdo a los estipulado en el diseño 
curricular.  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
 
 
EMIL ANTONIO HERNANDEZ CRESPO 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR DE 
PRGRAMAS ESPECIALES 

GABIS AMAYA TORRES 

 
 

 

 

 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como 

las actividades realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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