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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 21 de julio de 2026 

 

 

 

Señor 

GIOVANNI AGUDELO FIQUE 

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 9633744 del 2026 

Instructor Grado 20 

Coordinador de Tecnología e Innovación 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes julio del 

año 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 9633744 del 2026 

 

Sulma Milena Morales Barrera identificado con la cédula de ciudadanía nro. 46377030, 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 uno de los 3 contratos la suma de VEINTE 

MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS ($20.400.000). Esta suma será pagada por el SENA a cada 

contratista de la siguiente manera: seis pagos mensuales, de julio a diciembre de 2026, por valor de TRES 

MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS ($3.400.000,00) M/CTE. cada uno.  

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios profesionales con autonomía e independencia, para gestionar los procesos y 

procedimientos que se desarrollan en la Coordinación de Académica asignada, conforme a la normatividad 

y lineamientos vigentes y a las necesidades del Centro de Servicios Financieros. 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar y gestionar los procesos y 

procedimientos administrativos y 

académicos que se desarrollen en la 

Coordinación Académica asignada, 

conforme a la normatividad vigente, 

lineamientos institucionales y 

necesidades del Centro de Servicios 

Financieros. 

Realicé 
acompañamiento y 

apoyo en la atención 
de aprendices y 

registré la información 
en los aplicativos que 

se utilizan en la 
coordinación como 

atención aprendices, 
instructores 2026. 

Apoyé el desarrollo de 
los comités de 
evaluación y 

seguimiento como 
envio de correos alos 
miembros del comite 

y aprendices. 

https://Outlook.office.com 

http://senasofiaplus.edu.co/sofia- 

public 

 

2 

Realizar seguimiento a la ejecución de los 

procesos académicos y administrativos de 

los programas de formación adscritos a la 

Coordinación Académica, verificando el 

cumplimiento de los lineamientos 

institucionales establecidos por la 

Entidad. 

Realicé seguimiento a 
los procesos como el 

reporte de horas 
adicionales de cada 

mes de los 
instructores de planta 

y contratistas. 
Verifique que las actas 

de comite de 
evaluación hayan 

quedado 
debidamente 

aprobadas. 

https://Outlook.office.com  

http://senasofiaplus.edu.co 

3 

Proyectar y tramitar la respuesta a las 

solicitudes, requerimientos y trámites 

presentados por aprendices, instructores 

y demás actores del proceso formativo, 

dentro de los términos establecidos. 

Realicé la revisión de 
cuentas de cobro y 

actas de equipo 
ejecutor de 
instructores 

contratistas y 
administrativos de 

apoyo durante el mes 
de junio a través del 

correo: 

https://Outlook.office.com 

https://www.secop.gov.co/ 
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correo electrónico de 
la coordinación.  

4 

Apoyar el registro, actualización, 

validación y seguimiento de la 

información en los aplicativos de gestión 

académica establecidos por la Entidad, 

garantizando su oportunidad, 

confiabilidad y trazabilidad. 

Di respuesta por 
correo a las 
solicitudes 

relacionadas con 
juicios pendientes por 

evaluar, asociar 
juicios, ajustes 

cuentas de cobro y 
comités de 

evaluación. Cité a los 
miembros del comité 
y aprendices durante 
el mes. Registré las 

actividades 
adicionales del 

Instructor 

correo: 

https://Outlook.office.com 

5 

Realizar seguimiento y control a las 

novedades académicas presentadas en los 

programas de formación asignados, 

conforme a la normatividad y 

procedimientos institucionales vigentes. 

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

 

 

6 

Consolidar, analizar y reportar la 

información derivada del seguimiento 

académico y administrativo de los 

programas asignados, generando insumos 

para la toma de decisiones por parte de la 

Coordinación Académica. 

Realicé seguimiento y 
a las novedades de los 

aprendices 
(reconocimiento de 

saberes previos y 
comités de evaluación 

y seguimiento), 
registrándolos en la 

base de datos de 
atención aprendices 

primero, y dando 
respuesta oportuna a 

través del correo. 
Realicé las actas de 

comité de evaluación 
y expedientes de los 

aprendices.  

http://senasofiaplus.edu.co/sofia- 

public/ correo: 

https://Outlook.office.com 

https://sena4-my.sharepoint.com 

7 

Apoyar la revisión documental y 

administrativa de las cuentas de cobro y 

demás documentos que sean tramitados 

Realicé la revisión de 
cuentas de cobro y 
actas de equipo 

    https://Outlook.office.com  

http://senasofiaplus.edu.co/sofia-

public/ 

SECOP II 

https://outlook.office.com/
http://senasofiaplus.edu.co/sofia-public/
http://senasofiaplus.edu.co/sofia-public/
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-ii
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en el marco de la Coordinación 

Académica, verificando el cumplimiento 

de los requisitos establecidos. 

ejecutor de 
instructores 
contratistas y 
administrativos de 
apoyo durante el mes 
de julio a través del 
correo electrónico de 
la coordinación. 

8 

Apoyar la organización, administración y 

control documental de la información 

generada en desarrollo del objeto 

contractual, conforme a los lineamientos 

institucionales de gestión documental. 

Registre la 
información de los 

expedientes de cada 
aprendiz citado a 

comité conforme a los 
lineamientos 

institucionales de 
gestión docuemntal. 

Documentación de la 

coordinación 

9 

Participar en reuniones, comités, mesas 

de trabajo y demás espacios 

institucionales relacionados con la 

planeación, ejecución, seguimiento y 

mejora de los procesos académicos 

asignados. 

Asistí a las reuniones 
programadas durante 

el mes.  

Documentación de la 

coordinación 

10 

Elaborar y presentar informes, reportes y 

demás documentos requeridos por el 

supervisor del contrato, relacionados con 

las actividades ejecutadas en 

cumplimiento del objeto contractual. 

Realicé el informe de 
las horas adicioanles 
de los instructores de 
planta y contratistas. 

https://Outlook.office.com  

      

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 

 

https://outlook.office.com/
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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. y el No. 92919489 de la planilla Mi planilla y 

referente al mes de junio. 

 

Cordialmente, 

 

 

SULMA MILENA MORALES BARRERA 

Contratista 

C.C 46377030 

 

 

 

GIOVANNI AGUDELO FIQUE 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9633744 

Instructor Grado 20 

 

 

 

 

EVIDENCIAS JULIO 2026 

 

 

OB1: Registré datos en la base de datos de atención aprendices 

 

 
Contesté correos sobre novedades de aprendices e instructores 
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OB2: Registré horas adicionales instructores en sofia plus 
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OB3: Revisión de cuentas de cobro durante el mes 

 

 
 

 



 

9 

GCCON-F-087 V2 

 

 

OB4: Contesté correos de los aprendices y instructores 

 
 

 

OB6: Realicé y envié las actas de comité de evaluación y seguimiento al area de novedades 
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OB7: Envié lineamientos y revisé  de cuentas de cobro de instructores y apoyos 
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OB7: Manejé y revisé de las cuentas de cobro en la plataforma SecopII 

 

 
 

 

OB8: Registre la información de los expedientes de cada aprendiz 
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OB10: Registré actividades Adicionales del Instructor  
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