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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 

 
Soacha, 31 agosto de 2026  

 
 
Señor(a) 
John Wilmar Higuita Valencia 
Supervisor(a) contrato nro. John Wilmar Higuita Valencia 
Coordinador Académico de Formación Titulada  
Coordinación Académica  
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual agosto del año 
2026 

 
Referencia: No (CO1.PCCNTR.9028843) del 2026 
 

Angela Yulied Garzón Bustos identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.022338160, 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 CINCUENTA MILLONES 
CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($50.059.541). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A) Un primer pago correspondiente 
al mes de enero del 2026 por valor de SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS 
OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($789.583)   B) Diez  (10) pagos iguales por los meses de febrero 
a noviembre de 2026, por valor  de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($4.737.496) cada uno C) Un último pago final 
correspondiente al mes de diciembre del 2026 por un valor de UN MILLON OCHO CIENTOS 
NOVENTA Y CUATRO MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($1.894.998). 
 
Plazo: Será hasta el (12) de (diciembre) de 2026. 
 
Objeto: Prestar servicios profesionales de carácter temporal, consistentes en actividades de 
formación titulada de acuerdo con los lineamientos de la FPI -- SENA, con plena autonomía 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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técnica, bajo su exclusiva responsabilidad, conforme al perfil profesional requerido para los 
programas y modalidades establecidas en el Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de 
Soacha. 
 
 
Ejecución mensual de actividades 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear y organizar los procesos 
formativos de acuerdo con el 
Procedimiento de Ejecución de la 
Formación Profesional 
Integral y los lineamientos 
institucionales, asegurando su 
correcta implementación en el área 
temática objeto del 
Contrato 

Planifiqué y organicé los 
procesos formativos conforme 
al procedimiento y 
lineamientos institucionales, 
garantizando su correcta 
ejecución en el área objeto del 
contrato. 

 
Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de los 
grupos programadas por 
la coordinación.  

- Grupo  3535520 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico  

- Grupo  3490934 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico. 

- grupo  3410010 
Seleccionar 
candidatos. 

https://acortar.link/PqJIHN 
 
 
 

2 Participar en las jornadas de 
desarrollo curricular, incluyendo la 
elaboración y ajuste de guías de 
aprendizaje, proyectos 
formativos y demás actividades 
pedagógicas requeridas por la 
coordinación académica, en el 
marco de los lineamientos 
establecidos. 

Participé en las jornadas de 
desarrollo curricular, 
elaborando y ajustando guías 
de aprendizaje, proyectos 
formativos y demás 
actividades pedagógicas 
requeridas por la 
coordinación académica, 
conforme a los lineamientos 
establecidos. 

 
Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de los 
grupos programadas por 
la coordinación.  

- Grupo  3535520 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico  

- Grupo  3490934 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico. 
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- grupo  3410010 
Seleccionar 
candidatos. 

https://acortar.link/PqJIHN 
 
 
 
 

.3 Evaluar los estilos, ritmos y 
aprendizajes previos de los 
aprendices asignados, utilizando las 
herramientas y 
procedimientos definidos por la 
entidad dentro de los plazos 
establecidos 

Realicé la caracterización de 
los estilos, ritmos y saberes 
previos de los aprendices 
asignados, utilizando los 
instrumentos y 
procedimientos 
institucionales y cumpliendo 
con los tiempos establecidos. 

Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de las 
grupos programadas por 
la coordinación.  
 

- Grupo  3535520 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico  

- Grupo  3490934 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico. 

- grupo  3410010 
Seleccionar 
candidatos. 

https://acortar.link/PqJIHN 
 
 

4 Impartir la formación profesional 
integral, cumpliendo con el 
desarrollo curricular, guías de 
aprendizaje, proyectos 
formativos y la programación de 
grupos establecida por la 
coordinación académica. 

Desarrollé la formación 
profesional integral conforme 
al plan curricular, ejecutando 
las guías de aprendizaje, 
proyectos formativos y la 
programación de grupos 
definida por la coordinación 
académica. 
 

 
Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de las 
grupos programadas por 
la coordinación.  
 

- Grupo  3535520 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico  

- Grupo  3490934 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico. 
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- grupo  3410010 
Seleccionar 
candidatos. 

https://acortar.link/PqJIHN 
 

5 Registrar juicios evaluativos y 
resultados de aprendizaje de los 
aprendices en los aplicativos 
definidos, asegurando la 
trazabilidad del nivel de 
cumplimiento de las competencias 
del programa, conforme a los 
procedimientos establecidos y 
el reglamento del aprendiz vigente. 

Durante el periodo reportado 
no se registraron juicios 
evaluativos ni resultados de 
aprendizaje, debido a que 
corresponde al inicio del 
trimestre y aún no se han 
desarrollado actividades 
evaluativas. 

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

6 Apoyar en la difusión de los 
programas de formación titulada 
ofertados por el Centro Industrial y 
de Desarrollo 
Empresarial de Soacha, asegurando 
que la información sea clara, 
precisa y accesible para los 
potenciales aprendices y demás 
interesados. 

Apoyé la difusión de los 
programas del Centro, 
garantizando información 
clara y accesible. 

 

 
No aplica 

7 Registrar y actualizar la información 
de los aprendices en los sistemas 
definidos por la entidad, 
verificando que los 
seleccionados y matriculados estén 
en estado "En formación" y 
gestionando novedades 
relacionadas con aprendizajes 
previos, evaluaciones, rutas de 
aprendizaje, evidencias, 
inasistencias, deserciones, retiros 
voluntarios, reintegros o 
traslados. 

Registré y actualicé la 
información de los aprendices 
en los sistemas 
institucionales, gestionando 
oportunamente las 
novedades académicas y 
administrativas 
correspondientes. 

 
Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de las 
grupos programadas por 
la coordinación.  
 

- Grupo  3535520 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico  

- Grupo  3490934 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico. 

- grupo  3410010 
Seleccionar 
candidatos. 

https://acortar.link/PqJIHN 
 
 

8 Informar oportunamente a la 
coordinación académica sobre 
anomalías, inconsistencias, 
novedades o hallazgos 

Informé oportunamente a la 
coordinación académica sobre 
novedades o inconsistencias 
en los registros de los 

Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de las 
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relacionados con los registros de 
los aprendices, generando y 
formalizando los reportes 
requeridos en los aplicativos, 
formatos o informes asignados, 
según el cronograma establecido. 

aprendices, formalizando los 
reportes requeridos según el 
cronograma establecido. 
 

grupos programadas por 
la coordinación.  

 
- Grupo  3535520 

Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico  

- Grupo  3490934 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico. 

- grupo  3410010 
Seleccionar 
candidatos. 
 

https://acortar.link/PqJIHN 
 

9 Aplicar y garantizar el 
cumplimiento del reglamento del 
aprendiz, así como de los 
lineamientos establecidos por el 
Centro de Formación o la entidad. 

Apliqué y aseguré el 
cumplimiento del reglamento 
del aprendiz y de los 
lineamientos establecidos por 
el Centro de Formación. 
 

 
Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de las 
grupos programadas por 
la coordinación.  
 

- Grupo  3535520 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico  

- Grupo  3490934 
Procesar los datos 
de acuerdo con 
procedimiento 
técnico. 

- grupo  3410010 
Seleccionar 
candidatos. 
 

https://acortar.link/PqJIHN 
 
 

10 Apoyar en la promoción del 
portafolio de servicios y en los 
procesos de autoevaluación de los 
programas formativos 
del Centro, según requerimientos 
específicos. 

No me fue asignada, durante 
el periodo, la obligación de 
apoyar en la promoción del 
portafolio de servicios ni en 
los procesos de 
autoevaluación de los 
programas formativos del 

 
No aplica 
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Centro, según requerimientos 
específicos. 

11 Hacer seguimiento a los aprendices 
en la etapa productiva, brindando 
informes mensuales o específicos 
según lo solicitado por la 
coordinación académica o el 
supervisor del contrato. 

Esta obligación no aplica en el 
mes en curso, dado que hago 
parte de formación presencial 
titulada y no tengo asignado 
seguimiento a aprendices en 
etapa productiva. 

 
No aplica  

12 Emitir conceptos técnicos 
relacionados con la adquisición de 
materiales de formación 
profesional, y apoyar la 
supervisión de los contratos 
asociados, asegurando la 
pertinencia de los insumos. 

No aplica en el mes en curso, 
ya que pertenezco a 
formación presencial titulada 
y no tengo asignadas estas 
actividades. 

No aplica 

13 Salvaguardar y dar correcta 
utilización a los bienes y recursos 
asignados, cumpliendo con los 
procesos de paz y salvo 
establecidos por la entidad. 

Salvaguardé y utilicé 
adecuadamente los bienes y 
recursos asignados, 
cumpliendo con los procesos 
de paz y salvo establecidos 
por la entidad. 
 

Bitácora de ambientes 
asignados. 
 

14 Presentar la cuenta de cobro 
mensual junto con los soportes 
exigidos (pago de seguridad social, 
informes de 
actividades y evidencias), según el 
cronograma y los lineamientos 
establecidos. 

Presenté oportunamente la 
cuenta de cobro mensual con 
los soportes requeridos, 
conforme al cronograma y 
lineamientos establecidos. 

 
 
 
 
 
 

15 Colaborar en proyectos de 
investigación técnica o pedagógica, 
cuando sean requeridos, para 
fortalecer los procesos de 
formación del área temática. 

Se encuentra en proceso, 
debido al inicio reciente del 
trimestre; se colaborará en 
los proyectos de investigación 
técnica o pedagógica que 
sean requeridos para 
fortalecer los procesos de 
formación del área temática. 

No aplica  

16 Legalizar los gastos de 
desplazamiento generados por 
órdenes de viaje ante el supervisor 
del contrato, cuando estos se 
materialicen, dentro de los cinco 
días siguientes a su finalización 
presentando la documentación 
requerida 

Durante el presente mes no 
se llevaron a cabo 
desplazamientos ni se 
generaron órdenes de viaje; 
por lo tanto, no hubo gastos 
por legalizar ante el 
supervisor del contrato. 

No aplica 

17 Mantener la vigencia de los 
requisitos legales y profesionales 
exigidos para la ejecución del 
contrato, como licencias, tarjetas 
profesionales o certificaciones 

Se dio cumplimiento a la 
obligación, manteniendo 
vigente la totalidad de los 
requisitos legales y 
profesionales exigidos para la 

Link de la carpeta 
“DESARROLLO 
CURRICULAR" de las 
grupos programadas por 
la coordinación.  
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específicas requeridas en la 
suscripción de este. 

ejecución del contrato, 
conforme a lo establecido en 
su suscripción. 

 
https://acortar.link/PqJIHN 
 

18 El (la) contratista se obliga a 
conocer y cumplir este protocolo 
para prevenir, atender y adoptar 
medidas de protección frente a 
todas las formas de violencia contra 
las mujeres, las basadas en género, 
por orientación sexual, identidad 
de género, condición diversa y 
frente al acoso sexual en el ámbito 
laboral, contractual y de formación 
para el trabajo en el SENA. 

El(la) contratista manifiesta 
conocer y dar cumplimiento al 
Protocolo del SENA para la 
prevención, atención y 
adopción de medidas de 
protección frente a todas las 
formas de violencia contra las 
mujeres, las violencias 
basadas en género, por 
orientación sexual, identidad 
de género, condición diversa 
y el acoso sexual en los 
ámbitos laboral, contractual y 
de formación para el trabajo. 

 
 
 
 
 
No aplica 

19 Ejecutar otras actividades 
asignadas por el supervisor del 
contrato o el ordenador del gasto 
siempre que guarden relación con 
el objeto contractual. 

Para el mes en curso no se 
asignaron ni se ejecutaron 
actividades adicionales 
relacionadas con 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     
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. 38019433 operador Asopagos referente al julio. 
 
Cordialmente, 
 
 
 



 

10 
GCCON-F-087 V2 

 
Angela Yulied Garzón Bustos 
Contratista 
C.C. No. 1022338160 
 
 
John Wilmar Higuita Valencia 
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9028843 de 2026    
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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. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 
 




















