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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Barranquilla, JUNIO 30 DE 2024  

 
 
Señor (a) 
ERIKA DEL CARMEN ROJAS SANJUANELO 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5747116 
Coordinadora Administración Educativa 
Centro Comercio y Servicios 
Barranquilla, Atlántico 

Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes JUNIO Año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5747116 del año 2024 

 
DIEGO JOSE POLO DE LA HOZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1046873298 de Usiacuri 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Administración Educativa, 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 y forma de pago del contrato será el 
establecido dentro del proceso. 
 
Plazo: Será hasta el 15 de noviembre de 2024. 
 

OBJETO:  

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO APOYO A LA GESTION EN EL 
MANEJO DEL APLICATIVO SOFIA PLUS EN LA COORDINACION EDUCATIVA Y ATENCIÓN AL CIUDADANO 
DE MANERA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS. 

 

CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. 1.Brindar asesoría a los instructores 
del Centro en lo referente al registro 
de la información en Sofía plus. 

Creación fichas formación 
complementarias coordinación 
servicios administrativos y 
población desplazada. 

Aplicativo Sofía Plus 
Archivos de Excel 
recibidos por correo 
electrónico. 
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2. Gestionar la programación de 
eventos en las fichas de formación 
titulada (programas 
de salud, hotelería y turismo, 
programas de servicios 
administrativos, logísticas, servicios 
financieros, y programa poblaciones 
especiales). 

Inscripción grupos formación 
complementaria coordinación 
servicios administrativos y 
población desplazada. 

Aplicativo Sofía Plus 
Archivos de Excel 
recibidos por correo 
electrónico. 

3. Validar, verificar y gestionar la 
programación de eventos de 
formación titulada información 
registrada en Sofía plus para la 
posterior gestión de la programación 

Matriculas grupos formación 
complementaria coordinación 
servicios administrativos y 
población desplazada. 

Aplicativo Sofía Plus 
Archivos de Excel 
recibidos por correo 
electrónico. 

4. Realizar seguimiento a la 
información académica registrada y 
programar los ajustes y actualización 
requeridos 

Programación de horas en Sofia 
Plus coordinación servicios 
administrativos y población 
desplazada. 

Aplicativo Sofía Plus 
Archivos de Excel 
recibidos por correo 
electrónico. 

5. Apoyar en la gestión de novedades a 
la formación 

Creación y aprobación de fichas 
Grupos OMI. 

Aplicativo Sofía Plus 
Archivos de Excel 
recibidos por correo 
electrónico. 

6. Certificaciones y precertificación y 
seguimiento a casos que surjan 

Se acatan las medidas Se acatan las 
medidas 

7. Realizar llamadas y gestiones 
administrativas en atención al 
cumplimiento del objeto contractual 

Se acatan las medidas Se acatan las 
medidas 

8. Brindar atención al ciudadano de 
manera presencial y virtual en lo 
relacionado a Sofía plus 

Se acatan las medidas Se acatan las 
medidas 

9. Realizar informes en lo relacionado a 
Sofía plus requeridos por el 
supervisor de contrato. 

Se acatan las medidas Se acatan las 
medidas 

10. Atender oportunamente los 
requerimientos que hace el 
supervisor del contrato 

Se acatan las medidas Se acatan las 
medidas 

11. Presentar informes mensuales de la 
ejecución del contrato. 

Se acatan las medidas Se acatan las 
medidas 

 
 

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 Informe 
Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087,  en el que se describieron las actividades desarrolladas 
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe 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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ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        
 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla, 
9468191831 operador aportes en línea y periodo MAYO de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 
 
 
 
Evidencias en ( ) folios 
 

Cordialmente,  
 
 
 

DIEGO JOSE POLO DE LA HOZ 
Contratista 
C.C. No. 1.046.873.298  
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 

ERIKA DEL CARMEN ROJAS SANJUANELO 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5747116  de 2024 
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EVIDENCIAS MES JUNIO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

6 
 

 


