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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, diciembre del 2024 

 Señor (a) 
Jarrinzon Hinestroza Moreno 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5888109 
Cargo del supervisor Profesional G0 20 

Coordinador Académico de Jornada Mixta 
Dependencia Coordinación  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Diciembre del año 
2024. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5888109 de 2024 

SANDRA PATRICIA MORENO SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

40.404.470 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA (Servicio Nacional de 

Aprendizaje), en (nombre de la dependencia), 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: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para 

el contrato la suma de $ 24.948.000 Veinticuatro millones novecientos cuarenta 

y ocho mil pesos. con cargo al CDP No: 224 de fecha 09 de enero del 2024, posición 

catálogo de gasto C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 Adquisición de bienes y 

servicios - servicio de formación profesional integral - mejoramiento del 

servicio de formación profesional del Sena nacional. 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A) un 

pago (1) de Un Millón Novecientos Ocho mil pesos ($ 1.900.800) 

correspondiente a 23 días del mes de febrero, nueve (9) pagos iguales por los 

meses de marzo a noviembre por valor de Dos Millones Trecientos Setenta y 

Seis Mil Pesos ($2.376.000) cada uno o por fracción de mes. Y un (1) último 

pago por valor de Dos Millones Doscientos Noventa y seis mil ochocientos 
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Pesos ($ 2.296.800,00) correspondiente a 29 días del mes de diciembre del 

2024. 

Plazo: Será hasta el 29 de diciembre de 2024 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar los servicios personales de carácter temporal como apoyo 
administrativo para dar soporte en el trámite de las novedades 
académicas y disciplinarias de los aprendices del Centro de 
Industria y Servicios del Meta a través del aplicativo Sofía Plus y 
brindar apoyo en las actividades administrativas que 
corresponden a la gestión de las Coordinaciones Académicas del 
Centro de Industria y Servicios del Meta para la Vigencia 2024. 

 

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar oportunamente las novedades 
académicas y disciplinarias de los 

aprendices 
como aplazamientos, retiros, 
reingresos, condicionamientos y 
traslados, entre otras, en el 

aplicativo Sofia Plus. 

Registre y verifique las novedades 
académicas allegadas y enviadas 

por los aprendices 

 Anexo. 1 obligación.  Adjunto 
pantallazo tabla en Excel.  

2 Apoyar el proceso de Gestión de 

Formación Profesional Integral en el 
Centro, para lo cual 
deberá ejecutar los procedimientos y 

formatos establecidos en el aplicativo 
del Sistema 
de Gestión de la Calidad. 

Se apoyó el proceso GFPI a 
los formatos y trámites 
administrativos que requiera 
la Coordinación de 
Formación Profesional 
Integral. Formatos de actas, 
formato de novedades, 
planes de mejoramiento. 
Segundo trimestre, tercer 
trimestre y cuarto trimestre 
sicompromiso-SIGA 

Anexo. 2 obligación adjunto 

pantallazo. Procesos y 
formatos de si compromiso 

3 Administrar la correspondencia 
correspondiente a la coordinación 
académica y darle el 

respectivo trámite administrativo. 

Recibo y se da respuesta a la 
correspondencia allegada a la 
coordinación de los diferentes 

procesos radicados a la 
coordinación. Allegadas a la 
coordinación Mixta diciembre del 

2024.  

Anexo. 3 obligación adjunto 
pantallazo de las 
comunicaciones asignadas y 

se genera respuesta.   

4 Apoyar los trámites administrativos que 
requiera la dependencia asignada para 

el cumplimiento de su finalidad. 

 Apoye y realice la verificación y 
seguimiento a las novedades sin 

tramite de la coordinación mixta.  

Anexo: 4 obligación adjunto 
correo institucional 

5 Responder oportunamente las 
solicitudes que lleguen a las respectivas 

coordinaciones 
por parte de los aprendices. 

Apoye y realice los trámites 
administrativos que requiera la 

Coordinación de Formación 
Profesional Integral 

Anexo.5 obligación adjunto 
pantallazo correo institucional 
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6 Recepcionar, digitar, archivar, controlar, 
custodiar y transferir la documentación 

de los 
procesos a cargo 

 Apoye y realice los trámites 
administrativos que requiera la 

Coordinación de Formación 
Profesional Integral  

Anexo.6 obligación adjunto 
pantallazo manejo de 

correspondencia 

7 Revisar y relacionar actas de deserción, 

fichas de caracterización y carpetas 
entregadas 
por los instructores 

se realizó la verificación y de 
depuración de la ficha de la 
coordinación mixta, junto con 
los instructores para realizar el 
acta de depuración deserción 
de los años 2021 y 2022- 2023 
respectiva acta nro.01011 del 
20-2024 y radicación de las 
notificaciones personales. 
 

Anexo 7. Pantallazo Excel 

relación de aprendices 2021- 
2022- 2023 para deserción 
 

8 Orientar a los usuarios y suministrar 
información, documentos o elementos 
de los 

procesos a cargo 

Oriente a los usuarios, de forma 
presencial y se dio respuestas a 
las solicitudes que allegan por 

medio de los correos 
institucionales para orientarlos en 
los procesos de novedades de la 

coordinación mixta y sus 
convenios con las alcaldías de la 
castilla la Nueva, Acacias,  Puerto 

Gaitán. 

 Anexo 8.  Obligación adjunto 
pantallazo respuesta enviada 
a los usuarios. 

9 Brindar orientación y orientación a los 
funcionarios y contratistas sobre 

aspectos 
relacionados con su dependencia. 

Brinde la orientación a los 
funcionarios y los contratistas 
instructores y apoyos 
administrativos en el informe 
consultas de las novedades 
depuración y proceso de 
certificación.  

Anexo.9 Obligación.  

Anexo registro fotográfico  

  

10 Manejar y controlar actas de comité de 
evaluación y seguimiento de 

aprendices, 
correspondiente a la Coordinación 
Académica 

Se manejó comité de seguimiento 
y evaluación. Se llevaron actas las 

proyecte y realice radicación para 
sus finalidades en el aplicativo 
Sofia plus a las coordinaciones 

correspondientes de certificación. 
Aplazamientos, deserción. 

Anexo. 10 obligación. Adjunto 
pantallazo de actas.  

11 Realizar seguimiento novedades y 

solicitudes de aprendices registradas en 
el aplicativo 
Sofía Plus. 

Realice seguimiento a las 

solicitudes y las novedades 
presentadas por correos 
institucionales y correspondencia 

atención al ciudadano y de manera 
presencial de los aprendices. 
Coordinación mixta. 

Anexo 11 Obligación. Adjunto 

pantallazo Excel novedades 
2024 

12 Presentar a la supervisión los reportes 
de ejecución de actividades en forma 

mensual y 
los demás informes que le sean 
solicitados. 

Presente a la supervisión los 
soportes requeridos para objeto 

contractual y informe mensual 
del mes de diciembre del 2024.  
 

 
Anexo: 12 obligación, adjunto 

pantallazo informe mes de 
noviembre 2024.  

13 Realizar las demás actividades propias 
y necesarias para el cumplimiento del 
objeto 

contractual. 

Se brindó el apoyo administrativo 
en el proceso de gestión en la 
coordinación comités de 

seguimiento y evaluación 
disciplinario y operativo de la 
coordinación mixta- supervisión y 

informes finales a instructores 
virtuales y presenciales de la 
coordinación mixta.  5 y 6 

diciembre  del 2024. 

 
Anexo. 13 obligación, adjunto 
fotografía. 
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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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  No se realizó No se realizó No se realizó No se realizó 

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 electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 9478094659 de la planilla, Aportes en Línea.  Periodo noviembre. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
Evidencias en (21) folios 

Cordialmente,  

Firma 

SANDRA PATRICIA MORENO SUAREZ. 

Contratista 

C.C. No. 40.404.470 de Villavicencio.  

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Jarrinzon Hinestroza Moreno 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5888109 
Cargo del supervisor Profesional G0 20 

Coordinador Académico de Jornada Mixta 
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ANEXOS. EVIDENCIAS. OBLIGACIONES 

 

Anexo. 1 obligación.  Adjunto pantallazo tabla en Excel. Registro de Novedades 

 
 

Anexo. 2 obligación adjunto pantallazo. Procesos y formatos de si compromiso 
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Anexo. 3 obligación adjunto pantallazo de las comunicaciones asignadas y se genera respuesta.   

 

 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 
Anexo: 4 obligación adjunto pantallazo tabla en Excel 
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Anexo.5 obligación adjunto pantallazo correo institucional 

 

 
 
 

Anexo.6 obligación adjunto pantallazo manejo de correspondencia 
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Anexo.7 obligación Pantallazo solicitud de deserción 
 
Revisar y relacionar actas de deserción, fichas de caracterización y carpetas entregadas 

por los instructores 

 

 

 

 

8. Anexo Obligación adjunto pantallazo respuesta enviada a los usuarios. 
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Anexo.9 Obligación.  

Fotografía Fotografía reunió de apoyo a las novedades depuración de certificación. 
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Anexo. 10 obligación. Adjunto pantallazo de actas. 

 

 

 

Anexo 11 Obligación. Adjunto pantallazo Excel novedades 2024 
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Anexo: 12 obligación, adjunto pantallazo informe mes de diciembre 2024. 
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Anexo. 13 obligación, adjunto fotografía  
Se brindó el apoyo administrativo en el proceso de gestión en la coordinación comités de seguimiento y evaluación 

disciplinario, proceso de deserciones de la coordinación mixta-   5 y 6 diciembre 2024-  actividad capacitación de contratación. 

supervisión y informes finales a instructores virtuales y presenciales de la coordinación mixta.  5 y 6 diciembre del 2024.  
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 COMITÉ DE CONTRATACIÓN. SUPERVISIÓN Y 

INFORMES FINALES A INSTRUCTORES VIRTUALES Y 

PRESENCIALES DE LA COORDINACIÓN MIXTA.  5 Y 6 

DICIEMBRE DEL 2024. 

- 5 Y 6 DICIEMBRE 2024.  
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