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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá 30 de diciembre de 2023  

 

Señor (a) 
Luis Alberto Camacho Bolaños 
SUPERVISOR CONTRATO No. 4588680 
Coordinador Articulación con la Media 
Coordinación Articulación con la Media 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual de diciembre de 2023 

Referencia: No 4588680 del año 2023 

 

Ana Maria Caicedo Ramirez, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1018403279 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Articulación con la 

Media, 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 asciende a la suma de CUARENTA 

Y CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS 

PESOS M/CTE (45.496.252) incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que 

pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2023 por valor de TRES 

MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS DOCE PESOS M/CTE 

(3.499.712), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2023, por 

valor de CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y 

CUATRO PESOS M/CTE. (4.199.654) cada uno. 
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Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2023. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales para apoyar la gestión de las acciones de formación 

profesional e integral que se ejecuten dentro del área de articulación con la media, con 

el fin de garantizar la calidad de la formación y el cumplimiento de objetivos del Centro 

de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

1 

Apoyar los planes operativos con el 
Establecimiento Educativo con los que 
se concertó los cupos para la 
programación indicativa, verificado los 
cupos nuevos y los cupos que 
pasan 

 

Actualización de base de 
datos de colegios y número 
de fichas por institución 
educativa.  

 

Archivos de Excel 

 
2 

Realizar el listado de Establecimientos 
Educativos de acuerdo con el carácter 
de media: Técnico, académico o 
privado. 

 
Creación de base de datos. 

 
Archivos de Excel 

 

3 

 

Mantener el registro oportuno y 
actualizado de novedades de 
aprendices 

Reporte oportuno de 
novedades al área de SOFIA 
PLUS, Creación y notificación 
de aproximadamente 90  
actos académicos de 
cancelación por deserción. 
Solicitud de actualización de 
datos aprendices. 

 
 
Outlook 365 y SOFIA 
PLUS. 

 

4 

 

Gestionar la creación de fichas de 
Caracterización en el aplicativo para la 
gestión académica Sofía Plus 
correspondientes al programa de 
Articulación con la Educación Media 

Verificación del proceso de 
matrícula de 153 fichas 
creadas. 

Diligenciamiento plantillas 
para selección de alternativa 
de aproximadamente 4300 

 

Outlook 365 y SOFIA 
PLUS. 
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aprendices de las fichas 152 
fichas de grado10. 

 

 

5 

Verificar que las fichas de matrícula de 
los aprendices objeto del Programa de 
Articulación con la 
Educación Media, estén debidamente 
diligenciadas, que los registros de 
instituciones educativas 
correspondan con el número de 
identificación del DANE y los registros 
de las bases de datos del 
Ministerio de Educación Nacional 

 

 

 

Creación de base de datos. 

 

 
 
Archivos de Excel y 
SENA SOFIA PLUS. 

 

 

6 

Elaborar Informes de ejecución y/o 
supervisión de los convenios en el 
marco del Programa de Articulación con 
la Educación Media, a cargo del Centro 
de Gestión de Mercados, Logística y 
Tecnologías de la Información, 
cumpliendo los tiempos establecidos 
por la Coordinación de Formación de la 
Regional Bogotá D.C. 

 

Elaboración y recopilación de 
documentos para el informe 
de ejecución del II semestre 
de 2023, correspondiente a 
304 fichas de 70 instituciones 
educativas. 

 

 
On-Base y 
documentos físicos. 

 

7 

Orientar a las instituciones educativas 
en la planeación y articulación 
curricular de acuerdo con el 
procedimiento establecido en el marco 
del programa. 

 

Charlas informativas a las 
instituciones educativas. 

 

Lista de Asistencia. 
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Las demás que se hagan necesarias para 
el cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

Respuesta oportuna a PRQS y 
correos electrónicos 
institucionales. 

Verificación afiliación a ARL 
aprendices de grado 10 y 11 
instituciones privadas. 

Creación de informes 
solicitados al Centro de 
Formación desde la Regional 
Distrito Capital, Dirección 
General y SED. 

Verificación de actas de cierre 
de inducción de 152 fichas. 

 
 
 
Correo institucional, 
actas, listas de 
asistencia, OnDrive. 
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Verificación actas de 
acompañamiento colegios 
privados. 

Creación de actas de acuerdo 
con la reunión o proceso 
desarrollado. 

Proceso de liquidación 
convenios instituciones 
educativas privadas. 

Recepción de documentos 
para el proceso de nuevo 
convenio con la institución 
educativa Pedagógico Dulce 
María. 

Envío de la evaluación de 
instructores a 
aproximadamente 4000 
aprendices.  

Recepción y entrega de 
documentos a la Regional 
Distrito Capital de 
instituciones educativas 
nuevas que desean 
articularse con el CGMLTI, 
para la vigencia 2024. 

Proceso de certificación de 
aproximadamente 3200 
aprendices. 

 

 
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.  
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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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 72877784 de la planilla, de miplanilla del mes de noviembre de 2023. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  
 
 
 

 
Ana Maria Caicedo Ramirez 
Contratista 
C.C. No. 1018403279 
 

 

Recibí a satisfacción: 
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Luis Alberto Camacho Bolaños 

Supervisor Contrato 4588680 de 2023     

Coordinador de Articulación con la Media 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download

