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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Girardot, Febrero de 2025 

 

 
Señor (a) 

  MARIA MERCEDES SARMIENTO MORALES 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7294859 
Coordinador Grupo de Formación Integral, Promoción y Relaciones Corporativas Dependencia 
Coordinación Misional (E) 

Ciudad Girardot 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución   
contractual Mes FEBRERO del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7294859 del año 2025 

Dora Sagrario Suarez Barreto, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
39.583.297 de Girardot, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de 
Formación Profesional, 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 un (1) contrato la suma de 
VEINTICINCO MILLONES TRESCIENTOS TRES MIL SEISCIENTOS SESENTA Y 
SIETE PESOS M/CTE ($25.303.667). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago por los días del mes de 
enero de 2025, por valor de TRESCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($377.667). b) Once (11) pagos 
iguales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES 
DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE ($2.266.000). 
 
Plazo: Once (11) meses y (5) días, hasta el (31) de (Diciembre) de 2025. 

 

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

Prestar los servicios de apoyo a la gestión de manera temporal brindando apoyo 
en la gestión de procesos administrativos y académicos a la Coordinación de 
Formación Profesional, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones 
Corporativas Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial 
de la Regional Cundinamarca. 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, 
dentro del siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en los procesos 
administrativos de la 
Coordinación de Formación 
Profesional del Centro de 
formación. 

Se registró la alternativa de 
etapa practica a 14 aprendices. 

Información reposa 
en el aplicativo Sofía 
Plus y en el archivo 
de gestión de la 
Coordinación de 
formación Profesional. 

2 Actualizar el sistema de 
gestión documental de la 
Coordinación de Formación 
Profesional del Centro 
de formación. 

Se cuenta con archivo digital de 
todos los documentos de los 68 
aprendices certificados  

  y 9 actas de certificación               
complementaria.            
 

Archivo Digital. 

3 Brindar atención 
personalizada, telefónica y 
virtual a los clientes internos 
y externos sobre los 
procedimientos relacionados 
con Coordinación de 
Formación Profesional del 
Centro de formación. 

Se atendió el público externo e 
interno según la necesidad. 

Atención 
personalizada. 

4 Elaborar documentos 
correspondientes a la 
Coordinación de Formación 
Profesional del Centro de 
formación. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 

N/A 

5 Orientación a los 
aprendices y registro de 
requerimiento y novedades 
en la plataforma PRISMA 
del 
ICFES. 

Se socializó información 
relacionada con la convocatoria 
nacional del primer semestre de 
la prueba Saber TYT. 

Información enviada 
mediante correo 
electrónico y atención 
personalizada. 

6 Verificar el completo registro 
de juicios evaluativos en el 
aplicativo Sofia Plus de los 
aprendices que 
son susceptibles a presentar 
prueba Saber Pro TYT. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 

N/A 
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7 Registrar en el aplicativo 
Sofia Plus las novedades con 
la matrícula de los 
aprendices, al igual que 
apoyar lo relacionado con el 
proceso de certificación. 

1. Se realizó el Registro de 
retiros Voluntarios a 28 
aprendices. 

2. Se validaron requisitos para 
certificación de aprendices en 
formación titulada regular así: 
20 Tecnólogos 48 Técnicos 
Regular para un total de 68 
aprendices certificados en el 
mes. 
 
3. Aprendices Certificados en 
Formación Complementaria: 
116. 

 
4. Se realizo levantamiento 
de condicionamiento de 
matrícula a 1 aprendices. 

Información reposa en 
el aplicativo Sofía Plus 
y en el archivo de 
gestión de la 
Coordinación de 
formación Profesional. 

8 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar 
informes mensuales de 
ejecución de contrato. 

Se atendieron las solicitudes por 
parte del supervisor con relación 
a certificar titulada regular 
complementaria y con relación a 
la matriz de Etapa Productiva. 
 

Información reposa en 
el aplicativo Sofía Plus 
y en el archivo de 
gestión de la 
Coordinación de 
formación Profesional. 

9 Elaborar y presentar informes 
de carácter técnico y 
estadístico de los indicadores 
relacionados con 
la Coordinación de Formación 
Profesional del Centro de 
formación. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 

N/A 

10 Desarrollar actividades del 
SIGA correspondientes en la 
dependencia en donde 
desarrolla sus 
obligaciones. 

Se utilizaron los formatos 
descargados de la plataforma 
CompromISO. 

Se utilizaron los 
formatos descargados 
de la plataforma 
CompromISO. 
Desarrollar actividades 
del SIGA, 
correspondientes en la 
dependencia en donde 
desarrolla sus 
obligaciones. 
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11 Responder por la utilización y 
manejo adecuado de los 
Aplicativos Informáticos 
necesarios para la 
ejecución de las diferentes 
actividades a realizar. 

Manejo y uso adecuado del 
rol gestión de desarrollo 
curricular en ejercicio del 
objeto contractual. 

Buen uso del aplicativo 
de Gestión Sofía plus. 

12 Realizar el respectivo 
proceso de archivo de gestión 
de los documentos 
producidos en el área, 
manejando la respectiva Tabla 
de Retención Documental. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 

N/A 

13 Aplicar los documentos 
producidos en el área, de 
acuerdo a las actualizaciones 
realizadas en la 
plataforma CompromISO - 
Sena. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 

N/A 

 
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. 

 

ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT 
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 
1. N/A N/A N/A N/A 

2. N/A N/A N/A N/A 

 
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.



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
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. 1069138958 de la planilla, operador PAGO 
SIMPLE Correspondiente del Mes de ENERO de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
  Evidencias en (7) folios Cordialmente, 

  
   Firma 

  
 

   DORA SAGRARIO SUAREZ BARRETO 
   Contratista 

   C.C. No. 39.583.297 de Girardot 
 
 

 
 

   Recibí a satisfacción: 
 
 

 

   MARIA MERCEDES SARMIENTO MORALES   
   Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7294859 de 2025   
   Cargo del supervisor Coordinador Grupo de Formación Integral,  
   Promoción y Relaciones Corporativa (E) 
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          EVIDENCIAS DEL MES DE FEBRERO 
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