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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 18 de marzo de 2025 
 

 
Señor 
DAVID BRICEÑO CORTÉS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7576814 
Coordinador 
Coordinación de Administración Educativa 
Bogotá D.C. 

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

Referencia: CO1.PCCNTR. 7576814 del 2025 
 

 
Stefanny Alexandra Foglia León identificado con la cédula de ciudadanía No. 1000284827 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Diecisiete 

Millones Novecientos Mil Veintisiete Pesos M/Cte. ($17.900.027) Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al 

mes de Febrero por un valor de Doscientos Treinta Y Cinco Mil Quinientos Veintisiete Pesos 

M/Cte. ($235.527) y b) Diez (10) pagos iguales por los meses de Marzo a Diciembre de 

2025, por valor De Un Millón Setecientos Sesenta Y Seis Mil Cuatrocientos Cincuenta 

Pesos M/Cte. ($1.766.450). 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025.
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 

 
1 

Apoyar las  gestiones 

administrativas    y 

académicas  de la 

Coordinación aplicando 

los estándares de calidad, 

confidencialidad   y 

procedimientos 

establecidos. 

Se registro en la base de datos de Excel 

todas las comunicaciones (PQRS) recibidas 

por correo electrónico en la Coordinación 

de Administración Educativa, relacionadas 

con temas como certificaciones, 

plataforma Sofía Plus y procesos de ingreso 

y selección con el fin de dar un seguimiento 

oportuno a las respuestas, cumplimiento 

los tiempos establecidos. 

 
 
 

 
COMUNICACIO
NES 2025 
 

 
 
 

 
2 

 
Proyectar y tramitar las 

respuestas a las 

comunicaciones radicadas 

por los diferentes 

usuarios. 

Se realizo proyección de las respuestas de 

acuerdo con las comunicaciones recibidas 

por medio del correo electrónico de 

certificaciones relacionadas con los 

procesos de verificación de programas 

culminados, estados de certificación, 

garantizando una gestión oportuna con los 

procedimientos establecidos. 

 
 

 
Fotográfica 

 
 

 
3 

Atender clientes de 

acuerdo con 

procedimientos de 

servicio y normativa 

establecidos por la 

entidad. 

 

 
No se ejecutó durante el período objeto 

de pago. 

 

 
N/A 

 
4 

Asistir a la coordinación 

en los Comités de 

Evaluación y Seguimiento. 

No se ejecutó durante el período objeto 

de pago. 

 
N/A 

OBJETO: Proveer los servicios técnicos de asistencia en la gestión de los procesos 
administrados por la coordinación de administración educativa del Centro de Gestión 
Administrativa. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dbricenoc_sena_edu_co/Documents/SEGUIMIENTO%20SOLICITUDES%20COORDINACI%C3%93N%20ADMON%20EDUCATIVA/COMUNICACIONES%202025?csf=1&web=1&e=xV7RMh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dbricenoc_sena_edu_co/Documents/SEGUIMIENTO%20SOLICITUDES%20COORDINACI%C3%93N%20ADMON%20EDUCATIVA/COMUNICACIONES%202025?csf=1&web=1&e=xV7RMh
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5 

Apoyar la gestión 

documental de la 

coordinación, de acuerdo 

con las Tablas de 

Retención Documental 

Vigentes. 

 

 
No se ejecutó durante el período objeto de 

pago. 

 

 
N/A 

 
 

 
6 

Apoyar el registro y 

actualización de 

información en los 

aplicativos dispuestos por 

la entidad, para la 

ejecución de la formación 

profesional integral. 

 

 
No se ejecutó durante el período objeto de 

pago. 

 
 

 
N/A 

 
 
 
 

 
7 

Aplicar los procesos y 

procedimientos 

establecidos    por  la 

entidad, para la gestión 

documental  relacionada 

con el objeto contractual, 

según Tablas de 

Retención  Documental 

vigentes    de   la 

dependencia asignada. 

 
 
 

 
No se ejecutó durante el período objeto de 

pago. 

 
 
 
 

 
N/A 

 
 
 
 
 

 
8 

Dar cumplimiento a la 

circular 3-2023-000255 

del 27 de diciembre de 

2023 y la resolución 1- 

02689 del 26 de diciembre 

de 2023, 

correspondientes a la 

implementación del 

Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos 

de Archivo para la 

conformación del Archivo 

Electrónico SENA – AES y 

 
 
 
 

 
No se ejecutó durante el período objeto de 

pago. 

 
 
 
 
 

 
N/A 
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 demás normas concordantes 

 o complementarias. 

  

9 

Las demás actividades que de 

mutuo acuerdo con el 

Supervisor, sean asignadas al 

contratista con ocasión de la 

ejecución del objeto contractual. 

1- El 3 de marzo de 2025, se elaboró el acta 

correspondiente a la reunión en la que se 

abordó el plan de acción para el proceso de 

cadena de formación. 

2- Se realizó la verificación de los datos 

personales (nombres, apellidos y tipo de 

documento) de los 611 aprendices que se 

encuentran pendientes de certificación, 

según la base de formación complementaria 

de CGA. Esta validación se llevó a cabo 

mediante consultas en entidades como la 

Policía Nacional y la ADRES. Durante este 

proceso, se registraron observaciones en 

caso de que surgieran novedades o 

inconsistencias en la información. 

Fotográfica 

 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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 electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados, se adjunta planilla No. 84872118 del operador Miplanilla y periodo febrero 

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en cinco (5) folios 

Cordialmente, 

 

Stefanny Alexandra Foglia León 

Contratista 

C.C. No. 1.000.284.827 de Bogotá D.C 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 

David Briceño Cortés 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7514671 del 2025 

Coordinador de Administración Educativa.



 

 

EVIDENCIAS MARZO 2025 

 
1. Apoyar las gestiones administrativas y académicas de la Coordinación aplicando los 

estándares de calidad, confidencialidad y procedimientos establecidos. 
 
 

 

 
 

 



 

 

 
2. Proyectar y tramitar las respuestas a las comunicaciones radicadas por los 

diferentes usuarios. 
 

 

 

 

 

 



 

 

3. Las demás actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al 
contratista con ocasión de la ejecución del objeto contractual. 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


