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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, junio de 2025 

Señor(a) 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES   
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7331935 
Servicios Administrativos y Financieros Formación 
Regular Titulada y Complementaria Barranquilla 

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

Referencia: No 7331935 del año 2025 

SANDRA LIGIA BARRAGAN PORRAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52193802 de Bogotá, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en la coordinación de Servicios Administrativos y Financieros - Formación 

Regular Titulada y Complementaria, 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. Los honorarios serán 

pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Dirección Administrativa y 

Financiera de la Dirección General, en la cuenta AHORROS No. 0550488445826982, BANCO DAVIVIENDA, cuyo 

titular es el Contratista. 

Valor: $ 46.301.745  

Forma de Pago: 

 



2 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

   Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

 
 

 
Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. 1. Desarrollar actividades de 
formación profesional en los 
programas definidos por el 
centro.  

orientar procesos de formación de 

manera presencial a las aprendices 

asignadas 

Reporte Rmd 

2. 2. Entregar al equipo de Sofía 

plus, la información requerida 

para la asignación de rol y 

disponibilidad en el aplicativo 

Se realizó la entrega oportuna del 

contrato y sus soportes para la 

asignación del rol y disponibilidad 

horaria. 

Rol de 

instructor 

asignado en la 

plataforma 

Sofia. 

3. 3. Hacer la evaluación 

correspondiente de los 

aprendices asociados a los 

cursos asignados 

Se evalúan y se registran en las 

plataformas, de las fichas asignadas 

por la coordinación. 

Juicios 

evaluativos en 

Sofia y Sahuna 

4. . 4. Garantizar que se realicen 
los juicios evaluativos de las 
competencias y fichas 
asignadas (Tituladas y 
complementarias), dentro de 
los 8 días siguientes a la 
terminación de las 
competencias a cargo que 
demuestre el resultado de 
aprendizaje alcanzado por el 
aprendiz. 

Evaluar cada ficha, los 

resultados de aprendizaje 

orientado. 

Aplicativo Sofia 

Plus. 

5. 5. En virtud del principio de 

coordinación, se podrán fijar 

reuniones, capacitaciones e 

inducciones a las que deberá 

asistir el contratista, en aras 

de lograr un adecuado 

cumplimiento de los objetivos 

Cuando se solicite  Cuando se solicite  

OBJETO: Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional 

Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa 

Formación ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  
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y la calidad de la formación. 

 
6. 

6. Aplicar los recursos 
didácticos establecidos en el 
desarrollo curricular del 
programa de formación 

Se realiza informes mensuales 

de la ejecución del contrato y se 

acatan las ordenes por la 

coordinación 

Se entregan 

informes de 

acuerdo con 

solicitud. 

7 7. Coadyuvar en las acciones 

de Retención de las fichas de 

formación que le han sido 

asignadas a fin de cumplir con 

las metas de retención 

Clasificar, organizar, 

digitalizar, describir, conservar 

y custodiar, los documento 

productos y recibidos que se 

deriven del ejercicio de las 

funciones 

asignadas. 

Actas, 

formatos de 

ambientes de 

aprendizajes, 

currículos. 

8 8. Implementar los procesos 

de gestión documental 

adoptados por la entidad 

Clasificar, organizar, 

digitalizar, describir, conservar 

y custodiar, los documento 

productos y recibidos que se 

deriven del ejercicio de las 

funciones 

asignadas. 

Actas, 

formatos de 

ambientes de 

aprendizajes, 

currículos. 

9 9. Apoyar en las demás 

actividades asignadas por el 

supervisor que permitan el 

adecuado seguimiento de la 

etapa lectiva y/o productiva. 

Clasificar, organizar, 

digitalizar, describir, conservar 

y custodiar, los documento 

productos y recibidos que se 

deriven del ejercicio de las 

funciones 

asignadas. 

Actas, 

formatos de 

ambientes de 

aprendizajes, 

currículos. 

10 10. En virtud del principio de 

coordinación entre las partes, 

se deberá dar cumplimiento a 

la programación de las fichas 

de formación que le sean 

asignadas en cada periodo, 

bien sea en formación titulada 

o complementaria en las 

modalidades presencial y 

virtual. 

Clasificar, organizar, 

digitalizar, describir, conservar 

y custodiar, los documento 

productos y recibidos que se 

deriven del ejercicio de las 

funciones 

asignadas. 

Actas, 

formatos de 

ambientes de 

aprendizajes, 

currículos. 

11 11. Aplicar los formatos 

dispuesto en la plataforma 

compromiso en el marco del 

Sistema de Gestión integrado 

de la entidad 

Se realiza informes mensuales 

de la ejecución del contrato y se 

acatan las ordenes por la 

coordinación 

Se entregan 

informes de 

acuerdo con 

solicitud. 
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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. 

 

ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 

N/A 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. 

 
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 fotocopia de la planilla No. 

9486133317, correspondiente al mes de mayo del año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-

trámites”) 

Evidencias en (16) folios 

Cordialmente, 

SANDRA LIGIA BARRAGAN PORRAS 

C.C. No. 52193802 de Bogotá 

Contratista 

 

 
Recibí a satisfacción: 

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES   

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7331935 
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EVIDENCIAS MES DE JUNIO 

 
IE MESOLANDIA  ficha   3248985 
+ Evaluación final módulo de lectura critica  

 
+ IE BELLAVISTA ficha 3249004 
+ Evaluación final módulo de lectura critica  

 
IE SAN SEBASTIAN ficha 3249006 
+ Evaluación final módulo de lectura crítica 
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IE NICOLAS ABELLO  ficha 3248976 
+ Nivel de lectura crítico 
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+ Evaluación final módulo de lectura crítica 
 
 
 
 
 
IE TÉCNICO DE SANTO TOMÁS 
+ Jornada de Inducción Sena 
 
 
 
 
+Registro en Sofia Plus 
 
 
 
 
 
+Desarrollo módulos de lectura crítica 
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IE SAN JUAN BOSCO 
+ Jornada de Inducción Sena 
 
 
 
 
+Registro en Sofia Plus 
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+Desarrollo módulos de lectura crítica 
 
 
 
 
 
 
 
 
+ Nivel de lectura literal 
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IE BELLAVISTA 9B 
+ Desarrollo módulo de lectura CRÍTICA 

 
 
 
 
 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA LIGIA BARRAGAN PORRAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/06/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3248985 - FORTALECIMIENTO EN LECTURA CRITICA PARA
ARTICULACION CON LA MEDIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR BÚSQUEDA Y RECUPERACIÓN DE INFORMACIÓN
SEGÚN REQUERIMIENTOS DE USUARIOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-	CATEGORIZAR LAS PARTES DE UN TEXTO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA RELACIÓN ENTRE ELLAS.

-	COMPRENDER EL SIGNIFICADO Y PROPÓSITOS  DE UN TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIÓN COMUNICATIVA PARA DAR
SENTIDO PRECISO A LAS IDEAS PLANTEADAS POR EL AUTOR.

-	IDENTIFICAR POSICIONES, IDEAS Y SUPUESTOS EN LOS TEXTOS AUNQUE NO SE PRESENTEN EXPLÍCITAMENTE DE ACUERDO
CON LAS  ESTRATEGIAS DE COMPRENSIÓN.

-	SELECCIONAR FRAGMENTOS EN EL TEXTO QUE SE RELACIONEN ENTRE SÍ SEGÚN LA IDEA SUMINISTRADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

3249004 - FORTALECIMIENTO EN LECTURA CRITICA PARA
ARTICULACION CON LA MEDIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR BÚSQUEDA Y RECUPERACIÓN DE INFORMACIÓN
SEGÚN REQUERIMIENTOS DE USUARIOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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-	CATEGORIZAR LAS PARTES DE UN TEXTO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA RELACIÓN ENTRE ELLAS.

-	COMPRENDER EL SIGNIFICADO Y PROPÓSITOS  DE UN TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIÓN COMUNICATIVA PARA DAR
SENTIDO PRECISO A LAS IDEAS PLANTEADAS POR EL AUTOR.

-	IDENTIFICAR POSICIONES, IDEAS Y SUPUESTOS EN LOS TEXTOS AUNQUE NO SE PRESENTEN EXPLÍCITAMENTE DE ACUERDO
CON LAS  ESTRATEGIAS DE COMPRENSIÓN.

-	SELECCIONAR FRAGMENTOS EN EL TEXTO QUE SE RELACIONEN ENTRE SÍ SEGÚN LA IDEA SUMINISTRADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

3249006 - FORTALECIMIENTO EN LECTURA CRITICA PARA
ARTICULACION CON LA MEDIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR BÚSQUEDA Y RECUPERACIÓN DE INFORMACIÓN
SEGÚN REQUERIMIENTOS DE USUARIOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-	CATEGORIZAR LAS PARTES DE UN TEXTO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA RELACIÓN ENTRE ELLAS.

-	COMPRENDER EL SIGNIFICADO Y PROPÓSITOS  DE UN TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIÓN COMUNICATIVA PARA DAR
SENTIDO PRECISO A LAS IDEAS PLANTEADAS POR EL AUTOR.

-	IDENTIFICAR POSICIONES, IDEAS Y SUPUESTOS EN LOS TEXTOS AUNQUE NO SE PRESENTEN EXPLÍCITAMENTE DE ACUERDO
CON LAS  ESTRATEGIAS DE COMPRENSIÓN.

-	SELECCIONAR FRAGMENTOS EN EL TEXTO QUE SE RELACIONEN ENTRE SÍ SEGÚN LA IDEA SUMINISTRADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

3248976 - FORTALECIMIENTO EN LECTURA CRITICA PARA
ARTICULACION CON LA MEDIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR BÚSQUEDA Y RECUPERACIÓN DE INFORMACIÓN
SEGÚN REQUERIMIENTOS DE USUARIOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-	CATEGORIZAR LAS PARTES DE UN TEXTO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA RELACIÓN ENTRE ELLAS.
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-	COMPRENDER EL SIGNIFICADO Y PROPÓSITOS  DE UN TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIÓN COMUNICATIVA PARA DAR
SENTIDO PRECISO A LAS IDEAS PLANTEADAS POR EL AUTOR.

-	IDENTIFICAR POSICIONES, IDEAS Y SUPUESTOS EN LOS TEXTOS AUNQUE NO SE PRESENTEN EXPLÍCITAMENTE DE ACUERDO
CON LAS  ESTRATEGIAS DE COMPRENSIÓN.

-	SELECCIONAR FRAGMENTOS EN EL TEXTO QUE SE RELACIONEN ENTRE SÍ SEGÚN LA IDEA SUMINISTRADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SANDRA LIGIA BARRAGAN PORRAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 43,90
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NOMBRE INSTRUCTOR MES DE COBRO:JUNIO

C.C.: TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:

L M M J V S D

LECTURA CRITICA X

LECTURA CRITICA X

LECTURA CRITICA X X

LECTURA CRITICA x

LECTURA CRITICA x

X

PARTE SERVICIOS TECNOLÓGICOS

Horas Horario L M M J V S S

PARTE DISEÑO CURRICULAR

Horas Horario L M M J V S S

PARTE APOYOS PRESTADOS

Horas Horario L M M J V S S

PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)

Horas Horario L M M J V S S

PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)

Horas Horario L M M J V S

Actividades  apoyo a la F-P

Actividades  apoyo a la F-P

Seguimiento a los aprendices en la etapa productiva

Seguimiento a trabajadores alumnos

Permiso

Permiso Sindical

Incapacidad

3264596
Institucion Educativa 

Tecnico de Santo Tomás
10/06/2025 30/06/2025 12:00:00 p. m. 6:00:00  pm 36

Institucion 

Educativa Tecnico 

de Santo Tomás 

3264588
Institucion Educativa 

Bellavista
7/06/2025 30/05/2025 12:00:00 p. m. 4:00:00 p. m. 16

Institucion 

Educativa 

Bellavista-mediado 

por tics

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 

SANDRA LIGIA BARRAGÁN PORRAS

52.193.802 3133250203

HORA FINAL
Total HORAS Aula

3264594
Institucion Educativa Juan 

Bosco
9/06/2025 30/06/2025 12:00:00 p. m. 6:00:00 p. m. 12

Institucion 

Educativa Juan 

Bosco

No. FICHA NOMBRE DEL GRUPO
COMPETENCIA/CURSO 

COMPLEMENTARIO

DESDE DD/MM/AA HASTA

DD/MM/AA HORA INICIAL

CODIGO/NOMBRE Día Final

NIT/NOMBRE DE LA EMPRESA Día Final

TOTAL HORAS 100

CENTRO/ACTIVIDAD

ACTIVIDADES Día Final

CENTRO/ACTIVIDAD Día Final

Día Final

Institucion 

Educativa Nicolás 

Abello

3264594
Institucion Educativa JUan 

Bosco
9/06/2025 30/06/2025 7:00:00 a. m. 11:00:00 a. m. 12

Institucion 

Educativa Juan 

Bosco- mediada 

por tics

3264588
Institucion Educativa 

Bellavista
7/06/2025 30/06/2025 10:00:00 a. m. 6:00:00 p. m. 24

Institucion 

Educativa 

Bellavista


