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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Cúcuta, 18 de julio 2025 

 

 

Señor (a) 
Sandra Milena Andrade Jaimes 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7240131 
Coordinador de Formación Profesional Integral, Gestión Educativa y Relaciones 
Corporativas 
Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 
Dependencia CIES 
Cúcuta 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 07 del año 2025 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7240131 del año 2025 

Liliana Andrea Claro Márquez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1091675782 de 

Ocaña, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de Formación Profesional 

Integral, Gestión Educativa y Relaciones Corporativas, 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 TREINTA Y 
NUEVE MILLONES CIEN MIL PESOS M/CTE. ($39.100.000). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero de 2025 por valor de UN MILLON SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($1.700.000), y b) 
Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de TRES 
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.400.000) cada uno 
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Plazo: Será hasta el 31 de Diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

Prestar los servicios de apoyo a la gestión de carácter temporal en la orientación de 
requisitos administrativos y procesos definidos en la Coordinación Misional para la 
formación del Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios, así como las demás 
actividades encomendadas y complementarias que se derivan del objeto del contrato. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar el Registro de etapa 
productiva de aprendices en el 
aplicativo Sofía, excepto 
contrato de aprendizaje 

Registrar etapa productiva 
de los aprendices de las 
coordinaciones académicas 
del centro 

1.1 Capture de pantalla 
del OneDrive de 
inscripción a 
seguimiento etapa 
practica de las 
coordinaciones 
académicas y de trámite 
en Sofia Plus. 

2 Apoyar la revisión de 
aprendices registrados para 
etapa práctica de la formación, 
con juicios 
evaluativos pendientes en 
todas las alternativas, emitir 
reportes mensualmente a 
solicitud de la 
coordinación misional. 

Revisar que los aprendices 
de los diferentes 
programas a registrar 
etapa productiva tengan 
todos los juicios 
evaluativos aprobados 

2.1 Captura de pantalla 
de validación de juicios 
evaluativos de los 
aprendices a inscribir 
etapa practica 
 

3 Recibir y compartir las 
solicitudes de formación y ECCL 
de los empresarios a través del 
aplicativo 
CRM a los coordinadores 
académicos y líder de ECCL, 
apoyar el registro de respuestas 
dados por 
ellos en CRM para la oportuna 
atención. 

Enviar correo a las 
coordinaciones que 
corresponda cada una de 
las solicitudes, luego dar 
respuesta en el aplicativo 
CRM. 

3.1 Captura de pantalla 
de los correos enviados 
a las coordinaciones que 
corresponda cada una 
de las solicitudes 
 
3.2 Capture de pantalla 
del OneDrive de las 
solicitudes tramitadas 
en CRM 
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3.3 Revisar el aplicativo 
CRM  

 
 

4 Apoyar en la planeación, 
logística, convocatoria y 
elaboración de Actas de los 
diferentes Comités 
programados por la 
Coordinación de Formación 
Profesional Integral 
 

Realizar actas de comité 
primario, comité técnico de 
centro y comité de equipo 
pedagógico realizados en el 
junio 

4.1 Captura de pantalla 
de la elaboración del 
comité pedagógico, 
comité técnico y comité 
primario 
 

5 Brindar apoyo para el registro 
de la indicativa y concertación 
de la oferta académica 

Por calendario académico 
aún no hay concertación de 
la oferta  
 

N/A 

6 Apoyar el registro de 
novedades académicas en Sofía 
Plus que llegan a través de 
actas de comité 
de evaluación y seguimiento de 
las coordinaciones académicas 

Realizar el registro de 
novedades académicas de 
actas de comité de 
evaluación y seguimiento 
de las coordinaciones 
académicas  

6.1 Captura de pantalla 
de las actas enviadas 
por las coordinaciones 
académicas para el 
trámite en Sofia plus.  

7 Atender requerimientos de 
aprendices vinculados a renta 
joven y a su vez realizar charlas 
informativas y dar trámite a las 
solicitudes 

Resolver inquietudes de 
aprendices que llegan a la 
coordinación misional. A la 
fecha no hay lineamientos 
2025 del programa. 

N/A 

8 Apoyar las repuestas de 
peticiones y/o derechos de 
petición que llegan a la 
coordinación 
misional. 

No han llegado peticiones 
y/o derechos de petición 
que correspondan a la 
coordinación misional. 

N/A 

9 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
Supervisor del contrato 

Realizar la afiliación ARL en 
positiva, desafiliación y 
liquidación de la planilla.   

9.1 Captura de pantalla 
de afiliación y 
desafiliación ARL de los 
aprendices de los 
diferentes programas 
del centro  

 
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 
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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.  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. 9488694632 de la planilla aportes en línea del mes de junio. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 

Evidencias en (xx) folios 
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Cordialmente,  

 

 

Liliana Andrea Claro Márquez 
Contratista 
C.C. No. 1091675782 de Ocaña 
  

 

Recibí a satisfacción: 

 

 
 
 
 
 
 
 
Firma 
Sandra Milena Andrade Jaimes 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7240131 de 2025 

Coordinador de Formación Profesional Integral, Gestión Educativa y Relaciones 
Corporativas 
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Evidencias  

1.Realizar el Registro de etapa productiva de aprendices en el aplicativo Sofía, excepto contrato de 
aprendizaje 
 
1.1 Capture de pantalla del OneDrive de inscripción a seguimiento etapa practica de las 

coordinaciones académicas y de trámite en Sofia Plus. 
 
Coordinación Industria 

 
 
Coordinación de comercio y servicios 
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Coordinación TIC 

 
 
Coordinación Ocaña 

 
 
2. Apoyar la revisión de aprendices registrados para etapa práctica de la formación, con juicios 
evaluativos pendientes en todas las alternativas, emitir reportes mensualmente a solicitud de la 
coordinación misional. 
 
2.1 Captura de pantalla de validación de juicios evaluativos de los aprendices a inscribir etapa 
practica 
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3. Recibir y compartir las solicitudes de formación y ECCL de los empresarios a través del aplicativo 
CRM a los coordinadores académicos y líder de ECCL, apoyar el registro de respuestas dados por 
ellos en CRM para la oportuna atención. 
 
3.1 Captura de pantalla de los correos enviados a las coordinaciones que corresponda cada una de 
las solicitudes 
 
 
3.2 Capture de pantalla del OneDrive de las solicitudes tramitadas en CRM 
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3.3 Revisar el aplicativo CRM  
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4. Apoyar en la planeación, logística, convocatoria y elaboración de Actas de los diferentes 
Comités programados por la Coordinación de Formación Profesional Integral 
 
4.1 Captura de pantalla de la elaboración del comité pedagógico, comité técnico y comité primario 
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6. Apoyar el registro de novedades académicas en Sofía Plus que llegan a través de actas de comité 
de evaluación y seguimiento de las coordinaciones académicas. 
 
6.1 Captura de pantalla de las actas enviadas por las coordinaciones académicas para el trámite en 
Sofia plus. 
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9. Atender oportunamente los requerimientos que haga el Supervisor del contrato 
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9.1 Captura de pantalla de afiliación y desafiliación ARL de los aprendices de los diferentes 
programas del centro 
 

 


