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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, diciembre del 2025 
 

 
Señor (a) 
Cesar Augusto Serrano Rodríguez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7323294 
Cargo del supervisor Profesional G0 11 
Coordinador Académico de Jornada Mixta 
Dependencia Coordinación 
Ciudad 

 
 
 
 
 
 
 

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

Referencia: No (CO1.PCCNTR.7323294) del año (2025) 

 
(SANDRA PATRICIA MORENO SUAREZ), identificado con la cédula de ciudadanía No. 40.404.470 de 
Villavicencio, Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinación Académica de Jornada Mixta), 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 $ 29.150.000 veintinueve millones 

ciento cincuenta mil pesos. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Once 

(11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA 

MIL PESOS M/CTE. ($2.650.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2025. 
 

OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LOS DIFERENTES PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS, CON FINES ESPECÍFICOS EN LA GESTIÓN Y CUMPLIMIENTO DE LOS 

INDICADORES DE LA COORDINACIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL Y/O 

COORDINACIONES ACADÉMICAS DEL CENTRO DE INDUSTRIA Y 

SERVICIOS DEL META. 
Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Proyectar i n f o r m e  m e n s u a l  d e  
l a  
Formación Profesional del Centro (cifras 
aprendices matriculados, en novedad, 

Se verifico las fichas de la 
coordinación mixta, en periodo de 

ANEXO 1 
 
Adjunto Informe de certificación. 
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 certificados y por certificar, estados de 

las fichas). 
etapa práctica, la cual nos reporta 
aprendices para certificar. 
En el primer trimestre al cuarto 
trimestre del presente se certificaron 
236 aprendices.  
 

A partir del 01, y 16 de octubre del 
presente empezamos a trabajar 
depuración de certificación de los 
años 2023, 2024 y 2025, aprendices a 
tiempo de certificar, en formación por 
certificar. El cual se les envía correo 
para que envié los documentos para 
la certificación a todos los aprendices 
por certificar, Excel que están en 
verde.  
 
El día 21 de noviembre al 04 de 
diciembre se llevó a cabo un plan de 
mejoramiento de certificación, 
aprendices para certificar fuera de los 
tiempos. Proceso liderado desde el 
área de la coordinación de formación 
y profesional Integral. y coordinación 
académica Administrativa. donde se 
justificó y se envió las evidencias de 
los aprendices para su debido 
proceso de certificación.  
 
El día viernes 05 se realizó una 
reunión para llevar a cabo un plan de 
certificación de cursos 
complementarios de la vigencia 2025.  
El cual se seleccionó las fichas de la 
coordinación y por instructor, se les 
envió correo para el respectivo 
proceso de evaluación en el sistema 
de Sofía plus y enviar informe para 
verificar el proceso de certificación y 
cancelación dependiendo de la 
evaluación realizada por cada 
instructor. Proceso liderado desde el 
área de la coordinación de formación 
y profesional Integral. y coordinación 
académica Administrativa. Total, 
aprendices certificados al cuarto 
trimestre de la coordinación mixta 
236 por regular. 
 

Excel depuración de 
certificación 2023-2024 y 2025. 

 

Excel pdf certificación 2025 
coordinación mixta.  

 

 plan de mejoramiento de 
certificación depuración 2023-
2024. 

 

 

 

  

2 Proyectar informe mensual de 
seguimiento a los convenios en relación 
con la ejecución de la formación 
profesional. 

Se realizó reunión con la 
coordinadora del convenio Nubia 
Romero en Castilla la Nueva y la 
instructora por convenio Yurany 
Godoy donde se revisaron las 
fichas en ejecución en etapa lectiva 
y productiva, se identificó que los 
aprendices se encuentran 
realizando etapa productiva en 
diferentes empresas del municipio, 
se establecieron compromisos 
para la vigencia 2026 elaborando 
la proyección de plan operativo 
para la vigencia 2026 y se concertó 
realizar ceremonia de certificación 
para los aprendices que se 

ANEXO 2 

Adjunto acta del convenio 
Castilla la Nueva. 
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certificaron en la vigencia 2025 
para el 19 de diciembre por parte 
de la Alcaldía del municipio.  
,  

3 Realizar el seguimiento mensual a las 
decisiones adoptadas en los Comités de 
Evaluación y Seguimiento del Centro de 
Formación, asegurando su cumplimiento 
dentro de los plazos establecidos. 

Se realizó comité de seguimiento y 
evaluación de novedades el día 16 
de diciembre-  del 2025. 
novedades tratadas en el comité: 

Tratar casos de aprendices: 

 1- Aprendices de la ficha, programa 
Tecnólogo en Producción Multimedia. 
3233202 
Se solicita a la Coordinación 
Académica y al instructor líder de la 
ficha que se gestione  

la ruta para que los aprendices 
quienes tienen juicios pendientes 
POR EVALUAR en las  

competencias ya vistas, se pongan al 
día en sus juicios evaluativos  

3. Se solicita a la Coordinación 
académica iniciar el proceso de 
deserción para los  

aprendices relacionados en el 
numeral tres (3) de esta acta, quienes 
no cumplieron  

con el proyecto formativo en su etapa 
lectiva, no asistieron a la formación y 
no  

presentaron justificación de las 
inasistencias y/o incumplimiento de 
las actividades del proyecto.  

2- Aprendices de la ficha 3336489 del 
programa Coordinación de procesos 
logísticos que no han realizado el 
cargue de las evidencias 
correspondientes a la fase de 
inducción, requisito indispensable 
para avanzar a la etapa de formación. 

Los aprendices que presentan 
incumplimiento son los siguientes: 

1. Adriana Patricia Toloza 
Acevedo 

2. Alexandra María Aguilar 
Villar 

3. Andrea Camila Suárez 
Amado 

ANEXO 3 

Adjunto acta al comité de 
seguimiento y evaluación.  
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4. Aníbal de Jesús Rocha 
Ballesteros 

5. Darwin Alexis García Daza. 

6.  
3- Aprendices de la ficha 3118378  
Tecnólogo coordinación de procesos 
logísticos, que tienen evidencias 
pendientes por entregar y/o corregir 
en la competencia “220201501 – 
Aplicación de conocimientos de las 
ciencias naturales de acuerdo con 
situaciones del contexto productivo y 
social.” 

4- segundo contrato de aprendizaje 
para algunos aprendices del  

programa Tecnólogo en Análisis y 
Desarrollo de Software. 

La presente acta tiene como finalidad 
que, en el marco del comité 
correspondiente, se  

analicen los casos particulares y se 
emita un concepto frente a la 
posibilidad de otorgar un  

segundo contrato de aprendizaje 
conforme a la normatividad vigente. 

Listado de aprendices solicitantes: 

1. HILDER HUMBERTO 
DOMINGUEZ PEREZ – CC 
1007420026 – FICHA 2879718 

2. RICARDO STEVAN RAMIREZ 
CORDOBA– CC1123433868 – 
FICHA 3115551 

3. SAMUEL CARDONA JIMENEZ – 
CC1036675967 – FICHA 2977505 
 

4- Aprendiz Diego Andrés Machado 
Bernal. Se encuentra con 
condicionamiento de matrícula y no 
ha presentado plan de mejoramiento.  

 
4 Elaborar presentaciones, materiales de 

apoyo y contenidos destinados a la 
divulgación de procedimientos y 
lineamientos de la Coordinación 
Académica. 

se comparte pieza grafica  
El lunes 01 de diciembre realicé una 
jornada de orientación virtual, durante 
la cual invité a nuestros aprendices a 
revisar sus juicios evaluativos y a 
actualizar sus datos en el aplicativo 
Sofía Plus. La fecha máxima para 
realizar esta gestión es el 9 de 

ANEXO 4 
      Adjunto Imagen. 
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diciembre, de acuerdo con el 
calendario de alistamiento interno.  
 
 
Se comparte video como inscribirse a 
las ofertas virtuales y presenciales, 
por medio de wasath a los instructores 
para que compartan con los 
aprendices para divulgar las ofertas 
Sena en su comunidad.  

 
5 Administrar la correspondencia de la 

Coordinación Académica. 
Se realizó la trazabilidad y 
continuidad a los procesos de la 
coordinación de acuerdo a la 
correspondencia allegada a los 
correos i n s t i t u c i o n a l e s  
d e  la coordinación, enviada por 
funcionarios, aprendices  e 

instituciones. 

ANEXO 5 

Adjunto trazabilidad de los 
correos y solicitudes allegadas a 
la coordinación. 

6 Apoyar los trámites administrativos que 
requiera la dependencia asignada para 
el cumplimiento de su finalidad. 

Apoye a la coordinación en la 
presentación, proyectar informe de 
controles asignados plan de 
acción- compromiso, informe de 
Gestión por dependencias y plan 
de acción cuarto trimestre 2025. 
Elaboración de formatos y cargar 
en el drive. 

ANEXO 6 
Adjunto pantallazo cargue del 
informe en compromiso- cuarto 
trimestre del 2025 

7 Atender de manera oportuna las 
Peticiones, Quejas, Reclamos y 
Sugerencias (PQRS) presentadas por 
aprendices, funcionarios y ciudadanía 
en general. 

Se realizó la trazabilidad y 
respuestas oportunas a las 
peticiones- solicitudes, quejas y 
sugerencias PQRS allegadas y 
presentadas por los aprendices por 
los canales de radicación de 
correspondencia atención al 
ciudadano y correos institucionales 
de la coordinación y del centro 
Cism. 

ANEXO 7 

Adjunto pantallazo de las 
solicitudes y respuestas 
radicadas enviadas a los 
usuarios. 

8 Desempeñar la gestión archivística de 
los procesos, en concordancia con las 
series documentales señaladas en las 
Tablas de Retención Documental (TRD) 
establecidas para la Coordinación de 
Formación Profesional Integral. 

Se realizó el cargue de las novedades 
realizadas a los aprendices de la 
coordinación en las carpetas digitales 
para dar trámite y aplicación de las del 
archivo y las tablas de retención 
Documental, de las fichas creadas en 
el 2025 para la coordinación mixta las 
cuales presentaron novedades los 
aprendices, para el día 21 de octubre 
nos enviaron correo de la coordinación 
de la formación profesional integral, 
Solicito a todos los involucrados tener 
especial cuidado en el manejo de la 
información contenida en la carpeta 
compartida, la cual lleva por nombre 
“Administración Educativa”. Dentro de 
esta encontrarán la serie documental 
37. HISTORIA ACADÉMICA, que 
contiene dos subseries: 

37.01 Historia Académica Presencial 
y a Distancia 

37.02 Historia Académica Formación 
Virtual 

ANEXO 8 
Adjunto pantallazo de la 
información y novedades en 
las carpetas. 
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En estas subseries se están cargando 
las fichas de formación 
correspondientes a la vigencia 2025, 
creadas y alimentados por los apoyos 
de la Oficina de Administración 
Educativa. De acuerdo con lo 
anteriormente expuesto, y en 
cumplimiento del proceso archivístico 
del SENA se comparte a las 
coordinaciones académicas del CISM 
la información, ya cargada en el 
SharePoint de la TRD, para dar inicio 
al proceso de alimentación de las 
historias académicas incorporando 
las novedades presentadas por cada 
aprendiz en el marco de su proceso 
de formación durante la vigencia 
actual. 
 Me permito compartir el enlace para 
su consulta y gestión 
correspondiente: 
SharePoint Historias Academicas. 
Recuerden que la adecuada gestión 
documental permite asegurar que la 
información institucional se mantenga 
organizada, segura y disponible para 
su consulta, lo cual resulta 
fundamental para garantizar un 
trabajo eficiente y alineado con la 
normatividad vigente. 
 
La cual en el momento de cargue de 
las TDR, de la coordinación mixta, en 
los días 26, 27 noviembre  al 02, 03, 
04 y 05 de diciembre del 2025,  la 
carpeta supero el tope de capacidad, 
por lo cual se informó por medio de 
correo al líder de gestión documental 
del centro cism, el cual nos informa 
por correo el día 10 de diciembre del 
2025  que mientras surge una 
solución y lineamientos de archivo 
nacional, carguemos los documentos 
conforme a lo establecido en las 
tablas de retención, en carpetas 
digitales en drive de la coordinación y 
así se realizó esta actividad.  

 
9 Recepcionar, digitar, archivar, controlar, 

custodiar y transferir la documentación 
de los procesos a cargo. 

Se realizó la recepción e inventario 
de los documentos y formatos 
enviados por los instructores y 
aprendices para dar trámite al 
proceso de la formación de 
acuerdo a la solicitud o necesidad 
presentada por el aprendiz e 
instructor. 

ANEXO 9 
Adjunto pantallazo de la 
información y novedades en 
Excel,  
 
archivo, correos enviados de 
aprendices por certificar 
depuración 2023-2024 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/s/AES/EnoyFjzlqh5KlnpaPzgtBAcBlPUS0-vlD2AWpI7AA0jGTA?xsdata=MDV8MDJ8bWl4dGEuY2lzbUBzZW5hLmVkdS5jb3wyY2QxOTM2N2UwYzM0ODU0MmZhNzA4ZGUxMGU2ZDk5OXxjYmMyYzM4MTJmMmU0ZDkzOTFkMTUwNmM5MzE2YWNlN3wwfDB8NjM4OTY2NzgwODM1Njc0ODMyfFVua25vd258VFdGcGJHWnNiM2Q4ZXlKRmJYQjBlVTFoY0draU9uUnlkV1VzSWxZaU9pSXdMakF1TURBd01DSXNJbEFpT2lKWGFXNHpNaUlzSWtGT0lqb2lUV0ZwYkNJc0lsZFVJam95ZlE9PXwwfHx8&sdata=RG51cVJ6Q1g5a0laVFNMc0pCWWhxSm9YeVZvbFdvc0FOSTBGaHloRUltdz0%3d
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10 Ofrecer atención al público mediante la 
orientación y entrega de información, 
documentos o elementos esenciales 
relacionados con los procesos de las 
Coordinaciones Académicas del centro 
de formación. 

Se realizó la atención al público en 
general aprendices, funcionarios, 
instructores e instituciones. en la 
jornada de atención de lunes a 
viernes de manera formal y 
transmitir un canal de información 
de forma agradable entendible, 
amable, respetuoso con 
información clara oportuna y de 
acuerdo a los procedimientos y 
lineamientos de la institución 
según la información y en lo 
general las ofertas y programas del 
Sena y las novedades de los 
aprendices. Basados en el 
reglamento del  aprendiz. 

ANEXO 10 

Adjunto correos brindando y 
orientado al servicio de la 
coordinación y del centro cism. 

11 Apoyar en los procesos de 
administración educativa con las 
convocatorias de cada oferta educativa 
correspondiente a la Coordinación 
Académica. 

Participe desde la coordinación 
orientado a los aspirantes e 
instructores en el registro y 
alistamiento de la inducción de la V 
oferta del 2025. De la semana del 11, 
12,15, 16 y 17 de diciembre del 2025.  
 

ANEXO 11 
 Adjunto registro.  

12 Revisar y relacionar actas de deserción, 
fichas de caracterización y carpetas 
entregadas por los instructores. 

Se verifico acta de deserción, 
ACTAS 163 NOVEDADES DE 
DESERCION COORDINACION 
MIXTA.  
Acta 187 de deserción. El día 12 de 
noviembre del 2025.  De las 
siguientes fichas: 3185867 
TECNICO EN CONTABILIZACION 
DE OPERACIONES 
COMERCIALES FINANCIERAS.  
 
FICHA 3321836 ASESORIA 
COMERCIAL 
 
  
FICHA 3159244 ATENCION 
INTEGRAL AL CLIENTE 
 
FICHA 3233204 GESTION 
ADMINISTRATIVA 
 
 
Se procedió a realizar la 
notificación de la resolución 13 de 
noviembre al 02 de diciembre del 
2025, se procedió a realizar las 
notificaciones por correo y aviso. 
Quedando así para dar el trámite y 
el registro de la novedad en el 
aplicativo de Sofía plus, de la 
cancelación de matrícula por 
deserción del 03 al 20 de diciembre 
del 2025.  
 

ANEXO 12 
adjunto Acta 187 de deserción. 
El día 12 de noviembre del 
2025 
 
 
adjunto pantallazo de 
notificación de las resoluciones 
por deserción.  

 

13 Apoyar a los instructores (entrega y 
recibo de correspondencia, solicitudes 
de viáticos, giras educativas y demás 
solicitudes) 

Realice el apoyo a los instructores 
(entrega y recibo de 
correspondencia, solicitudes de 
viáticos, giras educativas y demás 
solicitudes) recargo nocturno de 
horas. 

ANEXO 13 
Adjunto pantallazo formato y 
trazabilidad del correo para dar 
trámite. 
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14 Elaborar y entregar oportunamente al 
apoyo administrativo de la Coordinación 
de Formación Profesional Integral, las 
actas del Comité de Evaluación y 
Seguimiento de Aprendices de la 
Coordinación Académica. 

Se realizó comité de seguimiento y 
evaluación de novedades el día 16 
de diciembre-  del 2025. novedades 
tratadas en el comité: 

Tratar casos de aprendices: 

 1- Aprendices de la ficha, programa 
Tecnólogo en Producción Multimedia. 
3233202 
Se solicita a la Coordinación 
Académica y al instructor líder de la 
ficha que se gestione  

la ruta para que los aprendices 
quienes tienen juicios pendientes 
POR EVALUAR en las  

competencias ya vistas, se pongan al 
día en sus juicios evaluativos  

3. Se solicita a la Coordinación 
académica iniciar el proceso de 
deserción para los  

aprendices relacionados en el 
numeral tres (3) de esta acta, quienes 
no cumplieron  

con el proyecto formativo en su etapa 
lectiva, no asistieron a la formación y 
no  

presentaron justificación de las 
inasistencias y/o incumplimiento de 
las actividades del proyecto.  

2- Aprendices de la ficha 3336489 del 
programa Coordinación de procesos 
logísticos que no han realizado el 
cargue de las evidencias 
correspondientes a la fase de 
inducción, requisito indispensable 
para avanzar a la etapa de formación. 

Los aprendices que presentan 
incumplimiento son los siguientes: 

7. Adriana Patricia Toloza 
Acevedo 

8. Alexandra María Aguilar 
Villar 

9. Andrea Camila Suárez 
Amado 

10. Aníbal de Jesús Rocha 
Ballesteros 

11. Darwin Alexis García Daza. 

ANEXO 14 
Adjunto acta del comité de 
seguimiento y evaluación de 
novedades. 
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3- Aprendices de la ficha 3118378  
Tecnólogo coordinación de procesos 
logísticos, que tienen evidencias 
pendientes por entregar y/o corregir 
en la competencia “220201501 – 
Aplicación de conocimientos de las 
ciencias naturales de acuerdo con 
situaciones del contexto productivo y 
social.” 

4- segundo contrato de aprendizaje 
para algunos aprendices del  

programa Tecnólogo en Análisis y 
Desarrollo de Software. 

La presente acta tiene como finalidad 
que, en el marco del comité 
correspondiente, se  

analicen los casos particulares y se 
emita un concepto frente a la 
posibilidad de otorgar un  

segundo contrato de aprendizaje 
conforme a la normatividad vigente. 

Listado de aprendices solicitantes: 

1. HILDER HUMBERTO 
DOMINGUEZ PEREZ – CC 
1007420026 – FICHA 2879718 

2. RICARDO STEVAN RAMIREZ 
CORDOBA– CC1123433868 – 
FICHA 3115551 

3. SAMUEL CARDONA JIMENEZ – 
CC1036675967 – FICHA 2977505 
 

4- Aprendiz Diego Andrés Machado 
Bernal. Se encuentra con 
condicionamiento de matrícula y no 
ha presentado plan de mejoramiento.  

 
15 Entregar a la supervisión, dentro del 

plazo establecido, el informe mensual 
contractual de las actividades realizadas 
durante el período correspondiente, 
junto con las evidencias requeridas y los 
documentos asociados a la cuenta de 
cobro correspondiente. 

Entregue a la supervisión, dentro 
del plazo establecido, el informe 
mensual contractual de las 
actividades realizadas durante el 
período correspondiente a 
diciembre 2025- junto con las 
evidencias requeridas y los 
documentos asociados a la 
cuenta de cobro 
correspondiente. 
 
 
 
 
 
 

ANEXO 15 
Adjunto informe 
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16 Realizar las demás actividades propias y 
necesarias para el cumplimiento del 
objeto contractual 

Participe de las reuniones, comités 
de seguimiento y evaluación, el día 
16 de diciembre del 2025- 
Participe de la reunión de 
depuración certificación de cursos 
complementarios del 2025 por 
certificar. Liderada por el 
coordinador Académico de Grupo de 
administración Educativa. El día 05 
de diciembre del 2025.  
 
Se recibió instrucciones del cargue 
de las evidencias del plan de acción 
controles asignados en plataforma 
compromiso del cuarto trimestre por 
parte del líder SIGA Diana Aldana.  

 
 
 

ANEXO 16 
Adjunto fotos 

 

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. 

 

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. 9495456423 de la 
planilla, Aportes en Línea. Periodo noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
Evidencias en (37) folios 
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Evidencias en (37) folios y el drive compartido https://sena4- 

my.sharepoint.com/personal/dcguevara_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3A3a64f3d980984 

193a657d3fa63f41e6d&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1742505182162&OR=OWA%2DNT%2D 

Mail&CID=a7ea09a4%2D0b42%2D24a9%2D6c2b%2D0c541518bb35&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJN 

aWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTAzMDcwMDIuMTciLCJPUyI6I 

ldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fdcguevara%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDo 

cuments%2FCUENTAS%20DE%20COBRO%20%2D%202025%2FINSTRUCTORES%2FSANDRA%20PATRICIA%20 

MORENO&FolderCTID=0x012000686C48CE0FC03349BA8AB43E49FE5213&view=0 

Cordialmente, 
 

Firma 

Sandra Patricia Moreno Suarez 

Contratista 

C.C. No. 40.404.470 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 
 

Cesar Augusto Serrano Rodríguez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7323294 
Cargo del supervisor Profesional G0 11 
Coordinador Académico de Jornada Mixta 
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EVIDENCIAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES. 
 

OBLIGACION N.1 
 

Proyectar informe mensual de la Formación Profesional del Centro (cifras aprendices 

matriculados, en novedad, certificados y por certificar, estados de las fichas). 
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En general, hasta la fecha se muestra un total de 236 certificaciones tituladas de las fichas de la coordinación 
mixta. Durante el cuarto trimestre. 
 

PROCESO DE DEPURACION DE CERTIFICACION APRENDICES POR 
CERTIFICAR 2023-2024 
 
. 
A partir del 01, y 16 de octubre del presente empezamos a trabajar depuración de certificación de los años 
2023, 2024 y 2025, aprendices a tiempo de certificar, en formación por certificar. El cual se les envía correo 
para que envié los documentos para la certificación a todos los aprendices por certificar, Excel que están en 
verde. 

 
 
ANALISIS DE APRENDICES A TIEMPO POR CERTIFICAR- 

1- 26 POR CERTIFCAR DOCUMENTOS EN VERIFICACIÓN. 

2- 115 CERTIFICADOS. 

3- 121 ACTA DE CANCELACIÓN DEPURACIÓN 

4- 28 ENVIO DE CORREO PARA QUE ENVIE LOS DOCUMENTOS PARA LA CERETIFCACIÓN, COMO YA SE ENVIO CORREOS, AHORA VAMOS 

A LLAMAR PARA QUE ENVIE LOS DOCUMENTOS PARA LA CERTIFICACIÓN. A TIEMPO POR CERTIFICACIÓN. 

 

 

TOTAL, APRENDICES CERTIFICADOS POR DEPURACIÓN. 12 

 

 

Acta plan de mejoramiento aprendices por certificar fuera de los tiempos. 
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                                                                 OBLIGACION N.02 
 
 

Proyectar informe mensual de seguimiento a los convenios en relación con la ejecución de 
la formación profesional. 
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                                                                               OBLIGACION N.3 

 

Realizar el seguimiento mensual a las decisiones adoptadas en los Comités de Evaluación y 
Seguimiento del Centro de Formación, asegurando su cumplimiento dentro de los plazos 
establecidos. 
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                                                     OBLIGACION N.4 

 
Elaborar presentaciones, materiales de apoyo y contenidos destinados a la divulgación de procedimientos y lineamientos de 
la Coordinación Académica 
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                                                                                 OBLIGACION: 05 
 
 
Administrar la correspondencia de la Coordinación Académica. 
Adjunto trazabilidad de los correos y solicitudes allegadas a la coordinación. 
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                                                                             OBLIGACION: 06 

  

Apoyar los trámites administrativos que requiera la dependencia asignada para el   
cumplimiento de su finalidad.  
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                                                                                          OBLIGACION: 07 
 
Atender de manera oportuna las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias 
(PQRS) presentadas por aprendices, funcionarios y ciudadanía en general. 

 

 
 

 
 
 



OBLIGACION N.8 
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Desempeñar la gestión archivística de los procesos, en concordancia con las series documentales 

señaladas en las Tablas de Retención Documental (TRD) establecidas para la Coordinación de 

Formación Profesional Integral. 

Adjunto pantallazo de la información y novedades en las carpetas. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



OBLIGACION N.8 
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OBLIGACION N.8 
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OBLIGACION N.8 
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OBLIGACION N.8 
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OBLIGACION N.8 
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OBLIGACION N.8 
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OBLIGACION N.9 
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Recepcionar, digitar, archivar, controlar, custodiar y transferir la documentación de los    procesos  
  a     cargo. 

 

 

 
 
 
 



OBLIGACION N.9 
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OBLIGACION N.9 
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OBLIGACION N.9 
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Obligación n.10 

 
 

Ofrecer atención al público mediante la orientación y entrega de información, documentos o elementos esenciales 

relacionados con los procesos de las coordinaciones académicas del centro de formación. 
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Obligación n.11 

 
Apoyar en los procesos de administración educativa con las convocatorias de cada oferta educativa 
correspondiente a la coordinación académica.  
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Obligación N.12 

Revisar y relacionar actas de deserción, fichas de caracterización y carpetas entregadas por los instructores. 
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Obligación n.13 

Apoyar a los instructores (entrega y recibo de correspondencia, solicitudes de viáticos, giras educativas y demás 
solicitudes). Adjunto pantallazo formato y trazabilidad del correo para dar trámite. 
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Obligación n.14 
 

Elaborar y entregar oportunamente al apoyo administrativo de la coordinación de formación profesional integral, las actas 

del comité de evaluación y seguimiento de aprendices de la coordinación académica. 
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Obligación n.15 
 
 

15-entregar a la supervisión, dentro del plazo establecido, el informe mensual de noviembre contractual de las actividades 

realizadas durante el período correspondiente, junto con las evidencias requeridas y los documentos asociados a la cuenta 

de cobro correspondiente. 

 

 

 

 
 

 



46 

GTH-F-062 V10 
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Obligación n.16 

 
16-realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual 
 
 

Se realizó comité de seguimiento y evaluación de novedades el día 16 de diciembre-  del 2025. novedades tratadas en el comité: 
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