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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Girardot, Diciembre de 2025 

 

 
 Señor (a) 
 EDUARDO AMAYA SALCEDO 
 SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7294859 
 Coordinador Grupo de Formación Integral, Promoción y Relaciones Corporativas Dependencia            
Coordinación Misional  

 Ciudad Girardot 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución   
contractual Mes Diciembre 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 24 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 
814 aprendices certificados  

  y 35 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 segundo semestre de 
la prueba Saber TYT  
 

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 12 
aprendices. 

2. Se validaron requisitos para 
certificación de aprendices en 
formación titulada regular así: 
34 tecnólogos 3 8  Técnicos 1 
Auxiliar y 741 Técnicos 
Articulada para un total de 814 
aprendices certificados en el 
mes. 
 

3. 3.Aprendices Certificados en 
Formación Complementaria: 
383. 

 
4. 4.Se realizo el Traslado a 4 

aprendiz. 
 

5. 5.Se realizo Deserción y 
Cancelación de Matrícula a 
2 aprendices. 
 

6. 6.Se realizo 
Condicionamiento de 
Matrícula a 1 aprendices 

 
7. 7.Se realizo Levantamiento 

Condicionamiento de 
Matrícula a 1 aprendices. 
 

8. 8.Se realizo Cancelación 
de Matrícula a 3 
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. 
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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. 

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. 



https://v3.camscanner.com/user/download
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                             EVIDENCIAS DEL MES DE DICIEMBRE 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

 CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7294859 DE 2025 

 

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

CONTRATANTE  SERVICIO NACIONAL DE PARENDIZAJE CTDPE 

TIPO CONTRATO Prestación de servicios. 

CONTRATO NRO.  No CO1.PCCNTR.7294859 del año 2025 

OBJETO 

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 

FECHA DE INICIO 27 de enero de 2025 

PLAZO INICIAL 335Días 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 31 de diciembre de 2025 

RAZÓN SOCIAL DORA SAGRARIO SUAREZ BARRETO 

CC o NIT 39.583.297 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

N/A 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

N/A 

LUGAR DE EJECUCIÓN Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial 

VALOR INICIAL  
VEINTICINCO MILLONES TRESCIENTOS TRES MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($25.303.667) 

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 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE 
($2.266.000). 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

2125 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

2925 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 31 de diciembre de 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

 No aplica. 

VALOR TOTAL PAGADO 
VEINTITRES MILLONES TREINTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($23.037.667) 

VALOR TOTAL EJECUTADO 
VEINTITRES MILLONES TREINTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($23.037.667) 

SUPERVISOR EDUARDO AMAYA SALCEDO 

APOYO A LA SUPERVISIÓN No aplica. 

MODIFICACIÓN NRO.  NO APLICA 

CRP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

NO APLICA 

CRP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

NO APLICA 

SUSPENSIÓN NO APLICA 

CESIÓN DE CONTRATO NO APLICA 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA 
CESIÓN 

NO APLICA 

FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN NO APLICA 

 

2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 

2.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción CO1. PCCNTR 7294859 del año 2025, el contratista adquirió las siguientes 

obligaciones: 
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OBLIGACIONES 

[Incluya todas las obligaciones 

contractuales] 

¿CUMPLIÓ? 

[Seleccione: SI / NO / 

Parcialmente / No se 

requirió el cumplimiento] 

PRODUCTO O EVIDENCIA 

[Referir la ubicación de los 

soportes de las actividades 

desarrolladas para cumplir cada 

obligación específica durante el 

periodo del informe] 

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

SI 

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.  

SI 

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.  

SI 

Atención personalizada.  

 

4.Elaborar documentos 

correspondientes a la Coordinación 

de Formación Profesional del 

Centro de  

formación.  

NO 

N/A  

 

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

SI 

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 N/A  

7.Registrar en el aplicativo Sofia 
Plus las novedades con la matrícula 
de los aprendices, al igual que 

SI 

Información reposa en el 
aplicativo Sofía Plus y en el 
archivo de gestión de la 
Coordinación de formación 
Profesional.  
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apoyar lo relacionado con el 
proceso de certificación.  

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

SI 

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 N/A  

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

SI 

Se utilizaron los formatos 
descargados de la plataforma 
CompromISO. Desarrollar 
actividades del SIGA, 
correspondientes en la 
dependencia en donde 
desarrolla sus obligaciones.  

11.Responder por la utilización y 
manejo adecuado de los Aplicativos 
Informáticos necesarios para la 
ejecución de las diferentes 
actividades a realizar.  

SI 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 

N/A  

 

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

NO 

N/A  

 

 

3. ASPECTOS LEGALES 

 

3.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 
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GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S. A 

NRO. DE PÓLIZA 25-44-101197922 

CERTIFICADO O ANEXO 0 

FECHA EXPEDICIÓN 27/01/2025 

FECHA APROBACIÓN 27/01/2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 27/01/2025 30/04/2026 $2.530.366,70 

Devolución del pago 

anticipado 
N/A N/A N/A 

Salarios y prestaciones 

sociales 
N/A  N/A 

Calidad del servicio N/A N/A N/A 

 

3.2 Cumplimiento del objeto 

 

A la fecha de presentación del presente informe, se certifica como supervisor del contrato y de acuerdo 

con la información reportada, que se ha dado cabal cumplimiento a las obligaciones contractuales. 

 

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 

No aplica. 

 

3.4 Multas y sanciones 

 

De conformidad con la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones. 

 

3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 

Opción 2. Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los 

cuales fueron entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con 

el objeto y las obligaciones contractuales. 

 

3.6 Designación de la supervisión 

Eduardo Amaya Salcedo-22 de enero de 2025 -Maria Mercedes Sarmiento Morales-17 de febrero de 

2025 -Eduardo Amaya Salcedo-21 de marzo de 2025 -Maria Mercedes Sarmiento Morales-23 de octubre 

de 2025 -Eduardo Amaya Salcedo-10 de diciembre de 2025  
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3.7 Liquidación del negocio jurídico 

Que respecto de la liquidación del contrato se estableció la CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA -LIQUIDACIÓN DEL 

CONTRATO: De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 

de la Ley 80 de 1993, no será liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su 

finalización que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfacción por el 

Contratista y que a éste se le canceló el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando 

el contratista presente reclamación que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz 

y salvo, el presente contrato será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) 

meses siguientes a la fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que las partes no 

lleguen a un acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos 

establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y el artículo 11 de la Ley 1150 de 2007. 

 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD. 

CLÁUSULA SEGUNDA - OBLIGACIONES DEL SENA: Además de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 

1993 y 1150 de 2007, así como las que se deriven del Decreto 1082 de 2015 y las demás normas que 

regulen la materia, el SENA se obliga a: 1) Verificar previo a la suscripción del contrato los documentos 

requeridos para la contratación. 2) Pagar los honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3) Prestar 

la mayor colaboración necesaria para la correcta ejecución del objeto contratado. 4) Poner a disposición 

la información y/o documentación que se requiera para la cabal ejecución del contrato. 5) Socializar los 

lineamientos del Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6) Cumplir las obligaciones 

establecidas en el artículo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015. 7) Ejercer el respectivo control en el 

cumplimiento del contrato y expedir el recibo a satisfacción que fuere a lugar. Para tal efecto, se designará 

al supervisor del control de ejecución, quien estará en contacto con el CONTRATISTA para la coordinación 

de cualquier asunto que así lo requiera y sea acorde a la naturaleza del contrato. 8) Suscribir las actas que 

sean necesarias durante la ejecución del contrato. 9) Verificar el registro en el Sistema de Información y 

Gestión del Empleo Público (SIGEP) administrado por el Departamento Administrativo de la Función 

Pública, de la información de hoja de vida del CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el 

artículo 227 del Decreto Ley 019 de 2012. 10) Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos 

Laborales a través de la Aseguradora de Riesgos Laborales, en los términos del literal a) del artículo 2o de 

la Ley 1562 del 11 de julio de 2012. 11) Brindar al CONTRATISTA los medios para que conozca los 

lineamientos y políticas del Sistema Integrado de Gestión y del Sistema de Gestión Documental. 12) 

Socializar al CONTRATISTA la política y propósitos del Sistema Integrado de Gestión que aplican en la 

ejecución del contrato, los procesos, riesgos, lineamientos, controles, requisitos y/o responsabilidades del 

Sistema Integrado de Gestión que le aplican en el desarrollo del contrato. 13) Remover o designar al 

supervisor o supervisores de conformidad con las exigencias de ejecución del contrato. En el evento de 

cambio del Supervisor, no será necesario modificar el presente contrato, y la designación se efectuará 

mediante notificación para asignación del seguimiento del contrato a través de la plataforma de Colombia 

Compra Eficiente SECOP. 14) Verificar la validez de la garantía constituida por el CONTRATISTA. 15) Las 

demás que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 
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