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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Girardot, Febrero de 2026 

 
Señor (a) 

EDUARDO AMAYA SALCEDO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9002781 

Coordinador Grupo de Formación Integral, Promoción y Relaciones Corporativas Dependencia 
Coordinación Misional (E) 
Ciudad Girardot 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes Enero del año 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9002781 del año 2026 

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 
VEINTIOCHO MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE MIL PESOS M/CTE ($28.446.667). 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 2026, por valor de OCHOCIENTOS TREINTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($836.667). b) Once (11) pagos iguales por los meses 
de febrero a diciembre de 2026, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL 
PESOS M/CTE ($2.510.000). 

Plazo: Once (11) meses y (10) días, hasta el (31) de (Diciembre) de 2026. 
 

OBJETO Prestar servicios de apoyo a la gestión para la ejecución y seguimiento 
técnico de los procesos administrativos y académicos de las áreas de Formación 
Profesional, Gestión Educativa y Relaciones Corporativas del Centro de la 
Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial - Regional Cundinamarca. 
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   Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 
1 

Brindar soporte técnico y 
administrativo en la ejecución de los 
procesos de la Coordinación de 
Formación Profesional, facilitando la 
gestión de trámites y la operatividad 
del área. 

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. 

 
2 

Gestionar la actualización técnica 
del sistema de información y 
documentación de la Coordinación, 
asegurando la integridad y 
disponibilidad de la información 
administrativa. 
 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 
 

N/A 

3 

Prestar servicios de orientación 
técnica y atención a usuarios internos 
y externos, suministrando 
información clara sobre los 
procedimientos y reglamentos 
vinculados a la Formación 
Profesional Integral. 

Se atendió el público 

externo e interno según la 

necesidad. 

Atención personalizada 

4 

Proyectar y elaborar documentos 
técnicos, comunicaciones oficiales e 
insumos administrativos requeridos 
para el normal desarrollo de las 
actividades de la Coordinación de 
Formación Profesional. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 

 

N/A 

5 

Garantizar el uso óptimo y técnico de 
los aplicativos informáticos 
dispuestos por la entidad, 
asegurando la veracidad y reserva de 
la información procesada en 
desarrollo del objeto contractual. 

Manejo y uso adecuado del 

rol de gestión de desarrollo 

curricular en ejercicio del 

objeto contractual. 

Buen uso del aplicativo 

de Gestión Sofía plus. 
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6 

Organizar técnicamente el archivo de 
gestión de los productos generados, 
aplicando las Tablas de Retención 
Documental (TRD) y garantizando la 
trazabilidad de la gestión. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 

 

N/A 

7 

Realizar el seguimiento y registro 
técnico de novedades de matrícula 
en el aplicativo SOFIA PLUS, 
suministrando además apoyo en la 
validación de requisitos para el 
proceso de certificación. 

1.Se cuenta con archivo 
digital de todos los 
documentos de los 10 
aprendices de Titulada.  
 
2.Se validaron requisitos 
para certificación de 
aprendices en formación 
titulada regular así: 7 
Tecnólogos 2 Técnicos   1 
Operario un total de 10 
aprendices certificados en 
el mes.  

 
3.Se realizo el Traslado a 
2 aprendiz.  
 
4.Se realizo Deserción y 
Cancelación de Matrícula 
a 1 aprendices.  
 
5.Se registro Etapa 
Productiva a 2 aprendices. 
 

Archivo Digital. 

8 

Consolidar y suministrar informes 
técnicos y estadísticos sobre los 
indicadores de gestión de la 
Coordinación, permitiendo el 
monitoreo y toma de decisiones 
basadas en datos. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 
 

N/A 

9 

 

 

Coadyuvar en la implementación de 
las actividades del Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol (SIGA) 
dentro del área de desempeño, 
asegurando el cumplimiento de los 
estándares institucionales. 

No aplica para este periodo 
objeto de cobro. 
 

N/A 
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10 

 
 

Garantizar el uso óptimo y técnico 
de los aplicativos informáticos 
dispuestos por la entidad, 
asegurando la veracidad y reserva 
de la información procesada en 
desarrollo del objeto contractual. 
 
 

Manejo y uso adecuado del 

rol de gestión de desarrollo 

curricular en ejercicio del 

objeto contractual. 

Buen uso del 

aplicativo de 

Gestión Sofía plus. 

11 

 
 

Organizar técnicamente el archivo de 
gestión de los productos generados, 
aplicando las Tablas de 
Retención Documental (TRD) y 
garantizando la trazabilidad de la 
gestión. 
 
 

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. 
 

ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT 
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 
1. N/A N/A N/A N/A 
2. 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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar· Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y la planilla No. 1077951669 del 
operador PAGO SIMPLE Correspondiente del Mes de DICIEMBRE de 2025 (Decreto Ley 2106 de 
2019 - "Decreto Ley Antitrámites") 
 
 
Evidencias en (5) folios Cordialmente, 
 

 
Cordialmente, 
 
 
 
Firma 
 

 

DORASAGRARIO SUAREZ BARRETO 
Contratista 
C.C. No. 39.583.297 de GIRARDOT 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
SUPERVISOR(a) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9002781 
Cargo del Supervisor Coordinador Grupo de Formación Integral,  
Promoción y Relaciones Corporativas 

 

 



6 

GTH-F-062 V10 

                                                                                  

 

 

                                                                                                                  EVIDENCIAS DEL MES DE ENERO 
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