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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Señor (a) 

Jannette Graciela Ardila Sarmiento 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8863766 

Cargo del supervisor Profesional G03 Dependencia CIES 
Cúcuta 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual de MAYO del 2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.8863766 2026 
Leidy Paola Escobar Yasno identificado con la cédula de ciudadanía No. 1010170741 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Seguridad y Salud en el Trabajo, 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: De conformidad con lo establecido en la tabla de honorarios vigente para la 
entidad, se fija como valor total del contrato la suma VEINTI NUEVE MILLONES CIENTO SETENTA Y CUATRO 
MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS ($29.174.750,00) M/CTE. Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un (1) pago por el mes de enero de 2026 por valor de UN MILLÓN 
TRESCIENTOS VEINTISÉIS MIL CIENTO VEINTICINCO PESOS ($1.326.125,00) M/CTE, y b) DIEZ (10) pagos 
iguales mensuales, de febrero a noviembre de 2026, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA 
Y DOS MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS ($2.652.250,00) M/CTE; y C) un último pago por UN MILLÓN 
TRESCIENTOS VEINTISÉIS MIL CIENTO VEINTICINCO PESOS ($1.326.125,00) M/CTE en el mes de diciembre. 
Plazo: Será hasta el 15 de DICIEMBRE del 2026 
 

Objeto: 54_9537_008 Prestar los servicios de apoyo a la gestión de carácter temporal en la ejecución de 

los procesos de la Coordinación del Grupo de Administración Educativa-GAE en lo referencia al registro, 

inscripción, selección y matrícula de los aprendices de las formaciones tituladas virtual, presencial y oferta 

especial, programadas por el Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios. 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el procedimiento de 
divulgación de la oferta 
educativa de la formación 

1.1Se realizó link para la 
documentación de 
matrícula de la 1 oferta 

1.1 Se adjunta captura 
de pantalla 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada x Pública Reservada  
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titulada, efectuando el 
seguimiento desde su apertura 
hasta la finalización de la fase de 
matrícula. 

2026 
 

1.2 Se realizó plantillas para 
correo de matrícula. 

 

 

1.2 Se adjunta captura 
de pantalla 

2 Ejecutar la inscripción masiva de 
aspirantes en programas de 
formación titulada especial, en 
el aplicativo SOFIA PLUS, 
realizando el reporte 
correspondiente.  

 

2.1 Se realiza inscripciones 
masivas de aspirantes a de 
las formaciones oferta 
especial empresarial y de 
Articulación del SENA con 
la Educación media 

2.1 Se adjunta captura 
de pantalla  
 

3 Brindar apoyo en la realización 
de charlas informativas para 
cada una de las ofertas 
educativas programadas.  

3.1 Se realizo 
acompañamiento en las 
charlas informativas  

 

3.1 Se adjunta foto 

4 Prestar apoyo logístico en la fase 
de inscripción a la oferta 
educativa.  

 

4.1 Se comparte la carpeta 
para la recepción de 
documentos de oferta  

 

 

4.1 Se adjunta captura 
de pantalla 

5 Descargar y analizar los reportes 
de selección, verificando la 
exactitud de los datos 
registrados.  

 

5.1 Se apoyó generando los 
datos básicos en los 
reportes de seleccionados 
de 2 oferta 2026. 

5.1 Se adjunta captura 
de pantalla  
 

6 Revisar la planeación de los 
talleres de selección elaborados 
por los instructores, para su 
respectiva aplicación  

6.1 Se realizó revisión de la 
planeación del taller 
enviado por los instructores 
para aplicación la fase II  

6.1 Se adjunta captura 
de pantalla 

7 Convocar aspirantes a matrícula 
desde el aplicativo Sofía plus  

7.1 Se realizó citación de 
matrícula a los aspirantes 
de la primera oferta 
presencial y a distancia 
2026 

7.1 Se adjunta captura 
de pantalla 

8 Gestionar y publicar resultados 
de seleccionados desde el 
aplicativo Sofía plus  

8.1 Se publicó resultado 
segunda   FASE. 
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9 Elaborar y enviar correos 
electrónicos para solicitar los 
documentos necesarios para el 
proceso de matrícula  

9.1 Se realizaron envíos 
masivos de correo de 
matrícula a los aspirantes. 

9.1 Se adjunta captura 
de pantalla 

10 Ejecutar la fase de matrícula, 
incluyendo la verificación de 
requisitos, reporte de 
inconsistencias, gestión de 
alertas tempranas y registro de 
aprendices en el aplicativo 
correspondiente.  

10.1 Se realizó   descargue 
de reporte para sacar datos 
básicos de los aspirantes 
que no presentan fase II con 
el fin de citar a matrícula. 

10.1 Se adjunta captura 
de pantalla 

11 Generar reportes de aprendices 
matriculados para los 
instructores responsables, con 
el fin de verificar la información 
básica registrada en la 
plataforma Sofía Plus.  

11.1 Se realizó   descargue 
de reporte, de matriculados 
de la 2 oferta 2026 

11.1 Se adjunta captura 
de pantalla 

12 Realizar seguimiento a las 
formaciones tituladas, virtual, 
presencial y oferta especial en 
todas sus fases: publicada, en 
tránsito, inscripción y matrícula.  

 

12.1 Se realizó envíos 
masivos de correo de 
matrícula a los suplentes. 
 
 
 
12.2 Se realizó descargue 
reportes de seleccionados 
de la 2 oferta 2026. 
 

12.1 Se adjunta captura 
de pantalla. 
 
 

12.2Se adjunta captura 
de pantalla. 
 

 

 

13 Mantener organizado y 
actualizado el archivo físico y 
digital derivado de los procesos 
administrativos del Grupo de 
Administración Educativa – GAE, 
conforme a la normatividad 
vigente.  

 

13.1 Se organizaron las 
carpetas digitales 
correspondientes a la 1 
oferta 2026. 

13.1Se adjunta captura 
de pantalla. 

 

14 Atender clientes internos y 
externos de manera presencial, 
telefónica y virtual en asuntos 
relacionados con el 
procedimiento de ingreso de 
aprendices.  

14.1 Se realizó atención al 
público en general interno y 
externo. 

14.1 Se adjunta foto. 
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15 Desarrollar las actividades 
adicionales necesarias para la 
ejecución del contrato, como 
ajustarse a las políticas de 
comunicación del SENA, uso 
adecuado de las TIC, manejo de 
sitios web institucionales, 
gestión correcta del correo 
electrónico y participación en 
actividades del Sistema 
Integrado de Gestión.  

15.1 Se realizo revisión de 
correos recibidos 
atendiendo las solicitudes. 

15.1 Se adjunta captura 
de pantalla. 
 

 

16 

Atender oportunamente los 
requerimientos formulados por 
el Supervisor del contrato.  

16.1 Se realizan actividades 
requeridas como 
presentaciones en power 
point para las diferentes 
reuniones. 

 

CIES GRUPO GAE 

17 Prestar los servicios asignados 
con seriedad, responsabilidad, 
profesionalismo y eficiencia.  

 

17.1 Se realizan todas las 
actividades del proceso con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalidad y eficiencia. 

CIES GRUPO GAE 

18 Responder por los bienes y 
elementos suministrados para el 
cumplimiento del objeto 
contractual.  

 

18.1 Este ITEM se puede 
verificar en el lugar de 
trabajo en donde se 
evidencia el estado de los 
elementos y equipos de 
cómputo. 

CIES GRUPO GAE 

19 Presentar el informe mensual de 
actividades junto con los 
soportes necesarios para la 
cuenta de cobro a través del 
aplicativo SECOP II.  

 

19.1 Se realiza informe 
contractual. 

SECOP 

20 Realizar las actividades 
adicionales que se requieran 
para el normal funcionamiento 
de los procesos administrativos 
del Grupo de Administración 
Educativa, necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual.  

20.1 Se realizo 
Acompañamiento a 
coordinación de formación 
desde la coordinación GAE  

 

20.1 Se adjunta foto 
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21 Brindar apoyo administrativo 
suministrando la información 
necesaria para la respuesta de 
solicitudes de PQRS asignadas al 
Grupo de Administración 
Educativa.  

 

21.1 Se verifica en el 
aplicativo Sofía plus de 
acuerdo con lo solicitado. 

CIES GRUPO GAE 

22 Apoyar las actividades 
administrativas transversales 
que sean necesarias para el 
adecuado cumplimiento de los 
objetivos del GAE, incluyendo 
gestión documental, radicación 
y revisión de soportes, 
elaboración de comunicaciones 
internas y demás tareas 
asignadas por la coordinación.  

 

22.1Se apertura repositorio 
2026 del procedimiento de 
ingreso. 

CIES GRUPO GAE 

 

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. el No. 9504053369 Planilla de pago de 

seguridad social, operador aportes en línea y periodo del mes de ABRIL  
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Cordialmente,  

Firma 

Cordialmente,  

Firma 

Paola Escobar Yasno Contratista 
C.C. No. 1010170741 Bogotá 

 
Recibí a satisfacción: 

Firma     

Jannette Graciela Ardila Sarmiento 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8863766 

Cargo del supervisor Profesional G03Dependencia CIES 
Cúcuta 
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EVIDENCIAS DE MARZO  

1. Apoyar el procedimiento de divulgación de la oferta educativa de la formación titulada, 
efectuando el seguimiento desde su apertura hasta la finalización de la fase de matrícula. 

 

1.1Se realizó link para la documentación de matrícula de la 2 oferta 2026 

Evidencia: Se adjunta captura de pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9 

GCCON-F-087 V2 

 

 

 

2. Ejecutar la inscripción masiva de aspirantes en programas de formación titulada especial, en 
el aplicativo SOFIA PLUS, realizando el reporte correspondiente.  

2.1 Se realiza inscripciones masivas de aspirantes a de las formaciones oferta especial. 
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3. Brindar apoyo en la realización de charlas informativas para cada una de las ofertas educativas 

programadas. 

3.1 Se realizo acompañamiento en las charlas informativas  

Evidencia: Se adjunta foto 

 

 
 

 

 

 

4.Prestar apoyo logístico en la fase de inscripción a la oferta educativa.  

4.1 Se comparte la carpeta para la recepción de documentos de oferta cerrada. 

Evidencia: Se adjunta captura de pantalla 
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5.Descargar y analizar los reportes de selección, verificando la exactitud de los datos registrados.  

5.1 Se realizó apoyo con los datos básicos en los reportes de seleccionados de 2 primera oferta 2026. 

Evidencia: Se adjunta captura de pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.Revisar la planeación de los talleres de selección elaborados por los instructores, para su respectiva 

aplicación. 

 

6.1 Se realizó revisión de la planeación del taller enviado por los instructores para 2 ofertas. 

Evidencia: Se adjunta captura de pantalla 
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9.Elaborar y enviar correos electrónicos para solicitar los documentos necesarios para el proceso de 

matrícula. 

9.1 Se realizó envíos masivos de correo de matrícula a los aspirantes. 

videncia: Se adjunta captura de pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.Ejecutar la fase de matrícula, incluyendo la verificación de requisitos, reporte de inconsistencias, 

gestión de alertas tempranas y registro de aprendices en el aplicativo correspondiente. 
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10.1 Se realizó   descargue de reporte para sacar datos básicos d ellos aspirantes que no presentan 

fase II con el fin de citar a matricula. 

videncia: Se adjunta captura de pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.Generar reportes de aprendices matriculados para los instructores responsables, con el fin de 

verificar la información básica registrada en la plataforma Sofía Plus. 

 

11.1 Se realizó   descargue de reporte, de matriculados de la especial 2026 

videncia: Se adjunta captura de pantalla 



 

14 

GCCON-F-087 V2 

 

 

 

 

 

12.Realizar seguimiento a las formaciones tituladas, virtual, presencial y oferta especial en todas sus 
fases: publicada, en tránsito, inscripción y matrícula.  

12.1 Se realizó envíos masivos de correo de matrícula a los suplentes. 
Evidencia: Se adjunta captura de pantalla. 
 
 

 

 

 
 
 
 
12.2 Se realizó descargue reportes de seleccionados de la 2 oferta 2026. 
Evidencia: Se adjunta captura de pantalla. 
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13.Mantener organizado y actualizado el archivo físico y digital derivado de los procesos 
administrativos del Grupo de Administración Educativa – GAE, conforme a la normatividad vigente.  

13.1 Se organizo las carpetas digitales correspondientes a la 2 oferta 2026. 

Evidencia: Se adjunta captura de pantalla 
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14.Atender clientes internos y externos de manera presencial, telefónica y virtual en asuntos 

relacionados con el procedimiento de ingreso de aprendices. 

 

14.1 Se realizo atenciones al público en generan interno y externo. 

Evidencia: Se adjunta foto. 
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15.Desarrollar las actividades adicionales necesarias para la ejecución del contrato, como ajustarse a 

las políticas de comunicación del SENA, uso adecuado de las TIC, manejo de sitios web institucionales, 

gestión correcta del correo electrónico y participación en actividades del Sistema Integrado de 

Gestión. 

 

15.1 Se realizo revisión de correos recibidos atendiendo las solicitudes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

18 

GCCON-F-087 V2 

 

 

20. Realizar las actividades adicionales que se requieran para el normal funcionamiento de los procesos 
administrativos del Grupo de Administración Educativa, necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual.  

20.1 Se realizo Acompañamiento a coordinación de formación desde la coordinación GAE  

Evidencia: Se adjunta foto. 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

 

 


