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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cúcuta, 15 de abril 2026 

 

 

Señor(a) 

Sandra Milena Andrade Jaimes 
Supervisor(a) contrato nro. No.CO1.PCCNTR.8923346 

Coordinadora de Formación Profesional  
Centro de la Industria la Empresa y los Servicios 
Cúcuta 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes abril del año 

2026 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8923346 del año 2026 

 

Liliana Andrea Claro Márquez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1091675782 de Ocaña, en mi 

calidad de contratista del SENA, 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 del contrato la suma de TREINTA Y OCHO MILLONES 

QUINIENTOS VEINTIDOS MIL PESOS ($ 38.522.000,00 ,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 

SETECIENTOS CINCUENTA Y UN MIL PESOS ($1.751.000,00) M/CTE, y b) Once (11) pagos mensuales, de 

febrero a noviembre de 2026, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS DOS MIL PESOS ($3.502.000,00) 

M/CTE. cada uno. y c) Un (1) pago por el mes de diciembre de 2026 por valor de UN MILLÓN SETECIENTOS 

CINCUENTA Y UN MIL PESOS ($1.751.000,00) M/CTE 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: 54_9537_007 Prestar los servicios profesionales para la gestión del proceso de la coordinación de 

formación profesional y relaciones corporativas 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 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Realizar la revisión de juicios evaluativos de 
aprendices y registrar la alternativa de 
etapa productiva de los mismos en el 
aplicativo Sofía, excepto contrato de 
aprendizaje. 

Revisar y validar los 
juicios evaluativos de 
los aprendices, con 
posterior registro de la 
alternativa de etapa 
productiva en el 
aplicativo SOFÍA, 
excluyendo los casos 
correspondientes a 
contrato de 
aprendizaje. 

1.1. Capture de pantalla 
de validación de juicios 
evaluativos de los 
aprendices a inscribir 
etapa práctica 
1.2. Captura de pantalla 
del OneDrive de 
inscripción a 
seguimiento etapa 
practica de las 
coordinaciones 
académicas y de trámite 
en Sofia Plus. 

2 

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. 

Recepcionar, compartir 
y realizar seguimiento a 
las solicitudes de 
formación y ECCL de los 
empresarios mediante 
el aplicativo CRM, 
incluyendo el apoyo en 
el registro de 
respuestas en el 
aplicativo para asegurar 
la atención oportuna. 

2.1 Captura de pantalla 
de los correos enviados 
a las coordinaciones 
que corresponda cada 
una de las solicitudes  
2.2 Capture de pantalla 
del OneDrive de las 
solicitudes tramitadas 
en CRM  
2.3 Revisar el aplicativo 
CRM   

3 

Realizar la planeación, logística, 
convocatoria y elaboración de actas de los 
diferentes Comités programados por la 
Coordinación de Formación Profesional 
Integral 

Realizar acta de comité 
primario, acta de 
comité de equipo 
pedagógico y acta de 
comité técnico 
realizados en el mes. 

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

4 

 

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

 

Realizar la concertación, 
acta y presentación de 
la segunda oferta 
académica. 

4.1 Captura de pantalla 
del Excel de la matriz de 
concertación de la 
segunda oferta 
académica, así mismo la 
captura de pantalla del 
acta de aprobación de 
la oferta.  

5 

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

Registrar novedades en 
Sofia Plus que llegan a 
través de las actas de 

5.1 Captura de pantalla 
de las actas que llegan 
desde las 
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seguimiento de las coordinaciones 
académicas.  

 

comités de evaluación y 
seguimiento.   

coordinaciones 
académicas.  

6 

 

Mantener organizado y actualizado el 
archivo físico y digital que se produzca en 
la ejecución de las actividades propias de 
los procesos administrativos de la 
coordinación misional.  

 

 
Se realiza de manera 
permanente, durante la 
vigencia contractual, la 
organización, 
actualización y custodia 
del archivo digital 
generado en el 
desarrollo de los 
procesos 
administrativos de la 
coordinación misional. 

N/A 

7 

 

Realizar el trámite correspondiente mes a 
mes de la afiliación de los aprendices a la 
ARL de acuerdo con requerimientos de 
coordinaciones académicas.  

 

 
Gestión mensual del 
trámite de afiliación y 
desafiliación de los 
aprendices a la ARL, de 
acuerdo con los 
requerimientos de las 
coordinaciones 
académicas. 

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

8 

Atender clientes internos y externos en 
forma presencial, telefónica y virtual en 
asuntos relacionados al cargo.  
 

Atención a clientes 
internos y externos por 
medios presenciales, 
telefónicos y virtuales, 
en asuntos inherentes 
al cargo 

N/A 

9 

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 

10 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el Supervisor del 
contrato. 

Se da atención 
oportuna a 
requerimientos que 
realice el supervisor  

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 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. 
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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 
 

 
   

 

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. 9502696730 de la planilla, operador aportes en 

línea y referente al mes de marzo 2026. 

 

Cordialmente, 

 

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

 

 

 

 

 

Sandra Milena Andrade Jaimes  
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8923346 de 2026  
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Evidencias 

1. Realizar la revisión de juicios evaluativos de aprendices y registrar la alternativa de etapa productiva de los 

mismos en el aplicativo Sofía, excepto contrato de aprendizaje. 

 

1.1 Capture de pantalla de validación de juicios evaluativos de los aprendices a inscribir etapa práctica 

 
 

 

1.2 Captura de pantalla del OneDrive de inscripción a seguimiento etapa practica de las coordinaciones 

académicas y de trámite en Sofia Plus 
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2. 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. 

 

2.1 Captura de pantalla de los correos enviados a las coordinaciones que corresponda cada una de 

las solicitudes  

 
 

2.2 Capture de pantalla del OneDrive de las solicitudes tramitadas en CRM  
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2.3  Revisar el aplicativo CRM  

 
 

3. Realizar la planeación, logística, convocatoria y elaboración de actas de los diferentes Comités 

programados por la Coordinación de Formación Profesional Integral 

 

3.1 Captura de pantalla de la elaboración del acta comité pedagógico, comité técnico y comité 

primario 
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4.  Brindar apoyo para el registro de la indicativa y concertación de la oferta académica.  

4.1 Captura de pantalla del Excel de la matriz de concertación de la segunda oferta académica, 
así mismo la captura de pantalla del acta de aprobación de la oferta. 
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5. 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. 

5.1 Captura de pantalla de las actas que llegan desde las coordinaciones académicas. 
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7. Realizar el trámite correspondiente mes a mes de la afiliación de los aprendices a la ARL de 
acuerdo con requerimientos de coordinaciones académicas.  

 

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