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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

             Villavicencio, mayo de 2026 

 

 

 

Señor(a) 

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8979298 de 2026 

Cargo del supervisor: Coordinador Académico Mixta 

Dependencia: Centro de Industria y Servicios del Meta 

Ciudad: Villavicencio- Meta 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de mayo 

del año 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8979298 del año 2026 

 

PAOLA ANDREA CARDOZO GAITAN, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1124825357, 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 VEINTI Y OCHO MILLONES 

SEISCIENTOS CATORCE MIL CIENTO CINCUENTA Y TRES PESOS MCTE ($ 28.614.153), la cual será pagada 

por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA al CONTRATISTA de la siguiente manera: a) Un primer pago 

por 27 días correspondientes al mes de febrero de 2026 por un valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS 

TREINTA Y SIETE MIL CIENTO SESENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 2.437.168) y, b) Nueve (9) pagos 

mensuales iguales, correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2026, cada uno por valor de 

DOS MILLONES SETECIENTOS SIETE MIL NOVECIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($2.707.964) y, c) 

Un último pago por 20 días correspondientes al mes de diciembre de 2026 por un valor de UN MILLON 

OCHOCIENTOS CINCO MIL TRECIENTOS NUEVE PESOS C/CTE ($ 1.805.309). 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Plazo: Será hasta el (20) de (diciembre) de 2026. 

 

Objeto: CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO APOYO 

ADMINISTRATIVO PARA LA GESTIÓN DEL MANEJO DEL APLICATIVO SOFÍA PLUS DE LAS COORDINACIONES 

ACADÉMICAS DEL CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar en la creación de las fichas de 
formación complementaria y titulada de la 
modalidad presencial, a distancia y virtual 
del centro de industria y servicios del Meta. 

Se apoyó en la creación 
de las fichas de 
formación 
complementaria fichas 
No. 3500507, 3503232, 
3522259, 3522321, 
3522405 y 3522459, y 
un EDT´S 358645. 

Anexo 1. 
COMPLEMENTARIOS  

2 

Apoyar el registro e inscripción de 
aspirantes en el Sistema de Gestión 
Académico-Administrativo de la Entidad, 
en la formación complementaria y titulada 
(especial empresarial y especial social) 

Se efectuó apoyo en los 
procesos de inscripción 
y envío a matrícula de 
aspirantes a programas 
de formación 
complementaria, fichas 
No. 3500507, 3503232, 
3522259, 3522321, 
3522405 y 3522459, y 
un EDT´S 358645. 

Anexo 2. Correos 
electrónicos 

3 

Brindar apoyo en la caracterización y 
verificación de las fichas de formación 
complementaria, de titulada y de periodos 
previamente ejecutados, garantizando la 
adecuada notificación de novedades a 
instructores y a las coordinaciones 
académicas; así como apoyar la 
coordinación de eventos asociados a 
resultados de aprendizaje para acciones 
de formación de Eventos de Divulgación 
Tecnológica (EDT). 

Se brindó apoyo en la 
creación de la ficha de 
Evento de Divulgación 
Tecnológica (EDT) No. 
358645, realizando la 
respectiva notificación 
al instructor y a la 
coordinación académica 
mixta para su 
conocimiento y gestión 
correspondiente. 

Anexo 3. Correo 
electrónico y 

pantallazos de la 
plataforma Sofia Plus. 

4 

Apoyar el registro en el Sistema Optimizado 
para la Formación Integral del Aprendizaje 
Activo (Sofía Plus) los horarios, dedicaciones 
y disponibilidad de los instructores según la 

Se realizó apoyo en la 
gestión y cargue de la 
programación 
académica de 
instructores en Sofía 

Anexo 4. EVENTOS 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/COMPLEMENTARIOS?csf=1&web=1&e=ZadsZ3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/EVENTOS?csf=1&web=1&e=fnbpOU
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información proporcionada por las 
Coordinaciones Académicas. 

Plus, de acuerdo con los 
lineamientos e 
información remitida 
por las coordinaciones 
académicas. 

5 

Apoyar en la verificación del registro 
oportuno en Sofía Plus de todas las rutas de 
aprendizaje e informar a las coordinaciones 
académicas sobre los programas de 
formación que no cumplan con los 
requisitos para su seguimiento respectivo. 

Se apoyó la revisión del 
registro de rutas de 
aprendizaje en Sofía 
Plus, notificando a las 
coordinaciones 
académicas los 
programas que 
presentaban 
inconsistencias o 
requerían ajuste para su 
seguimiento 
correspondiente. 

Anexo 5. Correos 
electrónicos. 

6 

Apoyar la validación de los reportes e 
informes generados del seguimiento en la 
programación de eventos, registro de 
novedades, creación, caracterización y 
programación de fichas, y en caso de 
presentarse alguna novedad recopilar y 
cargar los elementos pendientes durante 

los procesos de retroactividad. 

Se apoyó el cargue 
retroactivo de eventos 
en las fichas No. 
2877453, 3302734, 
3319839, 3321836, 
2877319, 3197523 
correspondientes al mes 
de enero, debido a que 
se encontraban sin 
programación en Sofía 
Plus. 

Anexo 6. Correo 
electrónico. 

7 

Apoyar el seguimiento de los juicios 
evaluativos de los resultados de aprendizaje 
según el progreso en cada programa de 
formación e informar cualquier novedad a 
las coordinaciones académicas. 

Se realizó seguimiento y 
verificación al registro 
de los juicios evaluativos 
de los resultados de 
aprendizaje, conforme 
al avance de los 
programas de formación 
para el periodo de 
mayo. 

Anexo 7. JUICIOS 
EVALUATIVOS 

8 

Apoyar notificando a las Coordinaciones 
Académicas, antes del día 15 de cada mes, 
el informe de eventos cargados en Sofía 
Plus por cada instructor, y reportar a 
aquellos instructores que no entregaron la 
información dentro del plazo establecido 

para el registro oportuno de dichos eventos. 

Se apoyó la 
consolidación y envío, 
mediante correo 
electrónico, del reporte 
de horas y eventos 
registrados en Sofía Plus 
por los instructores, 
correspondiente al 
periodo de mayo, 

Anexo 8. Correo 
electrónico. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=WXEDAh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=WXEDAh
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dirigido a la 
coordinación académica 
mixta. 

9 

Apoyar con el cumplimiento de las 
directrices y acciones de mejora 
establecidas en el Centro de Formación para 
el registro oportuno y adecuado de la 
información en el sistema. 

Se participó en la 
capacitación orientada 
por el dinamizador 
ambiental, en 
cumplimiento de las 
directrices y acciones de 
mejora establecidas por 
el Centro de Formación. 

Anexo 9. Imágenes 
fotográficas. 

10 

Apoyar en la atención al público mediante la 
orientación y entrega de información, 
documentos o elementos esenciales 
relacionados con los procesos que estén a 
su cargo. 

Se brindó atención y 
orientación al público e 
instructores, apoyando 
la actualización de datos 
en la plataforma y 
ofreciendo 
acompañamiento en la 
solución de inquietudes 
y requerimientos 
relacionados con los 
procesos académicos y 
administrativos. 

Anexo 10. Imágenes 
fotográficas, y correos 

electrónicos. 

11 

Apoyar en la gestión de la documentación 
física y digital de los procedimientos a cargo, 
incluyendo la recepción, digitación, archivo, 
control, custodia y envío oportuno a los 
responsables de la ruta académica, 
conforme a la tabla de retención 
documental y los lineamientos de la 
Entidad, de forma mensual. 

Se apoyó la gestión 
documental mediante la 
revisión y recepción de 
la documentación 
requerida para la 
apertura del curso 
“Trabajador Autorizado 
para Trabajo en 
Alturas”, realizando la 
respectiva notificación 
al instructor 
correspondiente para el 
desarrollo del proceso. 

Anexo 11. Carpeta física 
con documentación de 

apertura del curso.   

12 

Apoyar a las coordinaciones en el control y 
programación de la formación 
complementaria en el aplicativo ONEDRIVE 
designado para el control del programa, 
calendario de formación e instructores 
asignados. 

Se brindó apoyo en la 
organización y 
actualización de la 
programación de 
formación 
complementaria en el 
aplicativo OneDrive, 
realizando control al 
calendario de formación 

Anexo 12. Carpeta drive 
COMPLEMENTARIOS 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/COMPLEMENTARIOS?csf=1&web=1&e=Ft3ttw
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y verificación de los 
instructores asignados. 

13 

Apoyar el registro de la información en las 
herramientas informáticas según los 
lineamientos institucionales y hacer uso 
responsable de estas, garantizando la 
protección de las claves personales e 
intransferibles y de los activos de 
información de la entidad. 

Se realizó el manejo 
adecuado del Rol 
Promoción y Rel. Corp. 
Gestión de desarrollo 
curricular y demás 
herramientas de la 
entidad. 

Se realizó el manejo 
adecuado del Rol 
Promoción y Rel. Corp. 
Gestión de desarrollo 
curricular y demás 
herramientas de la 
entidad. 

14 

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. 

Se consolidó y presentó 
la información 
correspondiente a las 
actividades 
desarrolladas durante el 
período de mayo, 
adjuntando los soportes 
y documentos 
requeridos de manera 
organizada. 

Anexo 13. MAYO 
 

15 

Apoyar en las demás actividades propias y 
necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se apoyó la revisión y 
verificación de la 
programación de 
eventos de los 
instructores, en 
articulación con el 
coordinador académico, 
con el fin de garantizar 
el adecuado desarrollo 
de la programación 
establecida. 

Anexo 14. Imágenes 
fotográficas. 

 

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     

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO?csf=1&web=1&e=MEAmxy
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 

del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla 

de seguridad social y parafiscal nro. 9503824292 de aportes en línea referente al periodo de abril de 2026. 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

Paola Andrea Cardozo Gaitán 

Contratista 

CC. 1124825357 

 

 

 

 

Cesar Augusto Serrano Rodríguez 

Supervisor del Contrato CO1.PCCNTR.8979298 de 2026 
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ANEXOS 

 

Anexo 1. COMPLEMENTARIOS 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 2. Correos electrónicos  

  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/COMPLEMENTARIOS?csf=1&web=1&e=ZadsZ3
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Anexo 3. Correo electrónico y pantallazos de la plataforma Sofia Plus. 
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 Anexo 4. EVENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/EVENTOS?csf=1&web=1&e=fnbpOU


 

13 

GCCON-F-087 V2 

Anexo 5. Correos electrónicos. 
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Anexo 6. Correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 7. JUICIOS EVALUATIVOS 

  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=WXEDAh
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Anexo 8. Correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 9. Imágenes fotográficas. 
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Anexo 10. Imágenes fotográficas, y correos electrónicos. 
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Anexo 12. Carpeta drive COMPLEMENTARIOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 13. MAYO 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO/EVIDENCIAS/COMPLEMENTARIOS?csf=1&web=1&e=Ft3ttw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%202026%20-%20CONTRATISTAS/ADMINISTRATIVOS/PAOLA%20CARDOZO%20(AP%20SOFIA%20PLUS)/MAYO?csf=1&web=1&e=MEAmxy

