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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, agosto de 2025  

 

Señor (a) 
JENNY PATRICIA TORRES RAMOS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7317040 
Profesional Grado 02 
Dependencia Centro de Materiales y Ensayos 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de agosto del año 
2025 

Referencia:  Nº7317040 del año 2025 
 
Luz Edith Torres Cruz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.368.674 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Materiales y Ensayos, 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 el contrato la suma de CUARENTA Y 
OCHO MILLONES SETECIENTOS DIEZ Y NUEVE MIL PESOS M/CTE. ($48.719.000). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Once (11) pagos iguales 
correspondientes a los meses de Febrero a Diciembre de 2025, por un valor de CUATRO 
MILLONES CUATROCIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS M/CTE. (4.429.000) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de Diciembre de 2025. 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales para la realización de actividades en los procesos 
administrativos de la coordinación académica programación de fichas a nivel nacional 
creación asociación de instructores y matricula de aprendices en las fichas de formación 
titulada y complementaria en modalidad presencial y virtual. 

 

 



 

2 

GTH-F-062 V10 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Creación de fichas de 
formación de acuerdo con la 
inscripción de aspirantes, 
solicitud de programación de 
los Centros de Formación y 
parámetros establecidos por 
la dirección de Formación 
Profesional, previa revisión 
de fechas, disponibilidad y 
demás aspectos necesarios 
para garantizar la correcta 
creación de fichas, y evitar al 
máximo su cancelación.  

Para el presente periodo 
se ha gestionado la 
creación de 20 fichas de 
formación 
complementaria 
presencial y 7 EDT, por 
otra parte, se 
caracterizan 20 fichas de 
formación titulada 
presencial oferta 
cerrada. Se realiza la 
gestión de 131  fichas de 
formación titulada 
presencial y virtual  

 

Gestión realizada en la 
plataforma SENA 
SOFIA PLUS  

Formatos y 
documento Excel con 
la programación de las 
fichas.  
 
Correos electrónicos 
enviados a las 
coordinaciones 
académicas 
informando la gestión 
realizada 

2 Programación de instructores 
de formación titulada, 

formación complementaria 
presencial y virtual, de 
acuerdo con la planeación 
realizada por el Centro de 
Formación.  

 

Se informa a 
coordinación académica 
y a los instructores sobre 
la gestión realizada sobre 
las solicitudes de 
formación 
complementaria   

Se realiza la gestión de las 
fichas asignadas para 
formación titulada virtual 
y presencial. 

Se activa en el aplicativo 
SOFIA plus, el rol a los 
instructores conforme a 
las indicaciones dadas 
desde la coordinación 

 

Reporte DF-53 
aplicativo SENA SOFIA 
y plataforma SENA 
SOFIA PLUS. Reporte 
de horas generado 
desde el aplicativo 
SOFIA PLUS, reporte 
PE_04 aplicativo 
SOFIA PLUS.  

Correo enviado con la 
gestión realizada en 
las fichas 
caracterizadas  

Asignación de roles en 
SOFIA y respuesta de 
correos informando a 
los coordinadores 
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sobre la gestión 
realizada  

 

3 Realizar la matrícula de 
aspirantes a las fichas de 
formación.  

 

A la fecha se gestionó la 
inscripción y matrícula de 
785 aprendices para 
programas de formación 
complementaria 
presencial.   Respecto a la 
formación titulada se 
registran eventos de 
formación de acuerdo 
con las PPPF de los 
instructores 

Se realiza el proceso 
de inscripción y 
matricula en el 
aplicativo SOFIA, así 
mismo se registran los 
eventos de 
aprendizaje en el 
aplicativo 

 

4 Creación de fichas, usuarios y 
enrolamiento de usuario a 
fichas en el ambiente de 
entrenamiento, cuando sea 
requerido, bajo los parámetros 
establecidos por la dirección de 
formación 

Se realiza la 
programación a las fichas 
complementarias 
caracterizadas para el 
presente mes y a las 
fichas de formación 
titulada en estado en 
ejecución se garantiza 
que se encuentran 
programadas conforme a 
lo establecido en los 
procedimientos y con el 
respectivo registro en la 
plataforma SOFIA plus 

Plataforma SENA 
SOFIA PLUS y 
documento Excel con 
la programación de las 
fichas.  
 
Correos electrónicos 
remitidos a las 
coordinaciones 
académicas de 
formación titulada y 
complementaria  

5 Notificar al gestor de 
novedades que se presenten 
en la programación.  

 

Se informa a los 
Coordinadores 
Académicos de la 
formación y a los 
instructores la asignación 

Correo electrónico 
remitido al área de 
planeación y a 
coordinación 
académica.  
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de cada ficha, por medio 
de correo electrónico. 

6 Registro del resultado de la 
programación de fichas en el 
espacio establecido para tal 
fin.  

 

Se registra la 
programación de las 
fichas creadas durante el 
presente mes en la 
plataforma SENA SOFIA 
PLUS, y también en un 
documento Excel para su 
respectivo control.  Con 
respecto a la formación 
titulada se gestionan 
horarios y programación 
tanto para la modalidad 
virtual como para la 
presencial en la 
plataforma SOFIA 

Correos electrónicos 
remitidos a la 
coordinación 
académica y a los 
instructores en el caso 
de formación 
complementaria.  

 

7 Realizar liberación de 
Aprendices cuando sea 
solicitado  

 

No Se presentaron 
liberaciones de 
aprendices para el 
presente mes. 

No aplica para el mes. 

 

8 Realizar cambio de instructor 
cuando sea solicitado.  

 

Los instructores 
asignados para las fichas 
de formación 
complementaria y para 
las fichas de formación 
titulada presencial y 
virtual, creadas NO 
presentan novedades de 
cambio de instructor 
para este mes. 

No aplica para este 
mes. 

 

9 Realizar la ampliación de 
fechas de finalización de las 
fichas previa solicitud por 
parte del Centro de 
Formación.  

 

Para las fichas creadas 
para el presente mes no 
presentan modificación 
en el horario.   

Plataforma SENA 
SOFIA PLUS y Correo 
electrónico 
institucional. 
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10 Cancelar la inscripción de 
Aprendices cuando sea 
solicitado. 

No Se presenta la 
cancelación de 
aprendices para el mes. 

No aplica para el 
presente mes  

11 Informe de alerta, cuando en 
las bolsas nacionales no se 
tenga el número de inscritos 
necesarios para la 
programación mensual.  

Se realizan inscripciones 
de oferta cerrada por 
medio de la plataforma 
SENA SOFIA PLUS, para la 
formación 
complementaria 
presencial, formación 
titulada virtual y 
presencial 
 

Plataforma SENA 
SOFIA PLUS y Correo 
electrónico. 

12 Orientar y/o apoyar las 
capacitaciones requeridas de 
la plataforma virtual de 
formación (LMS) de acuerdo 
con las directrices y 
programación establecidas 
desde el grupo de Ejecución 
de la Formación. 

Para el presente mes se 
apoya en la activación de 
roles de instructores de 
contrato  

 
Correos electrónicos 
dirigidos a la 
coordinación 
académica    

13 Apoyar las acciones que se 
adelantan desde el Grupo de 
Ejecución de la Formación de 
la Dirección de la Formación 
Profesional- Dirección 
General, encaminadas al 
mejoramiento de la 
formación virtual y 
presencial. 

Se hace entrega 
oportuna de las fichas 
creadas y caracterizadas, 
así como también se hace 
entrega de las fichas 
correctamente 
programadas para la 
formación 
complementaria 
presencial, formación 
titulada virtual y 
presencial  

Correo electrónico 
remitido a la 
coordinación 
académica Correo 
electrónico remitido a 
las coordinaciones de 
formación, 
académicas y al 
encargado de ingreso 
con la relación de 
fichas caracterizadas 
conforme a las 
solicitudes realizadas, 
se remite correo a la 
coordinación 
académica sobre la 
gestión oportuna 
sobre cada una de las 
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fichas creadas y 
programadas. a   

14 Asistir a las reuniones y 
demás jornadas que se 
adelanten o sean requeridas 
desde el Grupo de Ejecución 
de la Formación de la 
Dirección de la Formación 
Profesional- Dirección 
General. 

Para el presente mes no 
se programan reuniones 
en donde se tenga que 
realizar gestión sobre las 
fichas de formación 
titulada presencial y 
virtual o de formación 
complementaria  

No se presenta 
evidencia  

15 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionada con 
el objeto contractual. 

Se elaboran los 
diferentes reportes e 
informes solicitados 
desde la coordinación de 
formación y las 
coordinaciones 
académicas 

Formato Excel en 
donde se hace registro 
y seguimiento de 
caracterización de 
fichas y plataforma 
SENA SOFIA PLUS 
Reportes del 
aplicativo. 

16 Las demás que se requieran 
para el cumplimiento del 
objeto del contrato. 

Atención y respuesta de 
correos electrónicos, 
atención presencial con 
información de la 
formación para 
instructores planta 
contrato, aprendices y 
personal externo.  

Correos electrónicos e 
informes dirigidos a 
las coordinaciones 
académicas y de 
formación e 
instructores  

 
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.   
 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     
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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. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el soporte de pago correspondiente a la planilla 7977747885 del operador SOI 

correspondiente al mes de julio. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma: 
LUZ EDITH TORRES CRUZ                                                                                                                               
Contratista                                                                                                               
C.C. No. 52.368.674 de Bogotá 

Recibí a satisfacción: 

Firma: 
JENNY PATRICIA TORRES RAMOS 
Supervisor(a) Contrato 7317040 de 2025    
Profesional Grado 02 



EVIDENCIAS ACTIVIDADES MES  

Las evidencias que a continuación se presentan son captura de pantalla de la gestión 
realizada como profesional encargada de la programación de fichas en el aplicativo 
SOFIA con los roles de coordinador de formación y de los coordinadores académicos de 
formación titulada y complementaria y de la intervención realizada desde el área para 
la gestión de la FPI dicha gestión realizada en cumplimiento del objeto del contrato y 
relacionado con las obligaciones contractuales del mismo, de igual manera se 
encuentran detallas en el informe mensual contractual.  

 

GesƟón realizada a las solicitudes de formación complementaria y Ɵtulada  

 







 













 

 

  

  



 

    

  

Fase de programación en el cual se visualiza los eventos de inscripción que hacen parte de la 
gesƟón que se realiza a cada ficha  

 

 



 

 

Correos enviados a la coordinación de formación y coordinaciones académicas dando 
respuesta a informes requeridos  









 





    

 

 

 

 

   

  

 

 

 



 

    

 

 

 

 

 


