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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá 30 de septiembre de 2025  

 

Señora 
SORAYA MENDOZA TARAZONA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8215243 
Coordinadora Académica 
Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Septiembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8215243 del año 2025 

 

María Carolina Zabala Pérez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1005813665 de 

Ibagué-Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de Gestión 

Financiera y Administrativa del Centro de Servicios Financieros, 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 cada contrato la suma de TRECE MILLONES 

CIEN MIL PESOS M/CTE. ($13.100.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 

la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de agosto de 2025 por valor 

de UN MILLON CIEN MIL PESOS M/CTE. ($1.100.000), y b) Cuatro (04) pagos iguales por los 

meses de septiembre a diciembre de 2025, por valor de TRES MILLONES DE PESOS M/CTE. 

($3.000.000) cada uno 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de apoyo a la gestión de carácter temporal, con 
autonomía técnica, administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a las 
actividades administrativas, logísticas y operativas derivadas de los procesos y 
procedimientos de gestión de la coordinación y/o área, aplicando los lineamientos y la 
normatividad establecida por el Centro de Servicios Financieros y sus grupos de interés 

 

Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar a Centro de 
formación en las actividades 
relacionadas con la atención, 
acompañamiento, 
seguimiento administrativo y 
registro oportuno de la 
información en los 
aplicativos de gestión 
académica establecidos por 
la entidad. 

1. Se realizó el envío del 
Acta No. 165 de 2025, 
correspondiente al 
proceso de depuración, a 
través del correo de la 
coordinadora Soraya 
Mendoza. Esta fue 
presentada el día 8 de 
septiembre de 2025 ante 
el Comité de Seguimiento 
de la Coordinación 
Financiera y 
Administrativa, junto con 
todos los soportes 
requeridos, tales como el 
reporte de ficha, juicios 
de evaluación, correos de 
notificación, entre otros. 
Posteriormente, fue 
enviada al área de 
Novedades. 
 
2. Se realizó orientación y 
acompañamiento, tanto 
de manera presencial 
como virtual, a los 
aspirantes de la oferta 
cerrada de los programas 
Operaciones Comerciales 
en Retail, Información y 
Servicios al cliente y 

Se adjunta evidencias en 
este informe contractual 
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Asistencia Administrativa, 
en convenio con Oxxo, 
Eficacia, Fundación Grupo 
Social y Davivienda 

2 Proyectar la respuesta a las 
solicitudes presentada por 
los aprendices en el marco 
de la gestión administrativa. 

1. Se realiza la proyección 
de respuestas a todas las 
comunicaciones recibidas 
a través de OnBase, 
correspondientes a 
peticiones, quejas, 
reclamos, felicitaciones, 
solicitudes de 
información y 
orientaciones sobre 
procesos o estados en 
SOFIA Plus. Estas 
comunicaciones son 
trasladadas a la 
Coordinación de Gestión 
Financiera y 
Administrativa, a cargo 
de la coordinadora 
Soraya Mendoza. Una vez 
elaboradas, las 
respuestas son remitidas 
a la señora Nancy, 
encargada del aplicativo, 
para su respectivo cargue 
y trámite. 
 
2. Se responden los 
correos electrónicos que 
llegan a la bandeja a la 
Coordinación, los cuales 
contienen diversas 
inquietudes relacionadas 
con procesos académicos 
y administrativos. Estas 
respuestas incluyen la 
verificación de 
información, 
confirmación de datos, 
orientación sobre 
procedimientos, y la 

Se adjunta evidencias en 
este informe contractual 
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atención a solicitudes 
específicas por parte de 
aprendices, instructores y 
demás personal. 

3 Apoyar la revisión 
documental de las cuentas 
de cobro recibidas 
mensualmente por la 
coordinación académica 

1. Se realizó la revisión de 
las cuentas de cobro 
correspondientes al mes 
de septiembre, 
presentadas por los 
contratistas a cargo de la 
Coordinación Financiera y 
Administrativa. Durante 
este proceso, se 
identificaron 
observaciones en algunas 
cuentas, por lo que se 
comunicó a las personas 
responsables, a través de 
WhatsApp y correo 
electrónico, para que 
realizaran los ajustes 
necesarios. Asimismo, se 
envió un correo a los 
contratistas que aún no 
habían cargado su cuenta 
de cobro en SECOP II, 
recordándoles este 
requerimiento. 
Finalmente, se proyectó 
el correo de envío para la 
coordinadora Soraya 
Mendoza, con el fin de 
que ella lo remita al área 
de Contabilidad para su 
respectivo trámite. 

Se adjunta evidencias con el 
informe contractual 
 

4 Acompañar periódicamente 
el seguimiento formativo de 
los programas adscritos a la 
coordinación académica 
consolidando la información 
correspondiente al proceso. 

1. Por requerimiento de 
los instructores y de la 
coordinadora Soraya 
Mendoza, se realiza la 
asociación y el 
enrutamiento de las 
fichas correspondientes. 
Posteriormente, se envía 
un correo de 

Se adjunta evidencias con el 
informe contractual 
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confirmación informando 
que las fichas de 
caracterización 
solicitadas han sido 
asociadas correctamente. 

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

1. Se alimenta el Formato 
Único de Inventario 
Documental que se 
encuentra en línea 
dentro de los 
documentos de la 
coordinación de Gestión 
Financiera y 
Administrativa con la 
serie No. 27 Derechos de 
petición de 
comunicaciones recibidas 
en la Coordinación. En 
dicho formato se 
relaciona el número de 
radicado, la fecha de 
recepción y la fecha de 
respuesta 
correspondiente a cada 
comunicación del mes de 
septiembre. 

Se adjunta evidencias con el 
informe contractual 
 

6 Apoyar el seguimiento 
periódico de las novedades 
académicas presentadas por 
los aprendices asignados a la 
coordinación académica. 

1. Se realiza el 
seguimiento a las cartas 
de condiciones 
proyectadas desde la 
Coordinación y enviadas 
por el subdirector del 
centro, Jorge Villegas. 
Como parte del proceso, 
se descargan las 
respuestas positivas de 
aceptación de 
condiciones de reingreso 
por parte de los 
aprendices y se envía un 
correo electrónico de 
recordatorio a quienes no 
respondieron 
inicialmente, 

Se adjunta evidencias con el 
informe contractual 
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extendiendo el plazo para 
radicar su respuesta, ya 
sea de aceptación o 
negación. 
Posteriormente, las 
respuestas recopiladas 
fueron enviadas al área 
de Novedades desde el 
correo institucional de la 
coordinadora Soraya 
Mendoza. 
Por otra parte, se realiza 
el envío de las actas No. 
R030, R031, R032, R033, 
R034 y R035, junto con 
sus respectivos soportes, 
tales como: activación de 
ficha, soporte de 
radicado, juicios 
evaluativos, carta de 
condiciones, entre otros. 

7 Brindar atención al público 
interno y externo sobre los 
temas propios de la 
Coordinación académica 

1. Se brindó atención a 
todos los aprendices que 
se acercaron a la 
Coordinación Académica, 
ya fuera de manera 
presencial o por correo 
electrónico, para 
consultar sobre diversos 
procesos de formación, 
realizar la revisión de su 
estado en SOFIA Plus, 
entre otros temas 
relacionados. 
Adicionalmente, se 
prestó apoyo a los 
instructores con el 
préstamo y la entrega de 
computadores requeridos 
para el desarrollo de sus 
actividades formativas. 
2. Se llevó a cabo la 
validación y verificación 
de bases de datos de 

Se adjunta evidencias con el 
informe contractual 
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aspirantes. El objetivo fue 
revisar su estado en el 
aplicativo SOFIA Plus y 
SGVA y así asegurarse de 
que no presentaran 
novedades como 
suspensión, certificados 
expedidos con menos de 
un año de antigüedad, 
estado de matriculado, 
cancelado, entre otros. 

8 Participar en las reuniones 
programadas y en los 
diferentes eventos de 
ejecución de la formación 
programados por la 
Coordinación académica. 

Para el periodo objeto de 
cobro no se ejecutó la 
obligación 

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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

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 los desplazamientos 

realizados y el No. 9491065252 de planilla del operador Aportes en línea y periodo Agosto. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

 

 

 

Firma 

María Carolina Zabala Pérez 

Contratista 

C.C. No. 1005813665 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Soraya Mendoza Tarazona 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.8215243 de 2025    

Coordinadora Académica de Gestión Financiera y Administrativa 



Informe Final 

Mes de Septiembre 

Dependencia: Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa 
Contratista: María Carolina Zabala Pérez 
 
Objeto: Prestar servicios personales de apoyo a la gestión de carácter 
temporal, con autonomía técnica, administrativa, financiera y tecnológica, 
para dar cumplimiento a las actividades administrativas y logísticas en los 
procesos y procedimientos de gestión de la coordinación y/o área, aplicando 
los lineamientos y la normatividad establecida por el Centro de Servicios 
Financieros y sus grupos de interés. 

Actividades ejecutadas 

1. Apoyar a Centro de formación en las actividades relacionadas con la 
atención, acompañamiento, seguimiento administrativo y registro oportuno 
de la información en los aplicativos de gestión académica establecidos por la 
entidad. 
 
• Acta de Depuración 165: Se realizó el envío del Acta No. 165 de 2025, 
correspondiente al proceso de depuración, a través del correo de la 
coordinadora Soraya Mendoza. Esta fue presentada el día 8 de septiembre de 
2025 ante el Comité de Seguimiento de la Coordinación Financiera y 
Administrativa, junto con todos los soportes requeridos, tales como el reporte 
de ficha, juicios de evaluación, correos de notificación, entre otros. 
Posteriormente, fue enviada al área de Novedades. 
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• Oferta Cerrada: Se realizó orientación y acompañamiento, tanto de 
manera presencial como virtual, a los aspirantes de la oferta cerrada de los 
programas Operaciones Comerciales en Retail, Información y Servicios al 
cliente y Asistencia Administrativa, en convenio con Oxxo, Eficacia, 
Fundación Grupo Social y Davivienda 
 
El acompañamiento se llevó a cabo durante todo el proceso de matrícula, el 
cual incluyó las etapas de: preinscripción, presentación de prueba en 
plataforma URL, entrega y revisión de documentos, así como el 
diligenciamiento y asentamiento de la información correspondiente. 
 
Posteriormente, se realizó el envío de la información al área de 
Administración Educativa, encargada de formalizar la matrícula en SOFIA 
Plus. Asimismo, se hace seguimiento a las personas que presentan novedades 
en el proceso. 
 
Todos los soportes fueron cargados en la carpeta en línea y enviados al área de 
Administración Educativa, junto con el enlace de acceso correspondiente. 
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2. Proyectar la respuesta a las solicitudes presentada por los aprendices en el 
marco de la gestión administrativa. 
 
• Respuestas PQRS: Se realiza la proyección de respuestas a todas las 
comunicaciones recibidas a través de OnBase, correspondientes a peticiones, 
quejas, reclamos, felicitaciones, solicitudes de información y orientaciones 
sobre procesos o estados en SOFIA Plus. Estas comunicaciones son 
trasladadas a la Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa, a cargo 
de la coordinadora Soraya Mendoza. 
 
Una vez elaboradas, las respuestas son remitidas a la señora Nancy, 
encargada del aplicativo, para su respectivo cargue y trámite. 
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• Respuestas Correo Electrónicos: Se responden los correos electrónicos 
que llegan a la bandeja a la Coordinación, los cuales contienen diversas 
inquietudes relacionadas con procesos académicos y administrativos. Estas 
respuestas incluyen la verificación de información, confirmación de datos, 
orientación sobre procedimientos, y la atención a solicitudes específicas por 
parte de aprendices, instructores y demás personal. 
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3. Apoyar la revisión documental de las cuentas de cobro recibidas 
mensualmente por la coordinación académica 
 
• Revisión cuentas de cobro Septiembre: Se realizó la revisión de las 
cuentas de cobro correspondientes al mes de septiembre, presentadas por los 
contratistas a cargo de la Coordinación Financiera y Administrativa. Durante 
este proceso, se identificaron observaciones en algunas cuentas, por lo que se 
comunicó a las personas responsables, a través de WhatsApp y correo 
electrónico, para que realizaran los ajustes necesarios. 
 
Asimismo, se envió un correo a los contratistas que aún no habían cargado su 
cuenta de cobro en SECOP II, recordándoles este requerimiento. 
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Finalmente, se proyectó el correo de envío para la coordinadora Soraya 
Mendoza, con el fin de que ella lo remita al área de Contabilidad para su 
respectivo trámite. 
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4. Acompañar periódicamente el seguimiento formativo de los programas 
adscritos a la coordinación académica consolidando la información 
correspondiente al proceso. 
 
• Asociar y enrutar fichas: Por requerimiento de los instructores y de la 
coordinadora Soraya Mendoza, se realiza la asociación y el enrutamiento de 
las fichas correspondientes. Posteriormente, se envía un correo de 
confirmación informando que las fichas de caracterización solicitadas han 
sido asociadas correctamente. 
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5. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la 
gestión documental relacionada con el objeto contractual 
 
• Formato FUID: Se alimenta el Formato Único de Inventario Documental 
que se encuentra en linea dentro de los documentos de la coordinación de 
Gestión Financiera y Administrativa con la serie No. 27 Derechos de petición 
de comunicaciones recibidas en la Coordinación. En dicho formato se 
relaciona el número de radicado, la fecha de recepción y la fecha de respuesta 
correspondiente a cada comunicación del mes de septiembre. 
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6. Apoyar el seguimiento periódico de las novedades académicas presentadas 
por los aprendices asignados a la coordinación académica. 
 
• Actas de reingreso especial: Se realiza el seguimiento a las cartas de 
condiciones proyectadas desde la Coordinación y enviadas por el subdirector 
del centro, Jorge Villegas. Como parte del proceso, se descargan las 
respuestas positivas de aceptación de condiciones de reingreso por parte de 
los aprendices y se envía un correo electrónico de recordatorio a quienes no 
respondieron inicialmente, extendiendo el plazo para radicar su respuesta, ya 
sea de aceptación o negación. 
 
Posteriormente, las respuestas recopiladas fueron enviadas al área de 
Novedades desde el correo institucional de la coordinadora Soraya Mendoza. 
Por otra parte, se realiza el envío de las actas No. R030, R031, R032, R033, 
R034 y R035, junto con sus respectivos soportes, tales como: activación de 
ficha, soporte de radicado, juicios evaluativos, carta de condiciones, entre 
otros. 
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Adicionalmente, se efectuaron los ajustes correspondientes en las actas, de 
acuerdo con las novedades que fueron remitidas para su corrección. 
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7. Brindar atención al público interno y externo sobre los temas propios de la 
Coordinación académica 
 
• Atención al público: Se brindó atención a todos los aprendices que se 
acercaron a la Coordinación Académica, ya fuera de manera presencial o por 
correo electrónico, para consultar sobre diversos procesos de formación, 
realizar la revisión de su estado en SOFIA Plus, entre otros temas 
relacionados. 
 
Adicionalmente, se prestó apoyo a los instructores con el préstamo y la 
entrega de computadores requeridos para el desarrollo de sus actividades 
formativas. 
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•Validación de base de datos: Se llevó a cabo la validación y verificación 
de bases de datos de aspirantes. El objetivo fue revisar su estado en el 
aplicativo SOFIA Plus y SGVA y así asegurarse de que no presentaran 
novedades como suspensión, certificados expedidos con menos de un año de 
antigüedad, estado de matriculado, cancelado, entre otros. 
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