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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO

INFORMEMENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá, octubre de 2025

Señor (a)
Soraya Mendoza Tarazona
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8215263
Coordinadora Académica
Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa
Bogotá

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8215263 del año 2025

Yolanda Morantes Macana, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52546797 de Bogotá, en

mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa, 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 uno de los contratos la suma de VEINTE

MILLONES CIENTO SETENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE.

($20.172.895). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguientemanera: a) un primer

pago correspondiente al mes de agosto de 2025 por valor de UN MILLON SEISCIENTOSNOVENTA Y

TRES MIL NOVECIENTOS SIETE PESOS ($1.693.907) M/CTE y b), Cuatro (04) pagos iguales por los

meses de septiembre a diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS

DIECINUEVE MIL SETECIENTOS DIECINUEVES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS

($4.619.747) M/CTE cada uno.

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025.
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Prestar servicios profesionales de apoyo a la gestión de carácter temporal, con autonomía técnica,

administrativa, financiera y tecnológica, para realizar actividades administrativas, técnicas y operativas

de apoyo a los procesos de la formación profesional integral, orientadas al fortalecimiento de la

adecuada organización de los grupos asignados en las coordinaciones académicas, aplicando los

lineamientos y la normatividad establecida por el Centro de Servicios Financieros y sus grupos de

interés,

OBJETO:
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Obligaciones Especificas:

No. Obligaciones Acciones
Realizadas

Evidencias

1. Apoyar el diseño y
esrucura de la
programación académica
de los programas
ulados en
modalidad presencial del
Cenro de Servicios
Financieros, asegurando
la correca asignación de
fichas, horarios,
insrucores y ambienes
de formación, y remirla
denro del plazo
esablecido
al Comié Primario del
Cenro para su respecva
aprobación.

Se elaboró la programación
de Cuaro Trimesre
Académico para la presene
vigencia.

Archivo Excel en On Drive en el correo
insucional y en el blog del cenro de
Servicios Financieros link
htps://serviciosfinancierosena.blogspo.com/

2. Regisrar la programación
académica en el aplicavo
SOFIA PLUS, incluyendo
cargas académicas
de los insrucores, fichas
de los programas y los
ambienes de formación,
de acuerdo con los
lineamienos
insucionales, y
garanzar que ese
regisro se realice en
empo y forma para
faciliar la generación de
repores mensuales de
insrucores y la correca
gesón de honorarios.

Se regisró la
programación
correspondiene de
198 insrucores de
conrao y 88
insrucores de plana
para el proceso de
elaboración de la
cuara ofera
Académica y regisro
de horas en Sena Sofia
Plus.

Archivo Excel en On Drive en el correo
insucional y en la plaaforma de Sena Sofia
Plus donde se regisraron la horas de los
insrucores.

3. Aender y responder
soliciudes, dudas,
sugerencias o
correcciones planeadas
por los
coordinadores
académicos y la

Se recibieron correos por
pare de los coordinadores,
de acuerdo con las
necesidades de las
coordinaciones. Donde
recibí el apoyo para ir

Correo elecrónico ymoranes@sena.edu.co o
por medio de mensaje vía whasAPP
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comunidad educava en
relación con la
programación académica

dando respuesa a cada
uno de ellos.

4. Asisr y parcipar en las
reuniones programadas
del Cenro de Servicios
Financieros y en evenos
relacionados con la
ejecución de los
programas ulados en
modalidad presencial,
conribuyendo
con sugerencias y
soluciones que garancen
la correca
implemenación de la
programación y
asegurando que cualquier
inconveniene sea
aendido de manera
oporuna.

En ese periodo no
se ejecuó esa obligación.

N/A

5. Efecuar el cargue
rimesral de las oferas
académicas y la creación
de las fichas
correspondienes a cada
programa en modalidad
presencial en el aplicavo
SOFIA Plus,
asegurando el regisro
preciso y adecuado de la
asignación de ambienes
de formación para cada
ficha.

Se recibió la capaciación
para la creación de los
ambienes de formación de
las fichas de oferas
cerradas.

N/A

6. Colaborar con la
elaboración y enrega de
informes deallados sobre
las horas mensuales
asignadas a cada
insrucor, basándose en
la programación
académica regisrada en
el sisema
SOFIA Plus.

Se realizo el cargue de
horas de los
insrucores de plana
y Conrao del mes de
ocubre de 2025.

Plaaforma SENA SOFIA PLUS y se envió el
respecvo informe por correos elecrónicos el
cargue de las horas de los insrucores.
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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 NoDE LAORDEN
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.

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. 8390545793 de la planilla, operador MIPLANILLA y periodo del mes de Septiembre de 2025.

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreo Ley Anirámies”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
YolandaMorantesMacana Contratista
C.C. No. 52546797 de Bogotá

Recibí a satisfacción:
Firma

Soraya Mendoza Tarazona
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8215263
Coordinador Académico



EVIDENCIAS CUENTA DE COBRO MES DE OCTUBRE DE 2025

Obligación 1. Se elaboró la programación de Cuarto Trimestre Académico para la presente vigencia.



Obligación 2. Se registró la programación correspondiente de 198 instructores de contrato y 88

instructores de planta para el proceso de elaboración de la cuarta oferta Académica y registro de horas

en Sena Sofia Plus.



Obligación 3.Se recibieron correos por parte de los coordinadores, de acuerdo con las necesidades de las
coordinaciones. Donde recibí el apoyo para ir dando respuesta a cada uno de ellos











Obligación 6. Se realizo el cargue de horas de los instructores de planta y Contrato del mes de

octubre de 2025.




