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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, noviembre del 2025  

  

Señor (a) 
Diana Marcela Hurtado Muñoz 

CO1.PCCNTR.7459689 

Profesional grado 2 

Coordinadora de administración educativa 

Bogotá 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes noviembre 
del año 2025. 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.7459689 del año 2025 

Jury Tatiana Manrique Bautista, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1001091560 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en (coordinación de 
administración educativa), 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 cada contrato la suma de VEINTI 
DOS MILLONES NOVECIENTOS VEINTI SIETE MIL OCHOCIENTOS M/CTE 
($22.927.800). Esta suma será pagada por el SENA a cada uno de los contratistas de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor 
de UN MILLON DOSCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL OCHO CIENTOS M/CTE 
($1.297.800); b) Diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2025, por 
valor de DOS MILLONES CIENTO SESENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE ($2.163.000) 
cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
 

OBJETO:  
Contratar los servicios personales de carácter temporal como soporte y acompañamiento 
a la formación complementaria en programación en el aplicativo Sofía Plus y las demás 
requeridas por el área en el Centro Nacional de Hotelería Turismo y Alimentos para la 
vigencia 2025. 

 
 
 
Obligaciones Especificas:   
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
1 

Realizar el proceso de 
verificación de datos de 

aprendices para registro de 
matrícula 

de los aprendices con su 
respectivo documento de 
identidad en los cursos de 

 
Se efectúo una revisión 
de datos de cada uno de 
los aprendices a través 

la plataforma con su 
respectivo documento de 

identidad, verificando 

 
 

Archivos con los 
documentos de los 
aprendices en PDF. 
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formación complementaria 
programados mensualmente 

por el Centro. 

que todo se encuentre 
correctamente.  

 
 
 
2 

 
Gestionar en el sistema de 
gestión académica Sofía 
plus de las planillas de 

formación 
complementaria. 

 
Se ejecuto cada una de 

las planillas en Sofia 
Plus que fueron 

solicitadas por los 
instructores a través de 

la encargada.  

 
 

Correo electrónico, 
documento Excel y 

PDF. 

 
 
3 

 
Realizar el proceso de 

verificación de aprobación 
del juicio de valor de los 

integrantes 
de la ficha. 

 
Se verifico que las fichas 
se encuentren con todos 
sus juicios evaluados 
para que puedan ser 
certificadas. 

 
Reporte de Excel con 
el estado de los 
juicios en los 
aprendices.  

 
 
4 

 
Generar los Certificados de 
cada una de las Fichas en el 

sistema de información. 

 

N/A 

 

N/A 

 
 
 
5 

 
Atención al usuario, 
brindando toda la 

información requerida de 
manera presencial y 

virtual. 

 
Atendí de forma 
personalizada a los 
usuarios por medio de 
correo electrónico y 
presencialmente en el 
centro cuando fue 
requerido. 
 

 
 
 
Correos electrónicos.  

 
 
 
 
6 

Las demás que se acuerden 
con el supervisor designado 

por la Entidad y se 
relacionen 

con el objeto del contrato. 
Aplicar los procesos y 

procedimientos establecidos 
por la Entidad, para la 
gestión documental 

relacionada con el objeto 
contractual. 

 
 
Realice solicitudes para 
actualización de datos 

de los aprendices que se 
encuentran tomando 

formación 
complementaria 

presencial. 
 

 
 
 
 
 
Correos electrónicos 

 

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. 
(N/A) 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos 
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecución 
contractual. (N/A) 

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. (N/A) 
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ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT

O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1. N/A N/A N/A N/A 

 
 
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. (N/A) 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos 
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y 
los desplazamientos realizados (N/A) y el No. 9493867107 de la planilla, operador 
de aportes en línea del mes de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”). 
 
Evidencias en (32) folios 

 

 

Cordialmente,  

 

Firma 

Jury Tatiana Manrique Bautista  

Contratista 

C.C. No. 1001091560 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 
 

Diana Marcela Hurtado Muñoz 

Supervisora 

Coordinadora de administración educativa  

CO1.PCCNTR.7459689 de 2025 
Profesional grado 2 

 



Obligaciones Especificas:   
 
1. Realizar el proceso de verificación de datos de aprendices para registro de matrícula 

de los aprendices con su respectivo documento de identidad en los cursos de  
formación complementaria programados mensualmente por el Centro. 

• Acciones realizadas: 
 
Se efectúo una revisión de datos de cada uno de los aprendices a través la 
plataforma con su respectivo documento de identidad, verificando que todo se 
encuentre correctamente.  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



2. Gestionar en el sistema de gestión académica Sofía plus de las planillas de formación 

      complementaria. 

• Acciones realizadas: 
Se ejecuto cada una de las planillas en Sofia Plus que son solicitadas por los 

instructores a través de la encargada.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



3. Realizar el proceso de verificación de aprobación del juicio de valor de los integrantes 
      de la ficha. 

• Acciones realizadas: 
Se verifico que las fichas se encuentren con todos sus juicios evaluados para que 
puedan ser certificadas. 

 
 
 

 



 

 
4.Generar los Certificados de cada una de las Fichas en el sistema de información. 

• Acciones realizadas: 
Se realizo proceso de certificación a través de la plataforma Sofia plus, después 
de que cada ficha haya terminado su proceso correctamente. 

N/A 



5.Atención al usuario, brindando toda la información requerida de manera presencial y 
virtual. 

• Acciones realizadas: 
Atendí de forma personalizada a los usuarios por medio de correo electrónico y 
presencialmente en el centro cuando sea requerido.  
 

 
 
 

 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



  
 
 
 
 

 
 
 
 
 



6. Las demás que se acuerden con el supervisor designado por la Entidad y se relacionen 
con el objeto del contrato. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la 

Entidad, para la gestión documental relacionada con el objeto contractual. 

• Acciones realizadas: 
Realice solicitudes para actualización de datos de los aprendices que se 
encuentran tomando formación complementaria presencial. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


