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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, 31 de julio 2026 

 

 

Señora 

SORAYA MENDOZA TARAZONA 
Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.8924307 de 2026 

Coordinadora Académica 
Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa 
Bogotá 
 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de julio de 

2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8924307 del año 2026 

 

Maria Carolina Zabala Pérez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1005813665 de Ibagué-Tolima, 

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 para cada contrato la suma de DIECIOCHO MILLONES 

SEISCIENTOS MIL PESOS ($ 18.600.000 M/CTE). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) Seis (06) pagos iguales por los meses de julio a diciembre de 2026, por el valor de 

TRES MILLONES CIEN MIL PESOS ($ 3.100.000 M/CTE) cada uno. 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar los servicios profesionales para adelantar las actividades administrativas, financieras y de 

apoyo a la supervisión relacionadas la operación de la coordinación, área y/o dependencia asignada, 

contribuyendo al cumplimiento de los propósitos misionales del centro de servicios financieros. 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades      

 

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 la validación y verificación de 
las bases de datos de los aspirantes, con 
el fin de revisar su estado en los 
aplicativos SOFIA Plus y SGVA. Esta 
actividad permitió confirmar que no 
presentaran novedades como 
suspensión, estado de matriculado o 
cancelado, contratos de aprendizaje 
suscritos anteriormente, ni pendientes en 
otros programas de formación, entre 
otros aspectos relevantes. Lo anterior, 
con el propósito de determinar si se 
encontraban habilitados para postularse 
y acceder mediante la modalidad de 
oferta cerrada. 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
 

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 del mes de junio de 
2026, 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. 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
 

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 julio. 
Para el desarrollo de esta tarea, se llevó a 
cabo el envío de correos solicitando el 
cargue de las cuentas de cobro, así como 
la verificación de los formatos GF y GC, 
junto con sus respectivas evidencias. 
Posteriormente, se efectuó la aprobación 
en el aplicativo SECOP II, previa revisión 
del cumplimiento de las obligaciones 
contractuales y de los documentos 
adjuntos requeridos para la primera y 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
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segunda cuenta de cobro, entre otros 
soportes. Finalmente, se realizó el envío 
al área de Contabilidad para el trámite 
correspondiente. 

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

1. En atención a las solicitudes recibidas, 
se realizó la asociación de todas las fichas 
de caracterización en Sofia plus solicitadas 
por los instructores de los diferentes 
programas, con el fin de permitir el 
registro de asistencias y la generación de 
listados necesarios para la gestión y 
seguimiento de la formación de los 
programas de la coordinación. 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
 

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

1. Se alimentó el Formato Único de 
Inventario Documental del año 2026 en 
línea, con la relación de todas las 
comunicaciones radicadas y trasladas a la 
coordinación de Gestión Financiera y 
Administrativa, durante el mes de julio 
con sus respectivos números de 
respuesta, fecha de recepción y fecha de 
respuesta. 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
 

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

1. Se elaboraron 47 actas con sus 
respectivas cartas de condiciones, una 
por cada persona que se encuentra 
dentro de las solicitudes recibidas en 
2024-2025 para reingreso especial. La 
actividad consistió en registrar la 
información correspondiente, incluyendo 
número de radicado, datos de la ficha de 
origen y de destino, así como los juicios 
de evaluación, con el fin de presentarlas 
ante el Comité de Evaluación y 
Seguimiento 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
 

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

1. Se brindó apoyo en el préstamo de 
computadores de la Coordinación de 
Gestión Financiera y Administrativa, 
realizando la entrega y recepción de los 
equipos, verificando su buen estado y 
confirmando la disponibilidad de los 16 
computadores destinados al préstamo 
para los instructores. 
 
2. Se brindó apoyo a la comunidad 
educativa mediante la atención al 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
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público, tanto de manera presencial 
como a través de correo electrónico, 
dando respuesta oportuna a los 
aprendices que requerían información 
sobre el estado de sus solicitudes. En 
cada caso, se realizó la orientación 
correspondiente, se informó sobre el 
estado actual de los trámites y se efectuó 
el direccionamiento adecuado, de 
acuerdo con los requerimientos y 
particularidades de cada situación. 

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

1. Se brindó acompañamiento y 
orientación de manera presencial a los 
aspirantes del programa técnico en 
Asesoría Comercial, como parte del 
proceso de matrícula correspondiente a 
la Oferta Cerrada en convenio con Banco 
Popular. Durante el transcurso de esta 
labor, se orientó sobre el proceso de 
preinscripción, presentación de la prueba 
URL, así como la recepción, revisión y 
verificación de la documentación 
requerida para formalizar la matrícula. 

Se adjunta 
evidencias en este 
informe contractual 
 

 

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     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No. 9507095634 del operador Aportes en línea referente 

al mes de junio de 2026.  
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Cordialmente,  

 

 

 

 
MARÍA CAROLINA ZABALA PÉREZ 
Contratista 

C.C. No. 1005813665 
 

 

 

 

SORAYA MENDOZA TARAZONA 
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8924307 de 2026    
Coordinadora Académica de Gestión Financiera y Administrativa 
 

 

 



Informe Final 

Mes de Julio 

Dependencia: Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa 
Contratista: María Carolina Zabala Pérez 
 
Objeto: Prestar los servicios profesionales para adelantar las actividades 
administrativas, financieras y de apoyo a la supervisión relacionadas la 
operación de la coordinación, área y/o dependencia asignada, contribuyendo 
al cumplimiento de los propósitos misionales del centro de servicios 
financieros. 

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. 

• Validación Base de datos: Se realizó la validación y verificación de las 
bases de datos de los aspirantes, con el fin de revisar su estado en los 
aplicativos SOFIA Plus y SGVA. Esta actividad permitió confirmar que no 
presentaran novedades como suspensión, estado de matriculado o cancelado, 
contratos de aprendizaje suscritos anteriormente, ni pendientes en otros 
programas de formación, entre otros aspectos relevantes. Lo anterior, con el 
propósito de determinar si se encontraban habilitados para postularse y 
acceder mediante la modalidad de oferta cerrada. 
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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 del mes de Junio de 2026, 
correspondientes a peticiones, quejas, reclamos, felicitaciones, solicitudes de 



3 

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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3. Apoyar la revisión documental de las cuentas de cobro recibidas 
mensualmente por la coordinación académica 
 
• Revisión cuentas de cobro: Se realizó la revisión de las cuentas de cobro 
correspondientes al mes de julio. Para el desarrollo de esta tarea, se llevó a 
cabo el envío de correos solicitando el cargue de las cuentas de cobro, así 
como la verificación de los formatos GF y GC, junto con sus respectivas 
evidencias y planilla de pago de seguridad social. 
 
Posteriormente, se efectuó la aprobación en el aplicativo SECOP II, previa 
revisión del cumplimiento de las obligaciones contractuales y de los 
documentos adjuntos requeridos para la cuenta de cobro, entre otros 
soportes. Finalmente, se realizó el envío al área de Contabilidad para el 
trámite correspondiente desde el correo institucional de la Coordinadora 
Soraya Mendoza. 
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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 fichas: En atención a las solicitudes recibidas, se realizó la 
asociación de todas las fichas de caracterización en Sofia plus solicitadas por 
los instructores de los diferentes programas, con el fin de permitir el registro 
de asistencias y la generación de listados necesarios para la gestión y 
seguimiento de la formación de los programas de la coordinación. 
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5. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la 
gestión documental relacionada con el objeto contractual. 
 
• FUID: Se creó, se cargo y se alimentó el Formato Único de Inventario 
Documental del año 2026 en linea, con la relación de todas las 
comunicaciones radicadas y trasladas a la coordinación de Gestión Financiera 
y Administrativa, durante el mes de Julio con sus respectivos números de 
respuesta, fecha de recepción y fecha de respuesta. 
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6. Apoyar el seguimiento periódico de las novedades académicas presentadas 
por los aprendices asignados a la coordinación académica. 

 
• Elaboración Actas de Reingreso Especial: Se elaboraron 47 actas con 
sus respectivas cartas de condiciones, una por cada persona que se encuentra 
dentro de las solicitudes recibidas en 2024-2025 para reingreso especial. La 
actividad consistió en registrar la información correspondiente, incluyendo 
número de radicado, datos de la ficha de origen y de destino, así como los 
juicios de evaluación, con el fin de presentarlas ante el Comité de Evaluación y 
Seguimiento 
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7. Brindar atención al público interno y externo sobre los temas propios de la 
Coordinación académica. 

• Apoyo prestamos de computadores: Se brindó apoyo en el préstamo 
de computadores de la Coordinación de Gestión Financiera y Administrativa, 
realizando la entrega y recepción de los equipos, verificando su buen estado y 
confirmando la disponibilidad de los 16 computadores destinados al préstamo 
para los instructores. 
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• Atención al público: Se brindó apoyo a la comunidad educativa mediante 
la atención al público, tanto de manera presencial como a través de correo 
electrónico, dando respuesta oportuna a los aprendices que requerían 
información sobre el estado de sus solicitudes. En cada caso, se realizó la 
orientación correspondiente, se informó sobre el estado actual de los trámites 
y se efectuó el direccionamiento adecuado, de acuerdo con los requerimientos 
y particularidades de cada situación. 

 

 

 
8. Participar en las reuniones programadas y en los diferentes eventos de 
ejecución de la formación programados por la Coordinación académica. 
 
• Orientación y acompañamiento proceso matricula de Oferta 
Cerrada: Se brindó acompañamiento y orientación de manera presencial y 
virtual a los aspirantes del programa técnico en Asesoría Comercial, como 
parte del proceso de matrícula correspondiente a la Oferta Cerrada en 
convenio con Banco Popular. Durante el transcurso de esta labor, se oriento 
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sobre el proceso de preinscripción, presentación de la prueba URL, así como 
la recepción, revisión y verificación de la documentación requerida para 
formalizar la matrícula. 
 
Posteriormente, se llevó a cabo el cargue de los soportes en la carpeta en línea 
denominada "Oferta Cerrada", repositorio del proceso de oferta cerrada, el 
cual está compartido con la administración educativa encargada del proceso 
de matrícula en el aplicativo SOFIA PLUS. 
 
Dicho repositorio incluye la base de datos de listados, asentamientos, actas, 
compromisos de afiliación a EPS, entre otros documentos. Finalmente, se 
envió un informe al área encargada para continuar con el proceso de 
matrícula en la administración educativa. 
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