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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

La Plata, marzo del 2026 

 

 

Señora 

Greicy Lorena Bernal Serrato 

Supervisora contrato nro CO1.PCCNTR.9066093 de 2026 

Coordinadora académica 

Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turístico del Huila 

La Plata, Huila 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual del 01 al 31 de 

marzo del año 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9066093 del año 2026  

 

Sindy Sofia Valencia Molano, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.085.282.501 de Pasto -Nariño, 

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 el contrato la suma de CINCUENTA MILLONES 

TRESCIENTOS CIENCUENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS TREINTA Y DOS PESOS ($50.358.532) M/CTE. Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (1) pago por el mes de febrero 

de 2026, proporcional a los días de ejecución del contrato, por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS 

CINCUENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y OCHO PESOS ($3.455.978) M/CTE, b) nueve (9) pagos 

iguales de marzo a noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y SIETE 

MIL CIENTO ONCE PESOS M/CTE. ($4.937.111), y c) un (1) último pago por el mes de diciembre de 2026, 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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proporcional a los días de ejecución del contrato, por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA 

Y OCHO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($2.468.555) M/CTE. 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026 

 

Objeto: 41_9526_098 Prestar servicios profesionales de carácter temporal para planear y orientar la 

Formación Profesional Integral, que programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turístico del 

Huila, en sus diferentes niveles y en la modalidad virtual u otras requeridas, atendiendo las políticas 

institucionales y la normatividad vigente para el área temática Seguridad y salud en el trabajo y demás 

programas de formación relacionadas con el perfil del instructor. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Cumplir con los lineamientos y 
disposiciones del Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol SIGA, Código de 
Integridad del SENA, desarrollando las 
acciones de formación, de acuerdo con 
la programación, disponiendo de toda su 
capacidad, seriedad, responsabilidad, 
profesionalismo y eficiencia en su 
desarrollo, que derive en excelente 
calidad de la formación a impartir, 
cumpliendo con la programación 
establecida previa concertación con la 
supervisión, en las jornadas y lugares 
para impartir la formación y de acuerdo 
con el diseño y desarrollo curricular de 
los programas, lineamientos y política 
institucional indicados en el 
Procedimiento de Ejecución de la 
Formación sobre una base de ciento 
sesenta (160) horas por periodo 
mensual. 

1.1 Impartí formación 
profesional integral en las 
acciones de formación 
complementaria virtual de 
las siguientes fichas:  
 
✓ 3422600 - Sistema De 

Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas 

✓ 3422601 - Sistema De 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas 

✓ 3422610 - Sistema De 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas 

✓ 3422611 - Sistema De 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas 

✓ 3467108–Actualización 
del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 

✓ 3467111- Actualización 
del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 

1.1Reporte Informe 
Tiempo Apoyo a la 
Formación de Sofía plus 
marzo 
 
1.2 Registro fotográfico 
impartiendo formación. 
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en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 

✓ 3467110- Actualización 
del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 

✓ 3467099- Actualización 
del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 
 

 
160 horas de formación.  
 
  

2 

Participar en las jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de los programas de 
Formación Profesional Integral, en los 
procesos asociados a registro calificado, 
autoevaluación y alistamiento de los 
procesos formativos, de conformidad 
con las necesidades nacionales, así como 
con los lineamientos y la política 
institucional aplicables al área temática 
objeto del contrato. 

2.1 Asistencia y participación 
en reunión de socialización de 
lineamientos para el 
alistamiento complementario 
virtual  

2.1 Registro fotográfico 
invitación y asistencia a 
reunión.  

3 

Participar, en el proceso de inducción de 
los aprendices de formación titulada 
virtual y en la aplicación del 
reconocimiento de aprendizajes previos, 
conforme a los lineamientos y 
procedimientos institucionales vigentes. 

3.1 No se requirió la 
actividad   
  

3.1 No se requirió la 
actividad 

4 

Realizar el registro, verificación y 
seguimiento oportuno de la información 
académica en el Sistema Optimizado 
para la Formación Integral del 
Aprendizaje (SOFIA PLUS), mediante las 
siguientes actividades: 
a) Crear las rutas de aprendizaje y 
asociar a los aprendices a su respectiva 
ruta. 
b) Verificar que los aprendices 
matriculados se encuentren en estado 
“En formación”. 

4.1 Realicé la creación de 
rutas de aprendizaje y 
asociación de aprendices en la 
plataforma Sena SofíaPlus en 
las formaciones 
complementarias virtuales de 
las siguientes fichas: 
 
✓ 3467108–Actualización 

del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 

4.1 Creación de rutas 

y asociación de 
aprendices. 
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c) Comprobar que los datos básicos y de 
contacto de los aprendices estén 
debidamente actualizados. 
d) Registrar oportunamente las 
inasistencias, conforme a lo establecido 
en el Reglamento del Aprendiz SENA. 
e) Verificar el estado de los aprendices 
reintegrados o trasladados. 
f) Emitir y registrar el juicio valorativo 
sobre el nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, dentro de 
los ocho (8) días siguientes a la 
finalización de cada resultado de 
aprendizaje. 
g) Notificar de manera inmediata al 
supervisor cualquier error identificado 
en el registro de los juicios evaluativos. 

✓ 3467111- Actualización 
del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 

✓ 3467110- Actualización 
del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 

✓ 3467099- Actualización 
del Sistema De Gestión 
de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST – 
18 horas 
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Impartir la formación titulada y 
complementaria en modalidad virtual 
conforme a los lineamientos 
pedagógicos, técnicos y operativos 
establecidos en la Guía de Orientación 
para Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
GFPI-G-014. Garantizar la adecuada 
estructuración y actualización de la 
plataforma LMS Zajuna, la gestión 
permanente del portafolio del instructor 
y la orientación y seguimiento del 
portafolio del aprendiz. Cumplir los 
niveles de valoración definidos en la lista 
de chequeo institucional y los tiempos 
establecidos para la calificación de 
evidencias, así como para la moderación 
y valoración de los foros, asegurando la 
calidad y oportunidad en el desarrollo de 
los procesos formativos. 

5.1 Realicé la revisión y 
alimentación de la plataforma 
LMS – Zajuna SENA en cuanto 
a los anuncios, actividades, 
contenidos y 
retroalimentación de 
actividades. 
 
✓ 3422600 - Sistema De 

Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas 

✓ 3422601 - Sistema De 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas 

✓ 3422610 - Sistema De 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas 

✓ 3422611 - Sistema De 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-
SST – 22 horas  

5.1 Registro 
Fotográfico revisión y 
alimentación de la 
plataforma LMS – 
Zajuna. 

6 

Enviar la comunicación al aprendiz cada 
vez que se presente una inasistencia, 
conforme a lo establecido en el 
Reglamento del Aprendiz SENA, y 

6.1 Realicé envió de correos 
electrónicos a los aprendices 
invitando a la realización de 
actividades.  

6.1 Captura de pantalla 
de correo enviado  
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registrar oportunamente dicha novedad 
en el aplicativo SOFIA Plus. Aplicar y 
hacer cumplir el Reglamento del 
Aprendiz, así como implementar las 
estrategias definidas en el protocolo de 
la Ruta de Atención para la Prevención 
de la Deserción de Aprendices (GFPI-PR-
001), para los aprendices de formación 
presencial y virtual en sus diferentes 
niveles de formación. 

7 

Participar en las reuniones del equipo 
ejecutor y entregar, previo a la 
presentación de los informes mensuales 
para el respectivo pago, los soportes 
derivados de las mismas, tales como 
actas de inducción, actas de seguimiento 
a la ejecución de la formación y actas de 
desarrollo curricular de las titulaciones. 
Asimismo, garantizar la emisión de la 
totalidad de los juicios evaluativos, el 
trámite oportuno de las novedades y la 
elaboración de las actas de cierre de la 
etapa lectiva, dentro de los tiempos. 

7.1 No se requirió la 
actividad   

7.1 No se requirió la 
actividad   

8 

Apoyar al Centro de Formación, cuando 
así se requiera, en las actividades de 
promoción, comunicación y divulgación 
del portafolio de servicios, así como en la 
divulgación intra y extrainstitucional, en 
la zona de influencia, de las ofertas de 
programas de formación a impartir. 
Asimismo, contribuir a la apertura de las 
formaciones tituladas y 
complementarias y, en el caso de 
poblaciones con características 
especiales o ubicadas en zonas de difícil 
acceso, apoyar a los aspirantes en el 
proceso de registro en el Sistema 
Optimizado para la Formación Integral 
del Aprendizaje (SOFIA Plus). 

8.1 No se requirió la actividad. 8.1 No se requirió la 
actividad  

9 Acompañar a los aprendices en las 
actividades planificadas por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz, conforme a la 
programación asignada, promoviendo su 
participación activa y garantizando el 
desarrollo adecuado de dichas 
actividades. 

9.1 No se requirió la actividad   9.1 No se requirió la 
actividad   
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10 Revisar la cuenta de correo institucional 
que le sea asignada y atender de forma 
oportuna las comunicaciones 
electrónicas recibidas. 

10.1 Revisé 
permanentemente el correo 
institucional atendiendo los 
mensajes recibidos. 

10. 1 Pantallazos correo 
Institucional 

11 Si es designado para el seguimiento de 
los aprendices en la Etapa Productiva, 
cumplir con el procedimiento 
establecido por el Centro de Formación, 
conforme a lo dispuesto en la Guía de 
Etapa Productiva – Proceso Formativo 
GFPI-G-040. Revisar y firmar las 
bitácoras, diligenciar de manera 
personal los formatos de seguimiento a 
la etapa productiva y entregarlos 
oportunamente. 

11.1 No se requirió la 
actividad   

11.1 No se requirió la 
actividad   

12 Asistir y participar de manera activa en 
las reuniones institucionales y en las 
transferencias de conocimiento. 

12.1 No se requirió la 
actividad   

12.1 No se requirió la 
actividad   

13 Aplicar en el proceso de evaluación y 
certificación de la norma de 
competencia laboral las técnicas y 
estrategias pedagógicas 
correspondientes, aportando el o los 
certificados de aprobación vigentes, y 
realizando al menos una evaluación 
técnica. 

13.1 No se requirió la 
actividad   

13.1 No se requirió la 
actividad   

14 Aplicar en el proceso de transferencia de 
conocimientos y actividades de 
formación relacionadas con innovación, 
tecnología e investigación, las cuales 
deberá realizar al menos una vez, 
aportando los certificados de aprobación 
vigentes. 

14.1 No se requirió la 
actividad   

14.1 No se requirió la 
actividad   

15 Entregar y presentar los informes de 
ejecución dentro del plazo indicado, 
correspondientes a un total de ciento 
sesenta (160) horas de formación directa 
por cada período mensual, garantizando 
la correcta documentación y 
seguimiento de los procesos formativos. 

15. 1 Entrega de informe 
mensual ejecución 
contractual con un total de 
160 horas de formación 
proporcional a la fecha de 
inicio de contrato.  

15.Informe mensual de 
ejecución contractual  

16 Garantizar la conformación de 
expedientes, así como la organización, 
conservación, preservación, acceso y 
entrega de los documentos y archivos 
derivados del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales, incluyendo 

16.1 Realicé el cargue de las 
actas de cierre, reporte de 
juicios evaluativos y centro de 
calificaciones en OneDrive de 
coordinación académica.    

16.1 Cargue de Soportes 
en OneDrive 
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todas las actas de los equipos ejecutores 
y demás documentos que se generen 
durante el desarrollo de la formación. 
Esto asegura que la información esté 
disponible, completa y actualizada según 
los lineamientos del Centro de 
Formación. 

17 Realizar las actividades necesarias para 
el cumplimiento del objeto contractual, 
así como aquellas que resulten 
inherentes y guarden relación directa 
con la formación. 

17.1 Realicé las acciones 
requeridas durante el 
desarrollo del proceso 
formativo: publicación de 
anuncios de bienvenida, 
invitación a conferencias web, 
cierre de curso, listado de 
aprendices aprobados, 
respuesta a foros y 
retroalimentación de foros y 
evidencias dentro de los 
tiempos establecidos y realicé 
las sesiones en línea en las 
fechas y horas dispuestas en 
la planeación de actividades. 

17.1 Captura de 
activación y 
disponibilidad de las 
actividades em el LMS 
Zajuna. 

 

 

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     
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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 nro. 949984798 y 9502153699 del operador aportes en 

línea referente al mes de febrero de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Sindy Sofia Valencia Molano 

Contratista 

C.C. No. 1.085.282.501 

 

 

 

 

 

Greicy Lorena Bernal Serrato 

Supervisora del contrato CO1.PCCNTR.9066093 de 2026 
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OBLIGACIÓN 1  
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1.1Reporte Informe Tiempo Apoyo a la Formación de Sofía plus marzo 
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1.2 Registro fotográfico impartiendo formación. 
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OBLIGACIÓN 2  
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2.1 Registro fotográfico invitación y asistencia a reunión. 
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OBLIGACIÓN 4  
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4.1 Creación de rutas y asociación de aprendices. 
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OBLIGACIÓN 5  
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5.1 Registro Fotográfico revisión y alimentación de la plataforma LMS – Zajuna. 
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OBLIGACIÓN 6  
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6.1 Captura de pantalla de correo enviado  
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OBLIGACIÓN 10  
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10. 1 Pantallazos correo Institucional 
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OBLIGACIÓN 15 
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15.Informe mensual de ejecución contractual  

 
 
 

 
 
 
 



 

34 

GCCON-F-087 V1 

 

 
 

OBLIGACIÓN 15 
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16.1 Cargue de Soportes en OneDrive 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 

36 

GCCON-F-087 V1 

 
 

OBLIGACIÓN 17 
 
 
  



 

37 

GCCON-F-087 V1 

17.1 Captura de activación y disponibilidad de las actividades em el LMS Zajuna. 
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