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Generalidades:
1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión.
2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago.
3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 
entidad.

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 
De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto.

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.
6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente.
7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad.
8)

orientaciones para el diligenciamiento del formato.
9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique.
10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 
suscripción del mismo.

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 
remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA.
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Apartadó, 30 de abril de 2026

Señor(a)
AIDA LUZ BALLESTEROS CHAUX
Supervisor(a) contrato nro. No. CO1.PCCNTR.9111757 de 2026
Coordinación Académica
Complejo Tecnológico Agroindustrial Pecuario y Turístico
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Abril 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9111757 de 2026

CLARA PATRICIA SANABRIA OVIEDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 21016671 de Tocaima 
(Cundinamarca), 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 estima como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y NUEVE 
MILLONES CIENTO DOCE MIL CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($49.112.052), suma que será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente forma: a) un (1) primer pago correspondiente al mes de febrero de 
2026 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS 
M/CTE. ($4.579.580), b) nueve (9) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a noviembre de 
2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y 
SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada uno, c) un (1) último pago correspondiente al mes de diciembre de 
2026 por valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE 
PESOS M/CTE ($1.894.999).

Plazo 12 de diciembre de 2025.

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir 
formación Profesional Titulada y/o complementaria modalidad virtual en el Complejo 
Tecnológico Agroindustrial, Pecuario y Turístico.

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Pública Clasificada Pública Reservada
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Ejecución mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas                Evidencias

1

Orientar la Formación Profesional
Integral como un proceso 
educativo teórico práctico y 
desarrollar las actividades 
contractuales de acuerdo con la 
necesidad del servicio y la 
programación establecida en los 
procesos formativos del centro de 
formación.

Creación de anuncios: 
De conferencia Web.

Motivacionales.

Retroalimentar y calificar 
evidencias. 
Calificar los juicios evaluativos en 
SofíaPlus.
Tecnología Agroempresarial 
Fichas:
3070168, 3070169, 3118439, 
3118555 y 3118539

Plataforma Zajuna 

Plataforma SofíaPlus

2

Participar activamente en los 
equipos ejecutores, con el fin de 
garantizar la unidad técnica en la 
ejecución de la formación de 
acuerdo con los lineamientos y 
políticas establecidas desde la 
Dirección de Formación 
Profesional: formulación de 
proyectos formativos, diseño de 
actividades de aprendizaje, 
elaboración de talleres, estrategias 
pedagógicas a implementar en la 
formación, elaboración de 
pruebas, ítems que alimentarán los 
bancos de pruebas para la 
selección de aprendices si a ello da 
lugar, entre otras.

Coordinar las actividades con 
equipo ejecutor de las fichas. 
Asistir a las Trasferencias Tecno 
pedagógicas, en el mes de abril.

Reunión Teams.
Participación en la 
transferencia Tecno 
pedagógicas, en el mes 
de abril

3

Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de aprendices de formación 
titulada, en el reconocimiento de 
aprendizajes previos y gestionar la 
anulación de la matrícula de los 
aprendices que no se presentan en 
la fase de Inducción y manifiesten 
su deseo de no continuar, una vez 
de contactado el aprendiz, antes 
de asociar los aprendices a la ruta 
de aprendizaje

En este mes de abril no se 
gestionó proceso de inducción

En este mes de abril no 
se gestionó proceso de 
inducción
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4

Entregar al Supervisor del Contrato 
la información que le sea solicitada 
en relación con el proceso de 
ejecución de la formación: 
proyecto formativo, guías de 
aprendizaje, planeación 
pedagógica del proyecto 
formativo, portafolio de 
evidencias, verificación de 
condiciones del ambiente de 
aprendizaje, planeación, 
diligenciamiento formato plan 
concertado, acta de apertura y acta 
de cierre de la formación, 
seguimiento y evaluación de la 
etapa productiva y en general los 
informes que la formación por 
competencias exija.

En el drive de la coordinación se 
sube la información del instructor 
relacionada con las evidencias 
correspondientes a marzo como 
es:  Reporte de juicios 
evaluativos, actas de EEF, 
llamados de atención, informe 
apoyo a la formación, 
programación carga académica y 
cronogramas.

Plataforma de Drive de 
coordinación.

5

Emitir e informar en un plazo 
máximo de 8 días hábiles a los 
aprendices y Coordinación 
Académica el juicio de aprendizaje 
obtenido en cada fase y/o 
competencia del proceso de 
formación.

Se esta retroalimentado y 
calificando las evidencias y 
calificar los juicios evaluativos en 
SofíaPlus.

SofíaPlus.

6

Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 

ordinario y extraordinarios, que se 
programen para los aprendices, 

garantizando en todo momento el 
debido proceso definido en el 
Reglamento de Aprendices, así 
como diligenciar el formato de 
novedades y elaborar el acta.

En este mes el comité es el 29 
abril

El comité se realiza por 
Teams.

7

Reportar en el sistema Sofía Plus 
todas las actividades que de 
acuerdo con los procesos que son 
de su responsabilidad, garanticen 
la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo tales como: inasistencias 
de aprendices a la formación,
creación de rutas de aprendizaje y 
asociación de aprendices a la ruta, 
reconocimiento de aprendizajes 
previos y comunicar al supervisor 

Mediante correo electrónico, Se 
comparte las novedades 
presentadas al Supervisor de 
contrato Aida Luz Ballesteros 
Chaux. 
.

Plataforma SofíaPlus. 
correo electrónico y 
teams. 
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del contrato oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

8

Usar las diferentes plataformas 
tecnológicas institucionales de 
apoyo académico y administrativo 
relacionado con su rol, 
actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada una 
de las acciones que integran el 
proceso formativo.

Continuo ingreso a la plataforma 
Zajuna. 
Desarrollando las actividades de 
acuerdo con el rol de instructor. 

Zajuna, SofíaPlus 

9

Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación pedagógica y 
desarrollo tecnológico, de interés 
institucional.

En este mes de abril no se 
participó en diseño curricular, 
proyectos de investigación.

En este mes de abril no 
se participó en diseño 
curricular, proyectos de 
investigación.

10

Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para el 
mejoramiento de los procesos 
establecidos en la Red de Procesos 
del Sistema Integrado de Gestión 
de la Calidad. 

En este mes de abril no se 
participó en Procesos del Sistema 
Integrado de Gestión de la 
Calidad.

En este mes de abril no 
se participó en Procesos 
del Sistema Integrado 
de Gestión de la Calidad.

11

Realizar el apoyo técnico en la 
divulgación de la oferta educativa 
del Centro de Formación Complejo 
Tecnológico Agroindustrial, 
Pecuario y Turístico, acorde a la 
especialidad técnica.

Aplicar Reglamento del aprendiz
Enviar correos a los aprendices 
con el fin de motivarlos en la 
permanencia de su programa de 
formación.

Reglamento del 
aprendiz Atención 
sincrónica,
mediante Teams.

12

Implementar estrategias para la 
retención de los aprendices y 
justificar plenamente de acuerdo 
con el reglamento del aprendiz 
cuando se presente la deserción.

Se envía correo a los aprendices 
que no han cumplido con la 
entrega de las evidencias.

Mediante correo a cada 
aprendiz.

13

Apoyar los procesos de 
autoevaluación del centro de 
formación, de acuerdo con lo 
establecido con el Consejo 
Nacional de Acreditación CNA, así 
como la consolidación de la 
Documentación para radicar en el 
Sistema de Aseguramiento de la 
Calidad de la Educación Superior 
SACES, de los programas que se 

En este mes de abril no se 
participó en procesos de 
autoevaluación del centro de 
formación.

No se ejecutó esta 
obligación en este mes 
de abril.
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presenten para registro calificado, 
previa Instrucción de la 
Coordinación Académica.

14

Estar certificado o actualizarse en 
la Norma de Competencia 
Orientar formación E- learning o 
afines a la formación virtual de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa.

Ya estoy certificada Se evidencia en el 
siguiente link 
htps//certificados.sena.
edu.co/
Certificadodigital.com.s
ena

15

Cumplir con lo establecido en la 
guía de orientaciones para la 
formación en ambientes virtuales 
de aprendizaje GFPI-G-014 
publicada en la plataforma 
compromiso.

Ejecutar las actividades 
encomendadas por el supervisor 
de contrato. Se aplica guía de 
orientaciones en las fichas. 

https://compromiso.se
na.edu.co/mapa/descar
ga.php?id=6624

Zajuna

16

Efectuar todas las actividades de 
apoyo concernientes en la etapa 
precontractual, contractual y 
poscontractual, de los procesos de 
contratación designados por el 
supervisor u ordenador del gasto.

Leer la guía de orientaciones para 
la formación en ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Se aplica las 
orientaciones dadas en 
la guía de orientaciones 
para la formación en 
ambientes virtuales de 
aprendizaje, en la 
plataforma Teams y 
Zajuna.

17

Realizar las demás actividades 
asignadas por el supervisor del 
contrato que tengan relación con la 
especialidad del programa de 
formación y el objeto contractual.

Las actividades solicita desde 
coordinación

Diligenciar los formatos.

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. 6009641432 y el operador Soi referente al abril 
2026

Cordialmente,

CLARA PATRICIA SANABRIA OVIEDO
Contratista
C.C. No. 21016671

Recibí a satisfacción:

AIDA LUZ BALLESTEROS CHAUX
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9111757 
Coordinador Académico
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Control de Cambios

VERSIÓN
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA
NATURALEZA DEL CAMBIO

1 Abril 2026

Creación del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 
migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 
Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 
correspondiente.



 

 



































 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

Reunión EEF en todas las fichas: 

 


