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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Girón, 12 de marzo de 2026
  

 

Señor (a) 
Yina Paola Machado Bervel 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9079144 
Profesional G08 
Coordinación de Formación 
Girón, Santander 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 3 del año 2026 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9079144 del año 2026 

 

Laura Jazmín Villa Castaño, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1115193141 de 

Caicedonia (Valle), en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de bilingüismo, 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 VEINTI TRES MILLONES 

SEISCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE ($23.687.490). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente a los días ejecutados en el mes de febrero de 2026, b) Nueve (09) pagos iguales 

por los meses de marzo a noviembre de 2026, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA 

Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($2.368.749) cada uno, c) Un pago 

final proporcional a los días ejecutados en el mes de diciembre de 2026. 

Plazo: Será hasta el 3 de diciembre de 2026. 
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OBJETO: Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión en el rol instructor, para 

elaborar la planeación y ejecución de la formación, así como la evaluación de los resultados de 

aprendizaje definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y 

competencias técnicas de los programas de formación complementaria virtual y presencial 

programada en el CIMI y su área de influencia en la familia Bilinguismo - Idiomas 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la planeación de las 
actividades de aprendizaje del 
proceso formativo basado 
en el desarrollo curricular del 
programa de formación. 

Se realiza la planeación de 
actividades de aprendizaje 
para las sesiones en línea de 
los cursos de ENGLISH DOES 
WORK 10, fichas 3419321 y 
3419322. 

Pantallazo de la Guía de 
Aprendizaje, del 
Cronograma, y 
pantallazo del estado de 
la plataforma después 
del alistamiento. 

2 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular, proyectos de 
investigación o transferencias 
técnicas o pedagógicas, diseño 
de talleres e instrumentos de 
evaluación, procesos de registro 
calificado y autoevaluación, 
actividades de inducción y 
reinducción, procesos de 
investigación, desarrollo 
tecnológico e innovación, 
identificación, estructuración y 
definición de las 
especificaciones técnicas de los 
bienes y servicios. 

Para el presente periodo no 
se asiste a transferencias 
pedagógicas o jornadas de 
diseño curricular ya que no 
ha sido requerido por el 
centro.  

N/A 

3 Ejecutar la formación 
profesional integral en los 
diferentes niveles y 
modalidades (titulada, 
complementaria y virtual) de 
acuerdo con el diseño curricular, 
desarrollo curricular y proyecto 

Se ejecutan las acciones de 
Ejecución y Cierre de la 
formación de las fichas 
asignadas: 3419321 y 
3419322, en Zajuna para 
los cursos ENGLISH DOES 
WORK 10. 

Pantallazo del estado de 
los cursos, foros, 
calificaciones, sesiones 
en línea realizadas. 
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formativo de los programas 
asociados a cada red de 
conocimiento y 
área temática del objeto 
contratado. 

4 Evaluar los aprendizajes y emitir 
juicios valorativos sobre el nivel 
de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en 
el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Para el presente mes, se 
emitieron los juicios 
evaluativos sobre los 
Resultados de Aprendizaje 
de las fichas 3419321 y 
3419322, del curso 
ENGLISH DOES WORK 10. 
 

Pantallazo de 
calificaciones y reporte 
de juicios evaluativos 
registrados en Sofia 
Plus. 

5 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 
actividades: 
a) Verificando en el sistema que 
la totalidad de los aprendices se 
encuentren matriculados 
en el respectivo programa de 
formación. 
b) Registrar oportunamente los 
proyectos y rutas de aprendizaje 
requeridas para el para el 
desarrollo de la formación. 
c). Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

Se realizó verificación de 
que todos los aprendices 
estuvieran matriculados en 
las fichas 3419321 y 
3419322 de ENGLISH DOES 
WORK 10. 

Pantallazo de 
aprendices asociados a 
la ruta de aprendizaje. 

6 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz vigente 
para la ficha de formación. 

Se cumple con la ejecución 
de la actividad respecto al 
reglamento del aprendiz en 
la formación virtual. 
 

N/A 
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7 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

Se siguen los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo. Trabajo en mi 
puesto de trabajo remoto. 

N/A 

8 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
cuentadante y el Almacén. 

Para el presente mes, no se 
responde por elementos o 
bienes puestos a mi 
disposición, ya que no 
cuento con estos. Trabajo 
con elementos personales. 

N/A 

9 Utilizar la plataforma 
Institucional como apoyo a la 
formación en cualquiera de las 
estrategias institucionales. 

Se utiliza el LMS Zajuna para 
impartir la formación 
complementaria virtual de 
las fichas 3419321 y 
3419322 del curso ENGLISH 
DOES WORK 10. 

Pantallazo de fichas 
asignadas en el LMS 
institucional. 

10 Cumplir con los lineamientos de 
orientación del desempeño del 
instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, de 
acuerdo con lo establecido en el 
aplicativo compromISO – Guía 
Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje (Aplica para 
instructores que apoyan 
formación virtual). 

Se cumple con los 
lineamientos de 
orientación del desempeño 
del instructor en AVA, 
siguiendo la Guía de 
Orientación para 
Formación en AVA 
actualizada. 

Pantallazos que 
evidencien el 
cumplimiento de 
parámetros en la 
formación 
complementaria virtual. 

11 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato. 

En el periodo de tiempo del 
presente contrato la 
contratista estuvo a 
disposición de las 
directrices y 
requerimientos por parte 
del supervisor del contrato, 
sin embargo, no fue 
requerida para tales fines. 
Únicamente fue 
presentado el presente 
informe mensual de 
ejecución del contrato. 

Informe mensual del 
contrato reposa en 
SECOP II. 
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12 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

Cumplimiento de las 
solicitudes y actividades 
requeridas por 
coordinación académica y 
subdirección del centro de 
formación. 
 

Todo el proceso de 
ejecución y cierre 
se refleja en la 
plataforma Zajuna y en 
SOFIA Plus para 
las fichas 3419321 y 
3419322. 

 
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 No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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

2. 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. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos 

realizados y el No. 6006803229 de la planilla, operador ACH Soi para el periodo Febrero de 

2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en veinte (17) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 
Nombres y apellidos: Laura Jazmín Villa Castaño 
Contratista 
C.C. No. 1115193141 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
Nombres y Apellidos: Yina Paola Machado Bervel  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9079144 de 2026 
Profesional G08 
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EVIDENCIA DOCUMENTAL – MARZO 2026 
 

CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.9079144 – LAURA JAZMÍN VILLA CASTAÑO 
 

OBLIGACIÓN 1 
Pantallazo de la Guía de Aprendizaje, del Cronograma, y pantallazo del estado de la plataforma después del alistamiento. 
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OBLIGACIÓN 3 
 
Pantallazo del estado de los cursos, foros, calificaciones, sesiones en línea realizadas.  
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OBLIGACIÓN 4 
Pantallazo de calificaciones y reporte de juicios evaluativos en Sofia Plus. 
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OBLIGACIÓN 5 
Pantallazo de aprendices que estuvieron asociados a la ruta de aprendizaje. 
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OBLIGACIÓN 9 
Pantallazo de fichas asignadas en el LMS institucional. 
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OBLIGACIÓN 10 
Pantallazos que evidencien el cumplimiento de parámetros en la formación complementaria virtual. 
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Girón, 2 de marzo de 2026  

 

Señor (a) 
Yina Paola Machado Bervel 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9079144 
Profesional G08 
Coordinación de Formación 
Girón, Santander 

Asunto: Informe poscuenta de ejecución 
contractual Mes Febrero del año 2026 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9079144 del año 2026 

 

LAURA JAZMÍN VILLA CASTAÑO, identificado con C.C. 1115193141; en calidad de contratista del 

CIMI, contrato CO1.PCCNTR.9079144/2026, relaciono las actividades desarrolladas desde el 13 

hasta el 28 de febrero del 2026: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la planeación de las 
actividades de aprendizaje del 
proceso formativo basado 
en el desarrollo curricular del 
programa de formación. 

Se realiza la planeación de 
actividades de aprendizaje 
para las sesiones en línea de 
los cursos de ENGLISH DOES 
WORK 10 asignados en 
Zajuna, fichas 3419321 y 
3419322. 

Pantallazo de la Guía de 
Aprendizaje, del 
Cronograma, y 
pantallazo del estado de 
la plataforma después 
del alistamiento. 

2 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular, proyectos de 
investigación o transferencias 
técnicas o pedagógicas, diseño 
de talleres e instrumentos de 
evaluación, procesos de registro 
calificado y autoevaluación, 
actividades de inducción y 
reinducción, procesos de 

Para el presente periodo se 
asiste a la transferencia 
pedagógica “Protocolo de 
atención de casos de 
soporte y uso de SAVA”, el 
viernes 20 de febrero. 

Pantallazo de asistencia 
a la transferencia. 
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investigación, desarrollo 
tecnológico e innovación, 
identificación, estructuración y 
definición de las 
especificaciones técnicas de los 
bienes y servicios. 

3 Ejecutar la formación 
profesional integral en los 
diferentes niveles y 
modalidades (titulada, 
complementaria y virtual) de 
acuerdo con el diseño curricular, 
desarrollo curricular y proyecto 
formativo de los programas 
asociados a cada red de 
conocimiento y 
área temática del objeto 
contratado. 

Se ejecutan las acciones de 
Ejecución de la formación 
de las fichas asignadas 
3419321 y 3419322, en 
Zajuna para los cursos 
ENGLISH DOES 
WORK 10. 

Pantallazo del estado de 
los cursos, foros, 
calificaciones, sesiones 
en línea realizadas. 

4 Evaluar los aprendizajes y emitir 
juicios valorativos sobre el nivel 
de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en 
el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Para el presente mes no se 
Emitió juicio valorativo de 
las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad define, 
puesto que los aprendices 
terminan su formación el 
día 12 de marzo. Sin 
embargo, se evalúa el 
cumplimiento y calidad de 
sus evidencias durante el 
proceso formativo. 

Pantallazo de 
calificaciones y 
comentarios de 
retroalimentación 
realizados en Zajuna. 

5 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 
actividades: 
a) Verificando en el sistema que 
la totalidad de los aprendices se 
encuentren matriculados 

Se realizó verificación de 
que todos los aprendices 
estuvieran matriculados en 
las fichas 3419321 y 
3419322 de ENGLISH DOES 
WORK 10.  

Pantallazo de 
aprendices asociados a 
la ruta de aprendizaje. 
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en el respectivo programa de 
formación. 
b) Registrar oportunamente los 
proyectos y rutas de aprendizaje 
requeridas para el para el 
desarrollo de la formación. 
c). Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

6 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz vigente 
para la ficha de formación. 

Se cumple con la ejecución 
de la actividad respecto al 
reglamento del aprendiz en 
la formación virtual. 
 

N/A 

7 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el centro 
programa. 

Se siguen los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo en mi puesto de 
trabajo remoto. 

N/A 

8 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
cuentadante y el Almacén. 

Para el presente mes, no se 
responde por elementos o 
bienes puestos a mi 
disposición, ya que no 
cuento con estos. Trabajo 
con elementos personales. 

N/A 

9 Utilizar la plataforma 
Institucional como apoyo a la 
formación en cualquiera de las 
estrategias institucionales. 

Se utiliza el LMS Zajuna para 
impartir la formación 
complementaria virtual de 
las fichas 3419321 y 
3419322 del curso ENGLISH 
DOES WORK 10. 

Pantallazo de fichas 
asignadas en el LMS 
institucional. 

10 Cumplir con los lineamientos de 
orientación del desempeño del 
instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, de 
acuerdo con lo establecido en el 
aplicativo compromISO – Guía 

Se cumple con los 
lineamientos de 
orientación del desempeño 
del instructor en AVA, 
siguiendo la Guía de 
Orientación para 

Pantallazos que 
evidencien el 
cumplimiento de 
parámetros en la 
formación 
complementaria virtual. 
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Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje (Aplica para 
instructores que apoyan 
formación virtual). 

Formación en AVA 
actualizada. 

11 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato. 

En el periodo de tiempo del 
presente contrato la 
contratista estuvo a 
disposición de las 
directrices y 
requerimientos por parte 
del supervisor del contrato, 
sin embargo, no fue 
requerida para tales fines. 
Únicamente fue 
presentado el presente 
informe mensual de 
ejecución del contrato. 

Informe mensual del 
contrato reposa en 
SECOP II. 

12 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

Cumplimiento de las 
solicitudes y actividades 
requeridas por 
coordinación académica y 
subdirección del centro de 
formación. 
 

Todo el proceso de 
ejecución 
se refleja en la 
plataforma Zajuna y en 
SOFIA Plus para 
las fichas 3419321 y 
3419322. 

 
Cordialmente,  

 

 

Firma 
Nombres y apellidos: Laura Jazmín Villa Castaño 
Contratista 
C.C. No. 1115193141 
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Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
Nombres y Apellidos: Yina Paola Machado Bervel  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9079144 de 2026 
Profesional G08 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN 1 
 

 
 



 

INFORME POSCUENTA 2026 

7 

GTH-F-062 V10 

 
 
 
 



 

INFORME POSCUENTA 2026 

8 

GTH-F-062 V10 

 
 
 
 



 

INFORME POSCUENTA 2026 

9 

GTH-F-062 V10 

EVIDENCIA OBLIGACIÓN 2 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN 3 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN 4 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN 10 
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