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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C 30 de abril de 2026 

 

Señor(a) 

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8876414 

Formación Complementaria Virtual 

Instructor G13 

Dependencia: Virtualización 

Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes abril del año 

2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.8876414 del año 2026 

 

Liseth Alejandra Varela Melo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1110512664 de Ibagué, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en el área de virtualización, 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 CUARENTA Y OCHO MILLONES 

SEISCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS TRES PESOS M/CTE. ($48.638.303). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago en el mes de febrero por valor 

de CUATRO MILLONES CIENTO CINCO MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y UN PESOS M/CTE. ($4.105.831). B) 

Nueve (9) pagos iguales en los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS 

TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497). C) Un último pago 

en el mes de diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($1.894.999). 

 

Plazo: 06 de febrero hasta el 12 de diciembre de 2026. 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal, para atender la formación complementaria 

en las competencias técnicas relacionadas con la red de conocimiento bilingüismo en la modalidad 

presencial y/o virtual, dando cumplimiento a los lineamientos, procesos y metodologías de la Formación 

Profesional Integral, de acuerdo con los requerimientos del Centro de Gestión de Mercados, Logística y 

Tecnologías de la Información. 

 

Ejecución mensual de actividades 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1) Desarrollar actividades de apoyo en 

la planeación de los procesos de la 

competencia asignada por la 

supervisión, según la modalidad en 

la que se oriente el programa, de 

acuerdo con las necesidades del 

servicio, las cuales contemplan las 

jornadas académicas y sedes 

adscritas que maneje el centro de 

formación, en la red de 

conocimiento y área temática citada 

en el objeto contractual. 

Se cumplió con la programación 

académica asignada por el área 

de virtualización para el ciclo 

que tuvo inicio el 12 de marzo de 

2026 al 17 de abril de 2026. 

Igualmente, se da inició a la 

programación nueva para el 

ciclo del 20 de abril al 25 de 

mayo de 2026. Lo anterior, a 

través de la revisión y 

alistamiento para la formación 

de las fichas de ENGLISH DOES 

WORK LEVEL 3 identificadas con 

los ID: 3450909, 3450910, 

3450911, 3450918, 3486003, 

3486000, 3486002, 3486007.  

 

Captura de pantalla de sofia plus - 

fichas asignadas al instructor.  

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

 

2) Ejecutar los lineamientos 

establecidos en la Guía Orientación 

Formación ambientes virtuales de 

aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el 

procedimiento que se encuentre 

vigente para la modalidad de 

formación virtual: “Cumplir con la 

Ejecución de la Formación que se 

asigne para el acompañamiento de 

aprendices en Ambientes Virtuales 

de Aprendizaje según lo descrito en 

el instructivo para orientar el 

desempeño … del instructor en 

Ambientes Virtuales de Aprendizaje 

SENA, entregado por la Dirección de 

Formación Profesional”. 

Se llevó a cabo las fases y 

actividades de aprendizaje 

respectivas a cada ficha dentro 

del proceso de aprendizaje. 

Captura de pantalla de fichas 

asignadas Zajuna 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

  

 

3) Realizar el seguimiento y evaluación 

de la etapa productiva de acuerdo a 

Para el periodo objeto de este 

pago la necesidad del servicio no 

Guía orientación formación 

ambientes virtuales de aprendizaje 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
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la Guía GFPI_G_040 “Guía etapa 

productiva proceso formativo”, 

GFPI_G_014 “Guía orientación 

formación ambientes virtuales de 

aprendizaje”, Reglamentos del 

aprendiz y demás instructivos, guías, 

formatos y lineamientos que regulen 

el seguimiento, en caso de que sea 

asignado.  

requirió ejecutar actividades 

correspondientes a esta 

obligación. 

AVA V5: 

compromiso.sena.edu.co/mapa/ 

descarga.php?id=6624 

 

 

4) Realizar la evaluación de los 

aprendices acorde a la normatividad 

y registrarlos oportunamente en los 

aplicativos dispuestos por la entidad. 

Evaluación de resultados de 

aprendizaje de fichas ENGLISH 

DOES WORK LEVEL 3 

identificadas con los ID: 

3450909, 3450910, 3450911, 

3450918. 

Reporte de juicios evaluativos. 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

5) Reportar las novedades académicas 

y/o disciplinarias de los aprendices 

asignados a la coordinación. 

Se dio el cierre del ciclo 

comprendido entre el 6 de 

febrero y 18 de marzo; se 

presentó el formato de cierre de 

formación complementaria y se 

realizó el proceso de emisión de 

juicios evaluativos en el 

aplicativo Sena Sofía Plus. 

Formatos de cierre de formación 

complementaria. 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

6) Participar en los comités de 

evaluación y seguimiento a los 

aprendices cuando se requiera. 

No se requirió la participación 

en comités de evaluación. 

Para lo establecido en el desarrollo 

de la formación complementaria 

virtual, no se aplican comités de 

evaluación y seguimiento a 

aprendices.  

Guía orientación formación 

ambientes virtuales de aprendizaje 

AVA V5: 

compromiso.sena.edu.co/mapa/ 

descarga.php?id=6624 

7) Implementar las estrategias para 

preparar, orientar, evaluar y apoyar 

el aprendizaje utilizando las 

herramientas y métodos definidos 

por la entidad.  

Se revisaron y actualizaron los 

contenidos, se compartieron 

materiales y aplicaron 

estrategias para incentivar el 

compromiso de los aprendices 

frente al desarrollo de su curso 

de formación complementaria. 

Se realizó la evaluación de 

evidencias de la actividad de 

aprendizaje establecida. Se 

implementan distintas 

Captura de pantalla de fichas 

asignadas Zajuna. 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
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estrategias pedagógicas para la 

transmisión de conocimiento 

dentro de las conferencias web 

y las retroalimentaciones a los 

aprendices. 

8) Apoyar las actividades relacionadas 

con el desarrollo curricular de los 

programas de formación asociados 

con la línea medular que imparte el 

centro, de acuerdo con la necesidad 

y las tendencias del sector. 

Se llevó a cabo la asesoría y 

ejecución de la formación para 

los aprendices de las fichas de 

WORK LEVEL 3 identificadas con 

los ID: 3486003, 3486000, 

3486002, 3486007.  

Las actividades en este 

ámbito se concentraron en la 

ejecución de los 

programas y el 

acompañamiento a los 

aprendices siguiendo el 

desarrollo curricular de los 

programas de formación 

complementaria de bilingüismo. 

 

Captura de pantalla de Sofia plus - 

fichas asignadas al instructor. 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

9) Formular, ejecutar y evaluar cuando 

sea necesario, las actividades 

derivadas de los procesos de 

autoevaluación y registro calificado 

de los programas de formación en 

los tiempos establecidos por el 

centro de formación, la Dirección 

General y el Ministerio de Educación 

Nacional, para la actualización de 

planes y programas de formación, en 

sintonía con las necesidades del 

entorno y su especialidad.  

No se requirió la participación 

de procesos de registro 

calificado y auto evaluación de 

los programas.  

La naturaleza de la formación 

complementaria virtual no 

considera este proceso. Referirse a 

la guía de orientaciones: 

compromiso.sena.edu.co/mapa/ 

descarga.php?id=6624 

10) Aplicar y hacer cumplir lo 

establecido en el reglamento del 

aprendiz. 

En la conferencia de apertura y 

bienvenida de las fichas 

asignadas se les indicó a los 

aprendices dentro de la 

plataforma el acceso a los 

documentos “Reglamento del 

Aprendiz” y “Derechos y 

deberes del aprendiz”. 

Zajuna - carpeta documentos de 

interés reglamento del aprendiz. 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

11) Apoyar la promoción de los 

programas de Formación Profesional 

Para el periodo objeto de este 

pago se realizó el envío de 

promocionales para ofertas de 

Pantallazos de correos 

electrónicos. 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
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Integral y participar en actividades 

de divulgación tecnológica. 

programas y bolsas corporativas 

a los correos de los aprendices. 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

 

12) Presentar oportunamente los 

informes y reportes requeridos 

sobre las actividades formativas, 

usando los formatos y plataformas 

indicadas por el SENA. 

Informe de actividades 

correspondiente al 

periodo actual y formato 

mensual de ejecución. 

Formato informe mensual de 

ejecución contractual 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

 

 

13) Participar en las actividades 

convocadas por la supervisión 

relacionados con la ejecución del 

objeto contractual. 

Se participó en la “Trasnferencia 

Integración SOFIA Plus - Zajuna” 

y transferencias  para el 

instructor. 

Pantallazos de asistencia y listas de 

asistencia compartidas durante las 

transferencias.   

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

14) Velar por el buen uso de los 

elementos y equipos ubicados en el 

lugar donde se preste el servicio. 

Para la formación de las fichas 

asignadas, complementaria 

virtual, no se hizo uso de 

ambientes de formación físicos 

dentro del centro de formación.   

Referirse a la guía orientación 

formación ambientes virtuales de 

aprendizaje AVA V5: 

compromiso.sena.edu.co/mapa/ 

descarga.php?id=6624 

15) Garantizar la participación de 

aprendices y participar en las 

actividades programadas por el 

grupo de Bienestar al Aprendiz. 

Para el periodo considerado en 

el presente informe no se llevó a 

cabo la obligación. 

Para los aprendices inscritos a 

cursos de formación virtual 

complementaria no se llevan a cabo 

actividades programadas por 

“Bienestar al aprendiz”. 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

 

16) Aplicar los procesos y 

procedimientos establecidos por la 

entidad, para la gestión documental 

relacionada con el objeto 

contractual. 

Se envían informes y reportes 

necesarios para la ejecución de 

la formación. 

Formato informe mensual de 

ejecución contractual. 

 

Carpeta de sharepoint: 

Evidencias  

17) Las demás que sean necesarias para 

el cumplimiento del objeto del 

contrato. 

Disponibilidad a requerimientos 

de Centro de Formación. 

Sin requerimientos solicitados en el 

periodo del actual informe. 

 

      

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2026/5.%20RECURSO%20HUMANO/0002.%20CONTRATACION/0003.%20CUENTAS%20DE%20COBRO/INSTRUCTORES%20COMPLEMENTARIA/LISETH%20ALEJANDRA%20VARELA%20MELO?csf=1&web=1&e=354zwh
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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 nro. 9502747533 de la planilla, Aportes en línea, 

referente al mes de marzo 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

Liseth Alejandra Varela Melo 
Contratista 
C.C. No. 1.110.512.664 de Ibagué   
  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8876414 
Formación Complementaria Virtual 
Instructor G13 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 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. 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LISETH ALEJANDRA VARELA MELO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

01/04/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3450918 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 3FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. BRINDAR INFORMACIÓN DE LUGARES A PARTIR DEL USO EXPRESIONES EN PRESENTE SIMPLE EN CONTEXTO.

2. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA EL VOCABULARIO DE ALIMENTOS, PRECIOS Y CANTIDADES EN
CONTEXTOS COTIDIANOS.

3. EXPRESAR SITUACIONES COTIDIANAS Y TEMPORALES A PARTIR DEL PRESENTE SIMPLE Y CONTINUO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

3450911 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 3FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. BRINDAR INFORMACIÓN DE LUGARES A PARTIR DEL USO EXPRESIONES EN PRESENTE SIMPLE EN CONTEXTO.

Page 1 of 319/04/26 11:50



2. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA EL VOCABULARIO DE ALIMENTOS, PRECIOS Y CANTIDADES EN
CONTEXTOS COTIDIANOS.

3. EXPRESAR SITUACIONES COTIDIANAS Y TEMPORALES A PARTIR DEL PRESENTE SIMPLE Y CONTINUO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

3450910 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 3FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. BRINDAR INFORMACIÓN DE LUGARES A PARTIR DEL USO EXPRESIONES EN PRESENTE SIMPLE EN CONTEXTO.

2. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA EL VOCABULARIO DE ALIMENTOS, PRECIOS Y CANTIDADES EN
CONTEXTOS COTIDIANOS.

3. EXPRESAR SITUACIONES COTIDIANAS Y TEMPORALES A PARTIR DEL PRESENTE SIMPLE Y CONTINUO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

3450909 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 3FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. BRINDAR INFORMACIÓN DE LUGARES A PARTIR DEL USO EXPRESIONES EN PRESENTE SIMPLE EN CONTEXTO.

2. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA EL VOCABULARIO DE ALIMENTOS, PRECIOS Y CANTIDADES EN
CONTEXTOS COTIDIANOS.

3. EXPRESAR SITUACIONES COTIDIANAS Y TEMPORALES A PARTIR DEL PRESENTE SIMPLE Y CONTINUO.

Page 2 of 319/04/26 11:50



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LISETH ALEJANDRA VARELA MELO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 104,00
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