
 

SEGUNDO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Rionegro, 30 de abril del 2025  

Señor (a) 
Henry Alirio Mejía Zuluaga 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9233008 
Coordinador Académico 
Dependencia Virtualidad 

 

Asunto: Segundo Informe mensual 
contractual Mes abril del año 2026 

Referencia: No 9233008 del año 2026 

 

Carolina Botero Orduz identificada con la cédula de ciudadanía No. 1037586174 de 

Envigado, en mi calidad de Contratista del SENA, en Ambientes Virtuales de Aprendizaje, 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.  

Evidencias en (18) folios 

Cordialmente,  

Firma 
CAROLINA BOTERO ORDUZ 
Contratista 
C.C. No. 1037586174 de Envigado  
 
 
Recibí a satisfacción: 

Firma 
Henry Alirio Mejía Zuluaga 
SUPERVISOR CONTRATO No. 9233008 
Coordinador Académico 
 
 
 



 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Orientar la formación profesional 

integral, de conformidad con los 

programas definidos, entregando la 

guía, asesoría y acompañamiento 

profesional requerido a los 

aprendices en la ejecución de sus 

actividades de aprendizaje. 
 

Orientación, asesoría 
y acompañamiento 
de forma 
permanente a los 
aprendices en el 
desarrollo de las 
actividades de  

aprendizaje, 
virtuales. 
Valoración de las 
evidencias de 
aprendizaje 
Emisión de juicios en 
el aplicativo Sofía 
Plus 

 
 

Informe detallado de 
las 

actividades 

desarrolladas 

Agenda del instructor 

Reportes de Sofia Plus 

2 

Desarrollar actividades de 

orientación y evaluación según la 

programación académica 

establecida en los procesos 

formativos del centro de 

formación, en las fechas y lugares 

previamente planeados, y utilizando 

los métodos y recursos pedagógicos 

que sean acordes con las 

normativas y estándares del SENA. 
 

Alistamiento de cada 
ficha para orientar 
formación 
profesional integra 
 

Proyecto formativo 

Programa de 
formación 

Formato Planeación 

Pedagógica del 

Proyecto Formativo 

Formato Guía de 

Aprendizaje 

Lista de aprendices 
matriculados 

3 

Realizar el seguimiento formativo a 

los aprendices en la etapa 

productiva, conforme a los 

lineamientos y procedimientos 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 



 

establecidos. 
 

4 

Actualizar las siguientes actividades 
en el aplicativo Sofía Plus en un plazo 
máximo de cinco (5) días hábiles 
desde su realización: creación de 
rutas, asociación de aprendices y 
emisión de juicios de evaluación. 

 

Realizar proceso de 
asociar aprendices 
en Sofia Plus cuando 
inicia la ficha y 
emitir los juicios de 
evaluación al 
finalizar cada ficha 
 

Asociación de fichas 
en Sofia plus, para que 
se vean reflejadas en 
Zajuna, Captura de 
pantalla, lista de 
aprendices en Zajuna, 
Reporte de juicios 
evaluativos. 

5 

Comunicar oportunamente ante la 

coordinación académica las 

anomalías, inconsistencias y 

novedades de aprendices y los 

hallazgos en el registro de la 

información en SOFIA Plus. 
 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 

6 

Mantener la documentación de la 

ejecución de la formación al día, y 

hacer entrega (máximo 

mensualmente o cuando se 

requiera) de las actas de ejecución 

de las fichas asignadas. Estas actas 

deben contener: Novedades de 

asistencia, retiros, cancelaciones, 

situaciones académicas o 

disciplinarias, y toda novedad que 

requiera seguimiento o haya sido 

informada al comité de evaluación y 

seguimiento del Centro de 

Formación. 
 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 

7 

Llevar los registros de la ejecución de 

la formación de las fichas asignadas 

utilizando para ello los formatos 

diseñados por el SENA, y 

consignándolos dentro del Portafolio 

del Instructor según el 

procedimiento SIGA y la plataforma 

institucional designada. 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 



 

 

8 

Participar activamente en las 

reuniones periódicas de equipos 

ejecutores a las que sea convocado, 

con la finalidad de apoyar técnica o 

profesionalmente la integralidad en 

la formulación de proyectos 

formativos, el diseño de actividades 

de aprendizaje y el seguimiento 

efectivo a la formación profesional 

integral. 

 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 

9 

Participar y entregar informes 

(máximo mensualmente o cuando se 

requiera) en la generación de 

proyectos formativos, de 

investigación aplicada, innovación 

pedagógica, emprendimiento y 

desarrollo tecnológico de interés 

institucional y alineados con el plan 

tecnológico del centro. 

 

Diligenciamiento de 
los informes y 
formatos solicitados 
por las dependencias 
especificas donde se 
realice actividades de 
investigación, 
emprendimiento, 
formulación de 
proyectos, etc. 

Informe en el SECOP II 
 

10 

Realizar las actualizaciones necesarias 

en materia de certificación de 

competencia laboral, a sí mismo, 

participar en los procesos que el 

SENA adelante para certificar 

habilidades pedagógicas y técnicas 

de acuerdo al plan estratégico 

institucional. 

 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 

11 

Usar los elementos de protección 

personal cuando ello fuere 

necesario según la actividad 

desarrollada por el contratista y 

prendas de vestir adecuadas acorde 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 



 

a la formación objeto del contrato 

de acuerdo con los lineamientos 

institucionales 

 

12 

Hacer entrega del carné institucional 
una vez se dé por terminado el 
presente contrato. 

 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No hay evidencias 
porque el proceso de 
formación no lo 
requirió para este 
mes. 

13 

Las demás que sean conexas y 

complementarias con el objeto del 

contrato y de acuerdo con las 

necesidades del servicio. 

 

Capacitaciones del 
grupo pedagógico de 
la plataforma Zajuna 

Cronograma de las 
capacitaciones 
programadas por el 
grupo de orientación 
Ava para el manejo de 
la plataforma Zajuna 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

EVIDENCIAS MES: ABRIL 16 al 30 

1.Orientar la formación profesional integral, de conformidad con los programas 

definidos, entregando la guía, asesoría y acompañamiento profesional requerido a los 

aprendices en la ejecución de sus actividades de aprendizaje. 

 
Agenda del instructor, Reportes de Sofia Plus: 

  



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Foro/ Sesiones en Linea/Calificaciones  Ficha 3476930 

 

 



 

 

 



 

 

Foro/ Sesiones en Linea/Calificaciones  Ficha 3476932 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

Foro/ Sesiones en Linea/Calificaciones  Ficha 3476933 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

Foro/ Sesiones en Linea/Calificaciones  Ficha 3476934 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

2. Desarrollar actividades de orientación y evaluación según la programación académica 

establecida en los procesos formativos del centro de formación, en las fechas y lugares 

previamente planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagógicos que sean 

acordes con las normativas y estándares del SENA. 

 
Evidencias de la Formación por ficha atendida:- Proyecto formativo, Programa de formación, 

Formato Planeación, Pedagógica del Proyecto Formativo, Formato Guía de Aprendizaje, Lista de 

aprendices matriculados 



 

DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION 

(3476930) 

 
DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION 

(3476932) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION 

(3476933) 

 

 

 

 

 

 

DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION 

(3476934) 

 

 

 

9. Participar y entregar informes (máximo mensualmente o cuando se requiera) en la 

generación de proyectos formativos, de investigación aplicada, innovación pedagógica, 

emprendimiento y desarrollo tecnológico de interés institucional y alineados con el plan 

tecnológico del centro. 
 

Evidencia. Informe en SECOP II 

 

 

13. Las demás que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de acuerdo 

con las necesidades del servicio. 
 Evidencia: Asistencia a capacitaciones  
 



 

 

 


