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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá, Abril 2026

Señora
EDIHT NANCY ESPINEL BERLNAL
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9054611
Coordinadora Académica de formación complementaria y Virtual 
Centro de Materiales y ensayos.
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Abril de 2026 
Referencia: CO1.PCCNTR.9054611 de 

SANDRA LILIANA HUERTAS VELÁSQUEZ , identificado con la cédula de ciudadanía nro. 52930481, 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 

CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($50.059.552). Esta suma será 

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

Enero de 2026 por valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. 

($315.833), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero a Diciembre 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 ultimo pago correspondiente al mes de Diciembre de 2026 por valor de DOS 

MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. 

($2.368.749).

Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2026

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Pública Clasificada Pública Reservada
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Objeto: "Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor(a) para la ejecución de 
actividades de formación profesional integral por competencias de forma virtual y/o presencial en las 
diferentes especialidades ofertadas por el Centro de Materiales y Ensayos de la Regional Distrito capital 
del SENA"

Ejecución mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar las actividades de 
formación profesional integral que 
le sean asignadas de conformidad 
con la programación de ambientes 
y grupos establecidos por la 
coordinación académica y/o la 
supervisión del contrato.

Se Desarrollar sesiones de 
formación según la 
programación académica 
asignada en el 
cronograma.
Se Aplica las guías de 
aprendizaje, actividades 
evaluativas y estrategias 
pedagógicas definidas 
para cada RAP
Sesiones de sustentación 
a fichas próximas a 
finalizar etapa lectiva. 

LMS zajuna 

Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha
2977402 Tecnólogo en 
análisis y desarrollo de 
software.  fase de 
evaluación Cierre etapa 
lectiva 
Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha
3070302 Tecnólogo en 
análisis y desarrollo de 
software. Fase de 
ejecución 
Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha
3173619 Tecnólogo en 
análisis y desarrollo de 
software- fase de ejecución 
Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha
3336106, 3336107,
Tecnólogo en análisis y 
desarrollo de software, en 
la fase de análisis. 

2 Mantener actualizadas 
mensualmente las plataformas de 
gestión académica y de servicios al 
aprendiz asignadas por la entidad 
durante la ejecución del contrato

Se Actualiza 
semanalmente 
calificaciones y avances 
de los aprendices en las 
plataformas ZAJUNA y 
Sofia Plus.
Calificación de RAPS

Revisión y calificación de 
evidencias en zajuna y 
registro de notas en Sofia 
plus Reporte de Juicios 
evaluativos. Libro de 
calificaciones de Zajuna. 
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3 Reportar en el sistema de 
información académica establecido 
por la entidad en un plazo máximo 
de cinco (5) días antes de la 
finalización de la fase todas las 
actividades de acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad garantizando la 
calidad de la formación y su 
coherencia en el proceso 
formativo.

Se Realiza los ajustes 
necesarios antes del 
cierre de la fase, dentro 
de los tiempos 
establecidos.
Se Registra 
oportunamente las 
actividades desarrolladas 
durante la fase formativa 
en los BAKUP DE 
SEGURIDAD

Actividades de cierre y 
seguimiento de finalización 
de fase de evaluación y 
etapa lectiva de la ficha 
2977402. 

4 Presentar informes mensuales de la 
ejecución del contrato sobre las 
acciones encomendadas productos 
y evidencias resultantes del 
proceso formativo.

Se Elabora y entrega 
informes mensuales 
detallando actividades 
realizadas y resultados 
obtenidos.
Se Adjunta productos y 
evidencias del proceso 
formativo (listas, guías, 
reportes, capturas de 
plataforma).

Elaboración de actas de 
reuniones de EEF, 
organización en cada una 
de las fichas.  

Revisión de Cumplimiento 
de lineamientos de la guía 
de orientaciones de virtual 

5 Alistar el ambiente virtual de 
formación dentro de los cinco (5) 
primeros días posteriores a la 
asignación de la ficha, teniendo en 
cuenta los lineamientos 
establecidos para la formación en 
ambientes virtuales de aprendizaje.

Se Configura el ambiente 
virtual dentro de los cinco 
días posteriores a la 
asignación de la ficha.
Se Carga contenidos, 
guías, cronogramas y 
recursos de aprendizaje 
conforme a los 
lineamientos AVA.
Se Verifica el correcto 
acceso y funcionamiento 
del entorno para los 
aprendices.

Revisión de contenidos y 
actualización de 
cronogramas. 

Apertura de fases a las 
fichas asignadas de 
acuerdo al cronograma de 
formación. 

6 Mantener actualizado el portafolio 
del instructor con los formatos 
establecidos por la entidad.

Se Diligencia y actualiza 
los formatos 
institucionales del 
portafolio del instructor.

Se descarga libro de 
calificaciones, reporte de 
juicios de evaluación de las 
fichas asignadas. 

7 Cumplir con lo establecido en la 
Guía GFPI-G-
Formación en Ambientes Virtuales 

lineamientos de la Dirección de 
Formación Profesional.

Se Aplica los lineamientos 
pedagógicos establecidos 
para la formación en 
ambientes virtuales.

Revisión de cumplimiento 
Guía GFPI-G-014 

Formación en Ambientes 

Ajustes de perfiles, 
anuncios en las fechas 
establecidas. 

8 Utilizar en debida forma las claves 
asignadas para el ingreso a los 
sistemas de información y gestión 
del SENA y al finalizar el contrato 

Se Utiliza de forma 
responsable las 
credenciales asignadas 

Se ingresa adecuadamente 
el acceso a las plataformas 
para la atención de cada 
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informar para su desactivación 
garantizando la seguridad y reserva 
de la información

para el acceso a los 
sistemas del SENA.
Se Protege la 
confidencialidad y reserva 
de la información 
institucional.

una de las fichas 
asignadas.  

9 Preparar, orientar, desarrollar, 
apoyar y evaluar procesos de 
formación aplicando estrategias 
acordes a los diferentes grupos 
poblacionales según las 
necesidades detectadas.

Se Diseña estrategias 
pedagógicas acordes a las 
características del grupo 
poblacional.
Se Orienta y evalúa el 
aprendizaje mediante 
metodologías activas e 
inclusivas.

Preparación de 
sesiones sincrónicas 
en cada una de las 
fichas asignadas. .

10 Reportar oportunamente las 
novedades académicas y 
disciplinarias de los aprendices 
conforme al Reglamento del 
Aprendiz aplicando la ruta para la 
prevención de la deserción.

Se Identifica y reporta 
oportunamente 
novedades académicas y 
disciplinarias.
Se Aplica la ruta 
institucional para la 
prevención de la 
deserción.

Revisión de novedades de 
las fichas asignadas. 

Se reporta en comité de 10 
de febrero de 2026 casos 
de aprendices de la ficha 
2977402, ficha que pasó a 
etapa productiva. 

Se reporta en comité de 
Febrero 25 de 2026, casos 
de aprendices de las fichas 
3336106 y 3336107 casos 
de aprendices que no 
aprobaron inducción, por 
lo tanto, pasan a 
cancelación de matrícula. 

11 Programar los contenidos y 
anuncios en las distintas fases o 
módulos dentro del desarrollo del 
programa de formación.

Se Actualizaron los 
cronogramas y 
actividades conforme al 
avance del proceso.
Se Programa los anuncios 
y orientaciones en las 
plataformas de ZAJUNA

Se actualizan los 
cronogramas, se colocan 
anuncios de avance de la 
formación y sesiones en 
línea. 

12 Asistir de manera presencial a los 
encuentros convocados por la 
Dirección General, Dirección 
Regional, Centro de Formación, 
coordinaciones académicas y 
supervisión del contrato.

Se Participo en reuniones 
y encuentros convocados 
por las instancias del 
SENA.

Se asiste a las  reunión 
convocada por la 
coordinación de acuerdo a 
las necesidades. 

En el mes de abril se asistió 
a reunión con la 
subdirectora y 
coordinadora el día 26 de 
marzo de manera 
presencial. 
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13 Participar de manera autónoma o 
cuando sea requerido en la 
formulación y ejecución de 
proyectos del sistema de 
innovación y competitividad en 
articulación con el grupo de 
investigación correspondiente.

Se Apoya la formulación 
de proyectos de 
innovación y 
competitividad cuando 
sea requerido.

Se realiza la postulación de 
acuerdo a las indicaciones 
para participar en 
semilleros de 
investigación. Pendiente 
de respuesta 

14 Actualizar su formación profesional 
y/o pedagógica participando en 
actividades programadas por el 
Centro de Formación.

Se Participa en jornadas 
de capacitación 
programadas por el 
Centro de Formación.

Asistencia a transferencias 
de virtualidad. 

15 Presentar dentro de los tiempos 
establecidos las cuentas de cobro 
con la documentación requerida 
por la entidad. Presentar dentro de 
los tiempos establecidos las 
cuentas de cobro con la 
documentación requerida por la 
entidad.

Se Elabora y presenta la 
cuenta de cobro dentro 
de los tiempos 
establecidos.
Se Adjunta la 
documentación y 
soportes requeridos por 
la entidad.

Se realiza la cuenta de 
cobro mensual del mes en 
curso. 

Se adjunta documentación 
requerida. 

16 Aplicar los procesos y 
procedimientos institucionales para 
la gestión documental relacionada 
con el objeto contractual.

Se Organiza y gestiona la 
documentación 
contractual conforme a 
los lineamientos 
institucionales.
Se Garantiza la 
trazabilidad y custodia de 
los documentos 
generados.

Se siguen lineamientos de 
coordinación para 
elaboración de actas.  

17 Participar en el proceso de 
inducción de los aprendices de 
formación titulada durante la 
vigencia.

Se Apoya el proceso de 
inducción de aprendices 
de formación titulada.
Se Socializa normas, 
metodología y 
lineamientos del 
programa de formación.

No se requirió la actividad

18 Atender oportunamente las demás 
acciones asignadas por la 
coordinación o la supervisión del 
contrato.

Se da solución a cada una 
de las tareas asignadas 
por la coordinación.

Se desarrollan las tareas 
asignadas por la 
coordinación elaboración 
de actas.   
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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. 72455081 de la planilla, operador  Mi 

planilla y periodo Marzo de 2026.

Cordialmente,

SANDRA LILIANA HUERTAS VELÁSQUEZ 

Contratista

C.C. No. 52930481

EDIHT NANCY ESPINEL BERLNAL
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9054611 de 2026
Coordinadora Académica de formación Complementaria y virtual. 





























 

 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las actividades de 
formación profesional integral que 
le sean asignadas de conformidad 
con la programación de ambientes 
y grupos establecidos por la 
coordinación académica y/o la 
supervisión del contrato. 

 Se Desarrollar sesiones de 
formación según la 
programación académica 
asignada en el 
cronograma. 

 Se Aplica las guías de 
aprendizaje, actividades 
evaluativas y estrategias 
pedagógicas definidas 
para cada RAP 

 Sesiones de sustentación 
a fichas próximas a 
finalizar etapa lectiva.  
 

LMS  zajuna  
 
Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha 
2977402 Tecnólogo en 
análisis y desarrollo de 
software.   fase de 
evaluación  Cierre etapa 
lectiva  

Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha 
3070302 Tecnólogo en 
análisis y desarrollo de 
software.  Fase de  
ejecución  

Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha 
3173619 Tecnólogo en 
análisis y desarrollo de 
software- fase de ejecución  

Actividades de orientación 
al proceso de formación en 
el área Técnica en las ficha 
3336106, 3336107,   
Tecnólogo en análisis y 
desarrollo de software, en 
la fase de análisis.  

2 Mantener actualizadas 
mensualmente las plataformas de 
gestión académica y de servicios al 
aprendiz asignadas por la entidad 
durante la ejecución del contrato 

 Se Actualiza 
semanalmente 
calificaciones y avances 
de los aprendices en las 
plataformas ZAJUNA y 
Sofia Plus. 

 Calificación de RAPS 
 

Revisión y calificación de 
evidencias en zajuna y 
registro de notas en Sofia 
plus  Reporte de Juicios 
evaluativos. Libro de 
calificaciones de Zajuna.  

3 Reportar en el sistema de 
información académica establecido 
por la entidad en un plazo máximo 
de cinco (5) días antes de la 

 Se Realiza los ajustes 
necesarios antes del 
cierre de la fase, dentro 

Actividades de cierre y 
seguimiento de finalización 
de fase de evaluación y 



finalización de la fase todas las 
actividades de acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad garantizando la 
calidad de la formación y su 
coherencia en el proceso 
formativo. 

de los tiempos 
establecidos. 

 Se Registra 
oportunamente las 
actividades desarrolladas 
durante la fase formativa 
en los BAKUP DE 
SEGURIDAD 

etapa lectiva de la ficha 
2977402.  

4 Presentar informes mensuales de la 
ejecución del contrato sobre las 
acciones encomendadas productos 
y evidencias resultantes del 
proceso formativo. 

 Se Elabora y entrega 
informes mensuales 
detallando actividades 
realizadas y resultados 
obtenidos. 

 Se Adjunta productos y 
evidencias del proceso 
formativo (listas, guías, 
reportes, capturas de 
plataforma). 

Elaboración de actas de 
reuniones de EEF, 
organización en cada una 
de las fichas.   
 
Revisión de Cumplimiento 
de lineamientos de la guía 
de orientaciones de virtual  

5 Alistar el ambiente virtual de 
formación dentro de los cinco (5) 
primeros días posteriores a la 
asignación de la ficha, teniendo en 
cuenta los lineamientos 
establecidos para la formación en 
ambientes virtuales de aprendizaje. 

 Se Configura el ambiente 
virtual dentro de los cinco 
días posteriores a la 
asignación de la ficha. 

 Se Carga contenidos, 
guías, cronogramas y 
recursos de aprendizaje 
conforme a los 
lineamientos AVA. 

 Se Verifica el correcto 
acceso y funcionamiento 
del entorno para los 
aprendices. 

Revisión de contenidos y 
actualización de 
cronogramas.  
 
Apertura de fases a las 
fichas asignadas de 
acuerdo al cronograma de 
formación.  

6 Mantener actualizado el portafolio 
del instructor con los formatos 
establecidos por la entidad. 

 Se Diligencia y actualiza 
los formatos 
institucionales del 
portafolio del instructor. 

Se descarga libro de 
calificaciones, reporte de 
juicios de evaluación de las 
fichas asignadas.  

7 Cumplir con lo establecido en la 
Guía GFPI-G-
Formación en Ambientes Virtuales 

lineamientos de la Dirección de 
Formación Profesional. 

 Se Aplica los lineamientos 
pedagógicos establecidos 
para la formación en 
ambientes virtuales. 

Revisión de cumplimiento 
Guía GFPI-G-014 

Formación en Ambientes 

Ajustes de perfiles, 
anuncios en las fechas 
establecidas.  

8 Utilizar en debida forma las claves 
asignadas para el ingreso a los 
sistemas de información y gestión 
del SENA y al finalizar el contrato 
informar para su desactivación 
garantizando la seguridad y reserva 
de la información 

 Se Utiliza de forma 
responsable las 
credenciales asignadas 
para el acceso a los 
sistemas del SENA. 

 Se Protege la 
confidencialidad y reserva 
de la información 
institucional. 

Se ingresa adecuadamente 
el acceso a las plataformas 
para la atención de cada 
una de las fichas 
asignadas.   



9 Preparar, orientar, desarrollar, 
apoyar y evaluar procesos de 
formación aplicando estrategias 
acordes a los diferentes grupos 
poblacionales según las 
necesidades detectadas. 

 Se Diseña estrategias 
pedagógicas acordes a las 
características del grupo 
poblacional. 

 Se Orienta y evalúa el 
aprendizaje mediante 
metodologías activas e 
inclusivas. 

 Preparación de 
sesiones sincrónicas 
en cada una de las 
fichas asignadas. . 

10 Reportar oportunamente las 
novedades académicas y 
disciplinarias de los aprendices 
conforme al Reglamento del 
Aprendiz aplicando la ruta para la 
prevención de la deserción. 

 Se Identifica y reporta 
oportunamente 
novedades académicas y 
disciplinarias. 

 Se Aplica la ruta 
institucional para la 
prevención de la 
deserción. 

Revisión de novedades de 
las fichas asignadas.  
 
Se reporta en comité de 10 
de febrero de 2026 casos 
de aprendices de la ficha 
2977402, ficha que pasó a 
etapa productiva.  
 
Se reporta en comité de 
Febrero 25 de 2026, casos 
de aprendices de las fichas 
3336106 y 3336107 casos 
de aprendices que no 
aprobaron inducción, por 
lo tanto, pasan a 
cancelación de matrícula.  

11 Programar los contenidos y 
anuncios en las distintas fases o 
módulos dentro del desarrollo del 
programa de formación. 

 Se Actualizaron los 
cronogramas y 
actividades conforme al 
avance del proceso. 

 Se Programa los anuncios 
y orientaciones en las 
plataformas de ZAJUNA 
 

Se actualizan los 
cronogramas, se colocan 
anuncios de avance de la 
formación y sesiones en 
línea.  

12 Asistir de manera presencial a los 
encuentros convocados por la 
Dirección General, Dirección 
Regional, Centro de Formación, 
coordinaciones académicas y 
supervisión del contrato. 

 Se Participo en reuniones 
y encuentros convocados 
por las instancias del 
SENA. 

Se asiste a las  reunión 
convocada por la 
coordinación de acuerdo a 
las necesidades.  
 
En el mes de febrero se 
asistió a reunión presencial 
las siguientes fechas: 10 de 
Febrero y el 25 de febrero 
de 2026.  

13 Participar de manera autónoma o 
cuando sea requerido en la 
formulación y ejecución de 
proyectos del sistema de 
innovación y competitividad en 
articulación con el grupo de 
investigación correspondiente. 

 Se Apoya la formulación 
de proyectos de 
innovación y 
competitividad cuando 
sea requerido. 

Se realiza la postulación de 
acuerdo a las indicaciones 
para participar en 
semilleros de 
investigación. Pendiente 
de respuesta  

14 Actualizar su formación profesional 
y/o pedagógica participando en 

 Se Participa en jornadas 
de capacitación 

Asistencia a transferencias 
de virtualidad.  



actividades programadas por el 
Centro de Formación. 

programadas por el 
Centro de Formación. 
 

15 Presentar dentro de los tiempos 
establecidos las cuentas de cobro 
con la documentación requerida 
por la entidad. Presentar dentro de 
los tiempos establecidos las 
cuentas de cobro con la 
documentación requerida por la 
entidad. 

 Se Elabora y presenta la 
cuenta de cobro dentro 
de los tiempos 
establecidos. 

 Se Adjunta la 
documentación y 
soportes requeridos por 
la entidad. 
 

Se realiza la cuenta de 
cobro mensual del mes en 
curso.  
 
Se adjunta documentación 
requerida.  

16 Aplicar los procesos y 
procedimientos institucionales para 
la gestión documental relacionada 
con el objeto contractual. 

 Se Organiza y gestiona la 
documentación 
contractual conforme a 
los lineamientos 
institucionales. 

 Se Garantiza la 
trazabilidad y custodia de 
los documentos 
generados. 
 

Se siguen lineamientos de 
coordinación para 
elaboración de actas.   

17 Participar en el proceso de 
inducción de los aprendices de 
formación titulada durante la 
vigencia. 

 Se Apoya el proceso de 
inducción de aprendices 
de formación titulada. 

 Se Socializa normas, 
metodología y 
lineamientos del 
programa de formación. 
 

Para este mes el 
contratista no desarrollo 
actividades a esta 
obligación. 

18 Atender oportunamente las demás 
acciones asignadas por la 
coordinación o la supervisión del 
contrato. 

 Se da solución a cada una 
de las tareas asignadas 
por la coordinación. 

Se desarrollan las tareas 
asignadas por la 
coordinación  elaboración 
de actas.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

 

 

 

 

   

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


