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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, abril de 2026 

 

 
 
Señora 
EDITH NANCY ESPINEL 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9057915 
Coordinador Académico de Formación Complementaria y Virtual 
Centro de Materiales y Ensayos  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de marzo del año 2026 
Referencia: CO1.PCCNTR. 9057915 del 
año 2026 

 

Myriam Luz Vargas de Otero identificada con la cédula de ciudadanía No. 41720067 de Bogotá, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Materiales y Ensayos, 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 último 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 atiende el proceso de 
acompañamiento en 
formación y de las fichas de 
complementaria virtual de 
ACTUALIZACIÓN DEL SG SS 
Nos. 3441267-3441285-
3441286-3441288-3448353-
3448344-3448357-3448358 

Plataforma 
Zajuna y Sofia 
PLus 

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

Actualizar los juicios de 
evaluación en el aplicativo 
Sofía en los cursos asignados 

Plataforma Sofia 
Plus  

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 

Entrega de forma oportuna de 
las evidencias e informes 
requeridos en el proceso de 
formación. 
 
Actualización de las acciones 
de retención realizadas 
 
Descargue de centros de 
calificaciones actualizados 

Plataforma 
Zajuna 

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

Presentación de informes 
mensuales al área encargada 

Informes 
presentados y 
evidencias de 
soporte 

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 

Alistamiento de los cursos de 
formación complementaria y 
titulada asignados en la 
vigencia correspondiente 

Plataforma 
Zajuna 

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

Actualización del portafolio Plataforma 
Zajuna 

7 Cumplir con lo establecido en la Guía GFPI-G-
014 “Orientación de la Formación en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje”, según los 
lineamientos de la Dirección de Formación 
Profesional 

Cumplimiento de los 
lineamientos establecidos en 
la Guía GFPI-G-014 
“Orientación de la Formación 
en Ambientes Virtuales de 

Procesos 
formativos 
realizados de 
acuerdo con los 
lineamientos 
establecidos 
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Aprendizaje” en los procesos 
de formación asignados 

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 

Proteger la información de las 
claves asignadas para la 
protección de la información 
de la institución 

Resguardo de la 
confidencialidad 

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

Preparación de las sesiones 
en línea, utilizando las 
herramientas didácticas 
requeridas en los proceso de 
formación SENA 

Presentaciones 
sesiones en línea, 
resúmenes de las 
sesiones en línea 
publicados en 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 

Reporte de las novedades 
académicas y participación de 
las reuniones organizadas por 
el centro de formación o líder 
de ficha 

Actas de 
novedades 

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

Publicación oportuna de los 
anuncios en las fichas que se 
encuentren en ejecución. 

Plataforma 
Zajuna 

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

Asistencia presencial a los 
eventos programados por el 
centro de formación 

Listados de 
asistencia 
firmados en los 
informes 
mensuales 
Evidencias 
fotográficas 

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 

Formulación de proyectos 
asignados 

No se 
presentaron 
asignaciones para 
la presente 
mensualidad 

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

Participar en los procesos de 
formación ofertados, y en la 
certificación de competencias 
requeridas 

Certificaciones de 
los procesos de 
formación 

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

Presentación de las cuentas 
de cobro ante el área 
correspondiente dentro de las 
fechas establecidas 

Cuentas de cobro 
y evidencias que 
soportan la 
ejecución 

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

Manejo oportuno de los 
sistemas de información y de 
los documentos disponibles 
en compromiso 

Adecuada 
utilización 
documental 

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

Orientar la inducción cuando 
sean asignadas fichas de 
titulada virtual 

Inducciones de 
cursos realizadas 
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18 Atender oportunamente las demás acciones 
asignadas por la coordinación o la supervisión 
del contrato 

Cumplimiento de las labores 
asignadas 

Evidencias de 
acuerdo con 
asignaciones 
encomendadas 

 
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. 70239973 del operador Mi Planilla 

referente al mes de marzo 

 

Cordialmente,  

 

Firma 
MYRIAM LUZ VARGAS DE OTERO 
Contratista 
C.C. No. 41720067 de Bogotá 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
Firma 
EDITH NANCY ESPINEL 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 9057915 de 2026 
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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. 

 

 



EVIDENCIAS INFORME DE MARZO DE 2026 

CURSOS ASIGNADOS INICIOS DE MARZO 

Cursos asignados 12 de marzo 



 

 

Cursos asignados  30 de marzo 



 

Proceso de alistamiento 

 



Publicación de anuncios

 

 



ALISTAMIENTO DE ACTIVIDADES DE LOS CURSOS 

 

 

 



Sesiones en línea programadas 

 

 

 



 

ACOMPAÑAMIENTO EN FOROS CURSO 3441267 

 

 

ACOMPAÑAMIENTO EN FOROS CURSO 3441267 

 



3441288 

 

 

 



 

 

 

 

CURSO 3458344 



 

SESIONES EN LINEA PROGRAMADAS EN LA FORMACIÓN 

 



 

 

 

SEGUNDA SESIÓN 

 

 



 

 

 



 

 



SESIÓN EN LÍNEA DEL 7 DE ABRIL  

 

 

Estadísticas de cursos finalizados 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



RETROALIMENTACIONES EJEMPLO 

 

 

 

 

 

CURSOS impartidos del 12 al 26 de marzo 



ESTADISTICAS 

 

 

Participación en reuniones de centro 

Marzo 4 de 2026 

 



 

 



 

 



CAPACITACION EN RIESGO PÚBLICO. MARZO 5 

 

 

 

  



 

 

CAPACITACIÓN SENA MENTALMENTE SALUDABLE. MARZO 20 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MYRIAM LUZ VARGAS DE OTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

02/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3458343 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

3477413 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3458358 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3441285 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3441288 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3441286 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3458357 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

3477414 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3477425 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

3458344 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

3441267 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar sistema de gestión de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MYRIAM LUZ VARGAS DE OTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS
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