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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
                                                                                                                   Bogotá, abril de 2026 

 
Señor (a) 
EDITH NANCY EPINEL BERNAL 
Instructor G20 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9123260 
Centro de Materiales y Ensayos.  
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes abril del año 2026 
 

Referencia: CO1. 9123260 del año 2026 
 
 

LUZ EDITH TORRES CRUZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52368674 de Bogotá, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en el CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS D.C, 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 
 
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 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 
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. 

 Alistamiento de las 
fichas 2721430, 
2721432, 2721434 
,2758278, 2758281, 
2758153, 2977579, 
2977581, 2785364, 
2834865 ,2834869, 
2834871 ,2834382 
,2069981 ,2875066, 
2879652 ,2879543 
,2879531, 3186264 
,2977399, 2977401, 
2977684, 2834347, 
2834466 en la 
plataforma ZAJUNA 

 
 Ejecución de las 

acciones 
correspondientes 
encaminadas al 
seguimiento y el 
desarrollo de Etapa 
Productiva para las 
fichas de formación 
titulada virtual 
2721430, 2721432, 
2721434 ,2758278, 
2758281, 2758153, 
2977579, 2977581, 
2785364, 2834865 
,2834869, 2834871 
,2834382 ,2069981 
,2875066, 2879652 
,2879543 ,2879531, 
3186264 ,2977399, 
2977401, 2977684, 
2834347, 2834466 

 Capacitación y 
acompañamiento en el 
manejo del aplicativo 
SOFIA a contratistas de 
apoyo administrativo 
Dandara Ferrin y 

Alistamiento 
plataforma ZAJUNA  
 
En el presente mes se 
realizan acciones que 
conllevan a la 
programación de 
grupos en el 
aplicativo del sistema 
de gestión y 
administración de la 
formación 
profesional 
integral. 
 
 
Correos enviados 
desde la coordinación 
académica informando 
la asignación  
 
Correos electrónicos 
dirigidos a los 
aprendices en etapa 
productiva. 
 
Ejecución de las 
acciones de 
planeación, ejecución y 
evaluación de la etapa 
productiva en la 
plataforma ZAJUNA  



Laura Ruiz 
 

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

 Acciones de revisión y 
evaluación en la 
plataforma ZAJUNA del 
formato de bitácora  
 

 Verificar el cargue y 
registro de calificación 
de los momentos de 
planeación, seguimiento 
y evaluación en el 
desarrollo de la etapa 
productiva en la 
plataforma ZAJUNA  

 
 Revisión del estado de 

las calificaciones de las 
fichas 2721430, 
2721432, 2721434 
,2758278, 2758281, 
2758153, 2977579, 
2977581, 2785364, 
2834865 ,2834869, 
2834871 ,2834382 
,2069981 ,2875066, 
2879652 ,2879543 
,2879531, 2834347, 
2834466 

 
 

 
Se llevan a cabo 
acciones correctivas 
emergentes sobre 
aprendices que 
finalizaron la etapa 
productiva entre los 
meses comprendidos 
entre diciembre 2025 
y febrero de 2026. 
 
Reuniones virtuales de 
seguimiento a 
aprendices en etapa 
productiva:  
 
Sin asunto | Reunión-
Unirse | Microsoft 
Teams 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608
0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608
0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 



https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2758645
6388812?p=slHHseqpj
dAI3ChAf2  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2332424
3924929?p=3M8326P
gBxyqAeECsd  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2440931
4351305?p=AhnrRXV
D6MLeER8du9  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2436523
02773?p=aRiGQu3YKI
xyH5Envq  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF
F1zDXIzIY 



 
https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF
F1zDXIzIY 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
 

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. 

 Activar espacios 
Etapa productiva en la 
plataforma ZAJUNA de 
las fichas 2721430, 
2721432, 2721434 
,2758278, 2758281, 
2758153, 2977579, 
2977581, 2785364, 
2834865 ,2834869, 
2834871 ,2834382 
,2069981 ,2875066, 
2879652 ,2879543 
,2879531, 3186264 
,2977399, 2977401, 
2977684, 2834347, 
2834466 

 
Activación de espacios 
en ZAJUNA, 
actualización de perfil 
y creación de anuncios 



 

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

 Cargue de evidencias 
requeridas en la carpeta 
creada por la contratista 
María Camila Mendoza  

Carpeta One DRIVE: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/sh
ared?id=%2Fpersonal
%2Fmcmendoza%5Fs
ena%5Fedu%5Fco%2
FDocuments%2F01%
2DCONTRATACION%
20CME%202026%2F
02%2DINSTRUCTORE
S%20VIRTUALES%20
2026%2FLUZ%20EDI
TH%20TORRES%20C
RUZ%2F03%2DMARZ
O&listurl=%2Fperson
al%2Fmcmendoza%5
Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments&view
id=665694e4%2D43d
b%2D4fcc%2Dbd1a%
2Dced728d7a8ed  
 
 
 

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. 

 Seguimiento a 
aprendices en etapa 
productiva de las 
fichas: 2721430, 
2721432, 2721434 
,2758278, 2758281, 
2758153, 2977579, 
2977581, 2785364, 
2834865 ,2834869, 
2834871 ,2834382 
,2069981 ,2875066, 
2879652 ,2879543 
,2879531, 3186264 
,2977399, 2977401, 
2977684, 2834347, 
2834466 

Registro de evaluación 
de bitácoras, formato 
de planeación, 
seguimiento y 
evaluación realizadas 
para el alistamiento en 
la plataforma ZAJUNA. 
 
Correos electrónicos 
enviados a los 
aprendices  
 
Videoconferencias de 
seguimiento realizadas 
durante el mes:  
 
 Sin asunto | Reunión-
Unirse | Microsoft 
Teams 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608



0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608
0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2758645
6388812?p=slHHseqpj
dAI3ChAf2  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2332424
3924929?p=3M8326P
gBxyqAeECsd  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2440931
4351305?p=AhnrRXV
D6MLeER8du9  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso



ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2436523
02773?p=aRiGQu3YKI
xyH5Envq  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF
F1zDXIzIY 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF
F1zDXIzIY 
 
 
 

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

 Se Diligencia y 
actualiza la carpeta 
del instructor. 

Evidencias en la 
carpeta OneDrive 
https://sena4-
my.sharepoint.com/sh
ared?id=%2Fpersonal
%2Fmcmendoza%5Fs
ena%5Fedu%5Fco%2
FDocuments%2F01%
2DCONTRATACION%
20CME%202026%2F
02%2DINSTRUCTORE
S%20VIRTUALES%20
2026%2FLUZ%20EDI
TH%20TORRES%20C
RUZ%2F03%2DMARZ
O&listurl=%2Fperson
al%2Fmcmendoza%5
Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments&view
id=665694e4%2D43d
b%2D4fcc%2Dbd1a%
2Dced728d7a8ed  
 
 



7 Cumplir con lo establecido en 
la Guía GFPI-G-014 

en Ambientes Virtuales de 

lineamientos de la Dirección 
de Formación 
Profesional. 

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

 Se realiza el 
alistamiento y 
activación de 
espacios 
correspondiente 
a la Etapa 
productiva en las 
fichas 2721430, 
2721432, 
2721434 
,2758278, 
2758281, 
2758153, 
2977579, 
2977581, 
2785364, 
2834865 
,2834869, 
2834871 
,2834382 
,2069981 
,2875066, 
2879652 
,2879543 
,2879531, 
3186264 
,2977399, 
2977401, 
2977684, 
2834347, 
2834466 

 
 
 
 
 



 

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 realizan llamadas 
de capacitación y 
acompañamiento a 
través de TEAMS a 
los funcionarios y 
contratistas que 
requirieron de 
acompañamiento e 
indicaciones sobre el 
manejo y procesos 
del aplicativo SOFIA  
 

 Se Protege la 
confidencialidad 
y reserva de la 
información 
institucional. 

Se hace uso adecuado 
de la plataforma 
ZAJUNA, así como se 
les brinda 
comentarios a los 
aprendices sobre las 
bitácoras entregadas. 
 
 
Se presenta el registro 
de llamadas a través 
de TEAMS realizadas a 
las contratistas de 
apoyo Dandara Ferrin 
y Laura Ruiz  
 
Las videoconferencias 
son grabadas con 
autorización de los 
asistentes a las 
diferentes salas 
programadas durante 
el mes  
 
 

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

 Preparación de 
acciones de formación 
y espacios de etapa 
productiva de las 
fichas 2721430, 
2721432, 2721434 
,2758278, 2758281, 
2758153, 2977579, 
2977581, 2785364, 
2834865 ,2834869, 
2834871 ,2834382 
,2069981 ,2875066, 
2879652 ,2879543 
,2879531, 3186264 
,2977399, 2977401, 
2977684 
 

Ejecución y gestión 
de orientación 
realizada en la fase 
de etapa productiva, 
videoconferencias 
de seguimiento: 
Sin asunto | Reunión-
Unirse | Microsoft 
Teams 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608
0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608
0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso



ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2758645
6388812?p=slHHseqpj
dAI3ChAf2  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2332424
3924929?p=3M8326P
gBxyqAeECsd  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2440931
4351305?p=AhnrRXV
D6MLeER8du9  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2436523
02773?p=aRiGQu3YKI
xyH5Envq  
 



https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF
F1zDXIzIY 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF
F1zDXIzIY 
 

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. 

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

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

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 activan espacios en la 
plataforma ZAJUNA y se 
publican anuncios 
correspondientes a la 
Etapa productiva de las 
fichas: 2721430, 
2721432, 2721434 
,2758278, 2758281, 
2758153, 2977579, 
2977581, 2785364, 
2834865 ,2834869, 
2834871 ,2834382 
,2069981 ,2875066, 
2879652 ,2879543 
,2879531, 3186264 
,2977399, 2977401, 
2977684, 2834347, 
2834466 

Registro de actividad 
en los grupos 
asignados en la 
plataforma ZAJUNA. 
 
Respuesta a través de 
la mensajería interna 
del LMS 
 
Videoconferencias de 
seguimiento realizadas 
durante el mes Sin 
asunto | Reunión-
Unirse | Microsoft 
Teams 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608
0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2359608
0482052?p=LceogtEK
hU9QHxiu3B  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  



 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2432938
0582331?p=nN7jrbw
mzCjVQtLn5e  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2758645
6388812?p=slHHseqpj
dAI3ChAf2  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2332424
3924929?p=3M8326P
gBxyqAeECsd  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2440931
4351305?p=AhnrRXV
D6MLeER8du9  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2842979
3522938?p=Ybr2WlZk
074vUCQKiW 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2436523
02773?p=aRiGQu3YKI
xyH5Envq  
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF



F1zDXIzIY 
 
https://teams.microso
ft.com/meet/2781616
6723375?p=BZkfceihF
F1zDXIzIY 
 
Se realiza la 
evaluación y 
registro de 
calificación en la 
plataforma ZAJUNA 
de las evidencias 
presentadas por los 
aprendices en etapa 
productiva.  
 
 

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 atiende 
videollamadas 
realizadas por parte 
de las personas 
encargadas de apoyo 
a las coordinaciones 
académicas  
 

 Participación e 
intervención en la 
Primera Reunión de 
Consejo Ejecutivo 
Mesa Sectorial MCCT 

Registro de 
videollamadas 
realizadas a las 
contratistas de apoyo 
a coordinaciones 
académicas como 
parte de la 
capacitación en el 
manejo de la 
plataforma SOFIA  
 
Firma de asistencia a 
la videoconferencia 
https://teams.micros
oft.com/meet/258379
76801867?p=4UV5op
q6OzKQOygS3o  



 

    

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. 

 No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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

 Finalización del 
proceso de ECCL 
competencia laboral 
240201081: "Orientar 
formación E- learning 
de acuerdo con 
procedimientos 
técnicos y normativa  

Se presenta el 
correo electrónico 
de realización del 
proceso de ECCL en 
la norma 
240201081: 
"Orientar formación 
E- learning de 
acuerdo con 
procedimientos 
técnicos y 

febrero enviado vía 
chat por la 
evaluadora Luisa 
Alejandra Mahecha 
Vesga. 

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 del mes de abril 
del año 2026  
 
Se realiza la cuenta de 
cobro del mes de abril 
del año 2026. Cargue 
de evidencias y 
documentación en la 
carpeta  
https://sena4-
my.sharepoint.com/sh
ared?id=%2Fpersonal
%2Fmcmendoza%5Fs
ena%5Fedu%5Fco%2
FDocuments%2F01%2



DCONTRATACION%20
CME%202026%2F02
%2DINSTRUCTORES%
20VIRTUALES%20202
6%2FLUZ%20EDITH
%20TORRES%20CRUZ
%2F03%2DMARZO&li
sturl=%2Fpersonal%2
Fmcmendoza%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDo
cuments&viewid=665
694e4%2D43db%2D4
fcc%2Dbd1a%2Dced7
28d7a8ed  
 

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

 Se registra la 
información 
documental y 
evidencias 
requeridas en el 
espacio OneDrive 
creado por la 
contratista de apoyo 
administrativo María 
Camila Mendoza  

Las evidencias reposan 
en la carpeta 
https://sena4-
my.sharepoint.com/sh
ared?id=%2Fpersonal
%2Fmcmendoza%5Fs
ena%5Fedu%5Fco%2
FDocuments%2F01%2
DCONTRATACION%20
CME%202026%2F02
%2DINSTRUCTORES%
20VIRTUALES%20202
6%2FLUZ%20EDITH
%20TORRES%20CRUZ
%2F03%2DMARZO&li
sturl=%2Fpersonal%2
Fmcmendoza%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDo
cuments&viewid=665
694e4%2D43db%2D4
fcc%2Dbd1a%2Dced7
28d7a8ed  
 

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

 Participación e 
intervención en la 
videoconferencia 
dirigida a aprendices 
nuevos proyecto 
productivo- 
Marzo2026 

La asistencia a la 
reunión y 
participación 
quedan registradas 
en 17 marzo 2026- 
Aprendices nuevos 
proyecto 
productivo- 
Marzo2026 | 



Reunión-Unirse | 
Microsoft Teams 
 

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

 Se brinda respuesta 
oportuna a las 
personas de apoyo 
a las coordinaciones 
académicas 
conforme a sus 
requerimientos o 
inquietudes. 

 Intervención y 
participación en la 
Primera Reunión de 
Consejo Ejecutivo 
Mesa Sectorial 
MCCT 

Video llamadas a 
través de la 
plataforma TEAMS 
 
Firma de asistencia a 
la videoconferencia 
https://teams.microso
ft.com/meet/2583797
6801867?p=4UV5opq
6OzKQOygS3o 

      
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 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla 6009985591 
operador SOI correspondiente al mes de marzo de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019   
 
 
 
 



Evidencias en (135) folios 
 
Cordialmente, 
 
 
 

 
LUZ EDITH TORRES CRUZ 
Contratista 
C.C. 52368674 
 
 
 
 
EDITH NANCY EPINEL BERNAL 
Instructor G20 
Supervisor del Contrato No. CO1.PCCNTR. 9123260 de 2026 
 
 
  



PROCESO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

EVIDENCIAS MES DE FEBRERO EJECUCIÓN CONTRATO No. 9123260 DE 2026 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ABRIL 2026 
 
 
 
  



FECHA: Bogotá, abril de 2026. 

      DE: LUZ EDITH TORRES CRUZ 
Centro de Materiales y Ensayos 

 

PARA: EDITH NANCY ESPINEL BERNAL  
                          INTRUCTOR GRADO 20 
                          SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.9123260  

 

 

 

Objeto del contrato: 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 

 

1. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: 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. 

 

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Alistamiento plataforma ZAJUNA. En el presente 
mes se realizan acciones que conllevan a la programación de grupos en el aplicativo del sistema de 
gestión y administración de la formación profesional integral.  

Correos enviados desde la coordinación académica informando la asignación. Correos remitidos a 
los aprendices en etapa productiva. Ejecución de las acciones de planeación, ejecución y evaluación 
de la etapa productiva en la plataforma ZAJUNA  



 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 



 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 



 

 



 



 



 



 

 



 

 



 



 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 



 

  

FICHA PROGRAMA 
NIVEL 

FORMACION 
FECHA INICIO - 
DIA, MES, AÑO 

FECHA DE 
INICIO 

PRODUCTIVA 

FECHA FIN - 
FECHA CIERRE 

DEFINITIVO 

INSTRUCTOR 
ETAPA 

PRODUCTIVA DÍA, MES, AÑO 

2721671 
DESARROLLO 
PUBLICITARIO 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2721213 
DESARROLLO 
MULTIMEDIA Y 
WEB 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2721269 
ANIMACION 
DIGITAL 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2721426 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 



2721428 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2721430 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2721432 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2721434 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 27/03/2023 26/12/2024 26/06/2025 26/12/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2758278 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 15/05/2023 14/02/2025 14/08/2025 14/02/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2758281 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 15/05/2023 14/02/2025 14/08/2025 14/02/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2758153 
ANIMACION 
DIGITAL 

TECNÓLOGO 15/05/2023 14/02/2025 14/08/2025 14/02/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2977579 

CONTABILIZACI
ON DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

TECNICO 14/05/2024 13/02/2025 13/08/2025 13/02/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2977581 

CONTABILIZACI
ON DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

TECNICO 14/05/2024 13/02/2025 13/08/2025 13/02/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2785364 
GESTIÓN 
INTEGRAL DEL 
TRANSPORTE 

TECNÓLOGO 27/06/2023 19/03/2025 19/09/2025 19/03/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 



2834865 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 11/09/2023 10/06/2025 10/12/2025 10/06/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2834869 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 11/09/2023 10/06/2025 10/12/2025 10/06/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2834871 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 11/09/2023 10/06/2025 10/12/2025 10/06/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2834382 
GESTIÓN 
INTEGRAL DEL 
TRANSPORTE 

TECNÓLOGO 11/09/2023 10/06/2025 10/12/2025 10/06/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

3069981 
SERVICIOS 
COMERCIALES Y 
FINANCIEROS 

TECNICO 16/09/2024 15/06/2025 15/12/2025 15/06/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2875066 

COORDINACIÓN 
DE PROCESOS 
LOGISTICOS -
OFERTA 
CERRADA 
APRENDICES 

TECNÓLOGO 20/11/2023 19/08/2025 19/02/2026 19/08/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2879652 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 20/11/2023 19/08/2025 19/02/2026 19/08/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2879543 
ANIMACION 
DIGITAL 

TECNÓLOGO 20/11/2023 19/08/2025 19/02/2026 19/08/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

2879531 
GESTION 
INTEGRAL DEL 
TRANSPORTE 

TECNÓLOGO 20/11/2023 19/08/2025 19/02/2026 19/08/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 

3186264 

PROGRAMACIO
N DE 
APLICACIONES Y 
SERVICIOS PARA 
LA NUBE 

TÉCNICO 31/03/2025 30/12/2025 30/06/2026 30/12/2027 
LUZ EDITH 
TORRES 



2977399 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 14/05/2024 13/02/2026 13/08/2026 13/02/2028 
LUZ EDITH 
TORRES 

2977401 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE 

TECNÓLOGO 14/05/2024 13/02/2026 13/08/2026 13/02/2028 
LUZ EDITH 
TORRES 

2977684 
COORDINACIÓN 
DE PROCESOS 
LOGISTICOS 

TECNÓLOGO 14/05/2024 13/02/2026 13/08/2026 13/02/2028 
LUZ EDITH 
TORRES 

2834347 
SERVICIOS 
COMERCIALES Y 
FINANCIEROS 

TÉCNICO 11/09/2023 11/06/2024 11/12/2024 11/06/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

2834466 

CONTABILIZACI
ON DE 
OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 

TÉCNICO 11/09/2023 10/06/2024 10/12/2024 10/06/2026 
LUZ EDITH 
TORRES 

  

 

           

 

2. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: Mantener actualizadas mensualmente las plataformas 
de gestión académica y de servicios al aprendiz asignadas por la entidad durante la ejecución 
del contrato 
 

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Se llevan a cabo acciones correctivas emergentes 
sobre aprendices que finalizaron la etapa productiva entre los meses comprendidos entre 
diciembre 2025 y febrero de 2026. Reuniones virtuales de seguimiento a aprendices en etapa 
productiva: https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e  

 

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B  

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B   

 



https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B    

 

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e   

 

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e   

 

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e   

 

https://teams.microsoft.com/meet/27586456388812?p=slHHseqpjdAI3ChAf2   

 

https://teams.microsoft.com/meet/23324243924929?p=3M8326PgBxyqAeECsd   

 

https://teams.microsoft.com/meet/24409314351305?p=AhnrRXVD6MLeER8du9   

 

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW   

 

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW    

 

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW  

 

https://teams.microsoft.com/meet/243652302773?p=aRiGQu3YKIxyH5Envq   

 

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY  

 

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY  

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e  

 



























 









 
 
 

Espacio Sala seguimiento aprendices mes de marzo  

 



















 



 
 

             

3. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: 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.   
 



DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Activación de espacios en ZAJUNA, actualización de perfil y 
creación de anuncios 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 























 

 

 

 

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

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Cargue de evidencias requeridas Carpeta One 
DRIVE: https://sena4-
my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fmcmendoza%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocument
s%2F01%2DCONTRATACION%20CME%202026%2F02%2DINSTRUCTORES%20VIRTUALES%202026
%2FLUZ%20EDITH%20TORRES%20CRUZ%2F03%2DMARZO&listurl=%2Fpersonal%2Fmcmendoza%
5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments&viewid=665694e4%2D43db%2D4fcc%2Dbd1a%2Dced728d7
a8ed  





 
 
5. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: 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. 
 



DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Registro de evaluación de bitácoras, formato de 
planeación, seguimiento y evaluación realizadas para el alistamiento en la plataforma ZAJUNA. Correos 
electrónicos enviados a los aprendices. Videoconferencias de seguimiento realizadas durante el mes:  

 

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e   

 

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B   

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B    

 

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B     

 

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e    

 

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e    

 

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e    

 

https://teams.microsoft.com/meet/27586456388812?p=slHHseqpjdAI3ChAf2    

 

https://teams.microsoft.com/meet/23324243924929?p=3M8326PgBxyqAeECsd    

 

https://teams.microsoft.com/meet/24409314351305?p=AhnrRXVD6MLeER8du9    

 

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW    

 

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW     

 

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW   



 

https://teams.microsoft.com/meet/243652302773?p=aRiGQu3YKIxyH5Envq    

 

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY   

 

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY   

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e    

 



























 









 
 
 

Espacio Sala seguimiento aprendices mes de marzo  
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6. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN:  Mantener actualizado el portafolio del 
instructor con los formatos establecidos por la entidad.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Actualización de evidencias del mes carpeta 
OneDrive https://sena4-
my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fmcmendoza%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments%2F01%2DCONTRATACION%20CME%202026%2F02%2DINSTRUCTORES%20VIRTUALES
%202026%2FLUZ%20EDITH%20TORRES%20CRUZ%2F03%2DMARZO&listurl=%2Fpersonal%2F
mcmendoza%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments&viewid=665694e4%2D43db%2D4fcc%2D
bd1a%2Dced728d7a8ed



2
GCCON-F-087 V1

7. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: Cumplir con lo establecido en la Guía GFPI-G
de la Formación en Ambientes según los 

lineamientos de la Dirección de Formación Profesional.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Se realiza el alistamiento y activación 
de espacios correspondiente a la Etapa productiva en las fichas 2721430, 2721432, 2721434 
,2758278, 2758281, 2758153, 2977579, 2977581, 2785364, 2834865 ,2834869, 2834871 
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,2834382 ,2069981 ,2875066, 2879652 ,2879543 ,2879531, 3186264 ,2977399, 2977401, 
2977684, 2834347, 2834466
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11
GCCON-F-087 V1
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8. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN:  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.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Se hace uso adecuado de la plataforma ZAJUNA, 
así como se les brinda comentarios a los aprendices sobre las bitácoras entregadas.

Se presenta el registro de llamadas a través de TEAMS realizadas a las contratistas de apoyo 
Dandara Ferrin y Laura Ruiz. Las videoconferencias son grabadas con autorización de los 
asistentes a las diferentes salas programadas durante el mes



15
GCCON-F-087 V1



16
GCCON-F-087 V1



17
GCCON-F-087 V1



18
GCCON-F-087 V1



19
GCCON-F-087 V1



20
GCCON-F-087 V1



21
GCCON-F-087 V1



22
GCCON-F-087 V1



23
GCCON-F-087 V1



24
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9. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN:  Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y 
evaluar procesos de formación aplicando estrategias acordes a los diferentes grupos 
poblacionales según las necesidades detectadas.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO: Ejecución y gestión de orientación realizada en 
la fase de etapa productiva, videoconferencias de seguimiento:

Sin asunto | Reunión-Unirse | Microsoft Teams

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e
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https://teams.microsoft.com/meet/27586456388812?p=slHHseqpjdAI3ChAf2

https://teams.microsoft.com/meet/23324243924929?p=3M8326PgBxyqAeECsd

https://teams.microsoft.com/meet/24409314351305?p=AhnrRXVD6MLeER8du9

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW

https://teams.microsoft.com/meet/243652302773?p=aRiGQu3YKIxyH5Envq

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY
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Espacio Sala seguimiento aprendices mes de marzo 



43
GCCON-F-087 V1



44
GCCON-F-087 V1



45
GCCON-F-087 V1



46
GCCON-F-087 V1



47
GCCON-F-087 V1



48
GCCON-F-087 V1



49
GCCON-F-087 V1



50
GCCON-F-087 V1



51
GCCON-F-087 V1



52
GCCON-F-087 V1

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

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Para este mes el contratista no desarrollo 
actividades a esta obligación
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11. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN:  Programar los contenidos y anuncios en las 
distintas fases o módulos dentro del desarrollo del programa de formación

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Registro de actividad en los grupos asignados en 
la plataforma ZAJUNA.

Respuesta a través de la mensajería interna del LMS

Videoconferencias de seguimiento realizadas durante el mes Sin asunto | Reunión-Unirse | 
Microsoft Teams

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B

https://teams.microsoft.com/meet/23596080482052?p=LceogtEKhU9QHxiu3B

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e

https://teams.microsoft.com/meet/24329380582331?p=nN7jrbwmzCjVQtLn5e

https://teams.microsoft.com/meet/27586456388812?p=slHHseqpjdAI3ChAf2

https://teams.microsoft.com/meet/23324243924929?p=3M8326PgBxyqAeECsd

https://teams.microsoft.com/meet/24409314351305?p=AhnrRXVD6MLeER8du9

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW
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https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW

https://teams.microsoft.com/meet/28429793522938?p=Ybr2WlZk074vUCQKiW

https://teams.microsoft.com/meet/243652302773?p=aRiGQu3YKIxyH5Envq

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY

https://teams.microsoft.com/meet/27816166723375?p=BZkfceihFF1zDXIzIY

Se realiza la evaluación y registro de calificación en la plataforma ZAJUNA de las evidencias 
presentadas por los aprendices en etapa productiva
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12. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN:  Asistir de manera presencial a los encuentros 
convocados por la Dirección General, Dirección Regional, Centro de Formación,
coordinaciones académicas y supervisión del contrato.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Registro de videollamadas realizadas a las 
contratistas de apoyo a coordinaciones académicas como parte de la capacitación en el manejo 
de la plataforma SOFIA. Participación e intervención en la Primera Reunión de Consejo Ejecutivo 
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Mesa Sectorial MCCT
https://teams.microsoft.com/meet/25837976801867?p=4UV5opq6OzKQOygS3o
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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 
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DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Para este mes el contratista no desarrollo 
actividades a esta obligación.  

14. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN:  Actualizar su formación profesional y/o 
pedagógica participando en actividades programadas por el Centro de Formación.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Se presenta el correo electrónico de realización 
del proceso de ECCL en la norma 240201081: "Orientar formación E- learning de acuerdo con 

Luisa Alejandra Mahecha Vesga.

15. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: 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

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Se realiza la cuenta de cobro del mes de abril 
del año 2026 Se realiza la cuenta de cobro del mes de abril del año 2026. Cargue de evidencias 
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y documentación en la carpeta  https://sena4-
my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fmcmendoza%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments%2F01%2DCONTRATACION%20CME%202026%2F02%2DINSTRUCTORES%20VIRTUALES
%202026%2FLUZ%20EDITH%20TORRES%20CRUZ%2F03%2DMARZO&listurl=%2Fpersonal%2F
mcmendoza%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments&viewid=665694e4%2D43db%2D4fcc%2D
bd1a%2Dced728d7a8ed
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16. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: Aplicar los procesos y procedimientos 
institucionales para la gestión documental relacionada con el objeto contractual.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Se realiza el diligenciamiento y aporte 
correspondiente de evidencias en el OneDrive https://sena4-
my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fmcmendoza%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocumen
ts%2F01%2DCONTRATACION%20CME%202026%2F02%2DINSTRUCTORES%20VIRTUALES%20202
6%2FLUZ%20EDITH%20TORRES%20CRUZ%2F03%2DMARZO&listurl=%2Fpersonal%2Fmcmendoza
%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments&viewid=665694e4%2D43db%2D4fcc%2Dbd1a%2Dced728
d7a8ed
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17. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: Participar en el proceso de inducción de los 
aprendices de formación titulada durante la vigencia.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Participación e intervención en la videoconferencia 
dirigida a aprendices nuevos proyecto productivo- Marzo2026, La asistencia a la reunión y participación 
quedan registradas en 17 marzo 2026- Aprendices nuevos proyecto productivo- Marzo2026 | 
Reunión-Unirse | Microsoft Teams
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18. DENOMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN: Atender oportunamente las demás acciones 
asignadas por la coordinación o la supervisión del contrato.

DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DEL PERIODO:  Video llamadas a través de la plataforma

TEAMS. Firma de asistencia a la videoconferencia 
https://teams.microsoft.com/meet/25837976801867?p=4UV5opq6OzKQOygS3o
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