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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C abril 2026 

 

 

Señor(a) 

Edith Nancy Espinel Bernal  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No 9174826 

Instructor Grado 20 

Centro de Materiales y Ensayos 

Ciudad, Bogotá D.C 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de abril del 

2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.9174826 de 2026 

 

 

Niby Paola Zuñiga Ibarguen, identificada con la cédula de ciudadanía nro. 1130656761, 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 Noviembre 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). 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Plazo: Plazo: Será hasta 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 presencial y/o virtual 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 realiza inducción según la 
programación y la planeación de la 
coordinación académica 

Plataforma zajuna y 
Sofía 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 

 Las evidencias se 
encuentran registradas 
en el aplicativo SOFIA 
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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 realizó la calificación y 
seguimiento de evidencias en la 
plataforma Zajuna, y el registro 
oportuno de los juicios 
evaluativos y avances de los 
aprendices en el aplicativo Sofía 
Plus, garantizando la coherencia 
y calidad del proceso formativo 
dentro de los tiempos 
establecidos. 

Registros en plataforma 
Zajuna (calificación de 
evidencias) y en Sofía 
Plus (juicios evaluativos 
y reporte de avances). 

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

Se elaboró y presentó el Informe 
Mensual de Ejecución Contractual 
en el formato GTH-F-062 V10, 
correspondiente al mes de enero 
de 2026, incluyendo las acciones 
desarrolladas, productos 
generados y evidencias del proceso 
formativo, conforme a los 
lineamientos establecidos por el 
Centro de Materiales y Ensayos. 

Informe mensual en 
formato GTH-F-062 V10 
firmado digitalmente y 
radicado junto con los 
soportes requeridos 
para la cuenta de cobro 
(GC y evidencias 
organizadas por 
obligaciones). 

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 alistó el ambiente virtual de 
formación dentro de los cinco (5) 
primeros días posteriores a la 
asignación de cada ficha, 
organizando contenidos, anuncios, 
rutas de aprendizaje y espacios de 
comunicación, conforme a los 
lineamientos para la formación en 
ambientes virtuales. 

Ambiente virtual 
configurado en Zajuna: 
anuncios publicados, 
contenidos cargados, 
rutas de aprendizaje y 
actividades habilitadas. 

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

No se requirió la actividad Este mes no se ejecutó 
esta actividad 
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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. 

Se orientó la formación en 
ambientes virtuales de aprendizaje 
conforme a la Guía GFPI-G-014, 
realizando sesiones sincrónicas, 
acompañamiento y calificación de 
actividades de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Registro de sesiones, 
foros, actividades y 
calificaciones en Zajuna 
y Sofía Plus. 

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 realizó el uso adecuado y 
responsable de las credenciales 
asignadas para el acceso a los 
sistemas de información y gestión 
del SENA, garantizando la 
seguridad, confidencialidad y 
reserva de la información 
institucional durante la ejecución 
del contrato. 
 

Cumplimiento de 
lineamientos (Zajuna, 
Sofía Plus, correo 
institucional). 

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

orientación y ejecución de la 
formación en consonancia con las 
guías y el plan de estudios de las 
fichas de formación en los ámbitos 
transversales de ética, salud 
ocupacional, cultura física y 
comunicaciones, además de los 
cursos de formación 
complementaria sobre 
actualización del sistema de gestión 
de seguridad y salud en el trabajo 
(sg-sst) y el respectivo sistema de 
gestión de seguridad y salud en el 
trabajo (sg-sst): Desarrollo 
publicitario 2721670 Desarrollo 
publicitario 27216 Orientación y 
ejecución de la formación de 
acuerdo con las guías de 
aprendizaje y el plan de estudios de 
las fichas de formación, enfocada 
en la aplicación del Sistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SG-SST). Desarrollo de 
actividades orientadas a fortalecer 
la cultura de prevención, 
promoviendo prácticas seguras y el 
cumplimiento de la normatividad 

Plataforma Zajuna y 
Sofía plus 
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vigente en seguridad y salud en el 
trabajo. 
Listado de fichas de formación: 

• Análisis y Desarrollo de 
Software – 3070302 

• Animación Digital – 
3070378 

• Desarrollo Publicitario 
(Oferta cerrada) – 3044808 

• Análisis y Desarrollo de 
Software – 3118307 

• Análisis y Desarrollo de 
Software – 3118562 

• Coordinación de Procesos 
Logísticos – 3118372 

• Desarrollo Publicitario – 
3118587 

• Desarrollo Publicitario – 
3134596 

• Coordinación de Procesos 
Logísticos (Oferta cerrada) 
– 3173622 

• Coordinación de Procesos 
Logísticos – 3185922 

• Programación de 
Aplicaciones y Servicios 
para la Nube – 3335992 

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 realizó el registro y actualización 
oportuna de calificaciones y 
avances en las plataformas 
institucionales, garantizando que el 
instructor técnico contara con los 
insumos necesarios para identificar 
novedades académicas y 
disciplinarias y, cuando 
corresponda, aplicar la ruta de 
prevención de la deserción 

Registros de calificación, 
seguimiento y 
actualización en Zajuna 
y Sofía Plus.} 
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conforme al Reglamento del 
Aprendiz. 

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

Se programaron los contenidos y se 
publicaron anuncios en las distintas 
fases o módulos del programa de 
formación, de acuerdo con los 
cronogramas establecidos para 
cada una de las fichas asignadas. 

Anuncios y 
publicaciones 
registradas en la 
plataforma Zajuna y/o 
Sofía Plus, según 
corresponda. 

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

No se requirió la actividad Correo de convocatoria 
y/o registro de 
asistencia a la jornada. 
 

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 Este mes no se ejecutó 
esta actividad 

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

No se requirió la actividad Correo de convocatoria 
y/calendario sala de 
team y listas de 
asistencias  

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

 

Seguir todos los lineamientos del 
centro de formación, aceptando las 
instrucciones emitidas mediante 
correo electrónico mes a mes para 
el reporte de la cuenta, enviando 
los soportes que se requieran en la 
plataforma zajuna y Sofía Plus. 

Sistema de Información 
Contratistas, SECOP II, 
correo electrónico 

16 
Aplicar los procesos y 
procedimientos 
institucionales para la gestión 

No se requirió la actividad Este mes no se ejecutó 
esta actividad 
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documental relacionada con 
el objeto contractual. 

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

Se realiza inducción según la 
programación y la planeación de la 
coordinación académica 

Plataforma Zajuna y 
Sofía plus 

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

Se atiende permanentemente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato 

Correo electrónico y 
Sofía Plus 

 

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. No. 9502877674 de la planilla, aportes en línea 

marzo 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 
Niby Paola Zuñiga Ibarguen 

Contratista 

C.C. No. 1130656761 
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Edith Nancy Espinel Bernal  

Supervisor(a) Contrato No. 9174826 del año 2026  

Instructor Grado 20 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NIBY PAOLA ZUÑIGA IBARGUEN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

01/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3336028 - PROGRAMACION DE SOFTWARE .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES Y REQUISITOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA  LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y  DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL) DE ACUERDO CON  LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y EL ENTORNO SOCIAL.

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y  DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE
TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RA1 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

RA2 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

RA3 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST,
SEGÚN EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

RA4 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGÚN EL
ÁREA DE DESEMPEÑO.
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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: NIBY PAOLA ZUÑIGA IBARGUEN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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