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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Caldas, 31 de mayo de 2026 

Señor(a) 
ANGELICA MARIA MEZA OCHOA 
SUPERVISORA CONTRATO No. 9289668 
Coordinadora Académica 
Centro De Los Recursos Naturales Renovables La Salada 
Caldas - Antioquia 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 
de mayo del año 2026 
Referencia: No. 9289668 del año 2026 

ALVARO LUIS VELÁSQUEZ JIMÉNEZ identificado con la cédula de ciudadanía nro.70557892, 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: 

Plazo: Será hasta el 11 de diciembre de 2026. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada 
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Objeto: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR TUTOR PARA ORIENTAR 
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA VIRTUAL PARA EL ÁREA BILINGÜISMO. 

Ejecución mensual de actividades 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Conocer y aplicar el procedimiento de ejecución 
de la formación profesional integral disponible 
en Compromiso 
(http://compromiso.sena.edu.co), formato de 
planeación pedagógica del programa de 
formación complementario virtual y 
Reglamento de aprendices SENA y dar estricta 
aplicación al instructivo “GUÍA DE 
ORIENTACIONES PARA LA FORMACIÓN EN 
AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE –AVA- 
V5. 

Consulta activa del 
procedimiento en la 
plataforma Compromiso. 
Ejecución de la formación 
profesional integral en las 
fichas asignadas para el 
periodo académico 
English Does Work nivel 1: 
3488856, 3488871 y nivel 
2:3488880

Plataforma Sofía Plus LMS 
Zajuna 

2 

Ejecutar las acciones mínimas que debe 
desempeñar como instructor en el desarrollo 
de los cursos virtuales de acuerdo con el 
momento de la formación, dependiendo el tipo 
de formación, sea complementaria o titulada, 
de acuerdo con lo dispuesto en la “Guía 
orientación formación ambientes virtuales de 
aprendizaje”. 

Ejecución de las 
acciones mínimas 
según el momento de 
la formación, 
orientando los cursos 
de English Does Work 
nivel 1: 3488856, 
3488871 y nivel 
2:3488880, conforme 
al tipo de formación 
(complementaria) y 
según los dispuesto en 
la Guía Orientación 
Formación ambientes 
virtuales de 
aprendizaje - GFPI- 

G-014 V05 

Plataforma Sofía Plus LMS 
Zajuna 

3 

Reportar inconsistencias a soporte técnico del 
Nodo, en caso de presentarse algún 
inconveniente con lo requerido o dispuesto en 
el curso, para lo cual debe generar de forma 
inmediata la notificación, a través del 
formulario que se tenga para este fin, el cual 
será suministrado a través del gestor virtual del 
Centro de 
Formación. 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación

Para el periodo del 
informe no se 

ejecutaron acciones 
referentes al 

cumplimiento de esta 
obligación 

4 Generar consulta y atención a las observaciones 
del equipo de consejería, para la 

Los planes de 
mejoramiento no se 

No aplica para el tipo de 
formación. 
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implementación de planes de mejoramiento en 
caso de ser 
necesario. 

implementan en 
formación 
complementaria. 

5 

Brindar asistencia y participación en las 
transferencias realizadas por el equipo de 
soporte didáctico pedagógico, dentro de 
proceso de mejora continua. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación

 Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación

6 

Planear y/o alistar el espacio 
de formación debido a que en 
ella se establece la estructura 
de la ejecución a desarrollar, la 
explicación de las normas de 
funcionamiento y los tiempos 
entre otros. 

Alistamiento de todos los 
cursos asignados en la 
plataforma Zajuna. Se 
estructuraron y publicaron 
los cursos en la 
plataforma 
virtual incluyendo normas 
de funcionamiento, 
cronograma y materiales 
iniciales. 

Plataforma Sofía Plus 
LMS Zajuna 

7 

Brindar asesoramiento personalizado a los 
aprendices del programa en aspectos 
relacionados con las diferentes técnicas y 
estrategias de formación, con el propósito 
fundamental de guiar, orientar y asesorar al 
aprendiz en el desarrollo de la acción formativa, 
desarrollar estrategias que fortalezcan la 
interacción entre los aprendices y el instructor 
que hacen parte del programa de formación, 
promoviendo el desarrollo de competencias 
para el manejo de las herramientas disponibles 
en el entorno virtual (chat, correo 
electrónico, envío de archivos…). Así mismo 
deberá fomentar la comprensión por parte de 
los aprendices del funcionamiento del entorno 
de trabajo y comunicación. 

Se realizaron asesorías 
individuales y grupales por 
correo, foros y chat. Se 
promovió el uso de 
herramientas del entorno 
virtual para el desarrollo 
autónomo del 
aprendizaje. 

Plataforma Sofía Plus 
LMS Zajuna 

8 

Usar y gestionar las diferentes plataformas 
tecnológicas institucionales de apoyo 
académico y administrativo relacionado con su 
rol, actualizando y registrando de manera veraz 
y oportuna cada una de las acciones que 
integran el proceso formativo, incluyendo el 
correo electrónico institucional. 

Registro y actualización 
constante en Sofía Plus y 
Zajuna. Se recibe correo 
de la Mesa de servicios 
con credenciales para la 
activación del correo 
institucional: 
alvelazquez@sena.edu.co 

Plataforma Sofía Plus 
LMS Zajuna 

Correo institucional 
activo: 

alvelazquez@sena.edu.co 

9 

Participar y apoyar cuando le sea requerido, en 
las actividades de diseño y desarrollo 
curricular, la documentación de condiciones de 
calidad para obtención de registros calificados, 
el alistamiento de visita de pares y procesos de 
autoevaluación, generación y desarrollo de 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación
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diseño curricular, proyectos de investigación 
aplicada, innovación 

pedagógica y desarrollo tecnológico, de interés 
institucional. 

10 
Desarrollar el objeto contractual sobre una base 
de ciento sesenta (160) horas por periodo 
mensual 

Cumplimiento de la carga 
horaria mensual conforme 
al cronograma, incluyendo 
formación, asesoría, 
seguimiento y planeación. 

Se anexa pantallazo de la 
programación registrada 

en Sofíaplus. 

11 

Aplicar al proceso de evaluación y certificación 
en la norma o normas sectoriales de 
competencia laboral y aportar el respectivo o 
respectivos certificados de aprobación o la 
evidencia de la inscripción al mismo o mismos, 
de acuerdo con los directrices impartidas 
por la Dirección General. 

Normas de competencia 
laborales vigentes: 
- Orientar formación
Elearning de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa.
- Orientar formación
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa

Certificados alojados en 
Sofíaplus. 

12 

Realizar las demás actividades necesarias para 
el cumplimiento del objeto contractual y las 
que, por ser inherentes, le sean asignadas por 
EL SENA. 

Se realizaron todas las 
actividades de formación 
en SofiaPlus de las fichas 
English Does Work nivel 1: 
3488856, 3488871 y nivel 
2:3488880
Se asignaron los juicios 
evaluativos de las fichas 
English Does Work level 1: 
3488856, 3488871 y nivel 
2:3488880

Plataforma Sofía Plus LMS 
Zajuna 

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir 
las obligaciones específicas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseña de los hechos y 
circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligación en el respectivo mes. De no haber 
sido necesaria la ejecución en el respectivo informe mensual, indicar que “Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación”; Evidencias: Reseñe el 
material probatorio que corrobore la ejecución de la actividad, y de ser el caso, adjuntar la respectiva 
evidencia.

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.  
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ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1 N/A N/A N/A N/A 
2 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el 
desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 
reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

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. 9504337552 de Aportes en Línea, referente al mes 
de abril (Decreto Ley 2106 de 2019) 

Cordialmente, 

ALVARO LUIS VELASQUEZ JIMENEZ 
Contratista 
C.C. No. 70557892

Recibí a satisfacción: 

ANGELICA MARIA MEZA OCHOA 
SUPERVISORA CONTRATO No. 9289668 de 2026 
Coordinador Académico 





EVIDENCIAS MAYO

 Cursos Zajuna y Videoconferencias
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