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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villeta, mayo de 2026 

Señor(a) 

Harby Enrique Quintero Espitia 

Supervisor(a) contrato nro. C01.PCCNTR.9165872 

Coordinador Académico de programas Especiales 

Articulación con la Media 

Técnica Villeta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

Referencia: No C01.PCCNTR.9165872 del 2026 

Leidy Marcela Joya Herrera, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 52657211, 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 TREINTA Y SIETE MILLONES 

OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($37.899.976,00), 

suma que será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES 

MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747,00). b) Siete (7) pagos iguales 

correspondientes a los meses de marzo a septiembre de 2026, cada uno por valor de CUATRO MILLONES 

SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497,00). c) 

Un último pago correspondiente al mes de octubre de 2026, por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y 

TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($473.750) 

Plazo: Será hasta el 3 de diciembre de 2026. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada 
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Objeto: Prestación de servicios profesionales, tecnólogo y/o técnico para ejecutar de manera autónoma y 

temporal las actividades de formación correspondientes al nivel  técnico del Programa de Articulación con 

la Media Técnica, de acuerdo con los diseños curriculares, la programación establecida, las políticas 

institucionales y la normatividad vigente, en el marco de los procesos educativos liderados por el Centro 

de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial – Regional Cundinamarca 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

 

Registrar y verificar en el SISTEMA 

SOFIA PLUS de manera oportuna 

todas las actividades que, de 

acuerdo con los procesos, son de su 

responsabilidad, garantizando la 

calidad de la información y su 

coherencia con el proceso 

formativo tales como: a). Registro 

de los juicios evaluativos dentro de 

los tiempos establecidos en el 

reglamento del aprendiz; b). 

Creación de rutas y asociación de 

aprendices; c). Registro de juicios 

evaluativos del reconocimiento de 

aprendizajes previos y 

competencias impartidas 

oportunamente; d). Comunicar 

oportunamente al Coordinador 

Académico con copia al líder del 

equipo ejecutor las anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el 

registro de la información, como 

requisito para la autorización del 

pago del periodo correspondiente; 

e). Registro de las inasistencias 

injustificadas o justificadas en la 

plataforma posterior a la 

culminación de los términos y 

Se realiza la revisión y verificación de 

los RAPS correspondientes a la nueva 

ficha asignada, con el fin de garantizar 

la adecuada articulación del proceso 

formativo y el cumplimiento de los 

lineamientos establecidos.  

 

Se efectúa el cargue y actualización de 

las inasistencias de los aprendices, 

diferenciando las justificadas y no 

justificadas, aun cuando no se 

presenten novedades o el reporte se 

encuentre en cero. 

 

 

  

 - Pantallazo de Novedad 

en WhatsApp. 

 

 

Link portafolio: Reporte 

de Juicios 6_ 

Reporte_Juicis_Eva 

 

   

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3146410_Tec%20Asist%20Admon%20-IED%20General%20Carlos%20Alban_Tec/6_Reporte_Juicios_Eva?csf=1&web=1&e=2cTraA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3146410_Tec%20Asist%20Admon%20-IED%20General%20Carlos%20Alban_Tec/6_Reporte_Juicios_Eva?csf=1&web=1&e=2cTraA
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debido proceso que señala el 

Reglamento del Aprendiz SENA. f). 

Apoyar al equipo ejecutor con las 

características técnicas para 

adquisición de materiales de 

formación mediante el listado 

maestro de las estructuras 

curriculares. 

2 

Usar las herramientas disponibles 

en el ambiente virtual de 

aprendizaje (LMS o sistemas 

alternativos de plataformas 

virtuales según la planeación del 

instructor en virtud de la 

disponibilidad del LMS 

institucional, SGVA, Sistema 

Nacional de Biblioteca SENA, etc.), 

para fortalecer la formación y 

lograr el cumplimiento de los 

lineamientos, cobertura y 

productos indicados. 

 

 Se hace seguimiento al cargue de 

Classroom por ficha, asignando código 

de ingreso para garantizar la 

trazabilidad, control del grupo. 

 

.Se publicaron de forma secuencial las 

guías pedagógicas en PDF, indicando 

claramente:( se encuentra en one 

Drive las Guías de aprendizaje en  las 

fichas   3147283- 3146419 3146431-

3146397-3147273 

 

 Competencia 

- Resultado de aprendizaje 
- Actividades formativas 
- Criterios de evaluación  

 

Guías de aprendizaje 
 

3146419: Transversal- 

Ejercer Derechos 

Fundamentales del 

trabajo en el marco de la 

constitución política y los 

conveni 

 

3146397: 

https://classroom.google.

com/c/Nzg1ODkwNzgzM

zc3/a/Nzk3MDg4NTI4OT

M5/details 

 

3147273 TRANSVERSAL- 

EJERCER DERECHOS 

FUNDAMENTALES DEL 

TRABAJO 

 

3147283 

https://classroom.google

.com/c/ODY0ODcyNDYy

NDYz?cjc=l3sfp4rf 

 

 

3146431 

https://classroom.google

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_233108_Tecnico%20Sistemas%20Teleinformaticos/3146419_Tec%20Sist%20Teleinfo-IED%20Ricardo%20Hinestrosa_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/Transversal-%20Ejercer%20Derechos%20Fundamentales%20del%20trabajo%20en%20el%20marco%20de%20la%20constituci%C3%B3n%20pol%C3%ADtica%20y%20los%20conveni?csf=1&web=1&e=5EQgTJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_233108_Tecnico%20Sistemas%20Teleinformaticos/3146419_Tec%20Sist%20Teleinfo-IED%20Ricardo%20Hinestrosa_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/Transversal-%20Ejercer%20Derechos%20Fundamentales%20del%20trabajo%20en%20el%20marco%20de%20la%20constituci%C3%B3n%20pol%C3%ADtica%20y%20los%20conveni?csf=1&web=1&e=5EQgTJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_233108_Tecnico%20Sistemas%20Teleinformaticos/3146419_Tec%20Sist%20Teleinfo-IED%20Ricardo%20Hinestrosa_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/Transversal-%20Ejercer%20Derechos%20Fundamentales%20del%20trabajo%20en%20el%20marco%20de%20la%20constituci%C3%B3n%20pol%C3%ADtica%20y%20los%20conveni?csf=1&web=1&e=5EQgTJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_233108_Tecnico%20Sistemas%20Teleinformaticos/3146419_Tec%20Sist%20Teleinfo-IED%20Ricardo%20Hinestrosa_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/Transversal-%20Ejercer%20Derechos%20Fundamentales%20del%20trabajo%20en%20el%20marco%20de%20la%20constituci%C3%B3n%20pol%C3%ADtica%20y%20los%20conveni?csf=1&web=1&e=5EQgTJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_233108_Tecnico%20Sistemas%20Teleinformaticos/3146419_Tec%20Sist%20Teleinfo-IED%20Ricardo%20Hinestrosa_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/Transversal-%20Ejercer%20Derechos%20Fundamentales%20del%20trabajo%20en%20el%20marco%20de%20la%20constituci%C3%B3n%20pol%C3%ADtica%20y%20los%20conveni?csf=1&web=1&e=5EQgTJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_233108_Tecnico%20Sistemas%20Teleinformaticos/3146419_Tec%20Sist%20Teleinfo-IED%20Ricardo%20Hinestrosa_Tec/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/Transversal-%20Ejercer%20Derechos%20Fundamentales%20del%20trabajo%20en%20el%20marco%20de%20la%20constituci%C3%B3n%20pol%C3%ADtica%20y%20los%20conveni?csf=1&web=1&e=5EQgTJ
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3147273_Tec%20Asist%20Admon-IED%20Marco%20Fidel%20Suarez%20_Acad/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/TRANSVERSAL-%20EJERCER%20DERECHOS%20FUNDAMENTALES%20DEL%20TRABAJO?csf=1&web=1&e=MCg0hC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3147273_Tec%20Asist%20Admon-IED%20Marco%20Fidel%20Suarez%20_Acad/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/TRANSVERSAL-%20EJERCER%20DERECHOS%20FUNDAMENTALES%20DEL%20TRABAJO?csf=1&web=1&e=MCg0hC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3147273_Tec%20Asist%20Admon-IED%20Marco%20Fidel%20Suarez%20_Acad/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/TRANSVERSAL-%20EJERCER%20DERECHOS%20FUNDAMENTALES%20DEL%20TRABAJO?csf=1&web=1&e=MCg0hC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3147273_Tec%20Asist%20Admon-IED%20Marco%20Fidel%20Suarez%20_Acad/1_Plan_Trabajo_/1.5_Gu%C3%ADas_Apren_e_Instrum/TRANSVERSAL-%20EJERCER%20DERECHOS%20FUNDAMENTALES%20DEL%20TRABAJO?csf=1&web=1&e=MCg0hC
https://classroom.google.com/c/ODY0ODcyNDYyNDYz?cjc=l3sfp4rf
https://classroom.google.com/c/ODY0ODcyNDYyNDYz?cjc=l3sfp4rf
https://classroom.google.com/c/ODY0ODcyNDYyNDYz?cjc=l3sfp4rf
https://classroom.google.com/c/Nzk3ODM2NTcxOTk1?cjc=rbypnehk
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.com/c/Nzk3ODM2NTcx

OTk1?cjc=rbypnehk 

 

 

One Drive del portafolio 

del Instructor   Portafolio 

del Instructor 2026  

 

Classroom 

Ficha 3146397: 
https://classroom.googl
e.com/c/Nzg1ODkwNzg
zMzc3/a/Nzk3MDg4NTI
4OTM5/details 

 
 
Ficha 3146411: 
https://classroom.googl
e.com/c/Nzk2NjgxMzUy
NTg1?cjc=xwovxib3 
 

 
Ficha 3146410: 
https://classroom.googl
e.com/c/Nzk2NjgxNDEz
NzM2?cjc=sud67dxv 
 
 
Ficha 3147273: 
https://classroom.googl
e.com/c/Nzk2NjgxMzYw
NzQy?cjc=txb3foxd  

3 

 

Participar en actividades de 

investigación y desarrollo 

tecnológico, ocupacional y social, 

que contribuya a la actualización y 

mejoramiento de la formación 

profesional integral y la formación 

para el trabajo del área. 

 

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

No se presentaron 

evidencias ni novedades 

relacionadas con este 

ítem durante el mes. 

https://classroom.google.com/c/Nzk3ODM2NTcxOTk1?cjc=rbypnehk
https://classroom.google.com/c/Nzk3ODM2NTcxOTk1?cjc=rbypnehk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=rifGfw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=rifGfw
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://classroom.google.com/c/Nzg1ODkwNzgzMzc3/a/Nzk3MDg4NTI4OTM5/details
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxMzUyNTg1?cjc=xwovxib3
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxMzUyNTg1?cjc=xwovxib3
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxMzUyNTg1?cjc=xwovxib3
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxNDEzNzM2?cjc=sud67dxv
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxNDEzNzM2?cjc=sud67dxv
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxNDEzNzM2?cjc=sud67dxv
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxMzYwNzQy?cjc=txb3foxd
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxMzYwNzQy?cjc=txb3foxd
https://classroom.google.com/c/Nzk2NjgxMzYwNzQy?cjc=txb3foxd
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4 

Guardar absoluta reserva sobre 

documentos, información, 

programas y material que lleguen a 

su conocimiento por el desarrollo 

del objeto contractual. 

Durante el periodo reportado, se 

aseguró el adecuado manejo y la 

confidencialidad de la información, 

dando cumplimiento a los 

lineamientos institucionales del SENA 

relacionados con la protección de 

datos y el uso seguro de la 

documentación. 

 

Asimismo, se conservaron las medidas 

de control de acceso a los recursos 

compartidos, autorizando únicamente 

el ingreso mediante cuentas 

institucionales con dominio 

@sena.edu.co. 

 Se dio cumplimiento 

integral a la obligación 

asignada. 

5 

Reintegrar los materiales de 

formación, herramientas o 

equipos, que fueren entregados 

para el desarrollo del programa de 

formación y no fueren usados en 

virtud de la ejecución del 

programa. 

 

Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación. 

  

Para el presente periodo 

no se ejecutaron 

acciones. 

 

.  

6 

Vigilar y salvaguardar los bienes 

que hagan parte del patrimonio del 

SENA, de otras entidades o de 

particulares puestos al servicio de 

la entidad y que hayan sido 

entregados para el desarrollo del 

objeto del contrato, por lo que son 

sujetos de control y vigilancia. En 

consecuencia, deberán dar cuenta 

sobre la entrega de bienes al 

supervisor del contrato respectivo 

y a los órganos de control fiscal y 

disciplinario, de ser procedente. 

 Se realiza seguimiento permanente a 

las novedades presentadas en el 

ambiente, efectuando su respectivo 

reporte mediante el formato GFPI-

F021 de notificación de novedades  

Al presentarse alguna 

novedad, se realizará la 

respectiva notificación. 

7 

 Proyectar decorosamente la 

imagen corporativa del Servicio 

Nacional de Aprendizaje, en las 

actuaciones dentro y fuera de la 

 

Se proyectó de manera adecuada y 

respetuosa la imagen institucional del 

SENA en el desarrollo de las 

actividades académicas y 

 Registro fotográfico 
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entidad, asumiendo una actitud 

ética en cada una de sus acciones. 

administrativas asignadas, dando 

cumplimiento a los lineamientos 

establecidos en el Manual de 

Identidad Corporativa de la entidad. 

8 

 Realizar el cargue en el repositorio 

digital con los soportes de la 

Ejecución de la Formación 

(Proyecto de Formación, 

planeación pedagógica, plan de 

trabajo, guías de aprendizaje e 

instrumentos de evaluación) que 

haya dispuesto el supervisor del 

contrato para el seguimiento de la 

ejecución de la formación, en 

virtud de la Resolución No. 1-02689 

de 2023 y Circular No. 3-2023- 

000255. 

 

Se efectuó el cargue oportuno y 

actualizado de la documentación 

requerida para el desarrollo 

pedagógico en el portafolio digital del 

instructor alojado en OneDrive, dando 

cumplimiento a los lineamientos 

institucionales establecidos. 

 

De igual manera, se organizaron y 

almacenaron las siguientes 

evidencias: 

 

• Guías de aprendizaje 

estructuradas conforme al 

programa de formación y los 

resultados de aprendizaje 

establecidos.  

 

• Instrumentos de evaluación 

correspondientes a cada RAP 

desarrollado.  

 

• Gantt de competencias, 

evidenciando la planeación, 

secuencia y seguimiento del 

proceso formativo. 

 

 - Portafolio de 

Instructor: link de las 

Guías  Portafolio del 

Instructor 2026 

 

   

Anexo pantallazo 

aplicación Sofía plus 

9 

Realizar la respectiva entrega 

formal mediante acta, donde se 

evidencien las acciones del 

programa formativo, su avance y 

novedades, ante la rotación de 

instructor. 

  

Se realizó la elaboración y el 

respectivo cargue del Informe 

Trimestral en el portafolio digital, 

consolidando el avance de los 

resultados de aprendizaje (RAP), los 

compromisos académicos pendientes 

  

   

Como soporte, se anexa 

pantallazo de Sofía Plus. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=WoW1jV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=WoW1jV
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y los posibles riesgos identificados 

dentro del proceso formativo. 

10 

 

Realizar la entrega de cuentas de 

cobro y soportes anexos (con los 

requerimientos de forma y fondo 

de la Gestión Financiera y Gestión 

Contractual en debida forma) para 

tramite de pago cada mes, de 

acuerdo con el calendario de 

recepción de cuentas suministrado 

por la coordinación administrativa, 

garantizando el adecuado uso del 

PAC asignado al centro. Es 

responsabilidad del contratista la 

gestión tanto en el aplicativo SI 

contratistas como en el SECOP II 

para el proceso del desembolso 

mensual. 

 

Se efectuó de manera oportuna el 
envío de la cuenta de cobro al correo 
establecido y se realizó su respectiva 
generación y radicación en el 
aplicativo SI Contratistas, adjuntando 
la totalidad de los soportes 
requeridos por las áreas de Gestión 
Financiera y Gestión Contractual, 
tales como informe mensual, planilla 
de seguridad social, certificaciones y 
demás anexos exigidos. 
 
De igual forma, se llevó a cabo el 

registro correspondiente del trámite 

en la plataforma SECOP II. 

El trámite queda 

registrado en SECOP II. 

11 

Apoyar la evaluación técnica 

dentro de los procesos de 

contratación pública relacionados 

con elementos propios o servicios 

de la formación profesional 

integral de su área o programa; así 

como, el apoyo técnico a la 

supervisión de contratos de bienes 

y servicios que correspondan a su 

área de formación, a quien la 

Subdirección determine. 

Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación  

No se presentaron 

evidencias ni novedades 

relacionadas con este 

ítem durante el mes. 

12 

 

Apoyar la Formación 

Complementaria de ser necesario 

para dar cumplimento a los 

requerimientos y a las necesidades 

del Centro de Formación.  

   

Durante el mes de mayo se realizará 

solicitud para apoyar el proceso de 

Formación Complementaria con 

estudiantes de grado 10 de la IED 

Rural Cune, con el propósito de 

atender los requerimientos y 

necesidades del Centro de Formación.  

  

 

    Registro Fotográfico 
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13 

Atender la formación de 

aprendices en el área o programa 

asignado, en las competencias, 

resultados de aprendizaje y 

actividades de los proyectos de 

formación programados dentro de 

los tiempos que para cada acción 

determine el Centro de Formación. 

  

Se brindó atención y acompañamiento 

a las fichas 3147283, 3146419, 

3146431, 3146397 y 3147273, dando 

cumplimiento a la ejecución de la 

competencia “Ejercer Derechos 

Fundamentales”, conforme a los 

resultados de aprendizaje y al 

cronograma académico establecido 

por el Centro de Formación. 

  

 - Link del  Portafolio del 

Instructor 2026  

14 

Los documentos elaborados en 

función de la formación profesional 

integral del respectivo programa 

son propiedad del Servicio Nacional 

de Aprendizaje; donde el instructor 

deberá al final del contrato, realizar 

la entrega en archivo magnético de 

cada una de las evidencias y 

formatos elaborados (Word, Excel 

y PDF) en virtud del contrato al 

supervisor, quien deberá validar la 

información correspondiente. 

Se realizó la revisión de los 

documentos remitidos por la 

Dirección General para su 

implementación en el proceso 

formativo y, de igual manera, se 

efectuó la actualización de la Guía de 

Aprendizaje N° 1 correspondiente a la 

ficha asignada. 

 La guía de aprendizaje se 

incorpora como 

documento anexo para 

su respectiva verificación  

15 

 

Cumplir con la programación 

mensual, por periodos fijos y con 

una programación mensual de 160 

horas presenciales o 

desescolarizadas (previa 

autorización de la coordinación 

académica) directas a la formación. 

Dicha actividad será desarrollada 

en los 29 municipios de jurisdicción 

del centro de formación, en las 

jornadas mañana, tarde, noche o 

fin de semana; según la 

programación establecida por el 

respectivo coordinador. 

  

Durante el periodo reportado se 

ejecutaron 143,80 horas de formación 

presencial en las IED asignadas de los 

municipios pertenecientes a la 

jurisdicción del Centro de Formación, 

desarrollando actividades en jornadas 

de mañana y tarde de acuerdo con la 

programación avalada por la 

Coordinación Académica. 

De igual manera, se realizó el 

respectivo registro y seguimiento de 

asistencia, así como la evidencia de las 

actividades formativas en OneDrive, 

información que quedó consolidada y 

soportada en el informe mensual de 

horas anexo al presente documento. 

Se adjunta el informe de 

horas generado y 

descargado del sistema 

SOFIA Plus como soporte 

del proceso realizado. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=WoW1jV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=WoW1jV
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16 

Participar activamente en el 

cumplimiento de las metas de 

acuerdo con los lineamientos, 

cobertura y productos indicados 

por el Centro de Formación. 

 

Realizar acciones de 

acompañamiento, seguimiento y 

gestión académica orientadas al 

cumplimiento de las metas 

establecidas por el Centro de 

Formación, mediante el apoyo a los 

procesos de inscripción y matrícula, la 

creación y consolidación de fichas en 

SOFIA Plus, el desarrollo de sesiones 

formativas y la articulación con los 

equipos responsables, garantizando el 

cumplimiento de las metas de 

cobertura y los productos 

institucionales. 

 - Carpeta Matrículas por 

fichas  Matriculas 2026 

  

17 

Implementar estrategias de 

enseñanza, aprendizaje, 

seguimiento y evaluación de 

acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la 

entidad. 

 

 Se aplicaron estrategias didácticas y 

metodológicas orientadas al 

fortalecimiento de los procesos de 

enseñanza, aprendizaje y evaluación, 

de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos institucionales, 

incorporando metodologías activas 

como el Aprendizaje Basado en 

Problemas (ABP) y el trabajo mediante 

proyectos formativos. 

De igual forma, se hizo uso de la 
plataforma Google Classroom como 
apoyo al proceso formativo, 
facilitando la entrega de actividades y 
guías, la retroalimentación académica 
y el seguimiento continuo a los 
aprendices, garantizando el adecuado 
registro y control de las evidencias de 
aprendizaje.. 

 

 Portafolio Instructor  - 

link de la  guía Portafolio 

del Instructor 2026 

 

 

Link: 

https://classroom.google

.com/u/1/ 

 

_  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Matriculas%202026?csf=1&web=1&e=7eiH55
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=3ooEC2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026?csf=1&web=1&e=3ooEC2
https://classroom.google.com/u/1/
https://classroom.google.com/u/1/
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18 

 

Apoyar y participar en los equipos 

de desarrollo curricular 

interdisciplinarios por programa o 

conjunto de programas por redes 

tecnológicas, para garantizar 

integralidad en la formulación de 

proyectos formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, el 

diseño de talleres, guías de 

aprendizaje e instrumentos de 

evaluación, entre otras. 

Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación 

 Para el presente periodo 

no se ejecutaron 

acciones.  

19 

Participar en los Equipos Ejecutores 

de Centro y apoyar la elaboración, 

revisión y validación de los 

productos establecidos en los 

procedimientos y guías 

determinados desde la pertinencia 

de la oferta hasta la certificación de 

los aprendices. 

 Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación 

 Para el presente periodo 

no se ejecutaron 

acciones.  

20 

 

Asistir presencialmente a los 

llamados efectuados por la 

Entidad, con el objeto de recibir 

actualización en formación, hacer 

seguimiento al avance en la 

ejecución de la formación 

profesional y gestión de 

conocimiento. 

Se participó en la reunión convocada 

por el Centro el día 11 de mayo, 

correspondiente al encuentro 

mensual del equipo de Articulación, 

con el propósito de recibir 

orientaciones e indicaciones 

relacionadas con los diferentes 

procesos administrativos del 

programa de articulación con la media 

técnica. 

  

Correo institucional  
Pantallazo WhatsApp  

 
Registro fotográfico 

21 

 

Apoyar el desarrollo de las 

diferentes etapas de las ofertas 

educativas en las modalidades 

regular y especial; así como 

participar en articulación con el 

personal de apoyo en 

administración educativa en los 

procesos de divulgación, 

inscripción, registro y matrícula.  

Se llevó a cabo la divulgación de la 

apertura de la oferta educativa del 

Centro mediante redes sociales, con el 

fin de informar, promover y convocar 

a la comunidad interesada en 

participar en los procesos de 

formación. 

 - Registro Fotográfico 
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22 

 

Estar en continua revisión del 

Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol-SIGA, para la 

actualización de procesos y 

formatos, así como su correcta 

aplicación en el proceso de 

formación correspondiente.  

 

Se realiza seguimiento y verificación 

permanente de la plataforma SIGA y 

de los formatos institucionales 

correspondientes, con el propósito de 

validar su vigencia y garantizar el 

cumplimiento adecuado de los 

procedimientos relacionados con la 

ejecución de la formación. 

Registro Fotográfico 

23 

 

Hacer entrega al supervisor una vez 

inicie la ficha de formación titulada 

el proyecto formativo, la 

planeación pedagógica, las guías de 

aprendizaje, instrumentos de 

evaluación del programa y 

adicionar el GANTT de las 

competencias a impartir; así como 

efectuar la creación y actualización 

en el respectivo portafolio según 

las actualizaciones de SIGA.  

Se efectuó el cargue en OneDrive de 

las guías de aprendizaje y del 

diagrama de Gantt, conforme a la 

organización y seguimiento del 

proceso formativo. 

 Link  5.10_Gantt 

  

24 
Conocer, aplicar y hacer cumplir el 

reglamento del aprendiz SENA. 

 

La información fue socializada durante 

el proceso de inducción, garantizando 

la aplicación del debido proceso en 

cada una de las actuaciones 

académicas y administrativas 

relacionadas con los aprendices. 

 Se promueve y verifica el 

cumplimiento del 

Reglamento del Aprendiz 

del SENA, establecido 

mediante el Acuerdo 

009, por parte de los 

aprendices durante el 

desarrollo del proceso 

formativo. 

25 

Aplicar al proceso de certificación 

de la norma ORIENTAR 

FORMACIÓN PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVO 

240201056 y aportar el respectivo 

certificado de aprobación vigente, 

o la evidencia de la inscripción 

efectiva al mismo antes del 30 de 

junio del presente año. 

 Se realizó satisfactoriamente el 

proceso de certificación en la Norma 

de Competencia Laboral “Orientar 

formación presencial de acuerdo con 

procedimientos técnicos y normativa 

– Nivel Intermedio”, otorgada por el 

SENA, evidenciando el fortalecimiento 

de competencias pedagógicas y 

técnicas para el desarrollo de los 

procesos formativos. 

      Registro Fotográfico 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134101_Tecnico%20en%20Asistencia%20Admistrativa/3146411_Tec%20Asist%20Admon-IED%20General%20Carlos%20Alban_Tec/5_Anexos/5.10_Gantt?csf=1&web=1&e=mxod1c
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26 

 

Legalizar la apertura de los grupos 

de formación complementaria en 

el aplicativo SOFIA PLUS en el 

tiempo correspondiente teniendo 

en cuenta las fechas establecidas 

por la Coordinación de 

Administración Educativa.  

     

Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación. 

 Durante este periodo no 

se presentó ejecución de 

acciones..  

27 

 

Participar en la programación, 

ejecución del proceso de inducción 

de aprendices y el reconocimiento 

de aprendizajes previos de acuerdo 

con las necesidades del centro de 

formación.  

 Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación. 

No se lleva a cabo el 

proceso de inducción, 

dado que este se 

encuentra integrado 

dentro de la competencia 

que actualmente se está 

desarrollando: “Ejercer 

derechos 

fundamentales”. 

28 

Participar en las convocatorias de 

formación pedagógica que el 

centro de formación establezca, así 

como la formación de TIC en 

mejora de las competencias de las 

nuevas tecnologías. 

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. 

29 

Implementar y evaluar estrategias 

de retención a través de acciones 

que permitan garantizar la 

permanencia de aprendices en los 

diferentes niveles y modalidades 

de formación, en coordinación con 

el área de Bienestar al Aprendiz y 

los apoyos administrativos de 

formación; para tal efecto, los 

reportes de inasistencias y/o 

deserción deben efectuarse de 

manera inmediata de conformidad 

con el debido proceso. 

    

Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación. 

 

En el periodo señalado no 

se llevaron a cabo 

acciones.  
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30 

Programar y proponer giras 

técnicas con criterios de calidad, 

pertinencia y optimización de 

recursos, con el fin de ser 

registradas en el aplicativo plan de 

acción de la Dirección de 

Planeación y Direccionamiento 

Corporativo. Así como brindar el 

acompañamiento durante el 

desarrollo de estas. 

  

Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación.  

    

 

Para el presente periodo 

no se ejecutaron 

acciones. 

  

31 

Apoyar en la elaboración de 

documentos “lugares de 

desarrollo”, de nuevos programas y 

renovación de estos, al igual que en 

el proceso de autoevaluación, de 

acuerdo con lo establecido en la 

guía de gestión del Registro 

Calificado que se encuentre 

vigente. 

 Se mantiene disponibilidad 

permanente para atender de manera 

oportuna los requerimientos, 

necesidades y actividades 

programadas por el Centro de 

Formación, brindando apoyo y 

acompañamiento en los diferentes 

procesos académicos, administrativos 

y formativos que se requieran. 

Asimismo, se garantiza disposición 

para participar en reuniones, jornadas 

institucionales, actividades 

complementarias y demás acciones 

orientadas al cumplimiento de las 

metas y lineamientos establecidos por 

la entidad. 

Durante el presente 

periodo no se evidencia 

ejecución alguna.  

32 

Participar en la concertación y 

coordinación interinstitucional 

para la ejecución de proyectos de 

desarrollo y acciones de Formación 

Profesional Integral, proyectos de 

desarrollo sectorial, regional, 

municipal y veredal. 

Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación.  

 Se atienden de manera 

oportuna los llamados y 

requerimientos 

relacionados con la 

participación en 

proyectos de desarrollo, 

brindando apoyo y 

disposición en las 

actividades y procesos 

establecidos por el 

Centro de Formación, 

con el fin de contribuir al 

cumplimiento de los 

objetivos institucionales 
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33 

 

Apoyar técnicamente la 

verificación del Formato de 

Autodiagnóstico de la Institución 

Educativa (GFPI-F-033), mediante 

la revisión de ambientes, equipos, 

condiciones de seguridad y 

conectividad.  

 Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación.  

  

Estar disponibles para 

apoyar la evolución del 

ambiente formativo 

conforme al perfil 

profesional 

34 

 

Participar en la articulación 

curricular y diligenciar, validar y 

firmar el Formato GFPI-F-035 – 

Articulación Currículo Educación 

Media – Programa de Formación 

SENA, garantizando la coherencia 

entre el diseño curricular del SENA 

y el plan de estudios de la 

institución educativa.  

 Para el periodo del informe no se 

ejecutaron acciones referentes al 

cumplimiento de esta obligación. 

 Permanecer a la espera 

de la convocatoria por 

parte de los instructores 

líderes para participar en 

el diligenciamiento del 

formato GFPI-F-035 – 

Articulación Currículo 

Educación Media – 

Programa de Formación 

SENA, con el propósito de 

asegurar la coherencia 

entre el diseño curricular 

del SENA y el plan de 

estudios de la institución 

educativa. 

35 

 

Ejecutar las actividades asignadas 

al Instructor SENA en el Plan 

Operativo del Convenio (GFPI-F-

034), cumpliendo los cronogramas 

y entregando las evidencias 

requeridas.  

 Desarrollar las actividades asignadas 

al Instructor SENA en el marco del Plan 

Operativo del Convenio GFPI‑F‑034,  

 Se está realizando de 

acuerdo a la planeación 

del POA  

36 

Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. el registro de la 
información, como requisito para 
la autorización del pago del 
periodo correspondiente; e). 
Registro de las inasistencias 
injustificadas o justificadas en la 
plataforma posterior a la 
culminación de los términos y 
debido proceso que señala el 

Se sostuvo una comunicación asertiva 

con los supervisores y el equipo de 

apoyo administrativo, con el fin de 

garantizar la transparencia y eficiencia 

en los procesos desarrollados durante 

el mes. 

 Pantallazo de revisión 
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Reglamento del Aprendiz SENA. 
f). Apoyar al equipo ejecutor con 
las características técnicas para 
adquisición de materiales de 
formación mediante el listado 
maestro de las estructuras 

Curriculares. 

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 64526 LA VEGA  21/04/2026  24/04/2026 

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. 6013971196 y SOI referente al abril. 

Cordialmente, 

Leidy Marcela Joya Herrera 

Contratista 

C.C 52657211 Villeta

Harby Enrique Quintero Espitia 

Supervisor Contrato C01.PCCNTR.9165872 de 2026 



 

16 

GCCON-F-087 V2 

 

 

EVIDENCIAS DE MAYO 2026 

 

 

Obligación 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 2 
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Obligación 7 
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DIA/MES

CODIGO 

PROGRAMA DE 

FORMACION

VERSION

NOMBRE DEL CURSO 

COMPLEMENTARIO POR 

ABRIR

HORAS 

DEL 

CURSO

 A LA 

MEDIDA

No. DE 

DOCUMENTO

APELLIDOS Y 

NOMBRES
CORREO ELECTRÓNICO CELULAR

FECHAS 

INSCRIPCION

FECHA DE 

INICIO

FECHA 

TERMINACION
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

11210051 1
DESARROLLO DE LA 

INTELIGENCIA EMOCIONAL EN 

LO PERSONAL Y LABORAL.

40 no 52657211
LEIDY MARCELA 

JOYA HERRERA
lmjoya@sena.edu.co 3214381675 20/5/2026 10/6/2026

IEDRURAL 

CUNE
36 12,30 a 2,10 VILLETA

DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO

PERSONAL Y LABORAL.

FORMATO SOLICITUD COMPLEMENTARIA - 2026

FECHA : 16/05/2026

DISEÑO CURRICULAR
CODIGO 

SOLICITUD 

(CERRADA)

ACTIVIDAD DE  APRENDIZAJE A  DESARROLLARFICHA

INSTRUCTOR DIA/MES/AÑO

AMBIENTE/ 

DIRECCION

No. 

APRENDICES

HORARIO DE 00:00 / 23:59

MUNICIPIO

ARTICULACIÓN CON LA 

 

 

Obligación 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 12 

 

 

 

 

 

 

Obligación 13 
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Obligación 14 
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Obligación 15 
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Obligación 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 21 
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Obligación 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 25 
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