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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Pitalito Huila, mayo de 2026 

Señor 

Osbein Valenzuela 

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9126644 de 2026
Profesional del Bilinguismo  
Pitalito-Huila 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes mayo del año 

2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.9126644 del año 2026 

Leidy Tatiana Zuleta Tuta, identificada con la cédula de ciudadanía nro. 1.007.328.370 de Bogotá D.C., 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 Y TRES MILLONES 

CIENTO NOVENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($53.192.000). Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: Un primer pago por veintisiete (27) días correspondientes al mes de 

febrero por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($4.392.000), y 

diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES 

OCHOCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($4.880.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 
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Objeto: Prestar servicios profesionales orientados al diseño y desarrollo de estrategias que faciliten a las 

Regionales y Centros de Formación del país el acompañamiento y seguimiento en el marco del 

procedimiento de ejecución de la formación, especialmente en lo relacionado con las acciones de 

monitoreo, seguimiento y evaluación de los programas, con el propósito de fortalecer los indicadores de 

etapa productiva. Asimismo, asesorar la formulación de proyectos productivos con enfoques empresarial 

y de investigación, desarrollo e innovación (I+D+i), tanto para los centros de formación como para las 

convocatorias Nacionales. 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 

 
Apoyar integralmente las gestiones 
administrativas de la etapa productiva 
orientadas a la toma de decisiones, 
mediante la elaboración y revisión de 
documentos, cronogramas, planes de 
trabajo e informes. Esta labor 
comprende, además, la 
implementación de estrategias, el 
seguimiento a indicadores, la 
preparación de actas y la proyección 
de comunicaciones, todo ello en 
coherencia con la normativa 
institucional y las directrices 
establecidas por la Dirección de 
Formación Profesional. 

1.1 Participe en las sesiones 
propuestas por la líder del 
equipo. 

 
1.2. Hice seguimiento a las 
actividades solicitadas por la líder 
a los integrantes del equipo. 

 
1.3. Hice seguimiento a la llegada 
y respuesta de los correos que 
llegan a los canales genéricos. 

 
1.4. Hice monitoreo y 
seguimiento a las solicitudes 
realizadas desde el equipo a otras 
áreas. 

1.5 Hice revisión y seguimiento a 
los planes de trabajos propuestos 
por el equipo. 

 
 
 

 
Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 

 
 
 
 
 

 
2 

Coordinar con los centros de 
formación y demás actores del 
Grupo de Gestión de la Formación, 
la implementación de estrategias 
que fortalezcan el desarrollo de la 
etapa productiva, a través de la 
asesoría, el seguimiento y la 
orientación en los procesos 
administrativos y operativos de las 
convocatorias de proyecto 
productivo de nivel nacional o 
liderados por los centros, con el 
propósito de aumentar los índices 

Hice seguimiento a los correos 
remitidos del ARL-elementos 
de protección personal en 
caso de que la entidad fujan 
como ente co-formador con el 
fin que desde el equipo se 
establezcan orientaciones e 
implementen nuevas 
estrategias para la ejecución 
de la etapa productiva 

 

 
Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 
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 de aprobación de los aprendices de 
formación ocupacional y 
tecnológica. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 

Acompañar la implementación de 
las convocatorias de proyecto 
productivo lideradas por la 
Dirección de Formación 
Profesional o los centros de 
formación a nivel nacional, 
orientando y asesorando las 
diferentes actividades previstas en 
los cronogramas establecidos. Este 
acompañamiento incluye la 
articulación con los equipos 
responsables, el seguimiento al 
cumplimiento de las fases 
definidas y la retroalimentación 
permanente, con el propósito de 
fortalecer la calidad de los 
proyectos y asegurar su adecuada 
ejecución en coherencia con los 
objetivos de la etapa productiva. 

3.1 Realice seguimiento y 
monitoreo a la bitácora de 
implementación de las 
convocatorias. 
 
3.2 Realice seguimiento a las 
sesiones propuestas para los 
acompañamientos de las 
convocatorias.  

Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 
 
9528- Tatiana Zuleta 

 
 
 
 
 
 
 

4 

Brindar solución oportuna y asertiva a 
las solicitudes allegadas a los canales 
de contacto y comunicación 
dispuestas en la página web, canal de 
YouTube y correos electrónicos, 
presentadas por centros de formación, 
instructores, aprendices de programas 
de formación ocupacional y 
tecnológica y demás usuarios del 
Grupo de Gestión de la Formación, 
relacionadas con la ejecución de la 
etapa productiva, de acuerdo a las 
orientaciones brindadas por la 
persona delegada por el Grupo de 
Gestión de la Formación. 

 
 
 
 
 
 
Realice seguimiento en los 
correos que llegaban a las 
cuentas del equipo. 

 

 
Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 

 
 
 

 
5 

Plantear pilotos, estrategias, 
iniciativas y oportunidades de mejora 
en los procesos vigentes que faciliten a 
los aprendices la aprobación de su 
último resultado de aprendizaje. Del 
mismo modo, apoyar en la elaboración 
de lineamientos y la oficialización de 
documentos relacionados con la etapa 
productiva. 

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

 

N/A 
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6 

Desarrollar mesas de trabajo con las 
regionales y centros de formación, 
orientadas a monitorear la situación 
de los aprendices en etapa productiva, 
con base en los indicadores del 
sistema de vigilancia, que permitan 
definir acciones de mejora en los 
indicadores y garantizar el debido 
proceso en esta fase. De igual manera, 
consolidar los reportes de métricas de 
los espacios digitales (micrositio de 
aprendices, instructores, ChatBot, 
canal de YouTube, botón encuesta 
culminación de la etapa productiva 
entre otros), así como presentar 
informes sobre la ejecución de las 
actividades del plan de trabajo 
orientado por la persona delegada por 
el Grupo de Gestión de la Formación o 
soporte de etapa productiva. 

 
6.1 Realice monitoreo y 
seguimiento a las actividades del 
equipo de etapa productiva, con 
el fin de alertar entregas 
pendientes, o próximas entregar 
y así asegurar el cronograma 
planteado en el equipo. 

6.2 Distribución seguimiento y 
control de material para 
actualizar sobre el canal de 
YouTube de la estrategia. 

6.3 Realice seguimiento y 
monitore de envio de caretas de 
seguimiento MESA a las 
regionales 

 
 
 

 
Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 

presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 

 
 
 

 
7 

Conformar el espacio de repositorio 
para almacenar formatos, informes, 
presentaciones, procedimientos, 
material de apoyo, indicadores y 
demás documentos derivados de las 
actividades del rol y contemplados en 
el plan de trabajo, siguiendo las 
indicaciones de la persona delegada 
por el Grupo de Gestión de la 
Formación. 

7.1 Realice seguimiento en el 
One drive del índice destinado 
para el proceso de cumplimiento 
de compromisos. 

7.2 Realice actualización de los 
links constantes del índice 
administrativo del equipo 

Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 

 
 
 
 

 
8 

Proyectar y/o gestionar la producción 
de piezas y material digital destinados 
a la promoción y divulgación de 
estrategias relacionadas con la etapa 
productiva, asegurando su publicación 
en los espacios virtuales creados por el 
equipo y el cumplimiento de las 
normativas institucionales. Asimismo, 
contribuir a la generación de 
conocimiento mediante la 
participación en la edición de la revista 
e-Innova SENA Virtual. 

 

 
Hice Monitoreo al estatus de las 
piezas solicitadas por el equipo, 
al diseñador, con el fin de dar 
alcance a las actividades 
pendientes, o para que el equipo 
de continuidad a la actividad de 
acuerdo con la pieza entregada 

Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 

 
 

 
9 

Impartir charlas nacionales y 
focalizadas orientadas a 
aprendices, instructores, centros 
de formación y demás actores del 
Grupo de Gestión de la Formación, 
con   el   fin   de   transferir 
conocimiento, generar 

Realice reuniones para aclarar 
dudas en cuanto a la 
elaboración de actividades y 
manejo de bitácoras de 
micrositios. 

Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 
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 sensibilización o realizar procesos 
de inducción sobre lineamientos, 
procedimientos y formatos de 
apoyo relacionados con la etapa 
productiva y sus alternativas. 

  
9528- Tatiana Zuleta 

 
 
 
 
 

10 

Colaborar en las iniciativas de 
gestión de cambios de la 
plataforma LMS, el Ambiente 
Virtual de Aprendizaje (AVA), 
sistemas de gestión, 
administración e información, así 
como en la actualización de 
programas y otros requisitos 
vinculados a la implementación de 
la formación. 

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

 
 
 

 
N/A 

 
 
 

 
11 

Colaborar en forma proactiva con 
los demás roles de la estrategia de 
formación, definidos por el Grupo 
de Gestión de la Formación, 
brindando información y respuesta 
diaria oportuna a las solicitudes 
orientadas al fortalecimiento de la 
planeación y ejecución de la 
formación. 

 

 
Realice seguimiento y 
monitoreo a los correos 
remitidos desde el equipo a 
las otras dependencias. 

Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 

 
 
 

 
12 

Participar de manera activa en 
cada una de las reuniones y demás 
jornadas que se realicen y sean 
necesarias para dar respuesta 
diaria y aportar la información 
requerida por los diferentes roles 
que integran el Grupo de Gestión 
de la Formación. 

 
 

 
Participe en las sesiones 
propuestas por la líder del 
equipo. 

Se relacionan las capturas 
de pantalla de las 
actividades en  el 
documento “INFORME DE 
EVIDENCIA  GESTIÓN 
CONTRACTUAL”   del 
presente mes. 

9528- Tatiana Zuleta 

 
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 

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. 9504700184 de la planilla del operador aportes 

en línea referente al mes de mayo. 

Cordialmente, 

Leidy Tatiana Zuleta Tuta 

Contratista 

C.C. No. 1.007.328.370

Recibí a satisfacción: 

Osbein Valenzuela Carrillo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9126644 de 2026 

Profesional de Bilinguismo 
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EVIDENCIAS. 

Obligación 1: Apoyar integralmente las gestiones administrativas de la etapa productiva 

orientadas a la toma de decisiones, mediante la elaboración y revisión de documentos, 

cronogramas, planes de trabajo e informes. Esta labor comprende, además, la implementación 

de estrategias, el seguimiento a indicadores, la preparación de actas y la proyección de 

comunicaciones, todo ello en coherencia con la normativa institucional y las directrices 

establecidas por la Dirección de Formación Profesional. 

 
1.1 Participe en las sesiones propuestas por la líder del equipo. 
 
Reunión “R.EP Revisión planes de trabajo equipo.” 20-Abr-26 
 

 
 

Reunión “RI. EP Revisión formato reporte avance académico aprendices CA etapa lectiva” 20-Abr-26 
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Reunión “RI. EP Reiterar lineamientos planes de trabajo” 21-Abr-26 
 

 
 

Reunión “R. EP Propuesta apartado micrositio aprendices vacantes” -23-Abr-26 
 

 
 
Reunión “R.EP Revisión dinámica plan de trabajo” -23-Abr-26 
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Reunión “ RE: Estrategia proyecto productivo desde etapa lectiva” – 24-Abr-26 

 
 
Reunión “RI APOYOS. Revisión planes de trabajo equipo” – 27-Abr-26 

 
 
Reunión “R.EP Botón encuesta Experiencia culminación de etapa productiva” -27-Abr-26 
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Reunión “R.EP Revista” – 28-Abr-26 

 
Reunión “R. EP Revisión planes de trabajo equipo” – 29 – Abr-26 

 
Reunión “R.EP Orientaciones Monitoria” – 29- Abr-26 
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Reunión “R.EP Revisión de objetivos del sub-equipo monitoria” – 29-Abr-26 
 

 
 
Visita focalizada “MONITOREO Y SEGUIMIENTO – 9213 Centro de Tecnologías del Transporte - 
Seguimiento etapa productiva.” – 30-Abr-26 
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1.2. Hice seguimiento a las actividades solicitadas por la líder a los integrantes del equipo. 

 

 

 
 



13 

GCCON-F-087 V2 
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1.3. Hice seguimiento a la llegada y respuesta de los correos que llegan a los canales genéricos. 
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1.4 Hice monitoreo y seguimiento a las solicitudes realizadas desde el equipo a otras áreas. 
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1.5 Hice revisión y seguimiento a los planes de trabajos propuestos por el equipo. 
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Obligación 2: Coordinar con los centros de formación y demás actores del Grupo de Gestión de la 
Formación, la implementación de estrategias que fortalezcan Para el presente periodo objeto de cobro no 
se requirió por parte de la entidad el cumplimiento de la obligación Para el presente periodo objeto de 

cobro no se requirió por parte de la entidad el desarrollo de la etapa productiva, a través de la 
asesoría, el seguimiento y la orientación en los procesos administrativos y operativos de las 
convocatorias de proyecto productivo de nivel nacional o liderados por los centros, con el 
propósito de aumentar los índices de aprobación de los aprendices de formación ocupacional y 
tecnológica. 
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Obligación 3: Acompañar la implementación de las convocatorias de proyecto productivo lideradas por la 
Dirección de Formación Profesional o los centros de formación a nivel nacional, orientando y asesorando 
las diferentes actividades previstas en los cronogramas establecidos. Este acompañamiento incluye la 
articulación con los equipos responsables, el seguimiento al cumplimiento de las fases definidas y la 
retroalimentación permanente, con el propósito de fortalecer la calidad de los proyectos y asegurar su 
adecuada ejecución en coherencia con los objetivos de la etapa productiva. 

      

     3.1 Realice seguimiento y monitoreo a la bitácora de implementación de las convocatorias. 
 

 
 

3.2 Realice seguimiento a las sesiones propuestas para los acompañamientos de las convocatorias. 
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Obligación 4: Brindar solución oportuna y asertiva a las solicitudes allegadas a los canales de 
contacto y comunicación dispuestas en la página web, canal de YouTube y correos electrónicos, 
presentadas por centros de formación, instructores, aprendices de programas de formación 
ocupacional y tecnológica y demás usuarios del Grupo de Gestión de la Formación, relacionadas 
con la ejecución de la etapa productiva, de acuerdo a las orientaciones brindadas por la persona 
delegada por el Grupo de Gestión de la Formación. 

4.1 Realice seguimiento en los correos que llegaban a las cuentas del equipo. 
Bandeja de entrada aetapaproductivafv@sena.edu.co al día. 

 

 
 

 

mailto:aetapaproductivafv@sena.edu.co
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Obligación 6: Desarrollar mesas de trabajo con las regionales y centros de formación, orientadas 
a monitorear la situación de los aprendices en etapa productiva, con base en los indicadores del 
sistema de vigilancia, que permitan definir acciones de mejora en los indicadores y garantizar el 
debido proceso en esta fase. De igual manera, consolidar los reportes de métricas de los espacios 
digitales (micrositio de aprendices, instructores, ChatBot, canal de YouTube, botón encuesta 
culminación de la etapa productiva entre otros), así como presentar informes sobre la ejecución 
de las actividades del plan de trabajo orientado por la persona delegada por el Grupo de Gestión 
de la Formación o soporte de etapa productiva. 

6.1 Realice monitoreo y seguimiento a las actividades del equipo de etapa productiva, con el fin 
de alertar entregas pendientes, o próximas entregar y así asegurar el cronograma planteado en 
el equipo. 
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6.2 Distribución seguimiento y control de material para actualizar sobre el canal de YouTube de 
la estrategia. 
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Obligación 7: Conformar el espacio de repositorio para almacenar formatos, informes, presentaciones, 
procedimientos, material de apoyo, indicadores y demás documentos derivados de las actividades del rol 
y contemplados en el plan de trabajo, siguiendo las indicaciones de la persona delegada por el Grupo de 
Gestión de la Formación. 

7.1 Realice seguimiento en el One drive del índice destinado para el proceso de cumplimiento de 
compromisos. 
 

 
 

7.2 Realice actualización de los links constantes del índice administrativo del equipo. 
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Obligación 8: Proyectar y/o gestionar la producción de piezas y material digital destinados a la 
promoción y divulgación de estrategias relacionadas con la etapa productiva, asegurando su 
publicación en los espacios virtuales creados por el equipo y el cumplimiento de las normativas 
institucionales. Asimismo, contribuir a la generación de conocimiento mediante la participación en la 
edición de la revista e-Innova SENA Virtual. 

8.1 Hice Monitoreo al estatus de las piezas solicitadas por el equipo, al diseñador, con el fin de 
dar alcance a las actividades pendientes, o para que el equipo de continuidad a la actividad de 
acuerdo con la pieza entregada. 
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Obligación 9: Impartir charlas nacionales y focalizadas orientadas a aprendices, instructores, centros de 
formación y demás actores del Grupo de Gestión de la Formación, con el fin de transferir conocimiento, 
generar sensibilización o realizar procesos de inducción sobre lineamientos, procedimientos y formatos 
de apoyo relacionados con la etapa productiva y sus alternativas. 
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Obligación 11: Colaborar en forma proactiva con los demás roles de la estrategia de formación, 
definidos por el Grupo de Gestión de la Formación, brindando información y respuesta diaria 
oportuna a las solicitudes orientadas al fortalecimiento de la planeación y ejecución de la 
formación. 
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Obligación 12. Participar de manera activa en cada una de las reuniones y demás jornadas que se 
realicen y sean necesarias para dar respuesta diaria y aportar la información requerida por los 
diferentes roles que integran el Grupo de Gestión de la Formación. 

12.1 Participe en las sesiones propuestas por la líder del equipo. 
 
Reunión “R.EP Revisión planes de trabajo equipo.” 20-Abr-26 

 
Reunión “RI. EP Revisión formato reporte avance académico aprendices CA etapa lectiva” 20-Abr-26 

 
Reunión “RI. EP Reiterar lineamientos planes de trabajo” 21-Abr-26 
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Reunión “R. EP Propuesta apartado micrositio aprendices vacantes” -23-Abr-26 
 

 
 
Reunión “R.EP Revisión dinámica plan de trabajo” -23-Abr-26 
 

 
 

Reunión “ RE: Estrategia proyecto productivo desde etapa lectiva” – 24-Abr-26 
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Reunión “RI APOYOS. Revisión planes de trabajo equipo” – 27-Abr-26 

 
 
Reunión “R.EP Botón encuesta Experiencia culminación de etapa productiva” -27-Abr-26 

 
Reunión “R.EP Revista” – 28-Abr-26 
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Reunión “R. EP Revisión planes de trabajo equipo” – 29 – Abr-26 
 

 
 
Reunión “R.EP Orientaciones Monitoria” – 29- Abr-26 
 

 
 
Reunión “R.EP Revisión de objetivos del sub-equipo monitoria” – 29-Abr-26 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

 

 
1 

 

 
Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

 
 

2 

 
 

Abril 2026 

Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 




