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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

Bogotá D.C. Abril de 2026

Señor(a)
Alix Johana Uscategui Ciendua
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9134727de 2026 
Cargo del supervisor: Coordinadora académica deportes. 
Dependencia Titulada Deportes
Centro de Formación Actividad Física y Cultura
Bogotá

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9134727del 2026

Jose Isnardo Velasquez Jimenez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 80810064 de Bogotá, 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 Un Millones Ciento 
Sesenta y Cuatro Mil Novecientos Sesenta y Ocho Pesos M/cte. ($51.164.968). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) pago proporcional por el mes de enero de 2026 
por valor de Setecientos Ochenta y Nueve Mil Quinientos Ochenta y Tres Pesos M/cte. ($789.583). b) Diez
(10) pagos iguales correspondientes a 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. Y c) Un (01) último pago proporcional al mes de diciembre de 2026 por valor de Tres Millones 
Cuatrocientos Quince Pesos M/cte. ($3.000.415).
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Plazo: Diez (10) meses y Veinticuatro (24) días, sin exceder el 19 de diciembre de 2026.

Objeto: 
presencial y/o virtual, en el marco del proceso de Gestión de la Formación Profesional Integral en los 
niveles Tecnológico, Técnico y Complementario de las especialidades impartidas por el Centro de 

Ejecución mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyará el 
desarrollo de la formación 
profesional integral con calidad, 
oportunidad y eficiencia en los 
programas de nivel tecnológico, 
laboral y complementario según 
su modalidad,
de acuerdo con la programación 
de las fichas de caracterización 
determinadas por las 
Coordinaciones académicas en 
el marco del Calendario 
académico y el desarrollo 
curricular.

la formación profesional 
integral del I trimestre 
2026 de las siguientes 
fichas:
Gestión de servicios recreativos : 
3065424: competencia : formular 
planes de negocios y su
resultado de aprendizaje: 
Elaborar el Plan Maestro de la 
organización de acuerdo con los 
resultados y objetivos 
corporativos de la empresa.
4 horas
Competencia manejar contactos 
y su resultado de aprendizaje:
Realizar

seguimiento al desarrollo de 
las acciones orientadas a la 
satisfacción del cliente según

políticas casa de la organización.

3141886: : competencia : 
formular planes de negocios y 
su resultado de aprendizaje: 
Elaborar el Plan Maestro de la 
organización de acuerdo con los
resultados y objetivos 
corporativos de la empresa.
3415666: competencia 
interactuar con clientes y su
resultado de aprendizaje: 
necesidades de los clientes 
deacuerdo con la relacion de
variables y el sector externo.

Competencia manejar 
contactos y su resultado de

Reporte de horas de marzo 
descargado en plataforma Sena 
Sofía Plus.
PROGRAMACION_I_DEPORTES_
2026_ DEPORTES_1.xlsx

JOSE ISNARDO VELASQUEZ
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aprendizaje: Realizar 
seguimiento al desarrollo de las
acciones orientadas a la 
satisfacción del cliente según
3415652 competencia 
interactuar con clientes y su 
resultado de aprendizaje: 
necesidades de los clientes 
deacuerdo con la relacion de 
variables y el sector externo

2 Apoyar la preparación, 
desarrollo y evaluación de los 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los 
diferentes grupos poblacionales 
objeto de Formación Profesional 
Integral y presentar los reportes 
de juicios de los aprendices y 
demás informes dentro de los 
plazos estipulados por el Centro 
para tal efecto, siendo proactivo 
y recursivo frente a las 
diferentes experiencias y 
situaciones que se presenten en 
el proceso de formación.

El proceso de aprendizaje se 
prepara, desarrolla y evalúa por 
medio del plan de trabajo, actas 
de inicio y autodiagnóstico con las 
fichas asignadas para el I
Trimestre del año 2026, 
relacionadas a continuación: 
Tecnólogo en actividad física y 
gestión de servicios recreativos 
3415652-3415666-3141886-
3065424-343509

Reporte de horas de marzo 
descargado en plataforma Sena 
Sofía Plus.
PROGRAMACION_I_DEPORTES_
2026_ DEPORTES_1.xlsx

JOSE ISNARDO VELASQUEZ
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3 Gestionar oportunamente en el 
sistema Sofía Plus, todas las 
actividades relacionadas con el 
proceso de Formación 
Profesional Integral, 
garantizando la calidad de la 
formación y su coherencia en el 
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios 
evaluativos Creación de las 
rutas de aprendizaje Registro 
de los juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, inasistencias, entre 
otros.

Se verifica la lista de aprendices 
asociados a la ruta de aprendizaje, 
comprobar estado de aprendices 
en Sofía Plus, registro de 
inasistencias de la ejecución 
profesional integral de las fichas 
asignadas para el I Trimestre del 
año 2026, relacionadas a 
continuación: Tecnólogo en 
actividad física: y gestión de 
servicios recreativos
3415652-3415666-3141886-
3065424-343509

.

Reporte de horas de marzo 
descargado en plataforma Sena 
Sofía Plus.
PROGRAMACION_I_DEPORTES_
2026_ DEPORTES_1.xlsx

JOSE ISNARDO VELASQUEZ
JIMENEZ

4 Coadyuvar con el correcto 
registro de datos de los 
aprendices en el aplicativo 
SOFIA PLUS e informar las 
novedades por escrito a la 
Coordinación de Administración 
Educativa, garantizando que 
estos datos al finalizar la 
formación se encuentren 
correctos para iniciar el proceso 
de certificación.

Verificación de listados de 
asistencia en formación revisando 
aprendices que ya no se 
encuentran en formación,
proceso de deserción o registro de 
novedades.
Las novedades se reportan en los 
documentos de consolidados en 
Actividad Física y Gestión de 
Servicios Recreativos. 
Posteriormente se informa a la 
coordinación para el registro de
los datos en el aplicativo Sofía 
Plus.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/r/perso
nal/kdelgadillo_sena_edu_co/D
ocuments/CONSOLIDADO%20A
F%20-
%201.%20Distribuci%C3%B3n%
20de%20Ctos%20y%202.%20Jui
cios%20parciales%20(Desde%2
0III-
2022).xlsx?d=w3ad2527db4104
d609b282e0aad008329&csf=1
&web=1&e=2WQ8Hk

5 Informar a la coordinación de 
Administración Educativa 
mediante correo electrónico las 
novedades que se generen de la 
verificación de registro de datos 
en el aplicativo SOFIAPLUS para 
cada ficha asignada previo a la 
inscripción de aprendices en los 
diferentes cursos de formación 
complementaria.

No se requirió la actividad. N/A

6 Dar cumplimiento al instructivo 
de política de protección de 
datos personales según Acuerdo 
009 de 2016 del SENA, con base 
en la Ley 1581 de 2012.

Se da cumplimiento al instructivo 
de políticas de protección de 
datos personales por medio de 
Sofía Plus.

https://portal.senasofiaplus.ed
u.co/index.php/seguridad/politi
ca-de-confidencialidad
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7 Asistir y participar en las 
reuniones programadas por las 
coordinaciones,  comités  de
evaluación y seguimiento de los 
aprendices cuando se requieran.

No se requirió la actividad. N/A

8 Apoyar la participación en la 
programación y ejecución del 
proceso de selección e 
inducción de los aprendices y el 
reconocimiento de aprendizajes
previos relacionados con el área 
de formación.

No se requirió la actividad. N/A

9 Apoyar los procesos de 
promoción y publicidad de los 
programas de Formación 
Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación 
Tecnológica, proyectos de 
cooperación Nacional e 
internacional, programados por 
el Centro de Formación dentro y
fuera de las instalaciones del 
Centro de Formación.

No se requirió la actividad. N/A

10 Apoyar la elaboración de las 
evaluaciones técnicas dentro de 
los procesos de contratación 
pública relacionados con 
elementos propios de la 
Formación Profesional del 
Centro de Formación en 
Actividad Física y Cultura, 
haciendo parte activa del comité 
evaluador cuando se requiera.

No se requirió la actividad. N/A

11 Gestionar oportunamente los 
informes mensuales, cuentas de 
cobro (planillas, reportes, 
formatos) requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de aprendizaje 
realizados por aprendices a 
quienes imparte Formación 
Profesional.

Diseño e implementación de la 
guía de aprendizaje, listas de 
chequeo, planeación pedagógica, 
formatos de evaluación y 
autodiagnóstico. Cargue de 
cuentas de cobro (planillas, 
reportes, formatos) reposan en 
carpetas compartidas por la 
coordinación académica.

Formatos de la plataforma 
compromiso que se 
encuentra en plataforma 
ONEDRIVE carpeta 
SharePoint cuentas de cobro 
2026, compartida por la 
coordinación
académica.

JOSE ISNARDO VELASQUEZ
JIMENEZ
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12 Gestionar oportunamente los 
informes trimestrales (reporte 
de inasistencias, acta de inicio y 
finalización del proceso 
formativo, acta de juicios 
evaluativos por grupo, planes de 
mejoramiento, plan de trabajo 
concertado y activación de la 
ruta de deserción) requeridos
en los procesos de aprendizaje a 
quienes imparte Formación 
Profesional.

Se gestiona los informes para el I 
trimestre de 2026 (reporte de 
inasistencias, acta de inicio y 
finalización, acta de juicios 
evaluativos, plan de
mejoramiento y activación de la 
ruta de deserción) requeridos en 
los procesos de aprendizaje.

Formatos de la plataforma 
compromiso que se 
encuentra en plataforma 
ONEDRIVE carpeta 
SharePoint cuentas de cobro 
2026, compartida por la 
coordinación
académica.

JOSE ISNARDO VELASQUEZ
JIMENEZ

13 Apoyo a la implementación del 
proceso de diseño y desarrollo 
curricular de los programas 
Tecnólogos, Técnicos Laboral y 
complementario  según  las
actividades derivadas de la 
formación que se le asignen.

Se actualizaron las guías de 
aprendizaje, donde se 
cambiaron las actividades y el 
formato de la guía, junto con los 
instrumentos de evaluación.

Las guías de aprendizaje 
reposan en la capeta 
compartida (correo), por los 
lideres de cada programa.

14 Apoyar las actividades 
relacionadas con el
aseguramiento de la calidad, 
construyendo productos 
concretos que correspondan 
con las exigencias de las 
condiciones de calidad para la 
documentación de registros 
calificados de nuevos programas 
de formación y de las 
renovaciones de los registros
calificados de programas que lo 
requirieran.

No se ha realizado, ni recibido 
solicitud por parte de 
coordinación académica, para 
estos procesos.

No se ha realizado, ni recibido 
solicitud por parte de 
coordinación académica, para 
estos procesos.

15 Apoyar las actividades 
relacionadas con el área de 
investigación cuando se hayan 
aprobado proyectos al Centro 
de Formación, registrando 
productos concretos según 
líneas programáticas SENNOVA 
y que correspondan con las 
exigencias de las condiciones de 
calidad para los registros 
calificados de los programas de 
formación que estén en 
ejecución. Los productos o 
proyectos realizados en el área 
de investigación durante la 
vigencia   son   propiedad
intelectual de la entidad.

No se ha realizado, ni recibido 
solicitud por parte de 
coordinación académica, para 
estos procesos.

No se ha realizado, ni recibido 
solicitud por parte de 
coordinación académica, para 
estos procesos.
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16 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestión 
documental relacionado con el 
objeto contractual, según Tablas 
de  Retención  Documental
vigentes de la dependencia 
asignada.

No aplica, no se ha requerido 
por coordinación académica..

No aplica, no se ha requerido 
por coordinación académica.

17 Garantizar el conocimiento y 
aplicación de los lineamientos y 
normas que rigen la Formación 
Profesional Integral, y el uso de 
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma 
compromiso.

Actualmente se está
realizando este proceso, 
comenzado con la 
actualización de las guías al 
nuevo formato.

Las guías se 
compartieron al DRIVE, 
asignado por cada Líder del 
programa, con el fin de dar a 
conocer las temáticas en cada 
fase

18 Apoyar activamente en el logro 
de los indicadores y metas 
establecidas para el Centro de 
Formación.

Lo realizo mediante la 
programación asignada por la 
coordinación académica, donde 
se dan a conocer las fichas con 
el fin de impartir la formación 
profesional integral.

La programación se comparte a 
los instructores, por medio del 
correo Sena, por la coordinador 
académica.
Anexo 4 
Pantallazos
Fichas asignadas

.
19 Garantizar el uso adecuado de 

los ambientes de formación, así 
como el aseo y cuidado de los 
equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos.

Se garantiza el uso adecuado de 
los ambientes de formación, aseo 
y cuidado de los equipos y 
elementos que hacen parte de la 
misma por medio de las bitácoras,
formatos y minutas del centro de 
formación.

Reposa en las bitácoras, minutas 
y formato de apertura y cierre 
del centro de formación y los 
canales de comunicación de la 
coordinación académica

20 Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos.

Los equipos portátiles utilizados 
han sido reintegrados.

Reposa en los archivos de
sistemas a cargo del personal de 
la biblioteca.

21 Participar en procesos de 
Evaluación y Certificación de 
competencias laborales del 
sector educativo NSCL 
240201056 - Orientar formación 
presencial  de  acuerdo  con
procedimientos técnicos y 
normativa.

Cuento con la certificación de las 
competencias laborales del sector 
educativo NSCL 240201056 -
Orientar formación presencial de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa.

https://certificados.sena.edu.co
/CertificadoDigital/com.sena.co
nsultacer

22 Asumir y utilizar sus propios 
medios técnicos para que el 
objeto contratado se cumpla a 
cabalidad.

Utilizo medios propios tales como: 
computador portátil (Dell inspiron 
133530), cable HDMI 4K, cable 
VGA, convertidos VGA a HDMI y 
correo electrónico.

Reposan en las bitácoras y 
formatos del centro de
formación. 
https://classroom.google.com/
u/2/
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23 Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-  000255  del  27  de
diciembre de 2023 y la 
resolución 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023, 
correspondientes a la
implementación del Sistema de 
Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo para la 
conformación del Archivo 
Electrónico SENA AES y demás
normas concordantes o 
complementarias.

Se conformar los expedientes en 
tiempo real dentro del sistema 
AES, evitando el almacenamiento 
de documentos oficiales a 
disposición del centro de 
formación y la entidad.

DEPORTES_2026

24 Brindar un trato respetuoso y 
digno a todos los aprendices e 
instructores, sin discriminación 
por razones de género, raza, 
religión, condición 
socioeconómica,   orientación
sexual, discapacidad u otras 
características personales.

Se brinda un trato respetuoso y 
digno a todos los aprendices e 
instructores, sin discriminación 
por razones de género, raza, 
religión, condición 
socioeconómica, orientación
sexual, discapacidad u otras 
características personales.

Nunca he tenido ningún llamado 
de atención, tanto vernal, 
escrito o por medios oficiales 
por la coordinación académica 
en donde no esté cumpliendo 
todo lo anterior relacionado con 
este ítem contractual.

25 Las demás actividades que de 
mutuo acuerdo con el 
Supervisor, sean asignadas al 
contratista con ocasión de la 
ejecución del objeto contractual 
o las demás que por ley le
correspondan.

No se requirió la actividad. N/A

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 N/A N/A N/A N/A
2 N/A N/A N/A N/A
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla 
de seguridad social y parafiscal nro. 70995132, operador Mi Planilla referente al mes de Marzo de 2026.

Cordialmente,

JOSE ISNARDO VELASQUEZ JIMENEZ
Contratista
C.C: 80810064 de Bogotá.

Alix Johana Uscategui Ciendua
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9134638 de 2026.
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