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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le permiten 

verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas administradas 

por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas 

de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de 

elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o suscripción del 

mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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Referencia: No. 8894403 del año 2026. 

 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes julio del año 2026. 

Carolina Coca Salazar, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 43222350, 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: Un pago correspondiente al mes de julio por valor de $4.885.000. 

 
Plazo: Será 31 de diciembre de 2026 

 
Objeto: Prestar servicios profesionales de carácter temporal y de apoyo a la gestión como Evaluador instruccional, 

para realizar el diseño, revisión, validación, seguimiento y entrega de la correcta estructuración metodológica, 

pedagógica, instruccional y didáctica de recursos educativos digitales de los programas en modalidad virtual y a 

distancia, con base en el modelo pedagógico del SENA, la estructura de los programas establecidos, los lineamientos 

del sistema de gestión de la calidad. 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 
1 

Responder de manera diaria y oportuna a las 
comunicaciones de los integrantes de la línea de 
producción, del responsable de la línea y/o 
responsable del Ecosistema de recursos 
educativos digitales, y en general por la 
Dirección de Formación Profesional. 

Respuesta a 
requerimientos, solicitudes 
y comunicaciones de todos 
los integrantes de la línea 
de producción del 
Ecosistema. 

Evidencia 1 : captura de 
pantalla de asistencia a 
Reunión General con 
Dirección General, 
Capacitaciones y 



Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

   Reuniones de equipos 
interdisciplinarios. 

 

 
2 

Brindar respaldo desde la función asignada a 
las acciones orientadas a la planificación, 
ejecución y fortalecimiento de la formación 
virtual y distancia 
del SENA. 

Apoyo y contribución, 
desde el rol de evaluador 
instruccional, al 
fortalecimiento de la 
formación virtual y a 
distancia del Sena. 

Evidencia 2: captura de 
pantalla de labores de 
apoyo y respaldo a 
miembros del equipo del 
Ecosistema. 

 
3 

Ejecutar las actividades de evaluación y diseño 
instruccional, asignadas en el plan de trabajo, 
para crear los recursos educativos digitales de 
los programas de formación a virtualizar. 

Ejecución de actividades de 
evaluación y diseño 
instruccional asignadas en 
el plan de trabajo. 

Evidencia 3: captura de 
pantalla de elaboración de 
recursos digitales. 

 
 
 

 
4 

Asesorar a los expertos temáticos o técnicos 
brindando acompañamiento y 
establecimiento de planes de trabajo para 
orientar de manera clara y oportuna el 
proceso para el desarrollo curricular de los 
programas de formación a virtualizar, guiados 
por el diseño curricular, los estándares y 
lineamientos establecidos para adelantar el 
desarrollo curricular. 

Asesorar a los expertos 
temáticos o técnicos de la 
regional Antioquia para la 
creación de tres 
complementarios. 

Evidencia 4: captura 
correos y reunión. 

 
 

 
5 

Revisar, corregir y aprobar, el contenido y los 
recursos elaborados por los expertos temáticos 
de los diferentes programas de formación, 
teniendo en cuenta el modelo pedagógico, los 
lineamientos aprobados y orientaciones 
brindadas, realimentando si es el caso sobre las 
acciones que se requieran para su 
mejoramiento. 

Recursos elaborados por 
los expertos temáticos, 
revisados, corregidos y 
validados. 

Evidencia 5: captura 
pantalla corre de 
seguimiento y ajustes de 
recursos elaborados por 
experto. 

 

 
6 

Formular propuestas de diseño instruccional 
cuando se le asignen, que guíen la construcción 
de recursos educativos digitales, integrando 
estrategias didácticas, pedagógicas y 
metodológicas, de acuerdo con los lineamientos 
pedagógicos institucionales. 

Elaboración de diseño 
instruccional de los 
programas asignados. 

Evidencia 6: captura de 
pantalla que evidencian 
la elaboración de los 
documentos de os 
programas. 

 

 
7 

Analizar la pertinencia del material en 
repositorios y bibliotecas digitales para 
garantizar un uso adecuado en los procesos de 
desarrollo 
curricular de programas asignados. 

Análisis de la pertinencia 
del material entregado 
para el uso adecuado y 
desarrollo curricular de los 
programas asignados. 

Evidencia 7: captura de 
pantalla de revisión de 
Diseño Curricular frente a 
CF. 

 

 
8 

Entregar elementos aprobados para la 
producción de recursos educativos digitales, 
asesorando al equipo de producción en la 
aplicación de estrategias y metodologías, 
acorde con métricas y lineamientos 

Entrega de asignaciones 
realizadas de acuerdo a los 
lineamientos establecidos. 

Evidencia 8: captura de 
pantalla de sugerencias de 
elaboración de 
herramientas digitales en 
los contenidos formativos. 



Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 establecidos 
institucionalmente. 

  

 
 
 
 

 
9 

Validar las propuestas de diseño instruccional 
asignadas para los materiales de formación y 
la correcta elaboración de los recursos 
pedagógicos en concordancia con el proyecto 
formativo y la planeación pedagógica según 
corresponda, atendiendo los principios del 
desarrollo curricular SENA y métricas 
definidas, brindando orientaciones 
pedagógicas y de diseño instruccional para 
realizar las mejoras y/o ajustes a los que haya 
lugar. 

Validación de las 
propuestas de diseño 
instruccional a asignadas 
de acuerdo a los tiempos 
establecidos. 

Evidencia 9: captura de 
pantalla de solución de 
hallazgos y ajustes 
realizados a los 
componentes formativos 
asignados. 

 

 
10 

Crear documentos descargables asignados, 
según los formatos y lineamientos 
establecidos para los programas producidos 
por el Ecosistema de Recursos Educativos 
Digitales. 

Creación y entrega de 
documentos de acuerdo a 
los formatos establecidos. 

Evidencia 10: captura de 
pantalla de cargue de los 
documentos de acuerdo 
con los formatos 
establecidos. 

 
 

 
11 

Validar que los documentos generados estén 
acordes con los elementos establecidos en el 
diseño curricular y que la información haya 
sido verificada en SOFIA Plus, garantizando la 
elaboración de ajustes para posterior 
aprobación sin afectar lo establecido en el 
diseño curricular. 

Revisión, validación y 
entrega de los 
documentos de acuerdo a 
los lineamientos 
establecidos y formatos 
institucionales. 

Evidencia 11: captura de 
pantalla de revisión de 
documentos y formatos 
establecidos por el 
lineamiento del 
ecosistema. 

 

 
12 

Participar en procesos de revisión, 
retroalimentación y actualización -en 
articulación con los roles necesarios de la línea 
de producción- tanto de los insumos recibidos 
como de los productos elaborados, 
atendiendo los requerimientos respectivos. 

Reuniones con diferentes 
miembros del equipo del 
ecosistema, tales como 
validadores, expertos 
temáticos, diseñadores, 
desarrolladores, etc. 

Evidencia 12: captura de 
pantalla de reuniones o 
chats con miembros 
equipo. 

 

 
13 

Verificar que los recursos educativos digitales 
cumplan con las propuestas de contenido y 
diseño instruccional aprobados antes de su 
publicación en el LMS. 

Revisión de los 
documentos que 
conforman los recursos 
digitales, para validar que 
cumplan con el 
lineamiento institucional. 

Evidencia 13: captura de 
pantalla revisión 
documentos. 

 
 

 
14 

Realizar actividades de corrección de estilo, 
siguiendo el plan de trabajo mensual y 
considerando los lineamientos del sistema de 
gestión integral, la normatividad vigente, la 
estructura de los programas y las normas 
ortotipográficas de la RAE y las Normas APA 
(7ma edición o correspondiente). 

Validación y corrección de 
estilo de documentos que 
hacen parte de los 
programas asignados. 

Evidencia14: captura de 
pantalla revisiones 
documentos. 



Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 
15 

Asistir y participar en las reuniones de 
seguimiento agendadas por la línea de 
producción y demás reuniones requeridas en 
general por el responsable del equipo y/o de la 
Dirección de Formación Profesional. 

Reuniones de seguimiento 
con los miembros del 
Ecosistema de Producción 
Regional Atlántico. 

Evidencia 15: captura de 
pantalla de reuniones de 
equipo. 

 

 
16 

Realizar informes de actividades y demás 
requeridos por el supervisor y/o la Dirección 
de Formación Profesional, asociados a los 
avances de las responsabilidades asignadas 
con el cronograma de trabajo. 

Reporte de informe de 
actividades en Teams. 

Evidencia 16: captura de 
pantalla de reporte de 
actividades subidos a 
Grupo de seguimiento en 
Teams. 

 

 
17 

Dar cumplimiento con la entrega de productos 
asignados en los tiempos definidos de acuerdo 
con el plan de trabajo y/o cronograma 
establecido por el responsable del equipo o 
responsable del Ecosistema de recursos 
educativos. 

Entrega del material de 
formación y de los 
documentos que 
conforman los programas 
asignados a tiempo y de 
acuerdo al cronograma. 

Evidencia 17: captura de 
pantalla de entrega de 
material en la fecha 
asignada. 

 
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 

 
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 No. 87140940 de la planilla, enlace operativo referente al a periodo junio. 

 

Cordialmente, 
 

Firma 

Carolina Coca Salazar 

Contratista 

C.C. 43.222.350 de Medellín. 

 
Recibí a satisfacción: 

Firma 
 

René Gregorio Barboza Pérez 

Supervisor(a) Contrato 8894175 de 2026 

Coordinador formación virtual 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
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. 

 
Evidencia 1: 

 



 

 
Evidencia: 2 

 
 

 



 
Evidencia 3: 
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Evidencia 11: 



 
 
 
 
 
 
 

 
Evidencia 12: 



 

 
Evidencia 13: 

 

 



 

 

 
Evidencia 14: 

 

 

 



Evidencia 15: 
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Evidencia 17: 
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