
GCCON-F-031 V03 

 

 

 

 

 

1. ASPECTOS GENERALES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

INFORME DE SUPERVISIÓN 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7338892 del 2025 

CONTRATANTE Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 

CONTRATO NRO. 7338892 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 28/01/2025 

 
OBJETO 

Prestación de servicios personales para apoyar temporalmente la 

divulgación de los procesos y productos relacionados con el área de 

formación y apoyar la organización de eventos empresariales del 

centro. 

CONTRATISTA MARÍA ANGELICA PINEDA HERNÁNDEZ 

CC o NIT 1083016654 

LUGAR DE EJECUCIÓN Medellín 

FECHA DE INICIO 28/01/2025 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO 334 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $42.532.133 

PRÓRROGA NRO. N/A 

FECHA DE TERMINACIÓN 23/12/2025 

ADICIÓN NRO. N/A 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO  $0,0 

 
 
 
 
 

 
FORMA DE PAGO 

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS 

MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y DOS MIL CIENTO TREINTA Y TRES 

PESOS MCTE ($42.532.133). Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente 

al mes de enero de 2025 por valor de QUINIENTOS VEINTIUN MIL 

OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MCTE (TRECIENTOS NOVENTA 

Y UN MIL CUATROCIENTOS ($391.400) b) diez (10) pagos 

iguales por los meses de febrero a noviembre de 2025, TRES MILLONES 

NOVECIENTOS CATORCE MIL PESOS MCTE ($3.914.000) cada uno) c) y 

un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2025, por un 

valor de TRES MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS MCTE 

($3.000.733) 

INFORME DE SUPERVISIÓN NRO. 12 

PERIODO DEL INFORME 01/12/2025 al 23/12/2025 
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OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO O EVIDENCIA 

1. Apoyar la realización de 

actividades de promoción y 

publicación de la Oferta 

Educativa del centro 

Realizó trabajos de grabación, 
edición y publicación de videos 
promocionales de los 
programas del centro, con el 
objetivo de generar mayor 
atracción e interés en los 
aspirantes y aprendices al 
ofrecerles una visión clara, 
visual y auditiva de la oferta 
educativa. 

Realizó las actividades de 
producción audiovisual (grabación 
y edición) de videos de programas 
académicos de las diferentes 
áreas. Se publicaron los videos 
finales en el blog del centro, como 
parte de la estrategia para 
promocionar la Oferta Educativa. 

2. Apoyar la organización, 
coordinación y logística de los 
eventos promovidos por el 
Centro dentro el desarrollo de 
sus habilidades profesionales. 

Organizó y ejecutó la logística 
de las ceremonias de 
graduación programadas para 
el mes de diciembre, 
incluyendo la gestión inicial de 
datos mediante formulario, la 
verificación de requisitos de 
los graduandos y la 
distribución por áreas. Elaboré 
el guion y el protocolo del 
evento, y envié las invitaciones 
formales a los participantes. 

Realizó la verificación con la base de 
datos de los aprendices graduandos 
a través del formulario establecido. 
Se organizaron los tres eventos de 
graduación programados para el 16 
de diciembre, incluyendo la 
distribución por áreas y el aforo. Se 
elaboró el guion y el protocolo de la 
ceremonia, y se difundieron las 
invitaciones. 

3. Implementar estrategias que 
permitan promocionar y 
divulgar los diferentes 
programas de la formación 

titulada y complementaria de 
Centros. 

Implementó como 

Estrategia para promocionar y 
divulgar los programas del 
centro la elaboración de 
diversas piezas visuales y 
contenido promocional para la 
difusión de la oferta de cursos 
complementarios. 

Elaboró las piezas visuales para la 
promoción y divulgación de los 
cursos complementarios, con el 
fin de implementarlas en el 
próximo periodo de inscripciones 
y/o tenerlas como base. 
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4. Mantener informados a los 

aspirantes sobre el proceso de 

inscripción, selección e inicio de 

los programas ofertados por los 

centros. 

Elaboró una pieza como 
propuesta con el fin de 
informar a los aprendices y 
aspirantes sobre las fechas 
importantes a tener en cuenta 
con respecto al calendario 
académico 2026. 

 Realizó una pieza para informar 

las fechas del calendario 2026. 

 

5. Velar por la aplicación 
rigurosa de los parámetros y 
estándares establecidos en el 
manual de imagen corporativa 

Revisó el cumplimiento de los 
estándares y parámetros 
establecidos en el manual de 
imagen corporativa de la 
entidad aplicados en todas las 
piezas o productos informativos 
que pertenezcan al centro y 
que se publican en el blog o 
envían a través de correo.   

Revisión del cumplimiento de los 
estándares y parámetros 
establecidos en el manual de 
imagen corporativa de la entidad, 
el cual se verifica en la página 

compromiso del SENA y en las 
piezas publicadas en el blog. 

6. Apoyar en la elaboración de la 
carnetización de los aprendices, 
instructores y funcionarios que 
requieren. Presentar los 
informes necesarios que 
requiera la Subdirección y las 
otras dependencias del SENA 
afines al objeto contractual de la 
prestación del servicio 

Apoyó y realizó carnetización 
de los nuevos aprendices y 
realicé duplicados solicitados 
durante el mes. 

Elaboró Carnets y duplicados de 

carnet y realizó los carnets 

pendientes en el formulario, el 

formulario específico para las 

fichas que no están en el 

cronograma. 

7. Presentar los informes 
necesarios que requiera la 
Subdirección y las otras 
dependencias del 

SENA afines al objeto 
contractual de la prestación del 
servicio. 

Durante el mes de diciembre 
no se solicitaron informes, 
pero si realizar un backup 
sobre los procesos claves de 
mi área 

Realizó el backup del área 
solicitado.. 

8. Apoyar en la implementación, 
mantenimiento y mejoramiento 
continuo del Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol SIGA 

Apoyó en la implementación 
del Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol a través 
de la elaboración de piezas 
graficas solicitadas, elaboradas 
o listas para publicar. 

Realizó la implementación del 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol a través de la 
elaboración de piezas graficas 
solicitadas, elaboradas o listas 
para publicar. 
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9. Presentar mensualmente la 
planilla de cobro de los 
honorarios, acompañado del 
respectivo informe de 
actividades y pago de la 
seguridad social en Salud, 
Pensiones y ARL dentro de las 
fechas señaladas por el 

SENA, so pena en incurrir en 

causal de multa señalada en el 

contrato. 

Presentó la planilla de cobro 
de los honorarios 
correspondiente al mes de 
noviembre y diciembre
 de 2025. 

Acompañado del respectivo 
informe de actividades y 
Presenté planilla e informe 
contractual correspondiente al 
mes. El pago de la seguridad 
social en Salud, Pensiones y 
ARL se realiza a través de 
enlace operativo y se adjunta 
planilla. 

Presentó planillas de cobro, 
gestión contractual y gestión 
financiera, planillas 
correspondientes al mes de 
noviembre y diciembre se anexa 
pago de salud, pensión y ARL, 
información y documentación 
que reposa en el Secop II. 

 

10. Hacer entrega del carné 
institucional una vez se dé por 
terminado el presente contrato. 

Esta acción se realizará el día 

23 de diciembre del año 2025 

cuando se termine el 

contrato. 

Hará devolución y/o entrega del 
carné, institucional una vez 
termine el presente contrato, 23 
de diciembre del año 2025. 

11. Las demás actividades 
relacionadas con el objeto 
contractual que sean asignados 
por el supervisor del 

contrato 

Durante el mes de diciembre 
no se solicitaron actividades 
adicionales. 

Durante el mes de diciembre no se 
solicitaron actividades adicionales. 

 
2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 
Cumple con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol- SIGA 

 
3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

FECHA 
No.  DE 

FACTURA 
VALOR A 

CANCELAR 
VALOR 

EJECUTADO 
SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJE 
DE 

EJECUCIÓN 
FINANCIERA 

PORCENTAJE DE 
EJECUCIÓN FÍSICA 

 
No. de 

días 
ejecutados 

%  

26/01/2025 001 391.400 391.400 $ 42.140.733 1% 5 1,50  

28/02/2025 002 3.914.000 4.305.400 38.226.733 10% 33 9,88  

30/03/2025 003 3.914.000 8.219.400 34.312.733 19% 63 18,86 
 

30/04/2025 004 3.914.000 12.133.400 30.398.733 29% 93 27,84  

30/05/2025 005 3.914.000 16.047.400 26.484.733 38% 123 36,83  

30/06/2025 006 3.914.000 19.961.400 22.570.733 47% 153 45,81  

31/07/2025 007 3.914.000 23.875.400 18.656.733 56% 184 55,09  

31/08/2025 008 3.914.000 27.789.400 14.742.733 65% 215 64,37  

30/09/2025 009 3.914.000 31.703.400 10.828.733 75% 245 73,35  
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31/10/2025 010 3.914.000 35.617.400 6.914.733 84% 276 82,63  

30/11/2025 011 3.914.000 39.531.400 3.000.733 93% 306 91,62  

23/12/2025 012 3.000.733 42.532.133 0 100% 334 100,00  

 
 

 

4. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

SALUD, 

PENSIÓN Y 

ARL 

 
Periodo reportado: Noviembre 
                                    Diciembre 

 

Planilla nro. 81668153 
                         81942872 

 

 
5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 

No se han realizado modificaciones al contrato. 

 

6. CERTIFICACIÓN 
Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revisión de los documentos 

en la plataforma SECOP II, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el 

contrato por parte del contratista y la plena autonomía en desarrollo de sus actividades durante el 

respectivo periodo. Con base en lo anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente. 

 
7. OBSERVACIONES 
En el mes reportado, no se presentaron novedades, ni modificaciones en el 

contrato. Para constancia se firma el 26 de Diciembre de 2025. 

 

 
Isabel Cristina Santamaría Montoya 
Supervisor del contrato CO1. PCCNTR.7338892 

 
Elaboró: Isabel Cristina Santamaría Montoya– Profesional G04 (e)  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Obligación 1 Evidencias fotográficas, las evidencias fotográficas se enlistan a continuación 

 

1. Videos publicados: 
 

 



 

 

 



 

 

2. Organización grados 2025 

 



 

 

 
 



 

 

3.0 propuestas divulgación cursos 
 



 

 
 



 

 

4.0 Calendario 2026 

 



 

 

5.0 Piezas publicadas, realizadas y verificadas que cumplan 

 



 

 

 



 

 

6.0 Elaboración de Carnets y duplicados 
 



 

 

7.0 Backup solicitado 

 

8.0 Implemantación y apoyo a SIGA 
 
 



 

 

9.0 Presenté informes requeridos 

 
 

10. Uso debido del carné 
 

 

 


