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Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y NUEVE MILLONES 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C; 28 de febrero de 2026 
 

 
Señor (a) 
Diego Alejandro Martínez Rojas 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9059042 
Cargo del supervisor Coordinador académico 
Coordinador de formación complementaria y Bilingüismo 

Bogotá 
 

 
Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes de 
febrero del año 2026 

Referencia: No 9059042 del año 2026 
 

 
HILDA VIRGINIA MESA ARIAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.880.431 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Formación Complementaria y 
Bilingüismo, 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: 
 

SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SETECIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CTE ($49.743.719). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 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 b) un (01) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2026 por valor de DOS 
MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE 
($2.368.749) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro 
del siguiente cuadro) 

 

N 
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del programa 
de formación asignado, en 
cualquiera de las cinco (5) 
jornadas académicas 
(mañana, tarde, noche, fin 
de semana o madrugada), 
según la programación que 
establezca la coordinación 
académica. 

Se realizó la planeación 
de la formación de los 
aprendices de las 
fichas: 

*3114730-3114732 – 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE. (30 

aprendices). 

*3114716-3114728- 
3114719-3114729 – 
GESTION EMPRESARIAL. 
(21 aprendices) 

*3114731-3114733 – 
ANALISIS Y 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE. (38 
aprendices) 

Evidencias (guías y 
talleres) cargadas en 
la carpeta que lleva 
mi nombre del 
Sharepoint de la 
coordinación. Inst. 
HILDA VIRGINIA 
MESA ARIAS 
Planes de Sesión 

2 Documentar y entregar 
evidencias de las actividades 

Se realizaron las 
actividades 
propuestas por 

Evidencia de 
seguimiento y 
actividades 

Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, 

financiera y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional 

Integral en competencias relacionadas con el área de inglés de los programas 

titulados y/o complementarios, en la modalidad presencial, según las 

necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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 de formación desarrolladas 
(listas de 
asistencia, productos de 
aprendizaje, actas, entre 
otros). 

Coordinación de 
Bilingüismo, así 
mismo, se realizó 
Plan Concertado 
con los aprendices 
de las fichas 
programadas. 

desarrolladas a los 
aprendices en los 
documentos: 
Registros de 
Asistencia compartido 
con la Coordinación, 
Plan Concertado por 
ficha y evidencias de 
Classroom. Inst. 
HILDA VIRGINIA 
MESA ARIAS 

Registro de Asistencia 
Inst. HILDA VIRGINIA 
MESA ARIAS.xlsx 

3 Gestionar y ejecutar 
acciones de formación 
complementaria según las 
necesidades definidas por el 
centro de formación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

4 Registrar de manera 
oportuna los juicios de 
evaluación de los aprendices 
asignados máximo dentro de 
los ocho (8) siguientes a la 
culminación de la 
competencia y/o RAP de 
aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de 
acuerdo con lineamientos y 
normatividad vigente 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

5 Desarrollar acciones para 
favorecer la permanencia de 
los aprendices asignados, 
aplicando 
la ruta de atención para 
prevención de deserción y 
diligenciando los formatos 

Se realiza llamado a 
lista en cada sesión y 
se envían mensajes por 
correo electrónico 
cuando se evidencia 
una inasistencia, 
también se dialoga con 

Correos enviados a los 
aprendices por 
inasistencias a la 
formación 
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 correspondientes. el vocero y los demás 
aprendices acerca de la 
importancia 

 

6 Tramitar de manera 
oportuna las novedades 
académicas de los 
aprendices asignados, 
conforme al reglamento del 
aprendiz. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

7 Apoyar actividades 
transversales asociadas al 
programa de formación 
(autoevaluación, 
registro calificado, 
SENNOVA, bienestar al 
aprendiz, entre otras), según 
requerimientos del 
centro de formación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

8 Desarrollar actividades 
relacionadas con el diseño 
y/o desarrollo curricular de 
los programas vinculados 
con la línea medular del 
centro de formación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

9 Entregar los informes y 
soportes que solicite el 
supervisor del contrato, de 
acuerdo con las 
necesidades del servicio. 

Se realiza informe 
mensual con las 
acciones y evidencias 
cargadas en el 
Sharepoint de la 
Coordinación. 

Evidencia Informe 
mensual cuenta de 
cobro. 

10 Participar en los cursos de 
formación complementaria 
de la ruta pedagógica 
definidas por 
el supervisor del contrato. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 

correspondientes a 
esta obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 

correspondientes a 
esta obligación. 
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11 Asistir a las reuniones 
convocadas por la 
coordinación académica y/o 
la subdirección de 

centro. 

Se asistió a las 
reuniones 
programadas por 
las coordinaciones 
de Bilingüismo. 

Se asistió a las 
siguientes reuniones: 

*Coordinación 
Bilingüismo 
(06/02/2026) 

12 Utilizar de manera adecuada 
los ambientes, equipos y 
recursos didácticos 
asignados a la 
formación, velando por su 
correcto uso durante el 
desarrollo de las sesiones. 

Se ha realizado la 
revisión antes y 
después de las sesiones 
de formación de los 
equipos tecnológicos 
como computadores, 
mouse, televisor de los 
ambientes asignados 
por el centro. 

Las evidencias de 
recibo y entrega de 
los ambientes están 
consignadas en la 
minuta de los guardas 
de seguridad del CSF. 

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 Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe 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. 

 
 
 
 
 
 

 

ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 

1. XX XX XX XX 
2. XX XX XX XX 

 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
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la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados el No 92213044 de Mi Planilla, correspondiente al mes de Diciembre (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en (6) folios. 

Cordialmente, 

 
Firma 

HILDA VIRGINIA MESA ARIAS 
Contratista 
C.C. No. 52.880.431 de Bogotá 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 
Diego Alejandro Martínez Rojas Supervisor 
Contrato 9059042 de 2026 
Coordinador Académico 
Coordinación de Formación Complementaria y Bilingüismo. 



ASISTENCIA FICHA: 3114131 3114733 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 
 

 

 

 



ASISTENCIA FICHA: 3114730 3114732 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 
 

 

 

 



ASISTENCIA FICHA; 3114716 3114728 3114719 3114729- GESTIÓN EMPRESARIAL 
 

 

 

 

 



PLAN DE SESION FICHA: FICHA. 3114730-3114732 
 

 

 

 



PLAN DE SESION FICHA: FICHA. 3114731-3114733 
 

 

 
 
 

 

 



PLAN DE SESION FICHA: FICHA. 3114716-3114728-3114719-3114729 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3114730 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL 

CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los 
estándares técnicos 

DESARROLLAR LA SOLUCIÓN DE SOFTWARE DE ACUERDO 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL DISEÑO Y METODOLOGÍAS DE DESARROLLO 

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE 

ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO. 

 
 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 

INSTRUCTOR: HILDA VIRGINIA MESA ARIAS 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00 

FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Diseñar la solución de software de acuerdo con procedimientos y 
requisitos técnicos 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social 
de acuerdo con principios éticos para la construcción de una 
cultura de paz. 

 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Establecer requisitos de la solución de software de acuerdo con 
estándares y procedimiento técnico 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnología de la 
información según requisitos técnicos y normativa 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con 
metodologías de análisis y estándares 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y 
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos 
de los contextos productivo y social. 

 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Implementar la solución de software de acuerdo con los requisitos 
de operación y modelos de referencia 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3114716 - GESTIÓN EMPRESARIAL 

 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y 
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES 
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR 

 

 
01 COMPRENDER INFORMACIÓN SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVÉS DE 

INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA. 

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN 
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS. 

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS SOCIALES Y 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Orientar investigación formativa según referentes técnicos 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de 
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales, 
sociales y personales. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 

 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información 

 
 

 
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80 

 
 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON 
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS 
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 
AUDITIVA 

 

 

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS 

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICO 

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN 
COTIDIANA Y TÉCNICA 

ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS 

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETC 

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO 

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA 
EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS 
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE 
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y 
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL 
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA 
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA 
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO 
SOCIAL DE LA EMPRESA. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A 
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A 
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. 

 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, 
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS 
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE 
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO 
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 95,60 
 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 
 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
01/02/2026 09/02/2026 OTROS 40,00 

 

 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: HILDA VIRGINIA MESA ARIAS 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 

40,00 

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS 

CONSUMIDORES Y USUARIOS 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80 


