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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 28 de febrero 2026  

 

Señor (a) 
Diego Alejandro Martínez Rojas 
Supervisor Contrato No. 9070956     
Coordinador Académico 
Coordinación de Poblaciones Vulnerables 
Bogotá D.C 

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

 

Referencia: No 9070956 del año 2026 

YOHANA MARÍA HEREDIA ALMONACID identificado con la cédula de ciudadanía No 

52463047 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de Poblaciones 

Vulnerables, 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 estima como valor total del contrato la suma de: CUARENTA Y 

NUEVE MILLONES 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. 
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Plazo: Será hasta el día 15 de Diciembre de 2026. 

OBJETO: 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. 

 

Obligaciones Especificas:  

No 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. 

Ejecuté en el presente mes de 
manera integral el proceso de 
formación profesional de las 
fichas:  
 
3418350 - 3427815 
 

Desarrollo de las 
actividades de 
formación del nivel 
asignado a cada 
grupo; ya sea, 
presencial o 
sincrónico mediado 
por herramientas 
TIC.  

2 Documentar y entregar 
evidencias de las actividades 
de formación desarrolladas 
(listas de asistencia, 
productos de aprendizaje, 
actas, entre otros). 

Gestioné de manera rigurosa y 
sistemática el acopio, 
organización y entrega de las 
evidencias que soportan la 
ejecución del proceso formativo 
de las fichas 3418350 - 3427815 
 

Guías, talleres y 
asistencias cargadas 
en la carpeta que 
lleva mi nombre del 
SharePoint de la 
coordinación 

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

Se brindó formación a las fichas  
3418350 - 3427815 
 

Evidencia cargada en 
la carpeta que lleva 
mi nombre del 
SharePoint de la 
coordinación.  

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 

Se registraron los juicios 
evaluativos de las fichas  
3418350 - 3427815 
 

Evidencia cargada en 
la carpeta que lleva 
mi nombre del 
SharePoint de la 
coordinación. 
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aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de acuerdo 
con lineamientos y 
normatividad vigente. 

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

Se verificó asistencia a formación 
de las fichas: 

3418350 – 3427815 y se toman 
medidas de retención aplicando 
la ruta de atención para la 
prevención de la deserción 
 

Evidencia cargada en 
la carpeta que lleva 
mi nombre del 
SharePoint de la 
coordinación. 

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. 

Realicé la revisión técnico-
pedagógica y el fortalecimiento 
curricular de las Guías de 
Aprendizaje del programa Inglés 
Básico 1, rediseñando las 
actividades de transferencia de 
conocimiento para garantizar la 
alineación entre los Resultados 
de Aprendizaje Alcanzables (RAP).  

Evidencia cargada en 
la carpeta que lleva 
mi nombre del 
SharePoint de la 
coordinación. 

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

Se Realizaron los informes 
respectivos que evidencian la 
gestión del presente mes 

 

Evidencia cargada en 
la carpeta que lleva 
mi nombre del 
SharePoint de la 
coordinación. 

10 Participar en los cursos de 
formación complementaria 
de la ruta pedagógica 

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

Para el periodo 
objeto de este pago, 
la necesidad del 
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definidas por el supervisor del 
contrato. 

correspondientes a esta 
obligación. 

servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a 
esta obligación 

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

Participé de manera activa y 
comprometida en las jornadas de 
transferencia de conocimiento y 
actualización pedagógica 
convocadas por la Coordinación 
Académica durante la primera 
semana del mes de Febrero, 
enfocadas específicamente en el 
'Uso y Aplicación de la 
Inteligencia Artificial (IA) en los 
procesos educativos'. 

Evidencia cargada en 
la carpeta que lleva 
mi nombre del 
SharePoint de la 
coordinación. 

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. 

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. 

 
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 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 
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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 

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 y el No. 1077929239 de la planilla, operador Pago Simple del mes de diciembre 

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

 

Evidencias en (8) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

YOHANA MARÍA HEREDIA ALMONACID 
Contratista 
C.C. 52463047 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

DIEGO ALEJANDRO MARTÍNEZ ROJAS 
Supervisor Contrato No. 9070956     
Coordinador Académico 
 



EVIDENCIAS DE GESTIÓN FEBRERO DE 2026 

 

Ejecuté en el presente mes de manera integral el proceso de formación profesional de las fichas:  
3418350 

 

 

3427815 



Realicé la revisión técnico-pedagógica y el fortalecimiento curricular de las Guías de Aprendizaje del 

programa Inglés Básico 1, rediseñando las actividades de transferencia de conocimiento para 

garantizar la alineación entre los Resultados de Aprendizaje Alcanzables (RAP).  

 

 

 



Participé de manera activa y comprometida en las jornadas de transferencia de conocimiento y 

actualización pedagógica convocadas por la Coordinación Académica durante la primera semana del 

mes de Febrero, enfocadas específicamente en el 'Uso y Aplicación de la Inteligencia Artificial (IA) 

en los procesos educativos'. 

 

 



Por otro lado, adelanté la gestión para la formación con: CDC Simón Bolívar Servitá 

 

 

Gimnasio Santander 

 

 



IED Tomás Carrasquilla  

 

 

Ejército Nacional 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOHANA MARIA HEREDIA ALMONACID

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3427815 - INGLES BASICO - NIVEL 3FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COMUNICAR ACCIONES PASADAS EN INGLÉS SIEMPRE Y CUANDO SE UTILICEN LAS FUNCIONES RELACIONADAS Y FORMAS DEL
LENGUAJE.

DESCRIBIR ACCIONES DE MANERA CORTA EN INGLÉS  A PARTIR DEL USO DE LAS FUNCIONES Y FORMAS DEL LENGUAJE
RELACIONADOS.

DESCRIBIR SITUACIONES Y EXPERIENCIAS PASADAS DE ACUERDO CON SU ENTORNO PERSONAL, LABORAL Y SOCIAL.

EMPLEAR EXPRESIONES COMPARATIVAS SEGÚN SITUACIONES COMUNICATIVAS CONCRETAS.

EXPRESAR  LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN
GEOGRÁFICA.

EXPRESAR CANTIDADES  Y PRECIOS EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES ESPECÍFICAS.

EXPRESAR INFORMACIÓN EN INGLÉS SOBRE EVENTOS FUTUROS SEGÚN LA INTENCIÓN COMUNICATIVA FRENTE A
PREDICCIONES Y POSIBILIDADES DE OCURRENCIA DE SUCESOS.

INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS  DE ACUERDO CON SU CONTEXTO
PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS
DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3418350 - INGLES BASICO - NIVEL 2FICHA
DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COMUNICAR ACCIONES PASADAS EN INGLÉS SIEMPRE Y CUANDO SE UTILICEN LAS FUNCIONES RELACIONADAS Y FORMAS DEL
LENGUAJE.

DESCRIBIR ACCIONES DE MANERA CORTA EN INGLÉS  A PARTIR DEL USO DE LAS FUNCIONES Y FORMAS DEL LENGUAJE
RELACIONADOS.

DESCRIBIR SITUACIONES Y EXPERIENCIAS PASADAS DE ACUERDO CON SU ENTORNO PERSONAL, LABORAL Y SOCIAL.

EMPLEAR EXPRESIONES COMPARATIVAS SEGÚN SITUACIONES COMUNICATIVAS CONCRETAS.

EXPRESAR  LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN
GEOGRÁFICA.

EXPRESAR CANTIDADES  Y PRECIOS EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES ESPECÍFICAS.

EXPRESAR INFORMACIÓN EN INGLÉS SOBRE EVENTOS FUTUROS SEGÚN LA INTENCIÓN COMUNICATIVA FRENTE A
PREDICCIONES Y POSIBILIDADES DE OCURRENCIA DE SUCESOS.

INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS  DE ACUERDO CON SU CONTEXTO
PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS
DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 96,00
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INSTRUCTOR: YOHANA MARIA HEREDIA ALMONACID

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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