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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ciudad y fecha: Bogotá, ENERO 

 

Señor (a) 
Diana Edith Piñeros Mora 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9259867         
Cargo del supervisor Coordinadora Etapa Productiva 
Dependencia Etapa Productiva 
Ciudad Bogotá 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.9259867 del año 2026 

Jenny Marcela Garcia Arroyave, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1013600228 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Etapa Productiva 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: CINCUENTA MILLONES 
CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE ($50.059.552). Esta suma 
será ́ pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta 
TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ( $ 315.833) 
correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, 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) 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: Hasta el 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 Animación, Desarrollo de Medios Gráficos Visuales, Multimedia y 
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Web y/o Publicitario de los programas titulados, en la modalidad virtual, según las necesidades 

de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros. 

 

Obligaciones Específicas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del programa de 
formación asignado, según la 
programación que establezca 
la coordinación académica. 

Se participa en la 
planeación de los procesos 
de la etapa productiva, 
verificando la asignación 
programada por la 
Coordinadora de Etapa 
productiva  
 
FICHAS ASIGNADAS 
 
2626900, 2626901, 
2626902, 2626937, 
2626938, 2626939, 
2626942, 2627202 
2627204, 2675717 
2675744, 2675745 
2675746, 2675747 
2675758, 2675759 
2758190, 2758230 
2834649, 2834650 
2834651, 2879546 
2879572, 2879609 
2879610, 2977135 
2977136, 2977137 
2977138, 2977225 
2977226, 2977227 
2977228, 2977229 
2977230, 2977634 
2977636, 3070348 
3070350, 3070351 

Los soportes de 
seguimiento están 
registrados en correo 
electrónico donde se 
notifica la asignación del 
instructor asignado para 
el seguimiento y 
evaluación de su etapa 
productiva. 
 
Enlace donde reposan 
las evidencias 
 
https://n9.cl/illkn 
 
Asignación y 
programación de fichas 
a cargo 
 
https://n9.cl/9x8qq 
 

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

Se verifica y valida informe 
relacionando los aprendices 
asignados  
 
Total 409 aprendices en 
formación  

Enlace de la ubicación 
evidencias:  
 
https://n9.cl/6v21y 
 

https://n9.cl/illkn
https://n9.cl/9x8qq
https://n9.cl/6v21y
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3 

Dar cumplimiento a lo 
establecido en la Guía GFPI-G-
014 (Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje) en su ultima 
versión y/o los lineamientos 
que se encuentren vigentes 
para la modalidad de 
formación virtual. 

Se activa planeación y 
alistamiento del espacio de 
formación en zajuna para 
brindar asesoramiento 
personalizado a los 
aprendices de programas 
virtuales potencializando la 
interacción con el aprendiz, 
así mismo se promueve el 
desarrollo de competencias 
disponibles en el entorno 
virtual 

Enlace de la ubicación 
evidencias:  
 
https://n9.cl/6v21y 
 

4 Registrar de manera oportuna 
los juicios de evaluación de los 
aprendices asignados máximo 
dentro de los ocho (8) días 
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. 

DRIVE, correo 
electrónico y evidencias 
alojadas en el 
sharepoint 
 
https://n9.cl/ep5t2 
 

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 implementan estrategias 
metodológicas y 
pedagógicas para 
garantizar la retención de 
los aprendices durante la 
etapa productiva, 
realizando comunicacion 
activa de presentación para 
el año en ejecución, 
brindando un 
acompañamiento 
permanente a través de 
plataformas tecnológicas 
como correos electrónicos 

Los soportes del 
seguimiento están 
registrados en el drive. 
 
https://n9.cl/ep5t2 
 

6 
Tramitar de manera oportuna 
las novedades académicas de 

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

https://n9.cl/ep5t2 

https://n9.cl/6v21y
https://n9.cl/ep5t2
https://n9.cl/ep5t2
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los aprendices asignados, 
conforme al reglamento del 
aprendiz. 

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. 

DRIVE, correo 
electrónico y evidencias 
alojadas en el 
sharepoint 

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. 

DRIVE, correo 
electrónico y evidencias 
alojadas en el 
sharepoint 
 

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

Se presenta informe 
mensual de ejecución 
contractual, el pago de los 
aportes a EPS, pensiones, 
ARL, planilla de pagos y 
demás requerimientos 
conforme al servicio.  

- Informe GC 
Gestión 
Contractual 

- Planilla de 
Seguridad Social 
de Diciembre 
No. 92335020 

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

Para este periodo se 
desarrollaron cursos de 
capacitación SST y Manual 
de Discapacidad, además se 
hace la inscripción al curso 
de ruta pedagógica 
impartido por el centro de 
servicios financieros 
formación complementaria 
al  

Certificación SST 
 
https://n9.cl/ok3yi 
 
Manual de discapacidad 
 
https://n9.cl/c2422q 
 
inscripción al curso Ruta 
pedagógica 
 
https://n9.cl/2wuw13 

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

Se asiste a la primera 
reunión presencial en el 
auditorio el viernes 6 de 
febrero 8 a 12 

Fotografía reunión 
presencial 6/02/2026 
8am 
 

https://n9.cl/ok3yi
https://n9.cl/c2422q


 

5 

GTH-F-062 V10 

 
Se asiste a encuentro virtual 
Inducción a los procesos de 
la Coordinación de Etapa 
productiva el martes 3 de 
Febrero 9 a 11am 

https://n9.cl/3kvww 
 
Link de ingreso a la 
reunión: 
 
https://teams.microsoft
.com/meet/2528165135
7447?p=i1P2wOjw3O6O
SHJyQV 
 

 
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 

 

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, los desplazamientos realizados y el 

No. 92335020 de la planilla, Mi planilla periodo DICIEMBRE de 2026 y los certificados de afiliación 

a PENSION, SALUD y ARL. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

https://n9.cl/3kvww
https://teams.microsoft.com/meet/25281651357447?p=i1P2wOjw3O6OSHJyQV
https://teams.microsoft.com/meet/25281651357447?p=i1P2wOjw3O6OSHJyQV
https://teams.microsoft.com/meet/25281651357447?p=i1P2wOjw3O6OSHJyQV
https://teams.microsoft.com/meet/25281651357447?p=i1P2wOjw3O6OSHJyQV
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Cordialmente,  

 

 

Firma 
Jenny Marcela Garcia Arroyave  
CONTRATISTA 
C.C. No. 1013600228 
Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Diana Edith Piñeros Mora 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9259867 
Coordinadora Etapa Productiva 
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ACTA No. 001 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Informe de Gestión Evaluación y Seguimiento Etapa Productiva mes Enero 2026 

 
CIUDAD Y FECHA: 
 

Bogotá 31 de Enero de 2026 HORA INICIO: 
9am 

HORA 
FIN: 
10am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Coordinación Académica de 
Etapa Productiva 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO:  Centro de Servicios 
Financieros Regional 
Distrito Capital 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Comunicaciones por correo de presentación instructor asignado. 
2. Realizar informe de Gestión Coordinación Evaluación y Seguimiento Etapa 

Productiva del mes de Enero de 2026. 
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OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1.Realizar informe detallado de la gestión realizada del 30 de Enero al 31 de Enero de 2026 
de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No 
CO1.PCCNTR.9259867  del 30 de Enero del 2026, Coordinación Etapa Productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 
Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso en el seguimiento y 
evaluación de etapa productiva. 
 
1. Se valida la programación de fichas y reglamento antiguo "Acuerdo 007 del 2012" y el 
reglamento nuevo "Acuerdo 009 del 2024"y manual del aprendiz visitas de seguimiento por 
solicitud de la Coordinación. 
2. Se brinda atención y acompañamiento continuo a través de plataformas tecnológicas, 
Correo Electrónico, para garantizar la retención y permanencia de los Aprendices. 
 
Evidencia 01 
Asignación Programación primer trimestre 2026 Etapa Productiva 
 

 
Anexo 01: Capturas de pantalla de Presentación Instructor asignado enviado a los aprendices, basado 
en los  informe de datos proporcionado por  coordinación a través de un correo electrónico temporal: 
contratodeaprendizajesena2026@gmail.com a las siguientes fichas: 
2626900, 2626901, 2626902, 2626937, 2626938, 2626939, 2626942, 2627202, 2627204, 2675717, 
2675744, 2675745, 2675746, 2675747, 2675758, 2675759, 2758190, 2758230 

mailto:contratodeaprendizajesena2026@gmail.com
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2834649, 2834650, 2834651, 2879546, 2879572, 2879609, 2879610, 2977135, 2977136, 2977137, 
2977138, 2977225, 2977226, 2977227, 2977228, 2977229, 2977230, 2977634, 2977636, 3070348, 
3070350, 3070351. 
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Anexo 02: Calendario agenda de Visitas 1, 2 y 3 

 
 

CONCLUSIONES 
Se evidencia la gestión realizada durante los días 30 al 31 del mes de enero de 
2026 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
 
 

   

    
ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 
NOMBRE DEPENDEN

CIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 
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Diana Edith 
Piñeros Mora 

 

Coordinaci
ón de 
Etapa 

Productiva 

SI  Participación 
Virtual 

Jenny Marcela 
Garcia Arroyave 

Instructora 
Etapa 

Productiva 

SI  Participación 
Virtual 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 

 
 
 

 


