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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá D.C., marzo de 2026

Señor(a)
HÉCTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 8946755 del 2026
Coordinador 
Coordinación de Articulación con la Educación Media 
Bogotá D.C.

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

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946755 de 2026

Yeyssi Dayana Medina Moros, identificado con la cédula de ciudadanía nro.37.294.283, 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: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y 
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE ($47.690.803). 
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 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 y 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 incluido IVA, demás impuestos y/o tasas.

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026.

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera 
y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en las competencias
técnicas de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros de los
programas titulados de modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del
programa de Articulación con la Educación Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecución mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del programa de
formación asignado 
correspondiente al programa de 
articulación con la educación 
media, respetando las franjas de 
atención definidas por las 
instituciones académicas y la
programación establecida por la 
coordinación académica.

1.1 Planee la formación en los 
Colegios articulados en el CSF en 
el programa Técnico en Recursos 
Humanos.

1.1.1 FICHA 3167052

1.1.2 FICHA 3166401

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

2.1 Desarrollé procesos de 
Reinducción y elección de vocero
en los colegios articulados con el 
CSF en el programa Técnico en 
Recursos Humanos.

2.1.1 FICHA 3166401

2.1.2 FICHA 3167052

3 Dar cumplimiento a lo establecido 
en el manual y/o guía del programa 
de articulación con la Educación 
Media del SENA.

3.1 Garanticé la ejecución de las 
actividades administrativas 
establecidas en el manual de 
articulación frente a los procesos 
de matrícula 2026.

3.1.1 Ficha 3437138 - CO

3.1.2 Ficha 3437148 - CO

4 Apoyar promoción, ingreso, 
inscripción, matrícula y 
certificación de los aprendices del 
programa de articulación con la 
educación media, conforme a la 
normatividad vigente de la 
entidad.

4.1 Realicé acompañamiento al 
proceso de matrículas SENA en 
las Instituciones, según los 
lineamientos de la coordinación 
de articulación con la media del 
CSF

4.1.1 Ficha 3437138 - CO

4.1.2 Ficha 3437148 - CO

5 Registrar de manera oportuna los 
juicios de evaluación de los 
aprendices asignados máximo 
dentro de los ocho (8) días después 
de la culminación de la 
competencia y/o RAP de 

Para este periodo no se 
realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación.

No Aplica
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aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de acuerdo con 
lineamientos y normatividad 
vigente.

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

Para este periodo no se 
realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación.

No Aplica

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

7.1 Ajuste y reporte novedades 
presentadas con el proceso de 
matrícula a Sandra Barrios 
instructora encargada del 
acompañamiento.

7.1.1 PANTALLAZO_ 
CORREO_CARGUE_
NOVEDADES

7.1.2 Ficha 3437138 - CO

7.1.3 Ficha 3437148 - CO
8 Apoyar actividades transversales 

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

Para este periodo no se 
realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación.

No Aplica

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

Para este periodo no se 
realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación.

No Aplica

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

10.1 Entregué informe cuenta, 
soportes solicitados y pago a la 
seguridad social EPS (SANITAS) 
PENSIÓN (Colpensiones) ARL 
(Positiva)

10.1.1 APORTES_ 
SEGURIDAD_FEBRERO

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

11.1 Realicé los cursos de 
inducción en Seguridad y Salud 
en el Trabajo de la entidad y 
Manual de Discapacidad y su 
Política en el SENA

10.1.1 CURSO_
INDUCCIÓN_SST

11.1.2 CURSO_ MANUAL_ 
DISCAPACIDAD_
POLITICA_SENA

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

12.1 Participé en la reunión 
virtual Lineamientos proceso de 
matrícula vigencia 2026 con las 

12.1.1 EVIDENCIA_ 
FOTOGRAFÍCA_
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instituciones educativas. 
convocada por la coordinación.

13 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 este periodo no se 
realizaron actividades 
correspondientes a esta 
obligación.

No Aplica

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 X X X X
2 X X X X

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 Nro. 9499473280 y el operador Aportes en Línea
referente al mes de febrero.

Cordialmente,

Yeyssi Dayana Medina Moros
Contratista
Cedula de ciudadanía Nro. 37.294283

HECTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8946755 del 2026
Coordinador Académico
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1.1.1 FICHA 3167052

1.1.2 FICHA 3166401

2.1.1 FICHA 3166401

2.1.2 FICHA 3167052
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3.1.1 Ficha 3437138 CO

3.1.2 Ficha 3437148 - CO

4.1.1 Ficha 3437138 CO

4.1.2 Ficha 3437148 - CO
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7.1.1 PANTALLAZO_ CORREO_CARGUE_NOVEDADES

7.1.2 Ficha 3437138 - CO

7.1.3 Ficha 3437148 - CO

10.1.1 APORTES_ SEGURIDAD_FEBRERO



9
GCCON-F-087 V1

10.1.1 CURSO_INDUCCIÓN_SST

11.1.2 CURSO_ MANUAL_ DISCAPACIDAD_POLITICA_SENA

12.1.1 EVIDENCIA_ FOTOGRAFÍCA
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:
REINDUCCCIÓN PROCESO FORMATIVO FICHA 3166401 TÉCNICO EN RECURSOS 

HUMANOS INSTITUCIÓN EDUCATIVA NYDIA QUINTERO
CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 27 de 

febrero de 2026
HORA INICIO:
12:30 m

HORA 
FIN:
18:00 
pm

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formación 
Institución Educativa 
Nydia Quintera Sala 
Tecnología 2

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Ejecución de actividades propuestas para las jornadas de Reinducción.
2. Avances del proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación.
3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formación.
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
1. Desarrollar las actividades propuestas para la Inducción/Reinducción al proceso 
formativo de la ficha 3166401, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con 
los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

De acuerdo con la programación de actividades para la ejecución de la Reinducción con los 
aprendices de la ficha 3166401, del programa Técnico en Recursos Humanos de la Institución 
Educativa Nydia Quintero, se describe el desarrollo por sesión de formación, así:

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha: 

No. de aprendices en estado Convocado 0

No. de aprendices en estado de formación 15

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0

No. de aprendices en estado trasladado 0

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 7

No. de aprendices en estado retiro voluntario 0

No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0

No. total de aprendices 22
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2. Actividades desarrolladas

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de inducción de los aprendices alcanzando los 
siguientes resultados de aprendizaje:

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Inducción.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 

__________________________
Fecha: Bogotá D.C., 27 de febrero de 2026
Horario: 14:00 a las 18:30 pm

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico:

N
o.

NUMERO 
DE 

IDENTIFICA
CIÓN

Apellidos y Nombres 
Aprendices

NOVEDADES

1
1016951740

ANGULO ESPITIA JULIAN 
STEVEN

PERDIO EL AÑO

2 1141116595 BUITRAGO DIAZ LINA SOFIA PERDIO EL AÑO

3
1014211099 GOMEZ ACERO SHIELS 

YULIEHT
PERDIO EL AÑO

4 1014229150 GOMEZ RUIZ NICOL DAYANA PERDIO EL AÑO

5
1023380714 LUNA GONZALEZ DANIEL 

ARNALDO
PERDIO EL AÑO

6
8041630 MANTILLA ARELLANO 

CAMILA STEPHANIA
PERDIO EL AÑO

7
1028866075 MEDELLIN TINOCO ANDRES 

FELIPE
PERDIO EL AÑO

8 1010966127 GERENA CORAL SALLOME NO ASISTIO A FORMACIÓN

9 1064989771
AVILEZ CASTRO ANDRY 

ANDREA
NO ASISTIO A FORMACIÓN

1
0

1141117707
GALINDO GONZALEZ 
MATERO EMMANUEL

NO ASISTIO A FORMACIÓN

REINDUCCIÓN 2026:

Se da inició a la formación realizando una charla de Bienvenida a los aprendices escuchando 
algunas experiencias vividas en el receso de su formación. Luego se procede a dar una 
explicación general sobre el proceso formativo de articulación con la media en este último 
año de formación técnica dando inicio al desarrollo de las actividades planteadas en la Guía 
No. 1 de Reinducción. 
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EVIDENCIAS SOLICITADAS REINDUCCIÓN 2026:

3.1 Actividades de Reflexión Inicial
Observar el Video: MOTIVACIÓN | Este es tu sueño. Link:
https://www.youtube.com/watch?v=1ESbpyIUCkk, reflexionar y responder las siguientes
preguntas:

académico?

usarías para recuperar la motivación?

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos

Verificación e identificación de los diferentes estilos de aprendizaje.

3.3. Actividades de apropiación del conocimiento (conceptualización y teorización)

Reconocimiento del manejo de las plataformas de Sofía Plus Zajuna

Generalidades, Historia y símbolos SENA 

Lista de Coordinaciones y servicios para la identificación de la estructura organizacional del 
Centro de Servicios Financieros. 

3.4. Actividad de Transferencia de conocimientos

Por último, damos paso a la generación de estudios de casos justificando bajo el reglamento 
del aprendiz cada uno de estos. 

Diagnóstico / nivelación de actividades estrategias / instrumentos aplicados

Se genera una actividad de reconocimiento del reglamento del aprendiz a través de la 
verificación de cada uno de los artículos aplicados en los estudios de casos compartidos y 
cargados a Classroom en busca de reconocer los conocimientos adquiridos en el desarrollo 
de la etapa de Reinducción.

CONCLUSIONES
Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias 
cargadas a classroom a los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes del trabajo a 
desarrollar en nuestro cierre de formación técnica.
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

ELECCIÓN DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3166401 TÉCNICO EN 
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCIÓN EDUCATIVA NYDIA QUINTERO

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 27 de 
febrero de 2026

HORA INICIO:
3:00 pm

HORA 
FIN:
4:00pm

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formación 
Institución Educativa 
Nydia Quintero

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentación a Bienestar al Aprendiz de la coordinación de 
Articulación Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 3166401 Técnico en Recursos Humanos
Institución Educativa Nydia Quintero al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo que indica 
el Reglamento al Aprendiz (artículo 7 del acuerdo 0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNIÓN
A partir del Acuerdo 0009 de 2024 Reglamento del aprendiz Artículo No. 07, y con miras 
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar, 
favorecer la participación de los aprendices, y, el proceso de formación profesional de las 
fichas pertenecientes a la Coordinación de Articulación con la Educación Media del Centro de 
Servicios Financieros, se efectúa reunión con la ficha 3166401, del programa Técnico en 
Recursos Humanos, perteneciente a la Institución Educativa Nydia Quintero, determinando 
el nombramiento del vocero titular y suplente para el año 2025:

VOCERO TITULAR:
NOMBRE: HILLARY NICOL GUERRERO CARDOZO
TIPO DE DOCUMENTO: TI
NÚMERO IDENTIFICACIÓN: 1145225369
CORREO ELECTRÓNICO:  hillaryguerrero53@gmail.com
TELÉFONO: 3006758081

VOCERO SUPLENTE
NOMBRE: ALEJANDRO GARCIA SALGADO
TIPO DE DOCUMENTO: TI
NÚMERO IDENTIFICACIÓN: 1031818920
CORREO ELECTRÓNICO: garciasalgado670@gmail.com
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TELÉFONO: 3228432366

Se adicionan evidencias fotográficas de resultados votación realizada por los aprendices de 
la ficha.

EVIDENCIAS PROCESO
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1. Novedades en la formación 
Los siguientes aprendices no asistieron a la formación

TI 1010966127 SALLOME GERENA CORAL
CC 1064989771 ANDRY ANDREA AVILEZ CASTRO
TI 1141117707 MATEO EMMANUEL GALINDO GONZALEZ
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ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO:
7:00 am

HORA 
FIN:
9:00am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentación a Bienestar al Aprendiz de la coordinación de 
Articulación Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 3167052 Técnico en Recursos Humanos
Institución Educativa San Vicente Fe Alegría al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo 
que indica el Reglamento al Aprendiz (artículo 7 del acuerdo 0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNIÓN
A partir del Acuerdo 0009 de 2024 Reglamento del aprendiz Artículo No. 07, y con miras 
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar, 
favorecer la participación de los aprendices, y, el proceso de formación profesional de las 
fichas pertenecientes a la Coordinación de Articulación con la Educación Media del Centro de 
Servicios Financieros, se efectúa reunión con la ficha 3167052, del programa Técnico en 
Recursos Humanos, perteneciente a la Institución Educativa , 
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el año 2025:

VOCERO TITULAR:
NOMBRE: MIGUEL ANGEL HILARION FIERRO
TIPO DE DOCUMENTO: TI
NÚMERO IDENTIFICACIÓN: 1029148529
CORREO ELECTRÓNICO: fierrom.168@gmail.com
TELÉFONO: 3004466172

VOCERO SUPLENTE
NOMBRE:
TIPO DE DOCUMENTO: TI
NÚMERO IDENTIFICACIÓN:
CORREO ELECTRÓNICO: espejoquitora@gmail.com
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TELÉFONO: 3134607069

1. Novedades en la formación 
La siguiente aprendiz no asistió a la formación
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ANEXOS


















