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Señora 
ANA ISABEL MEJIA BRUVING 
Supervisor(a) contrato nro. 8993580 
Coordinador TIC y Energías 
TIC y Energías 
Barranquilla 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mayol 2026 

 
Referencia: 8993580 de 2026 

 
MERCEDES DEL CARMEN VANEGAS MANTILLA, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 22478378, 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: Un pago correspondiente al mes de MAYO de 2026 por valor de 
($4.737.497). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de 
Ahorros No. 026670054043 del Banco DAVIVIENDA , cuyo titular es el Contratista. 

 
Plazo: Será hasta el 27 de noviembre de 2026. 

 
Objeto: Prestar servicios personales como instructor para impartir formación profesional titulada 
y complementaria en el área de seguimiento etapa productiva de acuerdo con la programación 
académica del SENA Centro Nacional Colombo Alemán. 



 

 
Ejecución mensual de actividades 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Formular proyecto formativo, 
planeación pedagógica del 
proyecto y recursos didácticos 
(Guías de
 aprendizaje, 
instrumentos de evaluación y 
material de apoyo) para el 
desarrollo de las competencias 
del programa de formación 
según lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular. 

Alistamiento   
 de 
distribuciones enviadas 
por el líder de seguimiento 
para generar ruta de 
visitas a empresas y 
aprendices de SEP.: 
Tecnoglass, Aplinet,  
Alutrafic, Esmetals, clínica 
de la costa,      , 
inversiones
 hotelera
, , Safety, entre otras 
durante el mes de MAYO 
de 2026 
Otras alternativas y planes 
de choques. 
 
Proyectos productivos sede 
tic y energía. 

Correo de entrega de 
distribución y 

distribución del mes 

2 Realizar las actividades de 
inducción a los aprendices 
utilizando el ambiente virtual 
dispuesto (LMS) acorde a lo 
establecido en la circular de 
inducción vigente y guía 
desarrollo del proceso 
formativo. 

Envío de correo de 
bienvenida a los diferentes 
aprendices de las fichas 
de la presente distribución 
del mes correspondiente. 

Envío del correo de 
bienvenida a etapa 

productiva a los 
aprendices. 

3 Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje a 
orientar teniendo en cuenta: 
ambientes, número de 
aprendices, disponibilidad de 
equipos, modalidad de 

Generar las diferentes 
visitas a empresas de 
acuerdo con sus 
diferentes procesos: plan 
de trabajo, seguimiento 
parcial, 

Distribución mensual. 



 

 
 formación, y duraciones 

establecidas en las guías de 
aprendizaje para el logro de los 
resultados de aprendizaje del 
programa. 

seguimiento final a corte 
del mes. 

 

4 Presentar informes mensuales 
en los cuales se evidencie los 
avances respecto al 
cumplimiento de los 
indicadores, metas u objetivos 
propuestos para el área y/o 
proceso en el que interviene; y 
un informe final al terminar la 
ejecución del 
contrato. 

Envió de correos con los 
diferentes GFPI-F-023 
Formato Planeación 
seguimiento y evaluación 
etapa productiva y el 
GFPI- F-147 Formato 
bitácora etapa productiva 
por parte de la empresa y 
del 
aprendiz del presente mes. 

Correos enviados al 
líder de seguimiento: 
seguimientocnca@se
n a.edu.co de visitas 
plan de trabajo, 
parcial y final. Vinculo 
del año 
2026 

5 Cumplir con la entrega de 
productos a los que se 
comprometió en la formulación 
del proyecto aprobado. 

Envió de correos con los 
diferentes GFPI-F-023 
Formato Planeación 
seguimiento y evaluación 
etapa productiva y el 
GFPI- F-147 Formato 
bitácora etapa productiva 
por parte de la empresa y 
del aprendiz del presente 
mes. 

Correos enviados al 
líder de seguimiento: 
seguimientocnca@se
n a.edu.co de visitas 
plan de trabajo, 
parcial y final. Vinculo 
del año 
2026 

6 Orientar el desarrollo de las 
actividades de Aprendizaje 
promoviendo el aprendizaje 
significativo, la solución 
creativa de problemas, el 
desarrollo de estrategias para 
el aprendizaje autónomo, el 
uso de las Tic, el trabajo 
colaborativo, planteando 
acciones de refuerzo, 
mejoramiento y apoyo que 
motiven y fundamenten al 
aprendiz para el desarrollo de 
sus competencias según lo 
establecido en el 
procedimiento de ejecución de 
la formación 
profesional integral 

Sensibilización a fichas 
de las diferentes 
coordinaciones en su 
último trimestre. 

Correos a las 
diferentes 
coordinaciones del 
CNCA, control con 
los diferentes 
instructores de SEP. 
Vinculo 
CNCA - 
Sensibilizaciones 



 

7 Atender con oportunidad y 
eficiencia las sugerencias 
indicadas por el Supervisor del 
Contrato para el cabal 

Atención al cliente interno 
y externo del centro 
nacional colombo alemán 

Correos a los 
diferentes 
aprendices, agentes 
externos, 



 

 
 cumplimiento de sus 

obligaciones 
contractuales. 

(aprendiz - empresa- 
coordinaciones). 

empresas, 
instructores y 
coordinadores. 

8 Registrar oportunamente en 
aquellos casos de 
inasistencias, deserciones, 
condicionamientos de 
matrícula, cancelación de 
matrícula en el aplicativo 
SOFIA plus de acuerdo con lo 
establecido en el Reglamento 
del 
Aprendiz vigente. 

Envío de casos de 
novedades por parte de 
los aprendices y 
empresas de seguimiento 
etapa productiva (SEP). 

Correos enviados a el 
líder de SEP 
seguimientocnca@sen
a.edu.co de las 
diferentes novedades 
durante el mes. 

9 Reportar en el sistema SOFIA 
Plus en un plazo máximo de 3 
días, todas las actividades de 
acuerdo con los procesos que 
son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la 
información y su coherencia 
con el proceso formativo, tales 
como: Registro de los juicios 
evaluativos, Creación de rutas 
y asociación de aprendices, 
Registro de juicios evaluativos 
del reconocimiento de 
aprendizajes previos, Cierre de 
fichas. 

Envío de casos de 
novedades por parte de 
los aprendices y 
empresas de seguimiento 
etapa productiva (SEP); al 
igual dar cumplimiento 
al "control asignado_6" cor 
respondiente con los 
trimestres del 
presente año. Mínimo 1 
seguimiento durante el 
trimestre a cada aprendiz q 
ue por la fase de la 
ficha debe estar 
realizando la etapa 
productiva. 

Correos enviados a el 
líder de SEP: 
seguimientocnca@sen
a.edu.co de las 
diferentes novedades 
durante el mes. 

10 Emitir juicios de evaluación con 
base en la valoración de las 
evidencias de Aprendizaje, las 
características y las premisas 
de evaluación del aprendizaje 
descritas en la Guía para 
desarrollar el proceso 
formativo, el procedimiento de 
ejecución de la formación y el 
reglamento del Aprendiz SENA. 

Envío de GFPI-F-023 
Formato Planeación 
seguimiento y evaluación 
etapa productiva y el 
GFPI- F-147 Formato 
bitácora etapa 
productiva. Del presente 
mes. 

Envío del registro 
escaneado de los 
formatos GFPI-F-023 
Formato Planeación 
seguimiento y el 
GFPI- F-147 Formato 
bitácora etapa 
productiva al líder de 
SEP al correo 
seguimientocnca@se
n 
a.edu.co 



 

 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
11 

Ingresar información veraz, oportuna 
y confiable en los aplicativos o 
sistemas  de  información  de  la 
entidad. 

 
EVALUACION DE EP EN 

SOFIA PLUS 

 
CORREOS. 

 
12 

Realizar los pagos al SGSSS (salud, 
pensión y riesgos laborales) de 
acuerdo con la normatividad vigente 

 
PAGO DE SGSSS 

PLANILLA Y 
COMPROBANYTE DE 

PAGO 

 
13 

Guardar reserva de la información 
asociada al objeto contractual que 
repose en bases de datos 

 
CARGUE EN DRIVE 

 
DRIVE DE SEP 

 
 

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. 1081212102- simple referente al MES DE ABRIL DE 
2026. 

 
Cordialmente, 

 
 
 

 
MERCEDES DEL CARMEN VANEGAS MANTILLA 
Contratista 
CC 22478378 

 

 
ANA ISABEL MEJIA BRUVING 

Supervisor(a) contrato nro. 8993580 



 

 
Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

 
 

1 

 
 

Marzo 2026 

Creación del formato. 
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 
migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 
Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 
correspondiente. 

 
 

Generalidades: 
1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 
2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 
3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 
entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 
De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 
6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 
7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 
8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 
9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 
10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de 

elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o suscripción del 
mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 
remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 

 












































