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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá D.C., 30 de junio de 2026

Señor(a)
DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9117496
INSTRUCTOR GRADO 16
COORDINACIÓN DE FORMACION COMPLEMENTARIA Y BILLINGUISMO
Bogotá D.C

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes junio del año 2026
                                     
                                     Referencia: Referencia: No CO1.PCCNTR.9117496 del año 2026

MARIA FIDELIA COY COY identificado con la cédula de ciudadanía No. 24.134.252 de Sutamarchán 
(Boyacá), en mi calidad de Contratista del SENA, en 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: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y NUEVE 
MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE ($49.585.802). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta CUATRO 
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS  M/CTE ( $ 4.579.580) 
correspondiente a los días ejecutados en el mes de febrero de 2026, contados a partir del cumplimiento 
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, b) Nueve (09) pagos iguales 
correspondientes a los meses de marzo 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.

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada
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Plazo: Será hasta el (15) quince 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 las competencias de los 
programas Complementarios de modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del 
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 complementaria 
asignado, según la 
programación que establezca 
la coordinación académica y/o 
demanda de las necesidades 
del servicio formativo.

Desarrollé las actividades de 
aprendizaje correspondientes a las 
competencias de los programas de 
formación complementaria 
asignados, de acuerdo con la 
programación establecida por la 
coordinación, así:

Ficha No. 3535157: Curso 
Manejo Básico de 
Herramientas de Hojas de 
Cálculo Excel (33apr-40hrs), 
en el Colegio Luis Vargas
Tejada I.E.D.
Ficha No. 3535161: Curso 
Manejo Básico de 
Herramientas de Hojas de 
Cálculo Excel (33apr-40hrs), 
en el Colegio Luis Vargas
Tejada I.E.D.
Ficha No. 3537694: Curso 
Manejo Intermedio de 
Herramientas de Hojas de 
Cálculo Excel (33apr- 60hrs), 
en el Colegio República del 
Ecuador I.E.D. 
Ficha No. 3507584: Curso 
Manejo Intermedio de Hojas 
de Cálculo Excel(32apr-
15hrs) -Colegio San Pedro 
Claver I.E.D

Evidencia: El reporte de 
inscripción de la ficha y 
reporte de matrícula. 
Correo electrónico con 
archivos adjuntos, enviado 
mediante correo 
electrónico a la 
coordinación
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2

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

Realicé la vinculación de los 
aprendices a la plataforma de 
aprendizaje (Google Classroom). En 
este espacio se dispuso el material 
de formación (presentaciones), los 
talleres prácticos y el mecanismo de 
registro de asistencia, garantizando 
así el acceso permanente a los 
recursos didácticos del programa.

Se envío correo masivo 
para el grupo de 
aprendices con la 
invitación y códigos de 
acceso a la plataforma.

3

Apoyar promoción, ingreso, 
inscripción y matrícula de 
aprendices que se vinculen a 
la formación complementaria, 
conforme a la normatividad 
vigente de la entidad.

Ejecuté acciones de promoción y 
convocatoria mediante correo 
electrónico, logrando la captación de 
personas interesadas. Asimismo, 
brindé apoyo en el proceso de 
inscripción y matrícula, verificando 
que los aprendices cumplieran con 
los requisitos y la documentación 
exigida por la normatividad vigente 
para su vinculación formal al 
programa de formación.

. 

Evidencia: 
Correo con convocatoria y 
preinscripción se adjuntó 
un formulario de registro 
digital para la recolección 
de datos.

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.

Realicé el registro oportuno de los 
juicios de evaluación de los 
aprendices pertenecientes a los 
programas de formación asignados, 
así:

Ficha No. 3507584 Curso 
Manejo Intermedio de Hojas 
de Cálculo Excel -Colegio San 
Pedro Claver I.E.D
Ficha No. 3502680: Curso 
Manejo Básico de 
Herramientas Ofimáticas I
3502666: Curso Manejo 
Intermedio de Herramientas 
de Hojas de Cálculo Excel-
Colegio Ismael Perdomo 
I.E.D

El reporte de juicios de 
evaluación de las fichas   
fuente de consulta Sofia 
Plus.

Fueron cargados en la 
carpeta SharePoint de la 
coordinación, que lleva mi 
nombre.

5

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

Ejecuté acciones de seguimiento y 
acompañamiento pedagógico con el 
fin de garantizar la permanencia de 
los aprendices en el proceso 
formativo. Asimismo, realicé 
acompañamiento sincrónico a los 
aprendices y envié por correo 

Comunicaciones por medio 
del correo electrónico 
desde el correo 
institucional, y llamadas 
telefónicas según el caso 
que lo ameritaba, 
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y diligenciando los formatos 
correspondientes.

electrónico el desarrollo de guías, 
talleres y material de apoyo, 
fortaleciendo así el proceso de 
aprendizaje.

relacionados en el Acta 
anexa a este informe.

6

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

Realicé seguimiento constante al 
grupo, verificando que no se 
presentaran novedades académicas 
durante el periodo. Asimismo, 
mantuve actualizado el estado de los 
aprendices en el aplicativo 
institucional correspondiente.

Mediante correo se 
compartió el Reglamento 
del Aprendiz, con las 
novedades más comunes 
que se pueden presentar: 
Retiro voluntario, 
deserción, traslado, 
aplazamiento.

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 del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación.

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de 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 del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación.

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación.

9

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

Realicé la consolidación, 
organización y entrega oportuna del 
informe mensual de actividades, 
adjuntando los soportes 
documentales requeridos por la 
supervisión del contrato, conforme a 
los lineamientos establecidos.

Se realizó la entrega y 
carga de los informes y 
evidencias de ejecución en 
la carpeta del SharePoint, 
asignada bajo mi nombre 
por la coordinación 
académica.

10

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

Desarrollé los cursos de formación 
complementaria asignados por el 
supervisor del contrato, entre ellos 

cumpliendo con la programación y 
los lineamientos establecidos para el 
proceso formativo.

Evidencia: Reporte de la 
matricula con el No. Ficha 
3507650.
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11

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

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de 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 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
2

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. el No.84776628, del operador mi planilla compensar 
referente al periodo del mes de mayo del 2026

Cordialmente,

María Fidelia Coy Coy
Contratista
C.C. No. 24.134.252

Diego Alejandro Martínez Rojas
Supervisor(a) Contrato No. 9117496 del 2026
Coordinador Académico
Coordinación de Formación Complementaria y Bilingüismo






























