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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C., junio del año 2026  

 
 
Señor(a) 
Flor Angela Bastidas Diaz 
Supervisor(a) contrato nro. 8881335 
Coordinadora de Formación Profesional 
Coordinación de Formación Profesional 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual junio de 2026 
 

Referencia: CO1.PCCNTR.8881335 del año 2026 
 
Jessica Gustin Hernández, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1022406240, 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 fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y TRES MILLONES 
OCHOCIENTOS VEINTISÉIS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 43.826.500). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago en el mes de enero por valor de UN 
MILLON NOVECIENTOS CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 1.905.500). b) ONCE (11) pagos iguales 
por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de TRES MILLONES OCHOSCIENTOS ONCE MIL 
PESOS M/CTE ($3.811.000) cada uno. 
 
Plazo: 31 de diciembre de 2026 
 
Objeto: Brindar servicios profesionales de carácter temporal para apoyar el proceso de gestión de 
comunicaciones del Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos durante el año 2026. 
 
 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 
Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la realización del proceso 
de carnetización del Centro para 
funcionarios, contratistas y 
aprendices. 

- Realicé carnetización a 
funcionarios y aprendices 
del Centro de Formación  

Documento 

2 Visibilizar los procesos del Centro 
de formación mediante la 
articulación con la Oficina de 
Comunicaciones de la Regional y la 
Dirección General, garantizando la 
producción y difusión de 
contenidos institucionales acordes 
con los lineamientos establecidos 
por la Dirección General del SENA. 

 
- Programé grabaciones con 

la regional DC para evento 
pizarra de oro y mundial 
de habilidades blandas.  

- Apoyé grabaciones de 
citytv para visbilizar 
procesos del centro de 
formación. 

Pantallazo correo y 
fotos 

3 Apoyar a la Subdirección y a las 
diferentes áreas del Centro de 
formación en la aplicación y 
cumplimiento de los lineamientos 
de imagen corporativa 
institucional, garantizando la 
coherencia visual y comunicativa 
en los diferentes medios, 
presentaciones y productos del 
Centro. 

 
- Realicé actualizaciones en 

el blog del centro de 
formación mejorando la 
imagen y navegación. 

- Estructuré parrilla de 
contenido para 
realización de canal de 
whatsapp. 

Pantallazo 

4 Mantener actualizado el blog del 
Centro Nacional de Hotelería, 
Turismo y Alimentos. 

- Realicé publicaciones en 
el blog del centro 

Pantallazo 

5 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos por la 
entidad, para la gestión 
documental relacionada con el 
objeto contractual. 

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 

6 Apoyar la elaboración, revisión y 
consolidación de piezas gráficas 
del Centro Nacional de Hotelería, 
Turismo y Alimentos, garantizando 
que su diseño y contenido cumplan 
con los lineamientos 
institucionales de imagen 
corporativa y comunicación 
establecidos por la Dirección 
General del SENA. 

- Diseñé piezas gráficas 
solicitadas por las distintas 
áreas del centro de 
formación. 

Pantallazo 

7 Apoyar la gestión de 
comunicaciones, la aplicación del 
manual de identidad corporativa, 
el cumplimiento del protocolo 
institucional y el desarrollo de la 

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 
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estrategia comunicacional en la 
planificación y ejecución de los 
eventos realizados por el Centro de 
Formación. 

cumplimiento de esta 
obligación 

8 Apoyar el programa de Egresados 
del centro de formación. 

- Realicé publicaciones de 
ofertas laborales en el 
blog 

Pantallazo 

9 Realizar las actualizaciones 
correspondientes visibilizando 
procesos, eventos y actividades de 
las redes sociales del Centro 
Nacional de Hotelería Turismo y 
Alimentos. 

- Realicé contenido de 
producción, post 
producción y 
publicaciones en el 
Instagram del centro de 
formación. 

- Asistí a reunión de 
estrategia digital del 
centro de formación 

Pantallazo 

10 Apoyar en la gestión del 
componente comunicacional 
interno y externo del Centro de 
formación, mediante la ejecución 
de actividades orientadas a la 
planificación, desarrollo y 
seguimiento de estrategias de 
comunicación institucional, que 
contribuyan al fortalecimiento de 
la imagen del Centro, la 
divulgación de información 
relevante y la articulación con los 
diferentes públicos internos y 
externos, en coherencia con los 
lineamientos establecidos por la 
Dirección General del SENA. 

- Realicé cubrimientos 
fotográficos y de video de 
eventos pizarra de oro,  

Pantallazo  

11 Impartir inducciones a los nuevos 
aprendices. 

- 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 

12 Ejecutar la edición de fotos y 
videos del centro, con el fin de 
visibilizar procesos, actividades y 
eventos del Centro de Formación. 

 
- Edité y generé videos del 

centro de formación 
 

Pantallazo 

13 Creación, revisión y adecuación de 
guiones y presentaciones 
requeridas por las diferentes áreas 
del Centro de Formación, 
asegurando que su contenido y 
formato se ajusten a los 
lineamientos institucionales de 

- 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 
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comunicación y a los objetivos de 
cada actividad o evento. 

14 Apoyar la realización de 
actividades SIGA, para mantener 
vigente la eficacia de los sistemas 
que lo componen de acuerdo con 
los procedimientos establecidos 
para el fin. 

- Diseñé piezas gráficas y
publicaciones SIGA 

Pantallazo 

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 1082047600 operador pago simple referente al mes 
de mayo. 

Cordialmente, 

Jessica Gustin Hernández 
Contratista 
C.C. No. 1022406240

FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ 
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.8881335 del 2026 



EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

MES JUNIO DE 2026 

 

Obligación N. 1 Apoyar la realización del proceso de carne1zación del Centro para funcionarios, 
contra1stas y aprendices. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Obligación N. 2 Visibilizar los procesos del Centro de formación mediante la articulación con la Oficina 
de Comunicaciones de la Regional y la Dirección General, garantizando la producción y difusión de 
contenidos institucionales acordes con los lineamientos establecidos por la Dirección General del 
SENA. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación N. 3 Apoyar a la Subdirección y a las diferentes áreas del Centro de formación en la 
aplicación y cumplimiento de los lineamientos de imagen corporativa institucional, garantizando la 
coherencia visual y comunicativa en los diferentes medios, presentaciones y productos del Centro. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación N. 4 Mantener actualizado el blog del Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Obligación N. 5 Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la en1dad, para la ges1ón 
documental relacionada con el objeto contractual. 

No fue requerido para este periodo . 
 
Obligación N. 6 Apoyar la elaboración, revisión y consolidación de piezas gráficas del Centro Nacional 
de Hotelería, Turismo y Alimentos, garantizando que su diseño y contenido cumplan con los 
lineamientos institucionales de imagen corporativa y comunicación establecidos por la Dirección 
General del SENA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación N. 7 Apoyar la gestión de comunicaciones, la aplicación del manual de identidad 
corporativa, el cumplimiento del protocolo institucional y el desarrollo de la estrategia comunicacional 
en la planificación y ejecución de los eventos realizados por el Centro de Formación. 
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación 
 
Obligación N. 8 Apoyar el programa de Egresados del centro de formación. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obligación N. 9 Realizar las actualizaciones correspondientes visibilizando procesos, eventos y 
actividades de las redes sociales del Centro Nacional de Hotelería Turismo y Alimentos. 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación N. 10 Apoyar en la gestión del componente comunicacional interno y externo del Centro 
de formación, mediante la ejecución de actividades orientadas a la planificación, desarrollo y 
seguimiento de estrategias de comunicación institucional, que contribuyan al fortalecimiento de la 
imagen del Centro, la divulgación de información relevante y la articulación con los diferentes públicos 
internos y externos, en coherencia con los lineamientos establecidos por la Dirección General del 
SENA. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Obligación N. 11 Impartir inducciones a los nuevos aprendices 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación 
 
 
Obligación N. 12 Ejecutar la edición de fotos y videos del centro, con el fin de visibilizar procesos, 
actividades y eventos del Centro de Formación. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación N. 13 Creación, revisión y adecuación de guiones y presentaciones requeridas por las 
diferentes áreas del Centro de Formación, asegurando que su contenido y formato se ajusten a los 
lineamientos institucionales de comunicación y a los objetivos de cada actividad o evento. 
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación 
 
 
Obligación N. 14 Apoyar la realización de actividades SIGA, para mantener vigente la eficacia de los 
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para el fin. 

 
 

 

 

 

 


