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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá DC, mayo de 2026 

 

 
Señor(a) 

Luz Ángela Santamaría Burgos 

Supervisor(a) contrato nro. No. CO1.PCCNTR.9035079 

Coordinadora Académica Bienestar y promoción Social 

Centro de Formación de Talento Humano en Salud 

Bogotá D.C. 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mayo de 2026 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.9035079 de 2026 

 
Ximena Andrea Díaz Fajardo, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1026260623, 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 TREINTA Y OCHO MILLONES 

TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE DOS PESOS M/CTE. ($38.334.669). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes 

de enero de 2026 por valor de DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL CIENTO SETENTA PESOS M/CTE. ($244.170), 

b) (10) Diez pagos iguales por los meses de (febrero) a (noviembre) de 2026, por valor de TRES MILLONES 

SEISCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($3.662.548) cada uno. c) Un 

último pago correspondiente al mes de diciembre de 2026 por valor de, UN MILLON CUATROCIENTOS SESENTA  

Y CINCO MIL DIECINUEVE PESOS M/CTE. ($1.465.019). 
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Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2026 

 
Objeto: Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar la formación profesional 

programada por el Centro de Formación de Talento Humano en Salud en las áreas temáticas de Belleza, 

cosmetología y peluquería. 

 
Ejecución mensual de actividades 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar procesos de formación, 
cumpliendo con la programación 
académica predeterminada por la 
coordinación respectiva en los 
programas y competencias en las 
áreas temáticas de Belleza, 
cosmetología y peluquería. 

Se realizó seguimiento de 
etapa productiva para los 
grupos 3316557 y 3363985. 

General | 
 OCEMP_3316557 

 | Microsoft Teams 

 General | 
 OCEMP_3363985 

 | Microsoft Teams 

 https://drive.google.com/dr 
i 
ve/folders/1Lpuqer23BQAX 
Y 
v n G e c T k X j M f j - Y U 
H - 
q1?usp=sharing 

 https://drive.google.com/dr 
i 
ve/folders/1tj2cZEb6J36wj 
Qs 
hOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=s 
h 
aring 

 EC Ximena Andrea Diaz 

 Mayo 2026.docx 

2 Actualizar sus conocimientos en las 
tecnologías en las cuales se 
desarrolla la formación de los 
Aprendices. 

Asistí las sesiones 

programadas para el mes de 

mayo enfocadas a las 

Habilidades Básicas para el 

desempeño instructor SENA 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3AOG7hO4xGrZA_NgC-usMmotD75TFyABEfffHJnypeD7w1%40thread.tacv2/conversations?groupId=15ed8532-c81e-441d-8e96-a02acf961ebd&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3AOG7hO4xGrZA_NgC-usMmotD75TFyABEfffHJnypeD7w1%40thread.tacv2/conversations?groupId=15ed8532-c81e-441d-8e96-a02acf961ebd&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3AOG7hO4xGrZA_NgC-usMmotD75TFyABEfffHJnypeD7w1%40thread.tacv2/conversations?groupId=15ed8532-c81e-441d-8e96-a02acf961ebd&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3Aa4G5e4jU3j3smBfj1fnBLKWGWqlVgMVc6oGMRXQvm2I1%40thread.tacv2/conversations?groupId=e6173710-86b9-4716-86f0-5f1363949f05&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3Aa4G5e4jU3j3smBfj1fnBLKWGWqlVgMVc6oGMRXQvm2I1%40thread.tacv2/conversations?groupId=e6173710-86b9-4716-86f0-5f1363949f05&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3Aa4G5e4jU3j3smBfj1fnBLKWGWqlVgMVc6oGMRXQvm2I1%40thread.tacv2/conversations?groupId=e6173710-86b9-4716-86f0-5f1363949f05&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://drive.google.com/drive/folders/1Lpuqer23BQAXYvnGecTkXjMfj-YUH-q1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Lpuqer23BQAXYvnGecTkXjMfj-YUH-q1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Lpuqer23BQAXYvnGecTkXjMfj-YUH-q1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Lpuqer23BQAXYvnGecTkXjMfj-YUH-q1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Lpuqer23BQAXYvnGecTkXjMfj-YUH-q1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Lpuqer23BQAXYvnGecTkXjMfj-YUH-q1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Lpuqer23BQAXYvnGecTkXjMfj-YUH-q1?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tj2cZEb6J36wjQshOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tj2cZEb6J36wjQshOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tj2cZEb6J36wjQshOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tj2cZEb6J36wjQshOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tj2cZEb6J36wjQshOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tj2cZEb6J36wjQshOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tj2cZEb6J36wjQshOyf8Vu2GJC6Aj3Tw?usp=sharing
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3 Participar en las actividades 
convocadas por el Centro de 
Formación para atender los 
procesos institucionales. 

Participé en la reunión virtual 
destinada a tratar la 
pertinencia de los 
programas de formación. 

 
EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

4 Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 
programadas por el Centro. 

Asistí a la capacitación como 

Brigadista para la prevención 

y atención de emergencias. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

5 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 
proceso de formación. 

Se realizó acompañamiento a 
las Aprendices de los grupos 
3316557 y 3363985 en su 
proceso de etapa productiva. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

6 Presentar y registrar en los 
aplicativos institucionales los 
reportes de evaluaciones de los 
aprendices y demás informes y 
productos resultantes de los 
procesos de formación. 

Se registró en la carpeta 09. 
Etapa Productiva CByPS 2026 
las Bitácoras y planillas de 
asistencia de las Aprendices 
de los grupos 3363985 y 
3316557 OCEMP. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

7 Realizar el proceso de evaluación 
de juicios valorativos máximo 8 
días después de evaluada la 
evidencia y apoyar el proceso de 
certificación de aprendices que 
aprueben sus procesos 
académicos de acuerdo con la 
normatividad y lineamientos 
aplicables. 

No se registró juicios 
evaluativos en la plataforma 
SENA Sofía ya que los 
resultados corresponden a 
etapa productiva y éstos se 
evalúan al finalizar dicha 
etapa. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

8 Participar en las jornadas de diseño 
y desarrollo de programas de 
formación del SENA, cuando le sean 
asignados. 

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

 

9 Participar en procesos de 
promoción de los programas de 
Formación Profesional Integral, y 
actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por el 
Centro de Formación. 
 

Acompañé al equipo de 
certificación educativa en las 
charlas informativas – II 
convocatoria abierta oferta 
2026. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 
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10 Colaborar con el cuidado de los 
activos de la entidad. 

Realicé la clasificación de los 
equipos que necesitan 
mantenimiento correctivo o 
preventivo solicitado por la 
Instructora Ludy Katerine 
Guio. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

11 Responder por la integridad y buen 
uso de materiales, equipos y 
demás elementos de la institución 
puestos bajo su cuidado para 
desarrollar actividades asignadas. 

Participé en la entrega de 
materiales destinados a la 
formación de la vigencia 
2026. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

12 Participar en las reuniones y 
comités programados por la 
entidad, cuando se requiera. 

Asistí a la reunión 

programada por parte de 

Esperanza Flórez con el fin de 

tratar  temas 

relacionados con la 

planeación pedagógica 

OCEMP. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

13 Presentar en forma mensual al 
supervisor del contrato el reporte 
de ejecución de actividades, 
registrando las novedades 
sucedidas en el periodo académico 
que afectaron la ejecución de la 
programación. 

Compartí con mi supervisor 
de contrato los formatos de 
vinculo formativo de las 
Aprendices de los grupos 
3316557 y 3363985 que se 
encuentran en etapa 
productiva, con el fin de 
realizar el acompañamiento 
pertinente. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

14 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato. 

Participé en la reunión de 
Instructores de seguimiento 
de etapa productiva. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 

15 Presentar oportunamente en las 
fechas establecidas las planillas y 
demás documentos para el trámite 
de pago. 

Se realizó oportunamente el 
informe mensual contractual 

con las 
actividades correspondientes 
a etapa productiva y se 
realizó el pago de la 
Seguridad Social del mes de 
abril. 

EC Ximena Andrea Diaz 

Mayo 2026.docx 
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16 Formular acciones que permitan 
mejorar los niveles de retención de 
aprendices en cada uno de los 
grupos asignados. 

Se compartió con las 
Aprendices que se 
encuentran en etapa 
productiva el podcast de 
ZOI NAIL ARTIST creadora de 
MANICURE  MANIA 
INTERNACIONAL, con el fin 
de motivar su proceso de 
formación. 

EC Ximena Andrea Diaz 
 

Mayo 2026.docx 

17 Participar en las acciones del 
desarrollo y consolidación de la 
cultura institucional. 

Se compartió con el grupo 
3316557 y 3363985 el 
código de integridad SENA 
recordando la importancia 
del Respeto y la Honestidad 
durante su
 etapa 
productiva. 

EC Ximena Andrea Diaz 
Mayo 2026.docx 

18 Utilizar en los procesos académicos 
y administrativos a su cargo la 
documentación establecida en la 
plataforma CompromISO. 

Se trabajó en la plataforma 
CompromISO 
 para 
consultar el mapa de 
procesos y se descargó el 
formato GFPI-P-006 
Ejecución de la formación FPI 
utilizado en el curso de 
habilidades para el Instructor 
SENA. 

EC Ximena Andrea Diaz 
Mayo 2026.docx 

19 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Participe en la 
contextualización realizada 
por el Instructor Jairo 
Barragán con el fin de 
reforzar el diligenciamiento 
de los formatos a utilizar en 
etapa productiva y las 
carpetas a utilizar en Drive 
como  evidencia  de  las 
actividades. . 

EC Ximena Andrea Diaz 
Mayo 2026.docx 
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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 xxx xxx xxx  

2 xxx xxx xxx  

 

 

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 37044893 de la planilla, operador Asopagos 

referente al mes de abril. 

 
Cordialmente, 

 
 
 

 
Ximena Andrea Díaz Fajardo 

Contratista 

CC No. 1026260623 
 
 

 
Luz Angela Santamaría Burgos 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.7481085 de 2026 
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EVIDENCIAS 

EVIDENCIA 1. 

 

 

EVIDENCIA 2. 

 

 

EVIDENCIA 3. 
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EVIDENCIA 4. 

 

 

 
EVIDENCIA 5. 

 
EVIDENCIA 6. 

 

 
EVIDENCIA 9. 

Charlas informativas 22 de abril de 2026 
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Charlas informativas 24 de abril de 2026 

 
EVIDENCIA 10. 

 
EVIDENCIA 11. 

 
EVIDENCIA 12. 
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EVIDENCIA 13. 

 

EVIDENCIA 14. 

EVIDENCIA 15. 

 

EVIDENCIA 16. 

EVIDENCIA 17. 
 

EVIDENCIA 18. 
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EVIDENCIA 19. 
 

 

GRUPO 3316557 OCEMP 
 

GRUPO 3363985 OCEMP VILLAS DEL CERRO 
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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. 

 

2 

 

Abril 2026 

Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 

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

 



 

 

EVIDENCIAS 

EVIDENCIA 1. 

    

      

 

 

    

      

    

 

 



 

 

    

EVIDENCIA 2.      

    

       
 

 

EVIDENCIA 3. 

          
 

 

 



 

 

 

 

EVIDENCIA 4. 

 

      
 

        
 

 

EVIDENCIA 5. 

 

                       
 

 



 

 

EVIDENCIA 6.   

 

   
 

 
    

 

EVIDENCIA 9. 

      



 

 

Charlas informativas 22 de abril de 2026 

     

  
 

Charlas informativas 24 de abril de 2026 

      
 

    

EVIDENCIA 10. 

    
     

                                    
         



 

 

EVIDENCIA 11. 

 

    
        

EVIDENCIA 12. 

 

    
 

     
 



 

 

EVIDENCIA 13. 

 

    

 
 

EVIDENCIA 14. 

 

       



 

 

 EVIDENCIA 15. 

    

EVIDENCIA 16. 

https://www.youtube.com/watch?v=WVBZXNYNSJ4 

 

https://www.youtube.com/watch?v=WVBZXNYNSJ4
https://www.youtube.com/watch?v=WVBZXNYNSJ4


 

 

 

EVIDENCIA 17. 

 

EVIDENCIA 18.    

 

      

 



 

 

 EVIDENCIA 19.    

          

 

GRUPO 3316557 OCEMP 

 

GRUPO 3363985 OCEMP VILLAS DEL CERRO 

 

    

   

                 


