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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 30 de abril 2026 

 

 

Señor (a) 
CLAUDIA PATRICIA GUEVARA ARMENTA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.9092576 
Coordinador Académico de Salud publica  
Bogotá D.C 
 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual abril de 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9092576 del año 2026 

 

CLAUDIA PATRICIA BELTRAN MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 28.411.514, 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 OCHO MILLONES 

SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL CIENTO NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($48.796.197). Esta suma será 

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

febrero de 2026 por valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS TREINTA 

Y DOS PESOS M/CTE. ($4.263.732), b) (9) Nueve pagos iguales por 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. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 

2026 por valor de, UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE 

PESOS M/CTE. ($1.894.992). 

 

Plazo: Hasta el 12/12/2026 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Contratar la Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar la formación 

profesional COMPLEMENTARIA programada por el Centro de Formación de Talento Humano en Salud en 

la red de conocimiento Salud. 

 

Ejecución mensual de actividades 

Nro. 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 la red 
de conocimiento Salud, 
CAMPESENA 

Orientar procesos de formación 

complementaria según 

programación de la coordinación 

académica. 

Fichas: Soporte Vital Básico 

3489163 

3441681 primeros auxilios Básicos 

Captura de pantalla de; 
Registro de inscripción 
Registro de matricula 
Asistencia 
Control operativo 
Cedulas 
Evidencias de producto y 
desempeño  
Juicios evaluativos  
Aplicativo Sofía; Eventos subidos a 
carpeta compartida de 
coordinación, con sus resultados 
de aprendizaje. 
 
 

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

Actualizó mis conocimientos en 
IA y sus usos enfocados a la 
educación, el uso de nuevas 
herramientas y plataformas 
digitales claves para la 
enseñanza, aprendizaje. ChatGPT, 
Gemini. Canva for Education, 
Kahoot!, Genially, Quizizz. 

capturas de pantalla de correos 
enviados por el formador  
 

3 Participar en las 
actividades convocadas 
por el Centro de 
Formación para 
atender los procesos 
institucionales 

Reunión de coordinación el día 20 
de abril de 2026 

 Firma en lista de asistencia, fotos 
de la reunión, en informe 
contractual 

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

Actividades convocadas por el 
equipo de sistema de gestión en 
seguridad y salud en el trabajo.  

Diligenciamiento de encuestas  

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

 Ejecución de la formación 
Profesional Integral de los 
Aprendices de formación 
complementaria CAMPESENA: 
 

Captura de pantalla de; 
Registro de inscripción 
Registro de matricula 
Asistencia 
Control operativo 
Cedulas 
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En espera de gestión de fichas y 
asignación académica por parte 
de coordinación académica. 
Fichas: Soporte Vital Básico                  
3489163 

3441681 primeros auxilios 
Básicos 

Evidencias de producto y 
desempeño  
Juicios evaluativos  
Aplicativo Sofía; Eventos subidos a 
carpeta compartida de 
coordinación, con sus resultados 
de aprendizaje. 
 

6 Presentar y registrar en 
el aplicativo 
institucional los 
reportes de 
evaluaciones de los 
aprendices y demás 
informes y productos 
resultantes de los 
procesos de formación 

Evaluar los aprendices en 
aplicativo Sofia plus: 

Fichas: Soporte Vital Básico 
3489163 

3441681 primeros auxilios Básicos  

- captura de pantalla de juicios 
evaluativos. 

7 Realizar el proceso de 
evaluación de 
aprendices de manera 
oportuna y apoyar el 
proceso de 
certificación de 
aprendices que 
aprueben sus procesos 
académicos de acuerdo 
a la normatividad 
aplicable 

Evaluar los aprendices en 
aplicativo Sofia plus y las demás 
actividades complementarias al 
proceso. 

 

 

 

- captura de pantalla y descargue 
y envió a coordinación de juicios 
evaluativos y demás actividades 
realizadas y solicitadas durante el 
proceso. 
 
 
 
 

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

Para este mes no fue asignado Para este mes no fue asignado 

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

Promocionar las actividades del 
Sena por medio de redes sociales.  
 

- Captura de pantalla de 
las actividades de 
promoción en redes 
sociales como WhatsApp, 
Facebook,  Instagram, 

10 Colaborar con el 
cuidado de los activos 
de la entidad. 

Evitar daños, pérdidas o mal uso 
de los activos de la institución. 

integridad física y operativa de los 
activos que se usan durante la 
formación. 
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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. 

Evitar daños, pérdidas o mal uso 
de los recursos materiales usados 
durante la formación 

Informar con responsabilidad de 
cualquier evento relacionado con 
la pérdida o mal uso de los 
elementos, materiales o equipos 
al personal de seguridad y a 
coordinación. 
Educar a los aprendices en 
formación del buen uso de los 
equipos materiales o elementos. 

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

Asistir a las reuniones convocadas 
por la coordinación académica. 

- Asistencia firmada y fotos del 
evento en informe contractual 
mensual. 

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. 

Entregar mensualmente cuenta 
de cobro según cronograma 
asignado y demás documentos 
solicitados.  

- Formato cuenta de cobro- 

informe mensual de ejecución 

contractual del mes.  

 

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

Entregar mensualmente según 
cronograma asignado 
documentos 
Solicitados. 

Formato cuenta de cobro, informe 
mensual de ejecución contractual 
Planilla de inscripción de 
aprendices, planilla de asistencia, 
control operacional y demás en  
formato Vigente. 

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

Entregar mensualmente cuenta 
de cobro según cronograma 
asignado y demás documentos 
solicitados. 

- Formato cuenta de cobro- informe 
mensual de ejecución contractual del 
mes. 

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

Plantear acciones que busquen 
una salida a los problemas de los 
aprendices para evitar la 
deserción. 

 

 

. 

Sensibilización mediante el 
Dialogo permanente, empatía, 
motivación, llamadas telefónicas 
sensibilizando la importancia de la 
capacitación, flexibilidad frente a 
las dificultades con el tiempo. 
personales, mensajes por 
WhatsApp y correo, de 
recordatorio de compromisos. 

Recursos didácticos utilizados en la 
formación. 
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17 Participar en las 
acciones del desarrollo 
y consolidación de la 
cultura institucional. 

Elaborar guías de trabajo, donde 
los aprendices tengan como 
bibliografía la utilización de la 
base de datos del SENA, e 
incentivar su utilización 

 

 

 

 

 

 

 

 

Promoción de los programas de 
formación profesional mediante 
socialización del código de 
integridad y manual del aprendiz. 

 

Biblioteca virtual SENA Ingrese a 
la base de datos SENA. Puede 
acceder a colecciones de libros, 
revistas, artículos, índices 
bibliográficos, resúmenes y tesis 
en texto completo en ingles y 
español, que pueden ser 
consultadas desde la red del 
SENA. 
http://biblioteca.sena.edu.co/ dar 
clic en bases de datos y puede 
acceder a: e-brary, Gale, Gale 
Cengage Learning, Océano para 
administración, Knovel,  Proquest. 
Fernández-Villacañas Martín, 
María Dolores, 2013, primeros 
auxilios, editorial. Macmillan 
Iberia, S.A. 
 

Socializar de manera constante la 
importancia de leer y practicar 
código de integridad y manual del 
aprendiz SENA 

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

Garantizar la estandarización, 
calidad y mejoramiento continuo 
de los procesos de formación 
mediante la documentación 
establecida en plataforma 
compromiso. 

 Actualización y uso permanente 
de documentos y formatos 
vigentes para el año 2026, 
establecida en plataforma 
compromiso. Evidencias en 
informes contractuales y demás 
documentos solicitados y 
cargados en carpeta ONEDRIVE de 
coordinación. 

19 Las demás necesarias 
para el cabal 
cumplimiento del 
objeto contractual 

Asistencia a reuniones 
programadas para planeación, y 
demás procesos que intervienen 
en ejecución de nuestras 
obligaciones según el 
direccionamiento de 
coordinación académica 

Captura de pantalla de : 
Encuentros pedagógicos  
Asistencia 
Evidencias de producto y 
desempeño  
Juicios evaluativos  

http://biblioteca.sena.edu.co/
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Aplicativo Sofía; otras propias 
asignadas por coordinación 
académica. 

 

 

 

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. 9498657422 aportes en línea referente al mes de 

febrero de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 
 

CLAUDIA PATRICIA BELTRAN MARTINEZ 

Contratista 

C.C. No. 28.411.514 

 

Observaciones: Ninguna 
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CLAUDIA PATRICIA GUEVARA ARMENTA  

Supervisor del contrato No 9092576 del año 2026 

 

 

 

 

 

EVIDENCIAS EN CARPETA ONEDRIVE COMPARTIDA DE COORDINACIÓN 

MES DE ABRIL 2026 
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FICHA PRIMEROS AUXILIOS 3441681 

ASISTENCIA A PRACTICA 4 ABRIL 

 

 

 

ASISTENCIA A PRACTICA 11 ABRIL 
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CONTROL OPERACIONAL 

 

FICHA 3489163 SOPORTE VITAL BASICO 

LISTADO DE APRENDICES 
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ASISTENCIA 14 DE ABRIL 
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ASISTENCIA 15 ABRIL 

 

ASISTENCIA 16 ABRIL 



 

13 

GCCON-F-087 V1 

 

 

ASISTENCIA 17 ABRIL 

 

ASISTENCIA 18 ABRIL 
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CONTROL OPERACIONAL 

 

 

ASISTENCIA A REUNIÓN DE COORDINACIÓN 
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ESTRATRATEGIAS DE RETENCION DE APRENDICES 
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PROMOCIÓN DE LOS PROGRAMAS DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

INTEGRAL SENA 
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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. 

 

 


