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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, junio 30 de 2026  
 
Señora 
CLAUDIA PATRICIA GUEVARA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9068775 de 2026 
Coordinadora Académica 
Centro de Formación de Talento Humano en Salud 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes junio del año 2026 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.9068775 de 2026 

 

(MAGDA YANNETTE IDROBO SOLANO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 34555077 de Popayán, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Formación de Talento Humano en Salud, 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 MILLONES CIENTO 

OCHENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS .M/CTE. ($40189905). 

 

Plazo: Será hasta el 12/12/2026. 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  
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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 la red Salud área temática Formación 

Complementaria virtual. 

 

 

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 la red de 
conocimiento 
Salud , 
modalidad 
virtual. 

Impartir formación profesional en los programas de formación Titulada o 
Complementaria de acuerdo con la programación asignada en las 
siguientes fichas de caracterización:  

 
No. 

Ficha 
Nombre 

Programa 
Municipio Horario Horas 

Mes 

Ficha 
No. 

3519654 

Bioseguridad 
aplicada a la 
cosmética 
ornamental, facial y 
corporal 

Virtual N/A  

Ficha 
No. 

3519674 

Facturación de los 
servicios en salud 

Virtual N/A  

Ficha 
No. 

3519675  

Facturación de los 
servicios en salud 

Virtual N/A  

     

     

     

     

   TOTAL 
HORAS MES 

 

 

Reporte de horas 
de la plataforma 
Sofíaplus 

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

Fomentar los servicios educativos de la entidad N/A 

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

Participar en la formulación y ejecución de los proyectos cuando sea requerido 
según el área de su especialidad y de conformidad con la programación académica 
establecida. 

N/A 

4 Participar en las 
actividades de 
seguridad y 
salud en el 
trabajo 

Participar en los eventos que se convoque para desarrollar las actividades de SST. Listados de 
asistencia 
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programadas 
por el Centro. 

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

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde las Novedades 

de aprendices, dentro de los tiempos establecidos 

 

Registro de 

inasistencias en el 

Aplicativo SOFIA 

PLUS 

N/A 

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. 

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde la emisión de 

juicios de resultados de aprendizaje evidenciado por los aprendices, en los tiempos 

establecidos por el procedimiento de la ejecución de la formación y reglamento 

del aprendiz.  

Juicios para etapa lectiva 

Ficha No.  
 

3519674 

Programa Facturación de los servicios de salud 

Resultados de 
aprendizaje 

539580 - 1. Reconocer soportes 

requeridos para procesos de 

facturación de la prestación de 

servicios de salud según tipo de 

usuario y normatividad vigente. 

539581 - 2. Clasificar la información 

procesos de facturación de la 

prestación de servicios de salud según 

tipo de contratación y norma vigente 

539578 - 3. Realizar los registros de las 

facturas de la prestación de servicios 

de salud según aplicativo disponible y 

norma vigente 

539579 - 4. Verificar las facturas de la 
prestación de servicios de salud 
teniendo en cuenta procedimiento 
técnico 

No. De aprendices 
matriculados 

80 

No. De aprendices 
retirados 

54 

No. De aprendices 
aprobados 

26 

No. De aprendices 
sin valorar 

0 

Justificación de la no 
emisión de juicios 
evaluativos 

 

 
Ficha No.  
 

3519675 

Programa Facturación de los servicios de salud 

Resultados de 
aprendizaje 

539580 - 1. Reconocer soportes 

requeridos para procesos de 

Registros en 

Sofiaplus  

Reporte de juicios 

evaluativos 

Solo se reportan 
juicios evaluativos 
de la siguientes 
fichas:  
3519674 
3519675 
Las siguientes 
fichas se 
encuentran en 
formación: 
3519654 
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facturación de la prestación de 

servicios de salud según tipo de 

usuario y normatividad vigente. 

539581 - 2. Clasificar la información 

procesos de facturación de la 

prestación de servicios de salud según 

tipo de contratación y norma vigente 

539578 - 3. Realizar los registros de las 

facturas de la prestación de servicios 

de salud según aplicativo disponible y 

norma vigente 

539579 - 4. Verificar las facturas 
de la prestación de servicios de 
salud teniendo en cuenta 
procedimiento técnico 

No. De aprendices 
matriculados 

80 

No. De aprendices 
retirados 

54 

No. De aprendices 
aprobados 

24 

No. De aprendices 
sin valorar 

0 

Justificación de la no 
emisión de juicios 
evaluativos 

 

 
  

  

  

  

  

  

  

  
 

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. 

Verificar en la plataforma y realizar retroalimentación de las evidencias de 
aprendizaje   

Retroalimentación 
de evidencias en 
plataforma LMS 
Zajuna 
 
Foros. 
Actividades 
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8 Participar en las 
jornadas de 
diseño y 
desarrollo de 
programas de 
formación del 
SENA, cuando le 
sean asignados. 

Participar en la formulación y ejecución de las jornadas de diseño y desarrollo de 

los p programas de formación del SENA, cuando le sean asignados. 

 

N/A 

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

Participar en la formulación y ejecución de los proyectos cuando sea requerido 
según el área de su especialidad y de conformidad con la programación 
académica establecida. 

N/A 

10 Colaborar con el 
cuidado de los 
activos de la 
entidad 

Mantener los elementos a mi cargo completos y en buen estado. Generar cuando 
haya lugar el procedimiento para evidenciar perdida o daños de elementos. 

N/A 

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. 

 N/A 

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

Participar de los comités programados por la coordinación académica cuando se 
requiera. 

N/A 

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. 

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde las Novedades 

de aprendices, dentro de los tiempos establecidos. 

 

Ficha 1.  

Programa  
 

No. 
Aprendices 
matriculados 

 
 

No. 
Aprendices 
con 
novedades 

Si aplica de lo contrario registrar N/A) 

Registro de 

inasistencias en el 

Aplicativo SOFIA 

PLUS 

N/A 
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Novedad 
reportada 
(nombre) 

Si aplica de lo contrario registrar N/A) 

Nombre de 
aprendices 

Si aplica de lo contrario registrar N/A) 
 

 

 
14 Atender 

oportunamente 
los 
requerimientos 
que haga el 
supervisor del 
contrato. 

Asesorar técnicamente a la Subdirección o al Supervisor de los contratos cuando 
se requiera. 

N/A 

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

Elaborar la planilla de pagos de acuerdo con la circular vigente Planilla de pago 
elaborada bajo los 
parámetros de la 
circular vigente en 
el aplicativo 

SI contratistas de 
la entidad 

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

Articular con el área de Bienestar al Aprendiz la implementación de estrategias 
que fortalezcan la retención de los aprendices en los grupos asignados. 

N/A 

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

Participar activamente en las actividades que se desarrollen el centro de la 
cultura institucional 

N/A 

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

Garantizar la utilización adecuada y oportuna de los formatos y documentos 
vigentes disponibles en la plataforma CompromISO en el desarrollo de los procesos 
académicos y administrativos asignados. 

Formatos 
dispuestos por 
SIGA para la 
complementación 
documental del 
proceso formativo 

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

Las otras actividades que requiera la entidad para cumplir el objeto contractual Orientar 
formación 
profesional virtual 
complementaria 
virtual 

20 El (la) 
contratista se 
obliga a 
conocer y 
cumplir el 
protocolo SENA 
para la 

Cumplir al detalle con el protocolo para la prevención de las violencias de género, 
orientación sexual y otros tipos de violencia que el Sena ha institucionalizado 

Asistencia a 
capacitaciones 
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prevención de 
las violencias 
basadas en 
género, 
orientación 
sexual y otros 
tipos de 
violencia, para 
prevenir, 
atender y 
adoptar 
medidas de 
protección 
frente a todas 
las formas de 
violencia contra 
las mujeres, las 
basadas en 
género, por 
orientación 
sexual, 
identidad de 
género, 
discriminación 
por razón de 
raza, etnia, 
religión, 
nacionalidad, 
ideología 
política o 
filosófica o  de 
condición 
diversa y frente 
al acoso sexual 
en el ámbito 
contractual y de 
formación para 
el trabajo en el 
SENA". 
 

 

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     
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 

del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 37412922 de 

la planilla, operador ASOPAGOS y periodo mayo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 
Magda Yannette Idrobo Solano 
Contratista 
C.C. No. 34555077 
 

Recibí a satisfacción: 

 
Claudia Patricia Guevara Armenta 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9068775 de 2026 
Coordinadora Académica   

  



 

9 

GCCON-F-087 V2 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 

GCCON-F-087 V2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REPORTE DE EVIDENCIAS 
 

PERIODO 01/06/2026 al 30/06/2026 
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Figura 1: asignación de fichas 

 
Figura 2: Asociación aprendices a ruta de aprendizaje 
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Proceso de Alistamiento en Zajuna 

Figura 3: Visualización fichas en Zajuna 

 
 

Figura 4: Notificación inicio de actividades vía correo electrónico por correo personal 
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Figura 4: Generación de anuncios 
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Figura 5: Generación de actividades 
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Figura 6: Generación foro social 
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Figura 7: Publicación de cronograma de actividades 
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Enlaces a Conferencia web 
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Realización de conferencia web 

Conferencia web realizada el 06/06 
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Conferencia web realizada el 12/06 
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Procesos de retención de aprendices 

Correo enviado a los aprendices de la ficha No 3519674 el día 30 de mayo de 2026 solicitando notificaran 

los inconvenientes presentados por los cuales no han empezado el proceso de formación 

 
Correo enviado a los aprendices de la ficha No 3519675 el día 30 de mayo de 2026 solicitando notificaran 
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Correo enviado a los aprendices de la ficha No 3519654 el día 30 de mayo de 2026 solicitando notificaran 

 
Correo enviado a los aprendices de la ficha No 3519674 el día 10 de junio de 2026 notificándoles el último 

llamado de atención por la no participación en el proceso formativo 
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Correo enviado a los aprendices de la ficha No 3519654 el día 10 de junio de 2026 notificándoles el último 

llamado de atención por la no participación en el proceso formativo 

 
Reporte de juicios evaluativos Ficha No. 3519674 
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Reporte de juicios evaluativos Ficha No. 3519674 

 

 
 

 


