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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. julio 31 de  2026 

 

 

Señor(a) 

Edinson Eljaude Castilla  

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8919858 de 2026 

Coordinador académico  

Coordinación Académica de Servicios Asistenciales  

Bogotá D.C. 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual julio de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8919858 de 2026 

 

Martha Lucia Torralba Leuro, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1022998246, 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 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: a) un primer pago correspondiente al mes de enero de 2026 

por valor de trescientos quince mil ochocientos treinta y tres pesos m/cte. ($315.833), b) (10) diez pagos 

iguales por los meses de (febrero) 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 millón ochocientos noventa y cuatro mil 

novecientos noventa y nueve pesos m/cte. ($1.894.999). 

Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 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 las áreas temáticas de salud 

pública, apoyo diagnóstico, apoyo terapéutico y rehabilitación. 

 

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 de 
conocimiento de la RED DE 
SALUD en las áreas temáticas de 
Salud Pública, Apoyo diagnóstico, 
Apoyo terapéutico y rehabilitación. 

Acompañamiento a la ficha 
3316602 Técnico en salud oral 
III trimestre en fase de 
ejecución, en formación 
presencial con articulación de 
las competencias: Asiste en la 
prestación del servicio 
odontológico y Control del 
riesgo bucal. Inducción de 
aprendices ficha 3316602 
para practica lectiva en 
escenarios simulados y reales.  

Portafolio del instructor 
con formatos vigentes y el 
aprendiz en plataforma 
Team y Google Classroom, 
reporte de PDF en Sofia 
plus mes julio 2026, 
socialización de plan de 
trabajo y concertación de 
seguimiento a encuentros 
pedagógicos. 
Comunicaciones 
electrónicas con la oficina 
de gestión del 
conocimiento y asistencia 
presencial para el ingreso. 
Formato de seguimiento a 
practica lectiva. 

2 Orientar y apoyar a los Aprendices 
en el desarrollo de los proyectos 
formativos en las respectivas 
etapas de Formación. 

Se orienta la formación 
presencial de aprendices del 
técnico en salud oral ficha 
3316602 en fase de 
planeación del proyecto 
formativo. Articulada con las 
competencias 
Asiste en la prestación del 
servicio odontológico y 
Control del riesgo bucal. 
Entrega de paz y salvos ante 
convenio docencia servicios 
con la Subred Sur.  

Portafolio del aprendiz y el 
instructor en plataforma 
Team y Google Classroom. 
Se orienta formación 
presencial en instituciones 
con CDS Subred Sur (USS 
Manuela Beltrán, Danubio, 
H. Meissen, H. Vista 
hermosa, Candelaria y 
Tunal) vigente de 
aprendices de la ficha 
3316602 en la fase de 
ejecución, Formato de 
seguimiento a practica 
lectiva 

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

Entrega de evidencias de 
ejecución y evaluación de la 
estrategia WorldSkills vigencia 
2026 para la habilidad 105D-
Salud oral. 

Comunicaciones 
electrónicas con el equipo 
ejecutor del centro de 
formación. Lista de 
asistencia y registro 
fotográfico. Carpeta 
OneDrive de 
fortalecimiento de la 
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estrategia WorldSkills para 
la regional Distrito Capital. 

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

Comunicación constante con 
encargados de oficina de SST 
del CFTHS por medio de 
comunicaciones electrónicas 
por parte de CFTHS, 
participación en la brigada de 
emergencias del CFTHS.  

Seguimiento a 
comunicaciones 
institucionales por medios 
oficiales (correo 
institucional, resultado de 
evaluación de 
implementación del SIGA,  

5 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 
proceso de formación, incluyendo 
la formulación y seguimiento de 
los planes de mejoramiento que 
le sean asignados. 

Desarrollo de FPI orientando 
en el proceso de la formación 
de los aprendices de la ficha 
3316602 del técnico en salud 
oral.  

Apoyo a la formación en 
práctica simulada en 
ambiente simulados y 
reales de formación sede 
San Antonio y 
acompañamiento en los 
sitios de práctica 
hospitalaria de la ficha 
3316602 del técnico en 
salud oral. Seguimiento a 
encuentros pedagógicos y 
plan de trabajo y formato 
de seguimiento a practica 
lectiva firmados.  

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. 

Socialización de las 
competencias: 
Asiste en la prestación del 
servicio odontológico Y 
Controlar el riesgo bucal, 
lineamientos normativos y 
protocolos institucionales de 
los aprendices de la ficha 
3316602 del técnico en salud 
oral. Entrega de informes 
sobre la ejecución de la FPI 
nate la coordinación 
académica, Juicios evaluativos 
correspondientes al segundo 
trimestre académico 2026 de 
las competencias 
mencionadas 

Aplicación de listas de 
chequeo en aula de 
simulación, y en los sitios 
de practica CDS para el 
cumplimiento de las 
competencias: Evidencia 
de conocimiento, 
desempeño y producto, 
reporte de juicios 
evaluativos de la ficha 
3316602 entregados a 
coordinación, socialización 
de plan de trabajo con 
todos los aprendices de la 
ficha y llegar acuerdos 
razonables y prácticos. 
Implementación de planes 
de mejoramiento para 
casos espécieles.  Juicios 
evaluativos 
correspondientes al 
segundo trimestre 
académico 2026 de las 
competencias 
mencionadas en Sofia plus 
y comunicaciones 
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electrónicas para entrega 
de informes.   

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 y lineamientos 
aplicables. 

Socialización de las 
competencias: 
Asiste en la prestación del 
servicio odontológico Y 
Controlar el riesgo bucal y 
Controlar infecciones de 
acuerdo con protocolos y 
normativa de salud, 
lineamientos normativos y 
protocolos institucionales de 
los aprendices de la ficha 
3316602 del técnico en salud 
oral, actividad plataforma 
Teams de las actividades. 
Alistamiento y planeación 
pedagógica para el tercer 
trimestre académico 2026 de 
la ficha 3316602.  

Aplicación de listas de 
chequeo en aula de 
simulación, grabación de 
sesiones formativas 
mediadas por TEAMS y en 
los sitios de practica para 
el cumplimiento de las 
competencias: Asiste en la 
prestación del servicio 
odontológico, Controlar el 
riesgo bucal. Cumplir con 
el seguimiento a las 
actividades 
implementadas de PyP de 
salud oral según 
delegación, lineamientos 
normativos y protocolos 
institucionales 
Evidencia de conocimiento 
de la competencia de 
Realizar actividades de 
asistencia odontológica 
según delegación teniendo 
en cuenta el 
procedimiento establecido 
y protocolo de atención 
clínica socialización de 
plan de trabajo con todos 
los aprendices de la ficha y 
llegar acuerdos razonables 
y prácticos. 
Comunicaciones 
electrónicas para la 
entrega de planillas de 
rotación hospitalaria ficha 
3316602. 

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

Participación en reunión para 
el análisis y selección para la 
guía de aprendizaje para 
programas en cursos de 
formación complementaria 
afines al programa de salud 
oral.  

Seguimiento a 
comunicaciones 
electrónicas, lista de 
asistencia al curso de 
formación además de 
registro fotográfico, 
inscripción en aplicativo 
Sofia plus.  

9 Participar en procesos de 
promoción de los programas de 
Formación Profesional Integral, 
contrato de aprendizaje, servicios y 

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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actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por el 
Centro de Formación. 

cumplimiento de esta 
obligación 

10 Participar en el proceso de 
selección ingreso e inducción de 
aprendices, en el caso que se 
requiera 
 

Participación en la II jornada 
de 2026 en fase II en selección 
de aspirantes a ingresar al 
programa técnico en salud 
oral para el III trimestre 
académico del 2026  

Asistencia virtual a sesión 
de contextualización por 
parte de dirección 
académica del centro. 
Diligenciamiento de 
formato de puntuación y 
asistencia a la jornada 
presencial en la sede 
INCAP el día 1 de julio 
2026, firmas listadas de 
asistencia y entrega de 
resultados.  

11 Colaborar con el cuidado de los 
activos de la entidad; Responder 
por la integridad y buen uso de 
materiales, equipos y demás 
elementos de la institución 
puestos bajo su cuidado para 
desarrollar actividades asignadas 

Cuidado de equipos utilizados 
en la ejecución de la 
formación y entrega de 
insumos para los sitios de 
practica y actividades 
simuladas.   

Acta de registro de 
entrega de EPP en el 
formato GFPI-F-202 
cargado en la carpeta 
OneDrive de la 
coordinación, compromiso 
de buen uso y manejo de 
los equipos tanto en 
ambientes simulados y de 
formación.  

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

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 

13 Armonizarse con el Programa de 
Bienestar Integral de Aprendiz, 
para adelantar proyectos y 
programas tendientes al desarrollo 
de las capacidades físicas, 
psicoafectivas, éticas, morales, 
sociales y valores en los 
aprendices. 

Socialización de 
comunicaciones en el área de 
bienestar con la ficha 
3316602 de técnico en salud 
oral. Participación en 
actividades relacionadas con 
el acompañamiento a los 
aprendices para el día del 
aprendiz.  

Apoyo de bienestar 
comunicaciones 
electrónicas internas. 

14 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 las actividades de 
formación profesional integral 
con la ficha 3316602. 
Diligenciar formato del 
sistema integrado de gestión 
y autocontrol.  

PDF mes julio 2026 en 
Sofia plus, formato de 
planeación metodológica 
interdisciplinaria, formatos 
de guía de aprendizajes, 
formato plan de trabajo y 
evidencia de portafolio del 
instructor y plataforma 
Teams informe mensual 
de ejecución GCCON-F-087 
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V2 correspondiente al mes 
de julio.  

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

Presentar informe mensual de 
la ejecución de la formación 
profesional integral de la ficha 
3316602 del programa de 
técnico en salud oral 
participación en las acciones 
de mejora producto de 
auditoría.  

Seguimiento a 
comunicaciones internas, 
documento de informe en 
carpeta de coordinación 
académica correos 
electrónicos y blog de 
divulgación del CFTHS.  

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

Diligenciar formatos 
actualizados para año 2026 
establecidos para el trámite 
del pago del mes de julio.   

Informe mensual de 
ejecución contractual 
GCCON-F-087 V2 formato 
para pago de contrato de 
prestación de servicios 
personales para el mes de 
julio 2026.  

17 Participar y aportar en los procesos 
de investigación, innovación y 
desarrollo tecnológico de acuerdo 
con los lineamientos 
institucionales cuando se le 
requiera. 
 

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 

18 Coadyuvar en las actividades de 
implementación, mantenimiento y 
evaluación del sistema PREVIOS 
cuando se le requiera 

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 

19 Formular acciones que permitan 
mejorar los niveles de retención de 
aprendices en el grupo asignado y 
apoyar las actividades desde la 
ruta de prevención de la deserción. 

Motivación a los aprendices 
generando estrategias en 
formación para su retención. 
Activar rutas de prevención 
de la deserción, remisión de 
casos especiales a psicología 
para mejorar retención de 
aprendices con seguimiento 
por parte de bienestar.  

Revisiones constantes en 
la ficha 3316602, para 
gestionar sus necesidades 
con bienestar y plan 
padrino. Comunicaciones 
electrónicas entre oficina 
de psicología y bienestar.    

20 Participar en las reuniones de 
docencia servicio de la institución 
donde se encuentre en práctica 
(en caso de estar asignado) y 
elaborar el anexo técnico. 

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 

21 Participar en los procesos de 
registro calificado y auto 
evaluación según se requiera 

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 

22 Fomentar el uso de los recursos de 
acceso a la información científica 

Realizar consulta en bases de 
datos de biblioteca Sena para 

Seguimiento a 
comunicaciones 



 

7 

GCCON-F-087 V2 

especializada. (Bases de datos y 
libros electrónicos). 

el desarrollo de guías de 
aprendizaje aplicadas al 
programa de formación, uso 
de bases de datos por la 
biblioteca.  

institucionales, consulta 
periódica blog de 
divulgación del CFTHS.   

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

Promover y socializar la 
cultura de apropiación de 
cultura institucional con la 
ficha 3316602 y entre los 
aprendices sobre el código de 
integridad. Socialización de la 
plataforma Teams 

Desarrollo de actividades 
participación en entrega 
de actividades con 
socialización evidencia en 
plataforma Teams y 
Google Classroom.  

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

Consulta periódica para 
descarga y consulta de 
documentación establecida 
en la plataforma. 
CompromISO para el 
desarrollo de la FPI. Registro 
de hoja de vida del brigadista 
para el CFTHS 

Acatar las normas de uso 
de documentación oficial 
en el desarrollo de la FPI. 
Registro de hoja de vida 
para el brigadista y 
documento descargado en 
PDF.  

25 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual 

Participación en el desarrollo 
de todas las actividades que 
conlleva el proceso de 
ejecución de la formación. 
Realizar visita técnica de 
verificación a sitio de practica 
para etapa productiva en 
modalidad de pasantía.   

Planeación de acciones de 
mejora auditoria. Lista de 
seguimiento a encuentros 
pedagógicos formato 
actual, plan de trabajo y 
demás de documentos de 
la FPI. Entrega de informe 
de visita a 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     
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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. 1083189367 de la planilla Simple referente al mes 

de junio 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Martha Lucia Torralba Leuro  

Contratista 

C.C. No. 1022998246 

 

 
Edinson Eljaude Castilla  

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8919858 de 2026 

 

 

ANEXOS  

Evidencias OneDrive 

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cprestaciod_sena_edu_co/Documents/OBLIGACIONES%20CONTRACT

UALES%202026/MARTHA%20LUCIA%20TORRALBA%20LEURO/7.%20JULIO?csf=1&web=1&e=RNV4NO 

 

Portafolio del instructor plataforma TEAMS y Classroom  

   

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cprestaciod_sena_edu_co/Documents/OBLIGACIONES%20CONTRACTUALES%202026/MARTHA%20LUCIA%20TORRALBA%20LEURO/7.%20JULIO?csf=1&web=1&e=RNV4NO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cprestaciod_sena_edu_co/Documents/OBLIGACIONES%20CONTRACTUALES%202026/MARTHA%20LUCIA%20TORRALBA%20LEURO/7.%20JULIO?csf=1&web=1&e=RNV4NO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cprestaciod_sena_edu_co/Documents/OBLIGACIONES%20CONTRACTUALES%202026/MARTHA%20LUCIA%20TORRALBA%20LEURO/7.%20JULIO?csf=1&web=1&e=RNV4NO
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Formato de seguimiento a encuentros pedagógicos ficha 3316602  

 

Plan de trabajo ficha 3316602 fase de ejecución y evaluación 
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Formato solicitud de eventos en Sofia Plus a la coordinación académica del mes junio 2026 
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Ejecución de la FPI en sitios de practica institucional y simulada 
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Planilla seguridad social junio 2026 

 

Participación en la jornada de selección fase II de aspirantes para la tercera oferta titulada 

presencial 2026 para el programa técnico en salud oral.  

     

   

 

Elaboracion y presentacion de informes de entraga y juicios evaluativos ante la CPSA de la ficha 

3316602 correspondiente al II trimestre academico.  
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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. 

 

 


