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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C, Octubre 27 de 2023 
 
 
 

Señor (a) 
Claudia Patricia Guevara Armenta 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5476990 
Cargo del supervisor Coordinador Académico 
Dependencia Coordinación Académica Salud Pública, Formación Virtual y Bilingüismo 
Ciudad 

 

 
Referencia: No 5476990 del año 2023 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Octubre del año 2023 

 

Martha Yannethe Laiton Garcia, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35415959 de 

Zipaquirá, en mi calidad de Contratista en la Coordinación Académica Salud Pública, 

Formación Virtual y Bilingüismo 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de SIETE 
MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL SETECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS COP incluido 
IVA ($7.237.733), de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista. Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) Un primer pago correspondiente al mes de OCTUBRE por valor de UN MILLON 
NOVENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 
($1.092.488). 
b) UN (1) pago por el mes de noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES 
NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS COP incluido IVA 
($4.096.830) cada uno. 
c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre por un valor de DOS 
MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS QUINCE PESOS 
($2.048.415). 
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Plazo: 1 MES 23 DIAS hasta el 15/12/2023 
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1
Atender la formación de los

aprendices, cumpliendo con la

programación académica

predeterminada por la coordinación

respectiva en los programas y

competencias (acorde se requiera que

el instructor imparta) de acuerdo con

las normas, la red de conocimiento y el

área temática, de acuerdo con las

normas, procesos y metodologías

pedagógicas institucionales.

Pantallazos de formación
virtual actividades
Territorium (foros, anuncios,
etc.) /Guías de Aprendizaje.

Listas de asistencia, guías y
talleres.

Fichas: 2871803, 2871804,
2871805, 2871806 y
2872122.

.

Pantallazos de
formación virtual
actividades Territorium
(foros, anuncios, etc.)
/Guías de Aprendizaje.

Listas de asistencia,
guías y talleres. Curso
Acciones básicas para
la atención de una
persona con afectación
de la salud. Y Salud
Penitenciaria.

Fichas: 2871803,
2871804, 2871805,
2871806 y 2872122.

.

2
Orientar y apoyar a los Aprendices en

el desarrollo de los proyectos

formativos en las respectivas etapas

de Formación.

Apoyar las actividades y
foros relacionados con
Acciones básicas para la
atención de una persona con
afectación de la salud. Y
Salud Penitenciaria.

Valoración de
Evidencias de producto
y seguimiento
evidencias de
conocimiento, se
evidencia estas
acciones realizadas en
la plataforma de los
cursos.

Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar la formaciónprofesional

Salud área temática Formación Complementaria.

OBJETO:
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  .Fichas: 2871803, 2871804, Fichas: 2871803, 
2871805, 2871806 y 2871804, 2871805, 
2872122. 2871806 y 2872122. 

3  
Actualizar sus conocimientos en las 

tecnologías en las cuales se desarrolla 

la formación de los Aprendices 

Desarrollar cursos y lecturas 
de actualización con respecto 
al tema de tecnologías y 
participación en las 
transferencias del equipo de 
Webinar para instructores 
virtuales.y Certificados 
cursos Ciudadanía digital. 

Utilización de los 
conocimientos 
relacionados con las 
tecnologías. 

Evidencias Certificados 
cursos Ciudadanía 
digital. 

 Fichas: 2871803, 2871804, 
2871805, 2871806 y 
2872122. 

Fichas: 2871803, 
2871804, 2871805, 
2871806 y 2872122. 

4  
Participar en las actividades 

convocadas por el Centro de 

Formación para atender los procesos 

institucionales. 

Participar en reuniones 
generales y demás 
capacitaciones. 

Participé en I Simposio 
 
enfermería en 

 Fichas: 2871803, 2871804, 
2871805, 2871806 y 

 
transplantes.Fundación 

 2872122. santa Fe , Bogotá. 

  
Se evidencia través de 

  pantallazos. 

  
Participé en el 

  simposio 

  Humanización del 
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   duelo Fundación santa 

Fe, Bogotá. 

Se evidencia través de 

pantallazos. 

5  Participar en actividades de Participé en 
Capacitación 
identificación de 
peligros 23 de 
octubre de 
2023,CFTHS. 

Se evidencia través de 
pantallazos de la 
capacitación. 

 Participar en las actividades de  

  Seguridad y salud en el 
 seguridad y salud en el trabajo  

  trabajo. 
 programadas por el Centro.  

6  
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. 

Asesorar las acciones 
realizadas , actividades y 
foros desarrolladas por los 
aprendices asociados a la 
plataforma . 

 

de las Fichas: 2871803, 

Se refleja a través de 
la plataforma de los 
cursos, donde se da 
respuesta a foros y 
demás actividades 
realizadas por los 
aprendices asociados 

 2871804, 2871805, 2871806 a las Fichas: 2871803, 
 y 2872122. 2871804, 2871805, 
  2871806 y 2872122. 

7 Presentar y registrar en el aplicativo Reportar las acciones 
realizadas de evaluaciones 
que se encuentran en la 
plataforma.Libros de 
calificaciones y reporte 
juicios evaluativos aplicativo 
Sena Sofiaplus 

Las evaluaciones se 
encuentran en el 
centro de calificaciones 
de la plataforma del 
curso. Libros de 
calificaciones y reporte 
juicios evaluativos 
aplicativo Sofía plus. 

Fichas: 2871803, 

 institucional los reportes de 

 evaluaciones de los aprendices y 

 demás informes y productos 

 resultantes de los procesos de 

 formación. 
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  Fichas: 2871803, 2871804, 2871804, 2871805, 
2871805, 2871806 y 2871806 y 2872122. 
2872122.  

.  

8  
Evaluar el proceso de aprendizaje, las 

estrategias pedagógicas, el medio 

ambiente pedagógico, el rendimiento 

académico de los aprendices y 

diligenciar oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Realizar evaluación del 
proceso de aprendizaje y 
demás acciones 
relacionadas con este en las 

Fichas: 2871803, 2871804, 
2871805, 2871806 y 
2872122. 

Las evaluaciones se 
encontrarán reportadas 
en los formatos de 
cierre del centro de 
calificaciones de la 
plataforma del curso y 
Sofia plus, en las 
fechas establecidas de 
cierres de curso. 

  
Fichas: 2871803, 

  2871804, 2871805, 
  2871806 y 2872122. 

9  
Desarrollar mecanismos que faciliten 

la reflexión, la innovación, el espíritu 

investigativo, la creatividad y la 

autoevaluación en los aprendices para 

su mejoramiento continuo. 

Promoviendo el espíritu 
investigativo en los 
aprendices a través de la 
consulta a la biblioteca Sena, 
Consulta de Material de 
formación y material 
complementario de las 
actividades semanales del 

Pantallazos sobre 
invitación a consulta a 
la biblioteca Sena, 
Consulta de Material 
de formación y material 
complementario   de 
las actividades 
semanales de las 

 curso: Fichas: 2871803, Fichas: 2871803, 
 2871804, 2871805, 2871806 2871804, 2871805, 
 y 2872122. 2871806 y 2872122. 
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10 Participar en las jornadas de diseño y 

desarrollo de programas de formación 

del SENA, cuando le sean asignados. 

De acuerdo a las 

necesidades del centro. 

No Aplica para este 

mes de Octubre. 

11 Participar en procesos de promoción 

de los programas de Formación 

Profesional Integral, contrato de 

aprendizaje, servicios y actividades de 

Divulgación Tecnológica, programados 

Informar sobre los 
programas de formación 

virtual .Fichas: 2871803, 
2871804, 2871805, 2871806 
y 2872122. 

Informar sobre los 
programas de 
formación virtual del 
centro de formación, a 
través de los anuncios 
y correos electrónicos 
de los cursos virtuales 
de las Fichas: 

 
por el Centro de Formación. 

 2871803, 2871804, 
2871805, 2871806 y 

   2872122. 

12 Participar en el proceso de selección Guiar a los aprendices sobre La evidencia está a 
  

ingreso e inducción de aprendices, en 
el ingreso y manejo de la 
plataforma del curso, a través 

través de los anuncios, 
foros y correos, 

 
el caso que se requiera. 

de los anuncios, foros y 
correos, realizada la primera 

realizada la primera 
semana en las Fichas: 

  semana en las Fichas: 2871803, 2871804, 
  2871803, 2871804, 2871805, 2871805, 2871806 y 
  2871806 y 2872122. 2872122. 

   . 

13 Responder por la integridad y buen uso 

de materiales, equipos y demás 

elementos de la institución puestos 

No aplica porque en este 

momento no tengo asignado 

ningún elemento por 

inventario, sin embargo, 

cuido los materiales y 

No aplica porque no he 

recibido ningún 

inventario 
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 bajo su cuidado para desarrollar 

labores propias de su cargo. 

equipos de cada ambiente 

donde realizo mis actividades 

 

14 Participar en los comités 

institucionales, asistir puntualmente a 

las acciones programadas, colaborar 

activamente con la disposición para el 

En este mes no he 
participado en comités 
institucionales.Se realiza a 
diario el ingreso a las 
acciones de formación 
virtual, en las Fichas: 

Se ingresa a diario a 
la plataforma y se 
evidencia a través de 
las estadísticas del 
usuario de la 
plataforma en las 

  2871803, 2871804, 2871805, Fichas: 2871803, 
 aseo y orden de los ambientes de 2871806 y 2872122. 2871804, 2871805, 
 formación.  2871806 y 2872122. 

15 Articularse con el Programa de 

Bienestar Integral de Aprendiz, para 

adelantar proyectos y programas 

tendientes al desarrollo de las 

Promover el uso del 

reglamento del aprendiz 

Se verifica a través del 
anuncio Buenas 
prácticas de la 
comunicación. Ubicada 
en la plataforma del 
curso de las 

 
capacidades físicas, psicoafectivas, 

 Fichas: 2871803, 
 

éticas, morales, sociales y valores en 
 2871804, 2871805, 

2871806 y 2872122. 
 los aprendices.   

16 Presentar en forma mensual al 

supervisor del contrato el reporte de 

ejecución de actividades, registrando 

las novedades sucedidas en el periodo 

Realizar el informe del 
instructor y demás informes 
solicitados sin ninguna 
novedad en la coordinación. 

en las Fichas: 2871803, 
2871804, 2871805, 2871806 

Realizar la entrega de 
informes de ejecución 
mensual del instructor 
y PDF mensual, 
relación de actividades 
pedagógicas para las 

  y 2872122. Fichas: 2871803, 
2871804, 2871805, 

   2871806 y 2872122. 
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 académico que afectaron la ejecución 

de la programación. 

  

17 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el supervisor 

del contrato. 

Preparar los informes 

solicitados en coordinación. 

Fichas: 2871803, 2871804, 
2871805, 2871806 y 
2872122. 

Suministrar los 

informes requeridos 

para la formación y 

participación en las 

diferentes actividades- 

informes de ejecución 

mensual del instructor 

Fichas: 2871803, 
2871804, 2871805, 
2871806 y 2872122. 

18 Presentar oportunamente en las fechas 

establecidas las planillas y demás 

documentos para el trámite de pago. 

Me encuentro afiliada a la 
EPS Nueva Eps. 

 
Fondo de Pensiones 
Colpensiones. 

Entregar Planillas de 
pago, cuenta de cobro 
y comprobante de 
pagos de Aportes en 
línea. 

  
Riesgos profesionales: ARL 

 

  Positiva  

19 Participar en las reuniones de docencia 

servicio de la institución donde se 

encuentre en práctica y elaborar el 

anexo técnico. 

No realizo reuniones de 

docencia servicio porque, no 

me encuentro en práctica . 

NA 

20 Participar en los procesos de registro 

calificado y auto evaluación según se 

requiera. 

No hubo requerimientos 

para participar en estos 

NA 
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  procesos de registro 

calificado. 

 

21 Formular proyectos y ejecutar acciones 

de investigación, innovación y 

desarrollo tecnológico 

correspondientes, según lineamientos 

SENNOVA y crear grupo de semilleros. 

Participar continuidad idea de 

ruta de innovación, 

orientación y 

acompañamiento. 

Solicite asesoría sobre 
 

proyecto de 

innovación: Innovar en 

la creación de 

gimnasios para 

mejorar las habilidades 

mentales, en adultos 

mayores. 

   
Anexo pantallazo 

sobre solicitud de 

asesoría. 

22 Evaluar las estrategias de retención 

implementadas y formular acciones 

que permitan mejorar los niveles de 

retención de aprendices en el grupo 

asignado. 

 

 
Aplicar las estrategias para 
mejorar los niveles de 
retención, a través 
publicación de anuncios de 
motivación para realizar el 
curso y de llamadas 
telefónicas , hacia la segunda 
semana de inicio de curso, a 
las personas que aún no han 
participado en las actividades 
programadas en las Fichas: 

2871803, 2871804, 2871805, 

Evaluar las estrategias 
de retención 
pertinentes, 

 
Se evidencia a través 
de anuncios, correos 
de motivación   sobre 
la importancia de 
participar en este 
curso. Y llamada 
telefónica a aprendices 
de inicio de curso, aún 
no han participado en 
las actividades 
programadas en las 

  2871806 y 2872122. Fichas: 2871803, 
   2871804, 2871805, 
   2871806 y 2872122. 
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23 Coadyuvar en las actividades de Realización Actividades ( Se evidencia a través 
  

implementación, mantenimiento y 
 
foro) Sistema de prospectiva 

de anuncios y 
realización de actividad 

 
evaluación del sistema PREVIOS a vigilancia e inteligencia 

foro de participación 
sobre: Cuidado Virtual 

 realizar por el Centro de Formación. organizacional, PREVIOS- - Seguridad del 
Paciente, en las 

  CFTHS plataformas de los 
   cursos. Fichas: 
  Realización anuncio y foro 2871803, 2871804, 
  sobre: Cuidado Virtual - 

Seguridad del Paciente. 
. 

2871805, 2871806 y 
2872122. 

  Fichas: 2871803, 2871804,  

  2871805, 2871806 y  

  2872122.  

  .  

24 Fomentar el uso de los recursos de 

acceso a la información científica 

especializada. (Bases de datos y libros 

electrónicos). 

Fomentar el uso y acceso a 
la información científica 
especializada. (Bases de 
datos y libros electrónicos). 

 

En las Fichas: 2871803, 
2871804, 2871805, 2871806 
y 2872122. 

Fomentar el uso y 
acceso a la 
información científica 
especializada, a 
través de la motivación 
y anuncios de 
invitación a consultar la 
Biblioteca SENA. 
En las Fichas: 

   2871803, 2871804, 
   2871805, 2871806 y 
   2872122. 
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25 Participar en las acciones del 

desarrollo y consolidación de la cultura 

institucional. 

Realización curso virtual 

Integridad, transparencia y 

lucha contra la corrupción. 

Realicé el curso virtual 

Integridad, 

transparencia y lucha 

contra la corrupción, 

envió pantallazo de 

certificado de curso en 

mención. 

26 Para los instructores de formación 

virtual y a distancia, debe cumplir los 

lineamientos de orientación de 

desempeño del instructor en ambientes 

virtuales de aprendizaje, los cuales se 

encuentran en el aplicativo 

CompromISO Guía Orientación 

Formación Ambientes Virtuales de 

aprendizaje-GFPI-G-014/V4. 

Dar cumplimientos a la 
ejecución de las acciones de 
formación, según lo 
establecido en la guía de 
orientación de formación en 
los ambientes virtuales de 
aprendizaje, publicada en la 
plataforma compromiso en 
las 

 

Fichas: 2871803, 2871804, 
2871805, 2871806 y 
2872122. 

Facilitar los informes 
del instructor, 
publicación de 
anuncios y envío de 
correos sobre los 
temas allí establecidos. 

Invitación a aprendices 
a participar en cursos 
virtuales a través de 
anuncios y correos. 

 
Se evidencia en la 
plataforma de los 
cursos virtuales de 

Fichas: 2871803, 
   2871804, 2871805, 
   2871806 y 2872122. 

27 Las demás necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto contractual. 

Cumpliendo con lo 

establecido en el contrato de 

trabajo y lo dispuesto en la 

plataforma del curso. 

Se evidencia a través 
de la entrega de los 
informes y 
documentación 
requerida para entrega 
de cuenta mes de 
Octubre. 
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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 Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe 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.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente

informe de ejecución contractual.

ITEM No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente

informe de ejecución contractual.

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.1057565697 de la planilla, operador Simple y periodo mes de Septiembre

2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 Ley Antitrámites

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,
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Firma 

Martha Yannethe Laiton García 

Contratista 

C.C. No. 35415959 de Zipaquirá. 

Recibí a satisfacción: 
 
Observaciones: De acuerdo con las evidencias reportadas, en el presente informe tiene 

evidencias de cursos realizados el año pasado. 

Firma 

Claudia Patricia Guevara Armenta. 

Supervisor(a) Contrato No 4689229 de 2023 

Cargo Supervisor de Coordinador Académico. 






































































