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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, Antioquia, diciembre 30 de 2024 

 

Señor (a) 
John Fredy Holguín Munera  
Supervisor(a) Contrato 5908665 de 2024     

Dinamizador SENNOVA 
Centro de Servicios de Salud Regional Antioquia 
Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del año 
2024 

Referencia: No 5908665 del año 2024 

 

Andrés Felipe Guevara Ariza, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1098807694 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD – 
REGIONAL ANTIOQUIA, 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 diez (10) meses la suma de CUARENTA Y CINCO 

MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS MCTE ($45.650.000). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por valor de UN MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y NUEVE 
MIL QUINIENTOS PESOS MCTE ($1.639.500), correspondiente a los días ejecutados en el mes de febrero; b) 
Nueve (9) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($4.565.000) cada uno, y c) un último pago por valor de 
TRES MILLONES CIENTO NOVENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS MCTE ($3.195.500), correspondiente a 
los días ejecutados en el mes de diciembre. 

Plazo: Será hasta el (14) de (Diciembre) de 2024. 

OBJETO:  

5_9401_301 Prestar los servicios profesionales y de apoyo a la gestión de carácter 

temporal como Locutor, para realizar actividades relacionadas con los procesos de 
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locución para VOZ en OFF de recursos educativos digitales de programas de formación 

del SENA 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Responder de 
manera diaria y 
oportuna a las 
comunicaciones de 
los integrantes de la 
línea de producción, 
del responsable de 
la línea y/o del Líder 
de Ecosistema de 
recursos educativos, 
y en general por la 
Dirección de 
Formación 
Profesional, 
participar en 
sesiones y reuniones 
según lo establecido 
por la Dirección de 
Formación 
Profesional. 

Se responde de manera oportuna a las 
comunicaciones. 

Documento Evidencia 
Septiembre.  Que contiene 
captura de pantalla de 
Microsoft Teams. 
Evidencia REUNIONES, 
TRANSFERENCIAS Y 
CAPACITACIONES. 

 

2 Brindar respaldo 
desde la función 
asignada a las 
acciones orientadas 
a la planificación, 
ejecución y 
fortalecimiento de la 
formación virtual y 
distancia del SENA. 

Se brindó respaldo desde la función 
asignada a las acciones orientadas a la 
planificación, ejecución y 
fortalecimiento de la formación virtual 
y distancia del SENA. 
 

Pantallazos de reuniones y 
comunicaciones por correo y 
Whatsapp del respaldo 
brindado 

3 Realizar las 
actividades de 
locución y grabación 
de voz en off 
asignadas en el plan 
de trabajo mensual 
establecido por el 
responsable del 
equipo, según guion 

Se realizaron las actividades de 
locución y grabación de voz en off, asi 
como la produccion de informaciones 
de programa  asignadas en el plan de 
trabajo mensual:  

● 222213 Conservación de la 
biodiversidad y los 
ecosistemas Project 

Documento Evidencia , que 
contiene captura del archivo 
editable en ableton live  
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entregado, 
atendiendo las 
orientaciones y 
lineamientos 
institucionales 
definidos. 

● 41750000 APLICACION DE 
INVESTIGACION DE 
RECURSOS NATURALES 
EN COMUNIDADES 
ETNICAS Project 

● INTRO RADIAL 33130233 
Manejo integrado de la 
desnutrición aguda en 
menor de 5 años_DOC 
Project 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 Entrega de audios 
editados en el 
formato requerido 
para su 
implementación en 
medios digitales. 

Se entregaron audios editados en el 
formato requerido para su 
implementación en medios digitales:  
 

 

Documento Evidencias cuenta 
de cobro diciembre, contiene 
captura de pantalla de la ruta 
donde se alojaron las 
locuciones 

5 Realizar las 
respectivas 
correcciones en 
relación con la 
omisión de texto o 
cambios en el guion 
asignado. 

Esta obligación no se realizó durante el 
periodo objeto del presente informe. 

No aplica  

6 Garantizar que la 
calidad del audio 
entregado sea 
excelente, con una 
pronunciación clara, 
tono de voz 
apropiado y sin 
ruidos de fondo no 
deseados. Se debe 
realiza control de 
calidad y control de 
ruidos de los audios 
producidos. 

Se garantizó que la calidad del audio 
entregado sea excelente, con una 
pronunciación clara, tono de voz 
apropiado y sin ruidos de fondo no 
deseados. Se debe realiza control de 
calidad y control de ruidos de los 
audios producidos. 

Documento de evidencias 
donde se adjunta fotografía de 
área de trabajo en la que se 
evidencia el uso de filtros anti 
pop, interfaz de audio y 
micrófono de condensador para 
dar la mejor calidad a las 
grabaciones presentadas  
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7 Entregar los ajustes 
que se determinen 
en la revisión de los 
productos 
elaborados, 
garantizando el 
cumplimiento de los 
requerimientos 
recibidos y las 
métricas y tiempos 
establecidos en el 
cronograma de 
trabajo. 

Esta obligación no se realizó durante el 
periodo objeto del presente informe. 

No aplica 

8 Realizar informes de 
actividades y demás 
requeridos por el 
supervisor y/o la 
Dirección de 
Formación 
Profesional, 
asociados a los 
avances de las 
responsabilidades 
asignadas con el 
cronograma de 
trabajo. 

Se realizó informe de actividades y 
demás requeridos por el supervisor y/o 
la Dirección de Formación Profesional, 
asociados a los avances de las 
responsabilidades asignadas con el 
cronograma de trabajo. 

Informe GC presentado a la 
supervisora para revisión  

9 Disponer de las 
herramientas 
necesarias para la 
realización de sus 
actividades. 

Dispongo de las herramientas 
necesarias para la realización de mis 
actividades. 

No aplica  

10 Participar en 
procesos de 
revisión, 
retroalimentación y 
actualización -en 
articulación con los 
roles necesarios de 
la línea de 
producción- tanto 
de los insumos 
recibidos como de 
los productos 
elaborados, 
atendiendo los 
requerimientos 
respectivos. 

Esta obligación no se realizó durante el 
periodo objeto del presente informe. 

No aplica  
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11 Asistir a las 
reuniones de 
seguimiento 
agendadas por la 
línea de producción 
y en general por la 
Dirección de 
Formación 
Profesional. 

Se asistió a las reuniones de 
seguimiento agendadas por la línea de 
producción y en general por la 
Dirección de Formación Profesional. 

Documento Evidencias cuenta 
de cobro octubre, contiene 
captura de pantalla de las 
herramientas planner 
 

12 Dar cumplimiento 
con la entrega de 
productos asignados 
en los tiempos 
definidos de 
acuerdo con el plan 
de trabajo y/o 
cronograma 
establecido por el 
responsable del 
equipo o líder del 
Ecosistema de 
recursos educativos. 

Se dio cumplimiento con la entrega de 
productos asignados en los tiempos 
definidos de acuerdo con el plan de 
trabajo y/o cronograma establecido 
por el responsable del equipo o líder 
del Ecosistema de recursos educativos. 

Documento Evidencias cuenta 
de cobro febrero. Evidencias de 
REUNIONES, TRANSFERENCIAS 
Y CAPACITACIONES. 

13 Apoyar la 
producción de 
recursos educativos 
digitales, de acuerdo 
con el plan de 
trabajo mensual 
establecido por el 
responsable del 
equipo, atendiendo 
las orientaciones y 
lineamientos 
institucionales 
definidos 

Se apoyó la producción y actualizacion 
de informacion de programa para 
diversos programas como:  

●  
●  
●  
●  
●  

● 122153_GESTION_DESAR
ROLLO_ADMINISTRATIVO
_INNOVACION_INFO 

● 124103_GESTION_MERCA
DOS_PRODUCTOS_TURIST
ICOS_INFO 

● 133305_ATENCION_COM
ERCIAL_OPERACION_SEG
UROS_INFO 

● 134102_EMPRENDIMIENT
O_FOMENTO_EMPRESARI
AL 

● 135400_PROCESAMIENTO
_INFORMACION_MERCAD
O_INFO 

Documento de Evidencias, 
locución entregada para el 
recurso digital de  
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● 135401_MANEJO_INFOR
MACION_SISTEMAS_CON
TROL_INFO 

● 222116_PROPAGACION_
MATERIAL_VEGETAL_INF
O 

● 225223_MODELADO_DIGI
TAL_PRODUCTOS_INDUST
RIALES_INFO 

● 228130_IMPLEMENTACIO
N_GESTION_BASES_DE_D
ATOS_INFO 

● 228131_GESTION_ANALIT
ICA_DATOS_INFO 

● 623800_INFO_PRODUCCI
ON_EVENTOS_MASIVOS_ 

● 632202_IMPULSO_MULTI
CANAL_PRODUCTOS_ALI
MENTICIOS_INFO 

● 635700_PROCESOS_PROD
UCCION_PANELERA_INFO 

 

14 Presentar mes a mes 
y en la fecha 
indicada por el 
supervisor del 
contrato, el informe 
de actividades para 
el pago oportuno de 
honorarios y el 
control de la 
ejecución 
presupuestal, 
documentando el 
cumplimiento de las 
obligaciones 
establecidas. 

Se presenta mes a mes y en la fecha 
indicada por el supervisor del contrato, 
el informe de actividades para el pago 
oportuno de honorarios y el control de 
la ejecución presupuestal, 
documentando el cumplimiento de las 
obligaciones establecidas. 

Documento Evidencias cuenta 
de cobro octubre, contiene 
Pantallazo del cronograma de 
trabajo. 

15 Responder por la 
integridad y buen 
uso de materiales, 
equipos y demás 
elementos de la 
institución puestos 
bajo su cuidado para 
desarrollar labores 

No tengo bajo mi poder, materiales, 
equipos y demás elementos de la 
institución. 

No aplica 
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propias de su objeto 
contractual y realizar 
inventarios cíclicos 
de los bienes 
asignados para el 
cumplimiento de sus 
obligaciones 
contractuales, 
garantizando así el 
buen estado de los 
mismos. 

 
 
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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.      

2.      

 

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 las 

certificaciones a salud y pensión con el No de planilla de 9477136146 de Aporte en línea del mes de 

Noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 
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Evidencias en (0) folios 

LINK DE EVIDENCIAS 

Cordialmente,  

 

Firma 
Andrés Felipe Guevara Ariza 
Contratista 

C.C. No. 1.098.807.694 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

John Fredy Holguín Munera 

Supervisor(a) Contrato 5908665 de 2024     

Dinamizador SENNOVA 

https://docs.google.com/document/d/1UkRYmxqUOheX_IqbPlwR5icOfVv2FxYb/edit?usp=drive_link&ouid=103267027176369361991&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1UM1wvcO1Z09HmwP8CZWRemNobSg3epVN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1UM1wvcO1Z09HmwP8CZWRemNobSg3epVN?usp=drive_link

