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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 31 de marzo de 2025

Sefior (a)

Giovani Contreras Alvarez
SUPERVISOR(A) CO1.PCCNTR.7475815
Cargo del supervisor Coordinador académico
Centro de Servicios de Salud

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de marzo de 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7475815 de 2025

Susana Tabares Alvarez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1128474797
de Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios de Salud
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato: ) Un (1) primer
pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS
M/CTE ($2.759.707) b) NUEVE (9) pagos iguales por los meses de marzo a
noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno y ¢) Un
(1) daltimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de TRES
MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UN
PESOS M/CTE ($3.526.291).

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.
OBJETO:
5 9401 212 prestar servicios personales de caracter temporal para la formacién orientacion
y asesoria en todos los programas de formacion titulada con la competencia transversal Ejercer

derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios
internacionales y o en la formaciéon complementaria de su competencia segun perfil profesional.

Obligaciones Especificas:
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1. Conocimiento detallado del

procedimiento sobre el cual impacta

el objeto y las obligaciones del
contrato.

2. Gestionar los riegos en el marco

del procedimiento establecido en
relacién al objeto y las obligaciones y

actuaciones que le corresponda

realizar en cumplimiento del proceso

de gestion de la ejecucion de la
formacion profesional.

3. Ejecutar sus obligaciones

contractuales en concordancia con la
planeacién de los procesos formativos

establecidos por el centro de

formacion, informando oportunamente

al supervisor cualquier novedad
relacionada con su desarrollo.

4. Integrarse activamente a los

equipos ejecutores, respetando los

lineamientos y politicas definidos por

la entidad para garantizar el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Acciones realizadas

Se tiene conocimiento total, de
las obligaciones contractuales
para 2025, como instructora del
centro de servicios de salud de
los programas de deportes.

Durante el mes de marzo se
procedi6 a la gestion integral de

los riesgos inherentes al
proceso de formacion
profesional, en estricto
cumplimiento del

procedimiento establecido. Se
identificaron,  evaluaron vy
mitigaron  las  potenciales
contingencias, implementando

medidas preventivas y
correctivas que respondan
tanto a las obligaciones
contractuales como a la

necesidad de salvar un entorno
formativo equitativo y seguro
del 2025.

A la fecha se ha desarrollado
las obligaciones contractuales
acorde a lo designado, igual
que la programacién y la
atencion a aprendices
planteada en el programa de
formacion asignado en
entrenamiento  deportivo y
actividad fisica.

A la fecha se ha realizado el
encuentro de manera amena
donde se procedié a explicar
los procesos contractuales a
desarrollar
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5 5. Apoyar la programacion y A la fecha no se ha programado | 3.1 Ver
ejecucion del proceso de induccién de | acompafiar  induccidbn  sin | anexo
aprendices del Centro de Formacion | embargo se inici6  con formacién

formacion con fichas nuevas
las cueles han necesitado
apoyo en reinduccion, se tiene
disposicion para participar de
acuerdo a los lineamientos
establecidos.

6 | 6. Suministrar al supervisor de Tener todo al dia en caso tal de | 3.1 Ver
contrato la informacion requerida ser solicitado por el supervisor = anexo
relacionada con la gestidon del contrato para la gestion de | formacion
de la formacion profesional integral. formacién integral profesional.

7 | 7. Informary evaluar a los aprendices, Se realiza acorde a la 3.1 Ver
en un plazo maximo de 5 dias, sobre | indicacion de coordinacion anexo
el juicio de aprendizaje obtenido en académica. formacion
cada fase y/o competencia del
proceso de formacién, de acuerdo
con el Reglamento del Aprendiz,
garantizando la oportunidad de
revision del juicio emitido.

8 | 8. Gestionar la formacién profesional | Se hace la solicitud acorde al  N/A
integral, a través del aplicativo de inicio de la formacién en SOFIA
Sofia plus y la plataforma LMS PLUS
(Plataforma Académica de la entidad)
de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

9 | 9. Presentar mensualmente, en la Se realiza informe contractual 9.1 Ver
fecha indicada por el supervisor del | solicitado por supervisor del anexo
contrato, el informe de actividades y | contrato formacion
ejecuciéon contractual, junto con los
soportes necesarios para el
reconocimiento de honorarios y el
control presupuestal.

10 10. Informar oportunamente al Se identifica anomalias en el 10.1 ver
supervisor del contrato  sobre proceso de formacién del @anexo
anomalias, inconsistencias, aprendiz Jonatan Ocampo el
novedades de aprendices y hallazgos cual e procede a informar al
en el registro de informacion en Sofia | lider de ficha y coordinador
Plus, y presentar los informes
correspondientes respecto a las
novedades que deban ser llevadas a

3
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comité, acompanados de los soportes
necesarios, garantizando el debido
proceso conforme al Reglamento del
Aprendiz vigente o aplicable a la fecha
de matricula.

11. Participar en los comités de
evaluacibn y  seguimiento  de
aprendices, garantizando el debido
proceso conforme al Reglamento del
Aprendiz vigente o aplicable a la fecha
de matricula.

12. Brindar el apoyo necesario en
programas de formacion titulada y/o
complementaria, asi como en
procesos de Evaluacion y Certificacion
de Competencias Laborales, seguin su
competencia y perfil, cuando la
necesidad del servicio lo requiera, en
modalidad presencial y/o virtual.

13. Participar en las actividades
indicadas por el Centro de formacion
para el mejoramiento de la calidad de
los procesos y estar certificado y/o

actualizarse en la Norma de
Competencia como  “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE

ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO?;
ORIENTAR FORMACION E-
LEARNING; de acuerdo con la
normatividad institucional vigente; asi
como los procesos que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores.

14. Brindar acompafnamiento a los
aprendices durante su etapa lectiva y
etapa productiva, cuando sea
requerido, garantizando el debido
proceso y cumpliendo con el
Reglamento del Aprendiz vigente o
aplicable a la fecha de matricula.

Se pone en disposicion para la
participacion de comités de
evaluacion y seguimiento, a la
fecha no se ha realizado esta
actividad.

A la fecha se esta brindando
apoyo a la formacién titulada de
Actividad Fisica,
Entrenamiento Deportivo, en
las competencias de Derecho
Fundamental en el Trabajo y
Etica, Cultura de Paz.

A la fecha se esta brindando
apoyo a la formacién titulada de
Actividad Fisica,
Entrenamiento Deportivo, en
las competencias de Derecho
Fundamental en el Trabajo y
Etica, Cultura de Paz.

A la fecha se estad brindando
apoyo a la formacion titulada de
Actividad Fisica,
Entrenamiento Deportivo, en
las competencias de Derecho
Fundamental en el Trabajo y
Etica, Cultura de Paz.
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15. Participar en la generacion y
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion aplicada,
innovacion pedagodgica y desarrollo
tecnolégico de interés institucional.

16. Brindar apoyo técnico a las
supervisiones y al area de contratacion
de bienes y servicios, de acuerdo con

las necesidades del Centro de
formacion.

17. Elaborar las solicitudes de
materiales  necesarios para la

ejecucion de la formacién segun la
planeacion indicada por el supervisor
del contrato. Asi mismo, brindar apoyo

técnico en la recepcion de los
materiales y evaluacion de
proveedores.

18. Desarrollar las actividades de
servicios al SENA, aplicando las
normas  técnicas legales que

garanticen el cumplimiento de las
buenas practicas ambientales, con el
fin de garantizar la proteccion de los
recursos agua, aire y suelo, en
cumplimiento con el articulo 79 de la
Constitucion Nacional, decretos 1713
de 2002 modificado por el decreto
Nacional 838 de 2005 y la Resolucién
1471 de 2013 del SENA y demas
concordantes establecidas mediante
las normas.

19. Apoyar la autoevaluacion del
centro de formacion, segun el Consejo
Nacional de Acreditacion—CNA, y la
consolidacion de la Documentacion
para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior—SACES, de los

A la fecha se ha participado en
la generacion del disefo
curricular para la formacién
titulada de Actividad Fisica,
Entrenamiento Deportivo, en
las competencias de Derecho
Fundamental en el Trabajo y
Etica, Cultura de Paz.

A la fecha no se ha solicitado el
apoyo técnico.

A la fecha se ha realizado el
material de formacion mediante
el disefio curricular para la
formacion titulada de Actividad
Fisica, Entrenamiento
Deportivo, en las competencias
de Derecho Fundamental en el
Trabajo y Etica, Cultura de Paz.
A la fecha se ha participado en
la generacion del disefo
curricular para la formacién
titulada de Actividad Fisica,
Entrenamiento Deportivo, en
las competencias de Derecho
Fundamental en el Trabajo y
Etica, Cultura de Paz.

A la fecha no se ha programado
la autoevaluacion de igual
forma se pone en disposicién
para el acompafamiento.

GTH-F-062 V10

3.1 Ver
anexo
formacion
N/A
3.1 Ver
anexo
formacion
3.1 Ver
anexo
formacion
n/a

5



SENA

N

20

21

22

23

programas que se presenten para
registro calificado.

20. Brindar atencion y orientacion
presencial, virtual y/o a distancia, a
través de los canales y plataformas
dispuestos por la entidad, segun lo
establecido en el objeto contractual y
los tiempos definidos para la
prestacion del servicio.

21. Responder por la integridad y buen
uso de materiales, equipos y demas
elementos de la institucion puestos
bajo su cuidado para ejecutar su
objeto contractual y realizar
inventarios ciclicos de los bienes
asignados para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales,
garantizando asi el cuidado de los
mismos.

22. Gestionar las comisiones de
servicio desde la solicitud,
garantizando su aval previo al
desplazamiento, y presentar los
informes necesarios para su posterior
legalizacion, manteniendo informado
al supervisor del contrato el estado
del tramite, lo anterior, atendiendo los
tiempos establecidos en la Circular de
Gastos de Desplazamiento vigente.
23. Cumplir con las obligaciones
contractuales con estricta observancia
del Reglamento de aprendices del
SENA y demas lineamientos
dispuestos por el procedimiento de la
ejecucion de la formacién profesional.

Evidencias

1.1 Ver anexo oferta de servicios

A la fecha se ha realizado el
material de formacion mediante
el disefio curricular para la
formacion titulada de Actividad
Fisica, Entrenamiento
Deportivo, en las competencias
de Derecho Fundamental en el
Trabajo y Etica, Cultura de Paz.
Se tiene total conocimiento del
cuidado de equipos, materiales
y demas elementos, esto se
socializa en formacioén

Se solicita movilidad para el
municipio del Carmen del
Viboral para el programa de
Entrenamiento deportivo.

A la fecha se ha realizado el
material de formacion mediante
el disefio curricular para la
formacion titulada de Actividad
Fisica, Entrenamiento
Deportivo, en las competencias
de Derecho Fundamental en el
Trabajo y Etica, Cultura de Paz.
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Edicion Ver Ventana Ayuda
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Asunto: Presentacion Oferta de Servicios Personales

De manera atenta me permito presentar a su consideracién la oferta de prestacion de servicios
personales en los siguientes términos:

Objeto: 5_9401_212 prestar servicios personales de caracter temporal para la
formacion orientacion y asesoria en todos los programas de formacion titulada con la
competencia transversal Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales y o en la formacion complementaria
de su competencia segun perfil profesional

Yalor v forma de pago: Se fija como valor total CUARENTA Y SIETE MILLONES
SEISCIENTOS OCHENTA Y UN MIL QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS
M/CTE. (847.681.597).

Esta suma sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS
CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($2.759.707) b) NUEVE (9)
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESQOS M/CTE. ($4.599.511) cada
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Medellin 31 de marzo de 2025

Sefior (a) R

Giovani Contreras Alvarez
SUPERVISOR(A) CO1.PCCNTR.7475815
Cargo del supervisor Coordinador académico
Centro de Servicios de Salud

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de marzo de 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7475815 de 2025

Susana Tabares Alvarez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1128474797
de Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios de Salud
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de

10.1 ver anexo anomalias formaciéon
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@ Reenvid este mensaje el Lun 10/03/2025 11:59.
> Elementos enviados

2 Barradores @ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 04/03/2035 10:42
a 5 Brmgpeaciinh B Buenas noches Jhonatan.
& stabaresal@gmailcom
Mi nombre es Susana Tabares Instructora de ENRIQUE LOW MURTRA- INTERACTUAR EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO ¥ SOCIAL DE ACUERDO CON
~ Carpetas PRINCIPIOS ETICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ, teniendo en cuenta el conducto regular que dice el Reglamento al aprendiz,
evidencio que llevas faltando a mi formacidn 3 veces consecutivas.

£ Bandeja de entrada 12
egiin lo abordado en el CAPITULO 3, numeral 22. Desarrollar las evaluaciones y demaés actividades de formacién que hayan sido realizadas en su

Z’ Borradares
ausencia, en el cronograma establecida por los instructores del equipo ejecutor de su grupo, cuando presente la debida justificacién de la inasistencia

> Elementos enviados o incumplimiento, dentro de los términos establecidos en este reglamento. 7. Justificar debidamente las inasistencias o incumplimientos a las

7 s @ actividades de la formacian, en los términos establecidos en el presente reglamento. 1. Inasistencias programadas. Se tratan como inasistencias
programadas, las siguientes: a) Citas o incapacidades médicas. b) Citaciones a diligencias electorales o gubernamentales. c) Requerimientos

£3 Carreo no deseado excepcionales de tipo laboral, que en todo caso no pueden ser mayores a tres (3) dias en el trimestre, de forma continua o por intervalo. d)

@ Notas Autorizacion para asistir en representacion del SENA a nivel internacional, nacional, regional o local o del pais a nivel nacional e internacional, en

- actividades académicas, culturales y/o deportivas. e) Citacion a dil judiciales. ) Por actividad iadas a su credo religioso que sean

=) AEiD informadas y que cuenten con un plan de trabajo previamente acordado. g) Licencia de maternidad o paternidad expedida por la entidad promotora

£ Historial de conversaciones de salud- EPS correspondiente o por médico competente. 2. Inasistencias no programadas: Se tratan como inasistencias no programadas, aguellos
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£3 Correo no deseado

@ Notas Buenos dias envia documento modificade, queda atenta a cualguier novedad.

B Archivo Cordialmente

B Historial de conversaciones 0 bares A " o

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion
de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del
gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista
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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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion

contractual.
ITE  No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN
VIAJE TO TO INICIAL TO FINAL
1.
2

Néta 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en
fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados acorde a la ley 1273 de 2018 (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”) en la planilla ENLACE OPERATIVO N. 76717320
del mes de febrero de 2025.

Cordialmente,

Susar as\Alvarez
Contratista
C.C. No. 1128474797

Recibi a satisfaccion:

O
\

Giovani Contreras Alvarez
SUPERVISOR(A) CO1.PCCNTR.7475815
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Cargo del supervisor Coordinador académico
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