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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Cartagena, 20 de Agosto de 2025 

 

Señora 
Ana María Carrascal Ordosgoitia 
SUPERVISORA CONTRATO No. 7719178 
Coordinadora Académica 
Dependencia centro de Comercio y Servicios 
Cartagena 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Agosto del año 2025 

Referencia: 7719178 del año 2025                                                                                                             

CINDY LAURA MARRUGO AYCARDI, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.047.422.081 

de Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de comercio y servicios, 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: VALOR Y FORMA DE PAGO: Se fija como valor total para el contrato la 

suma de TREINTA Y OCHO MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS NOVENTA 

DOS MIL PESOS M/CTE. ($38.635.892). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) Ocho (08) pagos mensuales iguales por los meses de (abril) a (noviembre) de 

2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE 

PESOS M/CTE. ($ 4.599.511) b) un último pago por el mes de diciembre por valor de UN MILLÓN 

OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE. ($1.839.804). 

Plazo: Será hasta el 11 de diciembre de 2025 
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OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales personales de carácter temporal como instructor para 
impartir formación profesional integral en la modalidad de FORMACIÓN TITULADA Y/O 
COMPLEMENTARIA en la RED SALUD, en el Área de ENFERMERIA que ofrece el 
Centro de Comercio y Servicios de la Regional Bolívar del SENA, así como brindar apoyo 
cuando EL SENA lo requiera en la elaboración y o actualización de diseños curriculares 
la asesoría en la formulación de planes de negocio en el montaje de unidades 
productivas seguimiento de las empresas creadas por los centros de formación en la 
prestación de servicios tecnológicos en ejercicios de investigación aplicada y en las 
demás actividades requeridas por la entidad para dar cumplimiento a la misión 
institucional en el marco de la formación por competencias y el aprendizaje por proyectos 
en el Departamento de Bolívar. 

 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Impartir formación profesional 
integral en programas titulados 
y/o complementarios del área 
asignada dentro de la oferta 
regular del centro de formación 
en las competencias, resultados 
de aprendizaje y actividades de 
los proyectos de formación 
programados dentro de los 
tiempos que para cada opción 
se determine por el centro de 
formación en el Departamento 
de Bolívar 

Practicas formativas en 
CLINICA FIRE  
 
 

 Grupo: ficha 
3140629 

 
 
 

Lista de asistencia 

Informe de evaluación. 

Sofia Plus y Zajuna: 

 

2 Desarrollar los Proyectos de 
formación programados por el 
Centro de Comercio y Servicios 
en el Plan Operativo 2024. 

Inicio prácticas hospital  
 
Practicas formativas en 
CLINICA FIRE  
 

 Grupo: ficha 
3140629 

 
FORMACION 
PRESENCIAL VIERNES- 
EMPRENDER  
 
 
 

Lista de asistencia 

Informe de evaluación. 

Sofia Plus y la nueva 
plataforma Zajuna 
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3 Establecer la ruta de 
aprendizaje en Sofia Plus de 
acuerdo la programación e 
intensidad horaria que conoce 
con la suscripción del contrato. 

Diseño y desarrollo de ruta 
de aprendizaje. 
De acuerdo con 
cronogramas 

Listas de asistencia. 

Informe académico. 

Subidas Sofia Plus Y 
Zajuna. 

4 Asociar aprendices en el 

aplicativo de Sofia plus en el 

tiempo estipulado 

Aprendices asociados en el 
aplicativo Sofia plus en los 
tiempos estipulados. 

Registros en Sofia Plus 
y Zajuna. 

5 Planear y ejecutar actividades 
relacionadas en la guía de 
aprendizaje. 

Actividades ejecutadas de 
acuerdo con las guías de 
aprendizaje. 

En ejecución 

6 Cumplir con los productos 
asociados al proyecto en 
actividades del programa de 
formación. 

Cumplimiento con los 
productos de acuerdo con 
actividades programadas 

Listas de asistencia 
Informe académico.  
Sofia plus y Zajuna. 

7 Construir y mantener en tiempo 
real el portafolio de evidencia 
de instructor y de los 
aprendices. 

Portafolio de evidencias: 
Excel. 
Listas de asistencia 
Valoración del Ser 
Saber y Saber Hacer. 
Aplicación de listas de 
chequeo. 

Listas de asistencia 
Informe académico. 
Sofia plus y Zajuna. 

8 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para el 
mejoramiento de procesos y 
Sistema Integrado de Gestión 
de la Calidad. 

Cumplir con los criterios de 
calidad establecidos en el 
SENA 

Sofia plus y Zajuna. 

9 Cumplir con la programación de 
formación asignada por el líder 
de la especialidad y/o 
Coordinador Académico 

Actividades programadas 
por la líder del programa 
según dirección de 
coordinación académica. 
 
Practicas formativas en 
CLINICA FIRE  

 Grupo: ficha 
3140629 

 
Competencia: Asistir personas 

según la etapa del ciclo vital y 

guías de manejo de salud 

Grupo: ficha 3140629   

Lista de asistencia 

Informe de evaluación. 

Sofia plus y Zajuna. 
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 Competencia sede 

emprender Cartagena  
 
 

10 Entregar al coordinador 
académico y/o líder de la 
especialidad la información de 
las actividades a realizar antes 
de iniciar cada curso y en 
general los informes que la 
formación profesional requiera 

Hago entrega de informes 
académicos a los lideres 
técnicos de fichas y a 
coordinación académica. 
 

 

Informes enviados a 
correo electrónico. 
 
Registros en Sofia plus- 
y Zajuna. 

11 Dar asesorías e inducciones a 
los aprendices del Centro de 
Comercio y Servicios y 
evaluarlos e informar 
oportunamente la calificación 
obtenida en el proceso de 
formación. 

Actividad programada 
coordinación para ser 
atendida 

Sofia plus y Zajuna. 

12 Entregar al Coordinador 
Académico y/o líder de la 
especialidad el informe de 
calificaciones de los aprendices 
en un plazo máximo de tres (3) 
días después de terminación 
del proceso de formación - 
Registrar toda la información 
relacionada con la formación 
profesional en el aplicativo de 
gestión de la información-Sofia 
Plus 

Hago entrega de informe 
de calificaciones de los 
aprendices dentro del plazo 
otorgado después de 
finalizado el proceso de 
formación 
 
Practicas formativas en 
CLINICA FIRE  
 

 Grupo: ficha 
3140629 

 
FORMACION 
PRESENCIAL VIERNES- 
EMPRENDER  
 
Competencia:  Asistir personas 

según la etapa del ciclo vital y 

guías de manejo de salud 

Grupo: ficha3140629  
 

 Competencia sede 
emprender Cartagena  

 
 
 

Listas de asistencia. 

Informe académico. 

Juicios emitidos en 

Sofia plus y registros de 

evidencias   en Zajuna. 

Y class room. 

 

 

 

 

13 Presentar el reporte estadístico 
y demás documentos 
requeridos a más tardar el día 

Entrega oportuna de 
informe correspondiente al 
mes de abril de 2025. 

Enviadas a correos 
institucionales de 
coordinadora académica 
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veinticinco (25) de cada mes al 
Supervisor del contrato. 

y líderes de Grupos y de 
programas.  

14 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinarios y extraordinarios que 
se programen para los 
aprendices y registrar el 
seguimiento realizado al 
proceso de formación. 

Asistencia a reunión de 
equipo ejecutor. 

Ver listas de asistencia. 

15 Ejercer las actividades con 
estricta observancia del 
reglamento del aprendiz del 
SENA y reportar de manera 
oportuna las novedades 
presentadas en la ficha 
asignada 

Desarrollo de actividades 
de acuerdo con normas 
legales y reglamentos del 
SENA. 
Sin novedades 
presentadas en el mes de 
abril de 2025. 

Informes académicos 
enviados a correo 
Registros realizados en 
Sofia plus y Zajuna. 

16 Aplicar estrategias de 

aprendizaje que faciliten el 

desarrollo del espíritu 

investigativo, innovador y 

transformador del aprendiz para 

su mejoramiento continuo 

Desempeñando a 
cabalidad el objeto 
contractual 

Grupos de estudio 
Test 
Lluvia de ideas 
Desarrollo de  
mapa mental 
Talleres 
Foros de discusión 
Sopas de letras. 
 Evidencias subidas en 
las plataformas Sofia 
Plus y Zajuna. 

17 Registrar la información 

académica y administrativa 

acorde con la normatividad 

institucional vigente. 

Al finalizar la 

competencia realizar 

oportunamente las 

evaluaciones de los 

resultados de 

aprendizaje 

Entrega de informe 
académico. 
Registros en Sofía Plus 
y Zajuna 

18 Dar un manejo confidencial a la 

información registrada en los 

sistemas de información de 

acuerdo con la normatividad 

institucional. 

Cumplir con los 

criterios de calidad 

establecidos en el 

SENA 

Sofia plus, Zajuna 
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19 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el 

supervisor del contrato y 

presentar informes mensuales 

de la ejecución del contrato 

Atenta a participar en las 
actividades aplicando las 
normas técnicas que 
garantizan el cumplimiento 
de las buenas prácticas 
ambientales 

Enviados a correo 
institucional a l 
coordinadora y líder del 
programa 
 
Subidas en Sofia Plus y 
Zajuna. 
 

20 Aplicar al proceso de 

certificación por competencias, 

según normas de competencias 

que aplican a la función del 

instructor, así como a los 

procesos que el SENA adelante 

para certificar habilidades 

pedagógicas de los instructores 

Certificada en las normas 
de competencia. 
 
Presencial y virtual. 
 
 
 

Certificada.  

21 Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto 

contratado. 

Estar atenta a los 
requerimientos realizados 
desde la coordinación del 
centro de formación. 
 
 

Comprometida con el 
buen uso de elementos 
de trabajo. 
 
 
 
 

22 El contratista dará cumplimiento 

a las normas y protocolos de 

bioseguridad del SENA para su 

ingreso a las diferentes sedes y 

para ejecución de las diferentes 

actividades del contrato.  

Atenta a participar en las 
actividades aplicando las 
normas de bioseguridad 
que garantizan el 
cumplimiento de las 
buenas prácticas de control 
de la infección.  

Lavado de manos al 
ingreso y salida de la 
institución. 
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23 Las demás actividades 

inherentes al objeto 

contractual que sean 

solicitadas por el supervisor del 

contrato 

Cumplir con los 

criterios de calidad 

establecidos en el SENA 

Sofia Plus. 
 
 
 
 

 
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.  N.A N.A N.A N.A 
2.  N.A  N.A N.A N.A 

 

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. 9489590762 de la planilla, operador Aportes en línea y periodo mes de 

Julio  2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 

Evidencias archivos adjuntos 
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Cordialmente,  

Firma 

CINDY LAURA MARRUGO AYCARDI 

Contratista 

C.C. No. 1.047.422.081 de Cartagena/Bolívar. 

 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

Ana María Carrascal Ordosgoitia  

Supervisora Contrato: No. 7719178 

Coordinadora Académica 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CINDY LAURA MARRUGO AYCARDI

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/08/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3140629 - ENFERMERIA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Administrar inmunobiológicos según delegación y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Administrar medicamentos según delegación y normativa de
salud.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGÚN NORMATIVA DE
SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE ASEGURAMIENTO TENIENDO EN CUENTA SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD

2. REALIZAR ADMISIÓN DEL USUARIO EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO EN CUENTA SUS
NECESIDADES DE ATENCIÓN Y EL TIPO DE ASEGURAMIENTO

3. COMPROBAR EL ENTE PAGADOR DE LA POBLACIÓN SEGÚN NORMATIVIDAD
VIGENTE

4.VERIFICAR SATISFACCIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APOYAR LOS PROCEDIMIENTOS DE DIAGNÓSTICO
INDIVIDUAL DE ACUERDO CON DELEGACIÓN,
PROTOCOLOS Y TECNOLOGÍA REQUERIDA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES PARA  ESTUDIOS DIAGNÓSTICOS SEGÚN REQUERIMIENTO

2. PREPARAR A LA PERSONA PARA ESTUDIOS DIAGNÓSTICOS Y MUESTRAS DE LABORATORIO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS
INSTITUCIONALES

3. REALIZAR TOMA DE PRUEBAS  DIAGNÓSTICAS SEGÚN DELEGACIÓN, PRESCRIPCIÓN MÉDICA  Y PROTOCOLOS VIGENTES

4. EVALUAR ACCIONES IMPLEMENTADAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE DIAGNÓSTICO INDIVIDUAL TENIENDO EN CUENTA
HALLAZGOS, POLÍTICA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE, PROTOCOLOS Y NORMATIVA VIGENTE

Asistir actividades de la vida diaria según protocolos de salud y
política de humanización.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. ORGANIZAR EL ENTORNO FÍSICO Y EMOCIONAL DE LA PERSONA TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS DE COMUNICACIÓN
TERAPÉUTICA, HIGIENE, NECESIDADES DE SEGURIDAD DEL USUARIO Y PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

2. VALORAR NECESIDADES FÍSICAS Y EMOCIONALES DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SU ESTADO DE SALUD Y PROTOCOLOS
INSTITUCIONALES

3. BRINDAR CUIDADOS BÁSICOS  DE HIGIENE,   COMODIDAD, Y MOVILIZACIÓN ASIGNADOS   AL USUARIO, DE ACUERDO CON
GUÍAS Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

4. ASISTIR A LA PERSONA EN LAS ACTIVIDADES DE NUTRICIÓN Y ELIMINACIÓN  DE ACUERDO CON SU CONDICIÓN DE SALUD,
GRADO DE DEPENDENCIA FUNCIONAL Y DELEGACIÓN

ASISTIR PACIENTES QUIRÚRGICOS DE ACUERDO CON
GUÍAS DE MANEJO Y NORMATIVA DE SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PERSONAS SEGÚN LA ETAPA DEL CICLO VITAL Y
GUÍAS DE MANEJO DE SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER LAS ACCIONES DE PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN PARA EL MANTENIMIENTO DE LA SALUD SEXUAL Y
REPRODUCTIVA DE LA PERSONA Y LA PAREJA DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE

2. BRINDAR CUIDADO A LA FAMILIA TENIENDO EN CUENTA EL CICLO VITAL, PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

3. ATENDER INTEGRALMENTE AL MENOR, ADOLESCENTE, JOVEN Y PERSONA MAYOR TENIENDO EN CUENTA POLITICAS
PÚBLICAS Y GUÍAS DE MANEJO VIGENTES

4. VERIFICAR ATENCIÓN INTEGRAL A LA FAMILIA DE ACUERDO CON ETAPA DEL CICLO VITAL, NECESIDADES IDENTIFICADAS,
NORMAS TÉCNICAS Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

Page 2 of 420/08/25 08:48 AM



Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
4. FOMENTAR ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A MINIMIZAR RIESGOS DE INFECCIÓN EN LOS DIFERENTES ESCENARIOS TENIENDO
EN CUENTA GUÍAS DE MANEJO Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER EL MARCO NORMATIVO EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SALUD SEGÚN NORMATIVA VIGENTE

2. ESTABLECER COMUNICACIÓN ASERTIVA CON LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA SUS NECESIDADES, DERECHOS Y DEBERES

3. OFRECER INFORMACIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON NECESIDADES Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE SALUD

4. VERIFICAR EL NIVEL DE SATISFACCIÓN DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SUS EXPECTATIVAS Y NORMAS TÉCNICAS

PROMOVER EL MANTENIMIENTO DE LOS PATRONES
FUNCIONALES POR ETAPA DEL PROCESO VITAL SEGÚN
NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 131,60

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CINDY LAURA MARRUGO AYCARDI

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 131,60
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