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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín 15 de octubre 2025  
 
Señor 
JUAN CARLOS DAZA RICO 
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7574785 del año 2025. 
Profesional G10 
Dinamizador SENNOVA 
Medellín. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual del 16 de septiembre al 15 
de octubre del año 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7574785 AÑO 2025. 
 

Francia Isabel Caraballo Martínez, identificado con la cédula de ciudadanía No.1077420286 

de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en Unidad de servicios tecnológicos 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 requiere la contratación de un profesional con especialización y 

se fija como valor total de la contratación la suma de CUARENTA Y UN MILLONES 

OCHOCIENTOS SESENTAMIL PESOS ($41.860.000). Esta suma será pagada por el SENA a 

cada contratista de la siguiente manera: en mensualidades máximo de CUATRO MILLONES 

DOCIENTOS MIL PESOS ($4.200.000). 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025 

 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales para responder por la gestión, implementación, 

mantenimiento, mejora del sistema de gestión, la operación y atención de usuarios 

internos y externos del laboratorio unidad de servicios tecnológicos del centro de 

formación de servicios y gestión empresarial y el fomento de la I+D+I, mediante la 
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planificación, orientación y verificación de los procesos técnicos y administrativos de la 

línea de servicios tecnológicos de SENNOVA. 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.  Asegurar la implementación, 

mantenimiento y mejora del 

sistema de gestión y de las 

actividades de los servicios 

tecnológicos (servicios de 

laboratorio o servicios técnicos o 

servicios especiales), de acuerdo 

con los requisitos legales, 

reglamentarios, normativos, los 

establecidos en SENA, 

Lineamientos Operativos del 

Programa de Competitividad y 

Desarrollo tecnológico 

productivo y en el sistema 

unificado de gestión documental  

Se inicia la construcción de 

la nueva versión de la 

aplicación economato, 

aplicación para suministrar 

insumos productos para el 

programa de formación en 

cocina, donde se agregará 

gestión por roles, modulo 

productos y ajustes a 

repostes 

Evidencia 1 

 

Captura avances en la 

aplicación  

 

2.  Asegurar la correcta ejecución de 

las operaciones técnicas y el 

desarrollo, verificación o 

validación de los servicios 

tecnológicos (servicios técnicos o 

servicios especiales) que 

satisfagan las necesidades del 

cliente y la entrega de servicios o 

productos acorde a los requisitos 

de los beneficiarios (interno o 

externos).  

Se lidera reunión con 

cliente de la aplicación visto 

bueno, para socializar 

preguntas sobre el 

desarrollo y presentación 

que debe realizar para 

convocatoria y generar la 

base de datos. 

Evidencia 2. 

 

Captura fotográfica. 

3.  Realizar la revisión técnica de las 

solicitudes, de los servicios 

tecnológicos (servicios técnicos o 

servicios especiales) y gestionar 

la correcta recepción, 

manipulación y disposición 

materiales o productos de los 

Se participa en la reunión 

con subdirector para 

revisión de las aplicaciones 

SENA proveedor SENA, 

desarrolladas o soportadas 

por la fábrica del software 

 

Evidencia 3. 

 

Captura fotográfica. 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

beneficiarios de los servicios 

tecnológicos, de acuerdo con los 

procedimientos documentados.  

 

4.  Planificar, asegurar, verificar, 

revisar y aprobar los servicios o 

productos antes de liberar a los 

beneficiarios interno o externos 

de los servicios tecnológicos y 

otros métodos establecidos en la 

norma criterio.  

Se apoya el proceso de 

estimación de costos de 

aplicación ACIA, Aplicativo 

de contratación del centro 

de servicios y gestión 

empresarial 

Evidencia 4. 

 

Correo electrónico. 

Enlace: Estimacion 

ACIA.xlsx 

 

5.  Diseñar y hacer seguimiento al 

Plan de trabajo de cada área de 

servicios tecnológicos del centro 

de formación para garantizar la 

implementación, mantenimiento 

y mejora del sistema de gestión 

de los servicios tecnológicos, con 

metas, actividades, productos, 

resultados, responsables y 

cronograma.  

Durante este periodo 

objeto de pago no se realizó 

esta actividad. 

No aplica 

6.  Garantizar que la gestión 

documental sea acorde con los 

procedimientos internos y del 

SENA, asegurando el control de 

los documentos, el uso de la 

última versión vigente de los 

mismos y la conservación de los 

registros.  

Durante este periodo 

objeto de pago no se 

realizó esta actividad. 

No aplica 

7.  Identificar, documentar y 

reportar oportunamente la 

presencia de riesgos, 

oportunidades y la ocurrencia de 

desviaciones en el sistema de 

gestión, o de los procedimientos 

de los servicios tecnológicos 

(servicios de Laboratorio o 

Durante este periodo 

objeto de pago no se realizó 

esta actividad. 

No aplica 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/UNIDADDESERVICIOSTECNOLGICOS2025/Shared%20Documents/General/03.%20UST_Talento%20Humano/Contratistas/Francia%20Caraballo/Evidencias/Octubre/Estimacion%20ACIA.xlsx?d=wafd398bd04a84fed845daeddd70e3a7e&csf=1&web=1&e=XHIh3m
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/UNIDADDESERVICIOSTECNOLGICOS2025/Shared%20Documents/General/03.%20UST_Talento%20Humano/Contratistas/Francia%20Caraballo/Evidencias/Octubre/Estimacion%20ACIA.xlsx?d=wafd398bd04a84fed845daeddd70e3a7e&csf=1&web=1&e=XHIh3m
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

servicios técnicos o servicios 

especiales) e iniciar y gestionar 

acciones destinadas a prevenir, 

minimizar o corregir dichos 

desvíos, de acuerdo con 

procedimientos documentados.  

8.  Acompañar la actualización de la 

información/evidencia de la 

ejecución de los proyectos de 

servicios tecnológicos en la 

plataforma definida por la 

entidad.  

Se realiza actualización a los 

manuales de la aplicación 

economato y se envía al 

aprendiz que apoya el 

proceso para que integre 

funcionalidades 

adicionales. 

Evidencia 8. 

Correo electrónico. 

Enlace:  

Documentacion 

economato.docx 

9.  Gestionar las revisiones por la 

dirección del sistema de gestión 

de la calidad de los servicios 

tecnológicos (servicios de 

Laboratorio o servicios técnicos o 

servicios especiales), con el fin de 

asegurar su conveniencia, 

adecuación y eficacia, e 

introducir los cambios o mejoras 

necesarios.  

Durante este periodo 

objeto de pago no se realizó 

esta actividad. 

No aplica 

10.  Realizar y/o revisar los informes 

de gestión del área respectiva y 

asistir a los comités de la calidad 

y reuniones que se programen 

para facilitar el seguimiento al 

desarrollo del proyecto y la 

implementación de estrategias 

de Servicios Tecnológicos.  

Se realiza reunión de 

seguimiento y de avances 

de los aprendices 

asignación para apoyo en la 

aplicación visto bueno y 

economato, se ajusta el 

cronograma de 

seguimiento y se asignan 

tareas. 

Evidencia 10. 

 

Captura de pantalla de 

avances de la aplicación.  

 

11.  Consolidar y analizar las 

realimentaciones, tanto positivas 

como negativas, de los 

beneficiarios de los servicios 

Durante este periodo 

objeto de pago no se realizó 

esta actividad. 

No aplica 

https://sena4.sharepoint.com/:w:/t/UNIDADDESERVICIOSTECNOLGICOS2025/EQC0ZJBVnQtGk-oVcP5cpHoBZdKr9ezYppscycya9bCnug?email=ccarmonac%40sena.edu.co&e=tJl8QP
https://sena4.sharepoint.com/:w:/t/UNIDADDESERVICIOSTECNOLGICOS2025/EQC0ZJBVnQtGk-oVcP5cpHoBZdKr9ezYppscycya9bCnug?email=ccarmonac%40sena.edu.co&e=tJl8QP
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

tecnológicos (servicios de 

laboratorios o servicios técnicos o 

servicios especiales), buscando la 

mejora del sistema de gestión, de 

las actividades del laboratorio y el 

servicio al cliente.  

12.  Orientar los análisis de no 

conformidades para 

Implementar las acciones 

correctivas o correcciones que 

sean necesarias para eliminar la 

causa raíz de las desviaciones 

identificadas y consolidar el 

informe en las herramientas 

definidas por la entidad. 

Durante este periodo 

objeto de pago no se realizó 

esta actividad. 

No aplica 

13.  Suministrar oportunamente la 

información requerida por la 

Subdirección del Centro, 

Coordinación del Programa de 

Competitividad y Desarrollo 

tecnológico productivo, 

Activador de Servicios 

Tecnológicos, Dinamizador de ST 

o por el responsable de servicios 

tecnológicos.  

Se apoya le elaboración de 

cotizaciones para desarrollo 

de página web aplicación 

casual buotiquet, para 

cliente externo. 

 Evidencia 13. 

 Formato cotización de 

aplicaciones 

14.  Apoyar la evaluación técnica, 

administrativa y presupuestal de 

los proyectos de investigación 

aplicada, desarrollo tecnológico e 

innovación que se formulen por 

el SENA para el desarrollo de 

actividades misionales, acorde 

con las indicaciones dadas por la 

Dirección General y/o la 

subdirección de centro.  

Durante este periodo 

objeto de pago no se realizó 

esta actividad. 

No aplica 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

15.  Participar en las reuniones, 

actividades y transferencia 

tecnológica o de conocimiento 

programadas por Servicios 

Tecnológicos. 

Se participa en la 

transferencia de Oracle 

cloud sobre despliegue de 

aplicaciones  

Evidencia 15. 

 Asistencia transferencia 

Oracle cloud.  

16.  Participar en ejercicios de 

autoevaluación, autodiagnóstico 

y auditoría interna de proyectos, 

a través de los medios dispuestos 

por la institución. 

Durante este periodo 

objeto de pago no se realizó 

esta actividad. 

 

No aplica 

 

 
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.  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 
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realizados y el Decreto 1273 de 2018 de la planilla N°80183821, operador Enlace operativo 

y periodo septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (6) folios 

Cordialmente,  

 

_____________________________        
FRANCIA ISABEL CARABALLO MARTÍNEZ                 
Contratista 
C.C. No. 1077420286 
 
 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 

JUAN CARLOS DAZA RICO 
Supervisor del Contrato CO1.PCCNTR.7574785 de 2025. 
Profesional G10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2025.10.21.
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Evidencias 
1. Captura modulo roles aplicación economato. 17 de octubre 2025. 

 

 
 
 
 
2. Captura reunión cliente aplicación visto bueno. 18 de septiembre 2025. 
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2.1 Captura fotográfica 

 
 
 

3. Captura fotográfica participación de presentación de las aplicaciones desarrolladas por la fábrica del software. 23 de 
septiembre 2025. 
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 4. Captura correo de estimación de costo para aplicación ACIA. 19 de septiembre 2025. 
 

 
 
 

8. Captura de correo documento avances Manual técnico aplicación economato. 24 de septiembre 2025. 
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10. Captura avances en tareas de desarrollo asignadas a aprendices. 17 de octubre 2025. 
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13. Captura de cotización de desarrollo para cliente externo. 06 de octubre 2025. 
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15. Captura asistencia a transferencia de Oracle cloud. 29 de septiembre 2025. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


