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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagenade Indias, octubre 21 de 2025

Sefior (a)
JENNY ALEXANDRA CAICEDO GOMEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.7544017
PROFESIONAL G08

Despacho y Direccion ) )
Asunto: Informe mensual de ejecucion

Cartagena
contractual octubre de 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR 7544017 del afio 2025

MILADYS QUINTANA TORRES, identificado con la cédula de ciudadania No. 45519752 de Cartagena,
en mi calidad de Contratista del SENA, en DESPACHO, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon
de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES OCHOCIENTOS CINCO MIL CIENTO CINCUENTA Y DOS PESOS ($ 42. 805. 152) M/cte.
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por
valor de TRES MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS DOCE
PESOS ($3.759.912)

M/cte., b) nueve (9) pagos iguales correspondiente a los meses de abril hasta diciembre del 2025
por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS
SESENTA PESOS ($4.338.360) Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de
acuerdo con el cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidon
General. Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la direccidon administrativa y financiera de ladireccién general, en la cuenta de ahorros
No. 08592024579 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista.
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Proveer servicios profesionales como psic6logo laboral para implementar, ejecutar y desarrollar el
Plan anual de trabajo 2025 del Eje Sena Mentalmente Saludable de acuerdo a los programas de
gestion establecidos para la Regional Bolivar, conforme a los lineamientos que profiera la Direcciéon
General, Grupo de seguridad y salud en el trabajo del Sena

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Desarrollar y dar

cumplimiento a las

actividades establecidas

Realizacién actividades
en Centro Multisectorial
de Ternera Celebracion
dia mundial de la salud
mental SST

dentro del plan anual de
trabajo y lineamientos del
Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo, para el programa
SENA Mentalmente
Saludable o el que haga sus
veces, de acuerdo con los
lineamientos  establecidos
porla Coordinacién del grupo
de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Direccién
General

Evidencias Fotograficas
Listados de asistencia

2 Llevar a cabo las
actividades relacionadas

con los programas de Realizacién actividad Listados de
vigilancia epidemiolégica de Resolucién de asistencia

ara el control de los )
P . Conflicto en Centro ) )
factores de riesgo Evidencias

psicosocial y de calidad Internacional Nautico Fotograficas
de vida para el Trabajo. Fluvial y Portuario
Incluyendo actividades
de prevencidén al consumo
de sustancias
psicoactivas, prevencion
al acoso laboral, y
seguridad basada en el
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comportamiento.

Programar y ejecutar las
actividades de
prevencién primaria,
secundaria y terciaria; a
partir de los resultados de
las diferentes mediciones
de riesgo psicosocial,
clima organizacional,
utilizando herramientas
como; ejecucion de
talleres, grupos focales,
entrevistas
Semiestructuradas,
teniendo en cuenta la
normatividad vigente

Realizacion de ejercicios
de atencién y
concentraciéon en Centro
Para La Industria
Petroquimica y Centro
Internacional Nautico,
fluvial y Portuario
dirigidos a funcionarios
y contratistas en
Prevencion de Riesgo
Psicosocial,

Listado deasistencia
Evidencias fotograficas

Realizar inspeccion a puestos
de trabajo acorde a los
resultados segin grado de
criticidad de los programas
relacionados con énfasis en
factores de riesgo
psicosocial, para conocer las
condiciones que puedan
desencadenar enfermedades
originadas por estrés laboral,
emitiendo informes con
destino a la Coordinacién de
Talento Humano de Ia
Regional Bolivar, con copia al
jefe inmediato y hacer
seguimiento a los correctivos
necesarios.

En lo transcurrido
de la vigencia 2025
no se ha solicitado
IPT
En la Regional
Bolivar

Drive Eje Mentalmente
Saludable

Correo electrénico
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Desarrollar consultas
individuales a
funcionarios y
contratistas, para los
casos que requieran

intervencion en crisis y de
ser necesario hacer la
remision a la EPS o red de
apoyo, para a
intervencion
especializada

Orientacion individual a
funcionarios o
contratistas, segiin casos
reportados

Correos electronicos
Plataforma
Compromiso
Listado de asistencia

Implementar el protocolo
PROCESO GESTION DEL
TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO MINUTA DE
CONTRATO PRESTACION DE
SERVICIOS CLASIFICACION
DE LA INFORMACION
Publica Clasificada Publica
Reservada ANEXO DEL
CONTRATO Pagina 2 de 9
GTH-F-077 V.18 establecido
para el caso de amenaza en
contra de la vida o bienestar
integral de funcionarios de la
Direccion Regional y
reportar a la Coordinacion
de Talento Humano, grupo
de seguridad y salud en el
trabajo, de forma
permanente los avances del
€aso..

En la Regional
Bolivar no se han
reportado de casos
en lo transcurrido
de la vigencia 2025

Drive Eje
Mentalmente
Saludable

Correo electrénico
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Realizar las inspecciones
planeadas en articulacién con
el Copasst de la Direccion
Regional y los dem3s sistemas
de gestidn, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en
el programa de Inspecciones
planeadas del SENA de
acuerdo con el cronograma
previsto y participar como
minimo en el 50% de las
mismas.

Participacion en las
inspecciones
planeadas de acuerdo
al Plan anual de
trabajo

Correo electronico
Drive SST

Apoyar técnicamente al
Comité de Convivencia
Laboral en el desarrollo de su
objetivo y funciones, segun la
normatividad legal vigente y
especialmente en la
implementacion de medidas
de promocion para la
prevencion del acoso laboral.

Apoyo al Comité de
Convivencia Laboral
en el desarrollo de sus

capacitaciones y
logistica para las
mismas

Registro
Fotograficos
Listados de

asistencia

Realizar el seguimiento a la
ejecucién de actividades y
actualizacion de la
informacién de los Comités
de convivencia Laboral. .

Seguimiento a
ejecucion de
actividades
programadas por el
Comité de
Convivencia Laboral.

Listado de asistencia
y Registro en
Plataforma
Compromiso
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10 | Apoyar la investigacién y
analizar las causas de los . .,
accidentes e incidentes de Orientacion
trabajo, a efectos de aplicar Individual de Cprreos eleqtréniqos
las medidas correctivas funcionario que Listado de asistencia
necesarias para prevenir los presentan Plataforma
P ) ) Compromiso
indices de accidentalidad y incapacidades por
enfermedades Laborales accidentes de
asociadas al riesgo )
psicosocial. trabajo o
enfermedad comun
11 | Articular y desarrollar la
evaluacion de estdndares
minimos del Sistema de Realizacion de Listado de asistencia
Gestion de la Seguridad y diferentes actividades Registros
Salud en el Trabajo de que soporten Fotogréficos
acuerdo con las Evidencias para
instrucciones que imparta la aportar en el
Coordinacion del grupo de momento evaluacion
Seguridad y Salud en el de estandares
Trabajo de la Direccién minimos del Sistema
General. de Gestién de la
Seguridad y Salud en
el Trabajo
12 | Actualizar las historias
clinicas psicolégicas, las Actualizacion Correo electrénico

valoraciones, los reportes,
informes, listas de
integrantes y demas
informacién de la plataforma
designada para tal fin, asi
como la documentacion del
sistema y cumplir con los
lineamientos de gestién
documental establecidos en
la entidad para el manejo de
los documentos.

progresiva de Historias
Clinicas en la
Plataforma
Compromiso

Drive Eje
Mentalmente
Saludable, Plataforma
Compromiso
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13 | Apoyar en la consolidacion
de los requerimientos a b
. . roceso para -
nivel regional de los intervenciénFc)je clima Correos electronicos
elementos y/o necesidades SECOP
de los programas de Laboral se encuentra en
gestidn asignados por la el proc-e'so de
coordinacién de seguridad presentacion de pre
y salud en el trabajo, asi cotizaciones
como su avance, gestion y
seguimiento.
14 | Realizar las valoraciones
psicoldgicas de ingreso, o
. . Realizacién de
reintegro, por cambios de | ) Correos
ocupacion o por post _ valoracionesa electronicos
incapacidad, a los funcionarios y contratistas
) . . .
brigadistas, deportistas y a brigadistas de la Regional Plataforma
)
los funcionarios de la Bolivar compromlISO
Direccidn regional del Sena,
conforme a la normatividad
legal vigente.
15 | Apoyar la estructuracion,

acompafiamiento técnico y
elaboracidén de estudios
previos para la adquisicion
de bienes y servicios, de
acuerdo con las necesidades
de la coordinacién del Grupo
de Talento Humano de la
Regional Bolivar.

Enviar requerimientos a
oferentes para que
apliquen en proceso de
intervencién de clima
laboral de la Regional
Bolivar

Correo electrénico
Secop

Drive Eje
Mentalmente
Saludable
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16 | Implementar el protocolo
establecido para la
prevencidn de violencia Realizacion de Correo
de género en la _ actividades de electrénico
plataforma compromiso Prevencién
para funcionarios SENA y Violencia de o
reportarala iolencia de género
coordinacién del grupo y Laboral
de seguridad y salud en
el trabajo, de forma
permanente los avances
de los casos y
administrar el correo que
se designe para el
reporte de los casos.

17 | Brindar apoyo ala
supervision de contratos a
cargo de la direccién Realizacién Seguimiento Correos electrénicos
Regional Bolivar, cuando se de proceso intervencién
requiera. Clima Laboral
Apoyar en la elaboracion de

18 | los documentos
precontractuales, El proceso para SECOPII
contractuales y post intervencién de clima
contractuales que requiera el | Laboral se encuentra en el
Grupo de Talento Humano proceso de presentacion de
de la regional Bolivar. cotizaciones por parte de

oferentes
19 Apoyar el seguimiento a los

planes de mejoramiento
establecidos en auditorias
internas o externas a nivel
nacional acorde a los
lineamientos emitidos por la
direccion de planeacion.

Participacion a socializacion
resultados de auditorias
externas

Correos electrénicos
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20 Apoyar la articulacion del
proceso de gestion del _ Correo electronico
cambio, con las areas de la Apoyo en Inspecciones Captura de Pantallas
Direccién Regional Bolivar Planeadas de acuerdo a Plan
del Sena, frente al Sistema de de Trabajo 2025
Gestion de Seguridad Salud
en el Trabajo.
21 Atender y/o responder
dentro de los términos Correo electrénico
legales y normativa interna Diligenciar drive y Drive Eje Mentalmente
las comunicaciones, presentacidn de evidencias Saludable
peticiones, informes y demas | de acuerdo a informacion
actuaciones administrativas requerida
que le correspondan
22
Hacer una capacitacion mensual
deptro d_e} programa de r1esgo Listado de asistencia
psicosocial ‘para Promocion ¥lp i acion de taller puesto[Registros Fotograficos
mejora del clima laboral L
a puesto de prevencion del
conforme a los resultados de la
medicion de climal de Bornout
organizacional de la vigencia
2025 y realizar las encuestas de
pulso para su seguimiento.
23 Adelantar reuniones
trimestrales y seguimiento Listado de asistencia
con los Comités  de Apoyo en logistica para Registros Fotograficos
Convivencia Laboral, con el capacitacion de los
fin de fortalecer las tematicas | miembros de Comités de
expuestas por los | Convivencia Laboral de la
trabajadores que integran Regional
estos organismos.
24 Adelantar un cronograma de

actividades para fortalecer
actividades en habilidades
blandas a nivel nacional con
los psicologos de las
regionales del pais en
articulacion con los
coordinadores de talento

humano de la Direccién

Publicacién por medio de
Comunicacidn Institucional
Ecard Programa Riesgo
Psicosocial y Programa
Orden y Limpieza dirigido a
funcionarios y contratistas

de la Regional Bolivar

Correo electrénico
Drive Eje Mentalmente
Saludable
Fotografias
Listado de asistencia
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Regional Bolivar.

25 Participar activamente en las

transferencias de

conocimiento realizadas i i i L.

desde la Direccion General ASlitenCIfaaregnhoneS, Correo electrénico
) . .rar.ls erenc1a, € Captura de Pantallas

relacionadas con los sistemas | conocimientos las areas de

de gestion de la Entidad, la Direccién General

cumpliendo con el porcentaje
de aprobacidon establecido
para demostrar la eficacia de
estas, el cual debera
adjuntarse como evidencia
de su participaciéon en las
sesiones

A continuacioén, 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 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE NoDELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

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

ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el No. 7985778781 de la planilla, expedido por SOI correspondiente al mes de septiembre del
afio 2025

[. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
Miladys Quintana torres
Contratista

C.C.No0.45.519.752 de Cartagena

Recibi a satisfaccion:

Firma

JENNY ALEXANDRA CAICEDO GOMEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7544017
PROFESIONAL GO8
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Evidencias

Realizacién actividades en Centro Multisectorial de Ternera Celebracion dia mundial de la salud mental SST
2 ! — -

12
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Realizacion actividad de Resolucidn de Conflicto en Centro Internacional Nautico Fluvial y Portuario

13
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Realizacion de ejercicios de atencién y concentracién en Centro Para La Industria Petroquimica y Centro
Internacional Nautico, fluvial y Portuario dirigidos a funcionarios y contratistas en Prevencion de Riesgo
Psicosocial
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Orientacién individual a funcionarios o contratistas, segiin casosreportados
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Seguimiento a ejecucidn de actividades programadas por el Comité de Convivencia Laboral

Mslcs
Dagy: B Madlys Mans Marmne2 Olwa: @ Yodis Canabat Moreno, @ Norma Leandoe Marales Olwares: @ Arleyth Pamnog Jimenez Gorson, y 4 mis LB Litod
Clasvoade

De:- Marbys Maria Martingz Ofiva <mmdrtinezo@seni. aducax

Envinde: lunes, 20 de octubre de 2025 11°53

Para; Yudks Canabal Moreno <ycanabad@sens edu co>; Norma Leonllde Morales Olvares <nmoraleso@sena.edu.co>; Arleyth Patricis limene: Gordon <afimenezg@sana, edu.co>; Edwin Ermey
Mozguera Pinzon <eomotquerapPsena.odu.co>; Luisa del Carmen Cuadro Fajardo <lcwadro@sana.edu.co>; Laurine Coclia Rodrigueer Bejarano <icrodriguezbisens.educo>] Grays Patricia Mufloz
Z2apota <gmunozBsana, edu co>; Miladys Quintana Torres <maqtorres @sens.adu,co>

Asento: RV; CITACION COMITE ORDINARIO DE CCL

Buancs dias,

Sa les recusrda Lo raunion parm W proxima semana, por lo que 5e requiarg do todoa los miembros, incluyendo los suplontas daben asistir

De: ctlreginnalboliver coclmglonalbofivar @smn sl onmicroweft.com>

Enviade el: midrcoles, 1 de octubire da 2035 11:40

Parn s Canabal Moreno <yca

»; Norma Leonilde Morales Qlvares cnmaraleso@sena.edue Arieyth Patrcia Iimenez Gardon <ajimenerg®sena, edu.ca> win Dimey

Mosugaera Pinzon <eemosguersp @sena. edu. oo gl Cormen Cundre rdo “lrvadro@&sens. ndy

co>: Laurre Coclly crodriguechi@sens edu co>; Greys Patricis Mufios

sdriguer Begarand «

Zipratia <grevan 9 serna wducox] Martys Marta Martsvar Oy <

enaeducov; Roderta Plata Chacon srplatac

CC: Arodiz Aguilura Auala <
Asunte: CITACION COMITE O

psana. edu. 00>, lae Tarade Casadiagos <arfadocdPsenasdu oo

Buenas dias estimados funclonarios:
En calidad de Secretaria Tacnico del CCL, me parmito tlarlos a reunsdn ordinario sobre 103 siguientes temas

Detalles de la citacidn:

18
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Publicacién por medio de Comunicacion Institucional
Ecard Programa Riesgo Psicosocial y Programa Orden y Limpieza dirigido a funcionarios y contratistas de la
Regional Bolivar

Estrés Postraumatico
Identificarlo es el Primer Paso

Este trastorno puede aparecer
después de vivir o presenciar un
evento traumatico. Se manifiesta
con pesadillas, ansiedad constante,
irritabilidad o aislamiento.

Reconocer las sefiales de alertay
buscar ayuda profesional es
fundamental.

Lo empatra y el gpoyo
son olaves paro (O recy

0 . o www.sena.edu.co

@SENAMeta

19
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iTransforma tu espacio con la metodologia SOLES:
orden y limpieza al alcance de todos!

#_ Comunicaciones Bolivar @« &« ~ ;- B 5 BF -
;7,\% Lun 20/10y2025 .45

| Retencion: Exchange Onfine (10 afios) Expira: Jue 18/10/2035 946

e SICA

Programa de
Orden y Limpieza

Metodologia

~OLES

Seleccionar

Separa los elementos necesanos de los que
no y elimina cualquier cosa que no sea
esencial para ol trabajo,

FunLugart imploUnAmbienteFellz

@ Comunicaciones Bolivar
SENA [3sspachs dire n al Halivar - ¥
¥

TN B

DL sn_wm N

Asistencia a reuniones, transferencia de conocimientos las areas de la Direccion General

Y
2 cee I #0885 7 B.3-0 0
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