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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Girardot, Diciembre de 2025

MARIA HELENA CASTRO GARCIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7601364
Coordinadora Académica

CTDPE Coordinaciéon Académica

Girardot

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes de noviembre del afio 2025

Referencia: N° CO1.PCCNTR.7601364 del afio 2025

NUBIA VERONICA BONILLA SASTRE identificada con la cédula de ciudadania No. 20.585.722 de
Gacheta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de la tecnologia del disefio y la
productividad empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia;
a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas durante el periodo objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fijja como valor total para un (1) contrato la suma de CUARENTA Y
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y UN MIL NOVECIENTOS CUARENTA
PESOS M/CTE ($44.461.940). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un (1) primer pago por los dias del mes de marzo de 2025, por valor de CUATRO
MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($4.139.560).
b) Ocho (8) pagos 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). d) Un ultimo pago por los dias del mes de diciembre de 2025, por valor de TRES
MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE
($3.526.292).

Plazo: Sera hasta el 23 de Diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor técnico en el area de salud,
apoyo terapéutico, rehabilitacién y afines.Encargado de disenar, implementar y evaluar actividades
que se incluirdn en los procesos de planeacion, ejecucion, evaluacion y mejora continua en el
desarrollo de la formacion titulada y complementaria regular presencial, en el marco de los procesos
de formacion profesional integral del Centro de la Tecnologia del Disefio y la Productividad
Empresarial.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Participar en la planeacién | Para el mes de noviembre | Evidencia que reposa en el
de los procesos formativos | participé en la planeacién de los | registro de la

de acuerdo con

objeto contractual.

lineamientos institucionales,
para el area tematica del

procesos formativos de acuerdo
con los lineamientos
institucionales, para el area
tematica del objeto contractual,
con la planeacion pedagdgica
para el TECNICO EN APOYO
ADMINISTRATIVO EN SALUD
Ficha 3171130, con las
Competencia:

Registrar informacion de
acuerdo con normativa vy
procedimiento técnico.
FACTURACION DE LOS SERVICIOS
DE SALUD

1. Reconocer el proceso de
facturacion en salud segun el
marco normativo y politicas
institucionales.

2. Liquidar servicios de salud
prestados segun normativa vigente
y lineamientos

3. Verificar soportes generados de
la prestaciéon de servicios de salud
de acuerdo con tipo de
aseguramiento, normas técnicos y
legales vigentes.

4. Alimentar el sistema de
informacion de facturacion en salud
teniendo en cuenta tecnologias
disponibles y normativa vigente

Tecnico Enfermeria

Ficha: 3142010

APOYO EN CLINICA
Actividades:

Realizar actividades de
cuidados basicos y especificos
a ususarios del servicio de
urgencias en la  Clinica
JUNICAL

programacion Instrusena y
el aplicativo senasofiaplus.

Evidencia fotografica vy
registro de asistencias
adjunta en el formato Word
de evidencias de
obligaciones contractuales
adjunto a este informe.

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de
dos (2) dias, todas
actividades que de acuerdo

Oriente formacion, y verifique,

Total de 36  aprendices
registrados en sena sofia plus
para el programa técnico en

Evidencia que reposa en el
aplicativo sena sofiaplus,
seguimiento y registros de
asistencias en el portafolio
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con los procesos que son de
su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia
en el proceso formativo,
tales como:

a). Verificando que la
totalidad de los aprendices
seleccionados se encuentren
en estado matriculados.

b). Registrando  juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los

juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.

c). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente  anomalias,

inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion

Apoyo administrativo en salud
ficha 3171130.

Novedades de los aprendices
reportadas segun el reglamento
del aprendiz. (3 retiros
voluntarios)

del instructor.

Evidencia fotografica vy
registro de asistencias
adjunta en el formato Word
de evidencias de
obligaciones contractuales
adjunto a este informe.

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de
los resultados de
aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los
aprendices en el desarrollo
de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas  tecnoldgicas
que la entidad defina.

evaluativos
Apoyo

Emiti juicios
Tecnico en
administrativo en salud

Ficha: 3171130

Competencia:

Registrar informacion de
acuerdo con normativa vy
procedimiento técnico.

didacticas
Guia de
desarrollado,
magistral e
investigaciones para la
orientacion de la formacion
titulada presencial.

Apliqué técnicas
activas en |la
Aprendizaje
presentacién

Evidencias en la emision
de juicios evaluativos en el
reporte de juicios
evaluativos en la
plataforma senasofiaplus.

Aplico técnicas didacticas
activas en la Guia de
Aprendizaje desarrollado,
presentacion magistral e
investigaciones para la
orientacion de la formacion
titulada presencial.

Cumplir con las actividades
establecidas para el
instructor en el
procedimiento Ejecucion de
la Formacion Profesional
Integral haciendo entrega en

Realice las actividades
relacionadas con formacién
titulada, y cuento con el

portafolio del instructor para el
Tecnico en Apoyo
administrativo en salud

Cuento con portafolio del
Instructor:
https://outlook.office.com/h
ost/377c982d-9686-450e-
9a7c-
22aeaf1bc162/7211f19f-
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el momento requerido del
portafolio de evidencias del
instructor al Coordinador
ademas rendir los informes
requeridos sobre las
acciones encomendadas Yy
los productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes imparte formacion
profesional, dentro de los
plazos estipulados por el
Centro de la Tecnologia del
Disefio y la Productividad
Empresarial para tal efecto

Ficha: 3171130

Competencia:

Registrar informacién de
acuerdo con normativa vy
procedimiento técnico.

FACTURACION DE LOS SERVICIOS
DE SALUD

Tecnico Enfermeria

Ficha: 3142010

APOYO EN CLINICA
Actividades:

Realizar actividades de
cuidados basicos y especificos

a ususarios del servicio de
urgencias  en la  Clinica
JUNICAL

262a-42eb-a02e-
289956491741

Evidencia fotografica vy
aistencias adjunta en el
formato Word de
evidencias de obligaciones

contractuales adjunto a
este informe, realizando
actividades relacionadas

con formacién titulada y
complementaria.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en

jornadas de disefio vy
desarrollo  curricular  de
programas de Formacion

Profesional Integral, disefo
de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices, conforme a las
necesidades nacionales y a
los lineamientos
institucionales requeridos
para el area tematica objeto
del contrato

Durante el mes de noviembre
no participe ni hubo
requerimiento en este proceso

de jornadas de disefio vy
desarrollo curricular de
programas de Formacion

Profesional Integral, disefio de
talleres e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la selecciéon de
aprendices, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.

No aporto evidencias ya
que no participe y no hubo

requerimiento  para el
desarrollo de esta
actividad.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

Para el mes de noviembre
reporté procesos cumpliendo el
reglamento del aprendiz en los
programas:

Tecnico en
administrativo en salud
Ficha: 3171130
Competencia:

Registrar informacién de

acuerdo con normativa 'y

procedimiento técnico.
FACTURACION DE LOS SERVICIOS
DE SALUD

Apoyo

Para este mes aporto
evidencias de procesos
cumpliendo el reglamento

del aprendiz en los
programas:
Tecnico en Apoyo

administrativo en salud
Ficha: 3171130

Registrar informacion de
acuerdo con normativa y
procedimiento técnico.

FACTURACION DE LOS
SERVICIOS DE SALUD
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Tecnico Enfermeria

Ficha: 3142010

APOYO EN CLINICA
Actividades:

Realizar actividades de
cuidados basicos y especificos
a ususarios del servicio de
urgencias en la  Clinica
JUNICAL

Tecnico Enfermeria
Ficha: 3142010
APOYO EN CLINICA

Actividades:

Realizar actividades de
cuidados basicos y
especificos a ususarios

del servicio de urgencias
en la Clinica JUNICAL

7. |Apoyar al Centro de | Durante el mes de noviembre | No existe evidencia de
formaciéon en la elaboracion | no apoyé en la elaboracion de | participacion en esta
de documentos técnicos | documentos técnicos requeridos | actividad debido a que no
requeridos para los procesos | para los procesos de | fue ejecutada.
de adquisicién de materiales | adquisicion de materiales y/o
y/o equipos de formacion. equipos de formacion.

8. |Apoyar al centro de | Para este mes de objeto de | No existe evidencia de
formacion cuando este lo | pago no se requirid apoyo en la | participacion en esta
requiera, en la promocion del | promocién del portafolio | actividad debido a que no
portafolio de servicios. deservicios. fue ejecutada.

9. Realizar  seguimiento  y | Realicé seguimiento y control | Registro novedades de los
control mensual de los | mensual de los aprendices en el | aprendices en el aplicativo
aprendices en el aplicativo | aplicativo dispuesto por la | SENA SOFIA y correos
dispuesto por la entidad, | entidad de los programas: dispuestos para reportar
verificando el registro de las | Tecnico en Apoyo | retiros voluntarios.
rutas de aprendizaje, juicios | administrativo en salud
evaluativos, novedades | Ficha: 3171130
académicas (retiros | Competencia:
voluntarios, traslados, | Registrar informacién de
aplazamientos, etc....), | acuerdo con normativa y
incumplimientos ~ de  1a | hrocedimiento técnico.
formacion ~ (inasistencias), | FacTURACION DE LOS SERVICIOS
gestionando ante la | pe sALUD
coordinacion académica los
tramites respectivos. Tecnico Enfermeria

Ficha: 3142010

APOYO EN CLINICA
Actividades:

Realizar actividades de
cuidados basicos y especificos
a ususarios del servicio de
urgencias  en la  Clinica
JUNICAL

10. | Asistir a los llamados | Para este mes no se realiza | No aporto evidencias ya
efectuados por la Entidad, | capacitacion a los instructores que no se realizo esta
con el objeto de recibir actividad.

capacitacion y actualizacion
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en formacion.

1.

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro
de formacion lo requiera

Durante el mes de noviembre
no realicé seguimiento de
etapa practica.

No aporto evidencias ya
que no realice esta
actividad.

12.

Cumplir con la programacion
asignada de acuerdo con las
necesidades de atencién de
los aprendices y registradas
en el aplicativo de Sofia plus

Durante el mes de noviembre
cumpli con la ejecucién de la
formacion en cumplimiento con
la programacion asignada por el
supervisor de contrato.

Evidencia que reposa en el
correo electronico enviado
de coordinacién
académica para la
ejecucion de la formacion.
(Instrusena)

Evidencia fotografica vy
registro de asistencias
adjunta en el formato Word
de evidencias de
obligaciones contractuales
adjunto a este informe.

13.

Apoyar y acompafnar los
procesos de autoevaluacion
de programas de formacion
en nivel tecndlogo del Centro
de Formacion.

Para este mes de noviembre no
realice apoyo a los procesos de
autoevaluacion de programas
de formacion en nivel tecnélogo
del Centro de Formacién.

No tengo evidencias, ya
que no se llevo a cabo
esta actividad.

14.

Acompanfar a los aprendices
a las actividades que se
encuentren planeadas por

el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

Se cumple con la asistencia a
las activades realizadas por
Bienestar al aprendiz.

Lista de asistencia de
Bienestar al aprendiz.

15.

Usar las herramientas
disponibles en el Lenarnig
Management System(LMS —
Territorium) para el
aprendizaje y fortalecimiento
de la formacién y lograr
cumplimiento de los
lineamientos, cobertura vy
productos indicados.

Utilice y realice Actividades por
medio del correo institucional,
WhatsApp y drive, Técnicas
didacticas Activas medio de
herramientas como: simulacion,
juego de roles, mesa redonda,
debate, para el
acompafiamiento a los
aprendices en formacion
titulada y complementaria.

Aporto evidencias Correo
institucional, drive,
Técnicas didacticas
Activas medio de
herramientas como:
simulacion, juego de roles,
mesa redonda, debate,
para el acompanamiento a
los aprendices en
formacion titulada y
complemetaria.

16.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica
objeto del contrato.

En el periodo objeto de pago no
se participé en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica

No tengo evidencia ya que
no no participé en esta
activiada contractual
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17. | Apoyar en las fases del | En este periodo no Apoyé fases | No tengo evidencia ya que

cronograma de ingreso de | del cronograma de ingreso de | no ejecute esta actividad.
las diferentes convocatorias | las diferentes convocatorias
abiertas de formacion: | abiertas de formacion titulada,
divulgacion, inscripciones, | ni complementaria.
proceso de seleccion,
matricula e inducciéon vy
entregar los soportes
requeridos para el Ingreso
de aprendices al programa
de formacion tales como:
Ficha de matricula; fotocopia
del documento de identidad,
y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacién
complementaria.

18. | Dar cumplimiento a las | Cumpli con la programacion de | Evidencia que reposa en el
programaciones de formacion previamente | portalio del instructor con
formacion previamente | establecidas y sefaladas por | las fichas en formacion
establecidas y sefaladas por | las coordinaciones académicas | previamente establecidas y
las coordinaciones sefaladas por las
académicas. coordinaciones

académicas.

19. | Guardar absoluta reserva | Guardo reserva de los | Se guarda reserva de los
sobre documentos, | documentos  consultados y | documentos consultados y
informacion, programas vy | elaborados para la ejecucién del | elaborados para la
material que lleguen a su | objeto contractual ejecucion del objeto
conocimiento por el contractual
desarrollo del objeto
contractual.

20. | Aplicar al proceso de | Me encuentro certificada en: | Evidencia que reposa en
certificacion de la norma de | ESPECIALIZACION en la certificacion
competencia “ORIENTAR | TECNOLOGICA EN soportada en la agencia
PROCESOS FORMATIVOS | ORIENTACION DE | i
CON BASE EN LOS | PROCESOS DE FORMACION, | Publica de empleo Sena

PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o |Ia
actualizacion """ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL

certificado el 18 de octubre de
2012

Me encuentro certificada en los
CUrsos:

DE ACUERDO CON | Curso especial en formacion
PROCEDIMIENTO LMS Territorium para
TECNICO Y | instructores SENA, certificado el
NORMATIVO"™™ o en su | 19 de Octubre de 2021

defecto debera aplicar al | Curso especial en utilizacion de
proceso de certificacion de la | herramientas TIC en la
norma y aportar el respectivo | orientacion de procesos

hoja de vida y en
certificados Sena Sofia
Plus
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certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcién
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2025

formativos, certificado el 27 de
Abril de 2021

Curso especial en desarrollo de
habilidades para el desempefio
de instructor SENA , certificado
el 14 de Octubre de 2020

Curso especial en planeacion
pedagdgica de la formacién
profesional, , certificado el 12 de

Agosto de 2020.

21. | Participar en el proceso de | Para este mes de noviembre no | No aporto evidencias ya
alistamiento del proceso | realice actividades | que no se realizaron
formativo titulado y | correspondientes a esta | actividades
complementario elaborando | obligacién correspondientes a esta
proyectos formativos, obligacion
planeacion pedagdgica,
guias de aprendizaje e
instrumentos de aprendizaje
y evaluacién, con los
criterios de calidad

sefalados por la
Coordinacién Académica y el
Lider del Equipo Ejecutor de
la  F.P.., con entrega
oportuna de los mismos.

22,

Apoyar procesos de Registro
calificado para los
programas en nivel
tecndlogo del area tematica
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

En el periodo objeto de pago no
se apoyd el proceso de registro
calificado

No tengo evidencia de la
actividad en mencion ya
que en este periodo objeto
de pago no apoye este
proceso.

23.

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el -curriculo,
desarrollo curricular y

proyecto formativo de los
programas del area tematica
objeto del contrato.

Ejecute la formacion profesional
integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas del area tematica
objeto del contrato.

Aporto evidencias que
reposa en el portafolio del

instructor 'y aprendices
relacionado con la
Aplicacion de los
lineamientos en el

programa de formacion.

24. | Coadyuvar en las | Para el periodo objeto de pago | No tengo evidencia que
actividades de | no participe en esta actividad aportar ya que no ejecute
implementacion, esta actividad.
mantenimiento y evaluacion
del Sistema PREVIOS a
realizar por el centro de
formacion.

25. | Participar en los Equipos | Para este mes no se realizd | No tengo evidencia que
Ejecutores de Centro vy | esta actividad. aportar ya que no se
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apoyar la elaboracion,
revisién y validacion de los
productos establecidos en
los procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta hasta

realizd esta actividad

la certificacion de los
aprendices.

26. | Realizar el seguimiento a | Cumpli con actividades propias | Evidencia que reposa en
cada aprendiz en formacién , | de acompafnamiento al aprendiz | Correos electronicos,
mediante la orientacion y la|y se reporta de manera | formatos y cumplimiento
comunicacion asertiva, | oportuna a las diferentes areas | de tiempos establecidos
brindando acompafiamiento | de la institucién para logro de | para el cumplimiento del
a las actividades de | los resultados de aprendizaje y | seguimiento a cada
aprendizaje, reportando | principales productos para la | aprendiz en formacion.
avances o dificultades de | formacion titulada, haciendo | Evidencia que reposa en el
manera oportuna a la | retoralimentacion de los | aplicativo sena sofiaplus,
coordinacién académica en | procesos practicos en | seguimiento y registros de
los formatos y tiempos | ambientes de simulacion vy | asistencias en el portafolio
establecidos, involucrando | ambientes reales de | del instructor.
como minimo los siguientes | aprendizaje. Evidencia fotografica vy
aspectos: Metodologia del registro de asistencias
trabajo en equipo, adjunta en el formato Word
planeacion, ejecucion, de evidencias de
control, evaluacion y ajustes obligaciones contractuales
de las fases, logro de los adjunto a este informe.
resultados de aprendizaje y
principales productos.

27. | Evaluar a los aprendices | Realizo evaluacion de los | Evidencia que reposa en el
durante el proceso de | aprendices durante su proceso | aplicativo sena sofiaplus,

formacion y participar en los
comités de seguimiento a los
que sean convocados, de
conformidad con los horarios
de formacion del Centro de
Formacién

formativo, haciendo
retoralimentacion de los
procesos practicos en
ambientes de simulacion vy
ambientes reales de

aprendizaje.

seguimiento y registros de
asistencias en el portafolio
del instructor.

Evidencia fotografica vy
registro de asistencias
adjunta en el formato Word
de evidencias de
obligaciones contractuales
adjunto a este informe.

A continuacién 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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o 7
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Nota 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 ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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. de la planilla

7989621021, operador SOl y periodo OCTUBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrémites”)

Evidencias link drive coordinaciéon académico: https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-
9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

Cordialmente,

pubwa V. Bondln Saatie

NUBIA VERONICA BONILLA SASTRE.
Contratista
C.C. No. 20585722 de Gacheta.

Recibi a satisfaccion:

MARIA HELENA CASTRO GARCIA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7601364, 5 de marzo de 2025

Coordinadora Académica
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REGISTRO DE ROTACIONES Y ASISTENCIAS CLINICA JUNICAL
- actividades de cuidados basicos y especificos a ususarios del servicio de urgencias en la Clinica JUNICAL
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