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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Florencia, Caquetá 23 de diciembre de 2025 
 

Señor (a) 
JORGE ANDRES GIRALDO POSADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8141842 
Coordinadora Académica 
Formación Profesional Integral 
Florencia 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de Diciembre de 
2025.

Referencia: CO1.PCCNTR.8141842 

María Alejandra Cabrera Cedeño identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.053.823.784 
de Manizales – Caldas en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación Profesional 
Integral, 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 VEINTI CINCO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL QUINIENTOS 
SESENTA Y UN PESOS M/CTE. ($25.424.561). Esta suma será ́ pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Cuatro pagos iguales por los meses de agosto a 
noviembre de 2025, por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL 
OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($5.333.824) cada uno. b) un último pago del 
mes de diciembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL 
DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE (4.089.265). 

 
Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025 

 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de Instructor del 
área de enfermería, impartiendo Formación Profesional Integral, la administración 
educativa y el seguimiento en la etapa productiva; en las diferentes áreas del 
conocimiento de la formación Titulada Presencial, Titulada virtual, Complementaria 

OBJETO: 



2 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 

 

 
1.1 Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el desarrollo 
curricular (Estructura 
Curricular, proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica  e 
instrumentos  de 
evaluación) de los 
programas de formación 
titulada y/o 
complementaria de 
acuerdo  a la 
programación asignada 
por la coordinación 
académica 

Impartí formación en la 
Titulada: 

-Ficha: 3142724 

TECNICO EN ENFERMERIA 

 
-Inicio el 10/02/2025 y 
finalizara la etapa lectiva el 
25/02/2026 

 
-Código de proyecto 
formativo: 2027009 

 
-Nombre del proyecto: 
Fomentó del cuidado de 
enfermería humanizado al 
individuo, colectivos y 
población desde la 
aplicación de las rutas 
integrales de salud 

1.1 Registro de 
tiempos (coordinación 
académica informara 
la  asignación, 
distribución y cargue 
de horas adicionales). 

 
1.2 Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias. 

 
1.3 Listado de 
asistencia escaneado 
de la firma en físico, 
para cada ficha 
asignada. 

  

-Aprendices 
matriculados:23 

 

  aprendices en formación:23  

  
-Competencia: Asistir 

pacientes quirúrgicos de 

acuerdo con guías de manejo 

y normativa de salud 

 

presencial, complementaria virtual, y A Distancia en los programas regular que imparte 
el Centro Tecnológico de la Amazonia. 
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En los resultados de 
aprendizaje: 3 .  Asistir a la 
persona en la recuperación y 
rehabilitación de la salud 
según patrón funcional 
alterado y ciclo del proceso 
vital  

 

-Actividades de 
Aprendizaje: 
1. - Reconocer los principios de 

la técnica aséptica y medidas 
de bioseguridad según 
protocolos establecidos y 
lineamientos nacionales e 
internacionales de seguridad 
con las personas. 

2: Identificar los conceptos y 
usos de la limpieza, 
desinfección y esterilización 
en la prestación de servicios 
de salud de acuerdo con los 
procedimientos y 
protocolos establecidos. 
3: identificar las patologías 
mas frecuentes que se 
operan. 
 

impartí formación en la 
titulada: 

TÉCNICO EN SALUD PUBLICA  
 

-ficha: 3312828 

inicio el 09/10/2025 y 
finalizara la etapa lectiva el 
18/10/2026 
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  -código de proyecto 
formativo: 2196833  

 

-nombre del proyecto: 
Promoción de la salud al 
individuo y colectivo bajo la 
estrategia entornos 
saludables.  
 
Aprendices matriculados: 16 
Aprendices en formación: 15 

 
 
Competencia: Resultado de 
Aprendizaje de la Inducción.  

 
Resultados de aprendizaje: 
identificar la dinámica 
organizacional del sena y el rol 
de la formación profesional 
integral de acuerdo con su 
proyecto de vida y el desarrollo 
profesional. 
 
 
Competencia: Controlar 
infecciones de acuerdo con 
protocolos y normativa de 
salud. 
 

Resultado de aprendizaje: 1 
Reconocer la normatividad 
vigente para control de 
infecciones de acuerdo con 
políticas y recomendaciones 
nacionales e internacionales.  
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2 Registrar, verificar y hacer 

seguimiento oportuno en el 

sistema de información que 

la entidad defina para la 

Gestión de la Formación 

Profesional Integral 

mediante las siguientes 

actividades: 

a). Verificando el estado de 

los aprendices 

b). Crear y asociar aprendices 

en las rutas de aprendizaje 
c) Registrando juicios 

evaluativos de los resultados 

de aprendizaje ejecutados. 

d) Comunicando al 

Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades 

de aprendices y hallazgos en 

el registro de la información 

(reintegros, traslados, 

deserciones, retiros 
voluntarios, etc.). 

TECNICO EN PRIMERA 
INFANCIA SAN VICENTE 

 FICHA: 3172861 

 
-código de proyecto 
formativo:  2910589 

 

-nombre del proyecto: 
Fomento de las actividades 
rectoras en la primera infancia 
para potenciar habilidades y 
destrezas en el menor a través 
de los procesos 
ludicopedagogicos en el 
departamento del Caquetá́  
 

 
Aprendices matriculados: 13 
Aprendices en formación: 13 

Competencia: Orientar 
acciones de salud de 
acuerdo con protocolos y 
política de primera infancia. 

Resultados de aprendizaje: 
Fomentar hábitos y estilos 
de vida saludable en niños, 
niñas, familias y 
comunidades teniendo en 
cuenta la política publica y la 
ruta integral de atenciones. 

 

TECNICO EN SERVICIOS 
FARMACEUTICOS SAN 
VICENTE DEL CAGUAN  

 

FICHA: 3140399 

2.1 a- Aplicativo Sofia 

plus. 

 
2.2 b- Pantallazo de 

creación y asociación de 

aprendices en la ruta de 

aprendizaje de cada 

ficha en Sofia Plus. 

 
2.3 c- Pantallazo registro 

de juicios evaluativos de 

competencias y/o 

resultados de 

aprendizajes 

desarrollados. 



6 

GTH-F-062 V10 

 

 

Código del proyecto: 

 

Nombre del proyecto: 

 
Aprendices matriculados: 20 
Aprendices en formación: 20 

Competencia: administrar 
medicamentos vía 
intramuscular de acuerdo 
con prescripción médica y 
normativa de salud.  

Resultados de aprendizaje: 
1 Alistar equipos, 
materiales, herramientas 
requeridos para la 
preparación y 
administración de 
medicamentos por vía 
intramuscular teniendo en 
cuenta prescripción medica 
y protocolos de salud 
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3 Entregar los soportes del 
procedimiento de ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: ficha 
de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, 
y/o requisitos definidos en el 
diseño curricular, cuando 
ejecute la formación 
complementaria. 

No realice ninguna 
complementaria en el mes de 
octubre. 

Lista de asistencia  
escaneada de la firma en 
físico, para cada ficha 
asignada.  
 
Pantallazo de creación y 
asociación de 
aprendices en las rutas 
de aprendizaje de cada 
ficha Sofia Plus. 
 
Pantallazo registro de 
juicios evaluativos de 
competencias y/o 
resultados de 
aprendizajes 
desarrollados. 

4 Realizar seguimiento en la 

etapa productiva a los 

aprendices que le sean 

asignados, cuando el 

Centro de Formación lo 

requiera. 

En el mes no fui asignado a 

la actividad. 

No reposa evidencia, 

toda vez que no se 

realizó esta actividad 

para el mes objeto 

de cobro. 
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5 Participar cuando el 

Centro de Formación lo 

requiera, en jornadas de 

diseño y desarrollo 

curricular de programas de 

Formación Profesional 

Integral, conforme a las 

necesidades Nacionales y 

a los lineamientos 

Institucionales requeridos 

para  el  área  temática 

objeto del contrato. 

En el mes no fui asignado a 

la actividad. 

No reposa evidencia, 

toda vez que no se 

realizó esta actividad 

para el mes objeto 

de cobro. 

6 Participar cuando el centro 

de formación lo requiera, 

en proyecto de 

investigación técnica y/o 

pedagógica (SENNOVA) 

para fortalecer el proceso 

de formación del área 

temática   objeto   del 

contrato. 

En el mes no fui asignado a 

la actividad 

No reposa evidencia, 

toda vez que no se 

realizó esta actividad 

para el mes objeto 

de cobro. 

7 Apoyar procesos de 

Registro calificado para los 

programas en nivel 

tecnólogo   del   área 

temática   objeto   del 
presente contrato cuando el 
centro lo requiera. 

En el mes no fui asignado a 

la actividad 

No reposa evidencia, 

toda vez que no se 

realizó esta actividad 

para el mes objeto 

de cobro. 
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8 Asistir y participar en las 

reuniones de instructores, 

conferencias, 

transferencias de 

conocimiento y/o 

actualizaciones 

programadas por el Centro 

de formación. 

Durante el mes no hubo 

reunión de instructores. 

Reposa en 

coordinación 

académica la lista de 

asistencia. 

9 Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto 

del contrato (ambientes 

de aprendizaje, materiales 

de formación y de 

materiales de formación 

una vez finalizado, quedar 

paz y salvo con el Almacén 

Velé por la buena 
administración de los 
recursos entregados en el 
ambiente de aprendizaje 
307-del C.T.A 

Registro de ingreso a 
los ambientes  se 
encuentran  en   la 
minuta de  los 
vigilantes. 

10 Presentar los documentos, 
informes  y formatos 
necesarios requeridos o 
exigidos con ocasión del 
desarrollo del presente 
contrato en la fecha 
establecidas por el centro. 

Planilla para pago por 
concepto de honorarios y/o 
prestación de servicios 
personales. 

Informe de Ejecución 
contractual mes de 
Noviembre  de 2025 Planilla   
de seguridad social Mes de 
Noviembre. 

10.1 Enlace y 
pantallazo del drive 
donde reposa 
informes de la Cuenta 
de cobro. 
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11 Aplicar al  proceso  de 
certificación de la norma 
de     competencia 
“ORIENTAR   PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE 
EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS,  o  la 
Actualización. “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 
Y NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación de 
la norma y aportar el 
respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia 
de la inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 
ejecución contractual. 

La certificación aún no se ha 
realizado. 

No reposa evidencia, 
toda vez que no se 
realizó esta actividad 
para el mes objeto de 
cobro. 

12 No utilizar ni total ni 
parcialmente la 
información a que tenga 
acceso, en beneficio de 
terceras personas o 
entidades diferentes. 

Se cumple con el código de 
integridad de la entidad. 

12.1 Reposa en  el 
portafolio  de 
evidencias del 
instructor y en 
plataforma Sofia Plus. 

13 Acatar los lineamientos del 
Sistema integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el 
centro programa. 

En el mes no fui asignado a 
la actividad 

No reposa evidencia, 
toda vez que no se 
realizó esta actividad 
para el mes objeto de 
cobro. 
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14 Prestar apoyo en la 
evaluación y supervisión 
de procesos contractuales 
de bienes y servicios 
cuando se requiera de 
acuerdo al área de su 

competencia. 

En el mes no fui asignado a 
la actividad 

No reposa evidencia, 
toda vez que no se 
realizó esta actividad 
para el mes objeto de 
cobro. 

15 Realizar el pago de 
estampilla PRO- 
UNIVERSIDAD   de   la 
Amazonia equivalente al 
1.5% del valor del contrato 

Fecha:30-07-2025, monto 
cancelado: 381.000$ 

15.1 La evidencia de la 
estampilla PRO- 
UNIVERSIDAD reposa 
en el drive. 

16 Las demás necesarias para 
el cumplimiento de objeto 
contractual. 

No se asignaron otras 
acciones propias del objeto 
del contrato durante el mes. 

No se asignaron otras 
acciones propias del 
objeto  del  contrato 
durante el mes 

 
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. 173825 San Vicente del Caguán 04 de diciembre 2025 06 de diciembre 2025 

2. 177625 San Vicente del Caguán 09 de diciembre 2025 09 de diciembre 2025 

 
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 No. 4634498997   de la planilla, SOI del mes de Diciembre. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
Evidencias en (15) folios 

Cordialmente, 

 

María Alejandra Cabrera Cedeño 

Contratista 

C.C. 1053823784 de Manizales, Caldas 

 
Recibí a satisfacción: 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

JORGE ANDRES GIRLADO POSADA 

Supervisor(a) Contrato 8141842 de 2025 

Coordinador Académica 



 

 

1.2 Asistencia en físico 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
 

 



 

 

 
 

 

 
 

1.3 Pantallazo registro de juicios evaluativos de competen 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

1.4 Cuenta de cobro ubicada en el drive. 

 

 

 

 
 

1.5 Enlace de la ubicación de la cuenta de cobro con los informes solicitados  

 

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/amendezr_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Famendezr%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2025%2FCUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES
%5F2025%2FMARIA%20ALEJANDRA%20CABRERA%20CEDEÑO%2FDICIEMBRE&viewid=eca5af6f%2D08fa%2D4f19%2D9149%2D5c68e71bdd0a&CT=1761602076574&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=dc707409%2Da
363%2D4664%2D780f%2D82e6ce07ef08&e=5%3Aea44a1b6717e4b4f9ff14c7d7ed716cf&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIi
wiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTEwMTcwMDIuMTYiLCJPUyI6Ik1hYyBPUyBYIHVuZGVmaW5lZCJ9&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200058BF6943F284F849AB14A9F6C5A958B7&view=0&share=cgrZ5XlPC%5FuwQ
4h52PbMZHnMEgUAxVwR6THC8BTBQogB82gQrQ 

 

 
1.4 Gestión de tiempos 
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