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PROCESO GESTION DEL TALENTQ HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Medellin 31 de marzo de 2026

Seior

Giovanny Contreras Alvarez
Supervisor Contrato 9152783
Coordinador Académico
Centro de Servicios de Salud

Medellin
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes de marzo
del ano 2026

Referencia: No 9152783 2026

Adriana Catalina Calle Rivera, identificado con la cédula de ciudadania No. 21812120 de
ltuango, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios de Salud, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato se fija en la suma de
CUARENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL
OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE ($49.585.802). EI SENA cancelara dicho valor al
contratista de la siguiente manera: a) Primer pago: Correspondiente al mes de febrero de
2026, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($4.579.580). b) Nueve (9) pagos mensuales:
Correspondientes al periodo entre marzo y noviembre de 2026, cada uno por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497). c) Pago final: Correspondiente al mes
de diciembre de 2026, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO
MIL SETECIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($2.368.748).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

OBJETO:

5 9401_31 Prestar servicios profesionales de manera temporal para la planeacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de los procesos de formacion titulada y
complementaria, en modalidad virtual y/o presencial, en el Centro de Servicios de
Salud, asegurando el desarrollo integral de competencias en los aprendices, conforme
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a los lineamientos pedagdégicos, normativos y tecnoldgicos establecidos por la
institucion.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Aplicar el conocimiento Conocimiento del Informes mensuales del
detallado conforme al procedimiento de la equipo de seguimiento
procedimiento en el que formacion Nacional.
incide el objeto contractual | complementaria virtual.

y las obligaciones
asumidas para el
cumplimiento puntual del
mismo.

2 Identificar e informar al Conocer los riesgos La documentacion
supervisor los riesgos asociados al ejercicio requerida por el SGSST.
conforme al procedimiento | de las funciones
establecido, en lo relativo a | asignadas y procurar el
la ejecucion del objeto cumplimiento de las
contractual, las normas de seguridad
obligaciones y las requeridas.
actuaciones que le
correspondan dentro del
proceso de gestion de la
ejecucion de la Formacion
Profesional Integral.

3 | Ejecutar las obligaciones Desempeniar las Programacion de fichas
contractuales de manera funciones acordes a la | en sofiaplus.
articulada con la programacion y
planeacion formativa asignacion de fichas de
vigente, informando al complementaria virtual.
supervisor sobre avances y
eventuales desviaciones
que puedan afectar el
cumplimiento del objeto
contratado.

4 | Articular su participacion Asistir y participar Listado de asistencia a
con los equipos ejecutores, | activamente en los las reuniones cuando
atendiendo los equipos ejecutores haya lugar.
lineamientos y politicas cuando sea requerida.
institucionales aplicables,
con el propésito de
contribuir al cumplimiento
de los objetivos del SENA.
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Prestar apoyo técnico a la
planeacion y ejecucion del
proceso de induccion de
los aprendices del Centro
de Formacion de acuerdo
con el programa de
Formacion Profesional
Integral definido en el
objeto contractual.

Acompanar la induccion
de los diferentes
procesos de formacion
que oriento.

Registro de las
actividades realizadas
en la plataforma Zajuna.

https://surl.li/mvgpve

Proporcionar al supervisor
del contrato la informacién
que le sea requerida,
relacionada con la gestion
de la formacion profesional
integral necesaria para el
cumplimiento del objeto
contractual.

Enviar periédicamente
la informacion
relacionada con los
procesos de formacion
orientados.

Informes de cierre de
complementaria virtual y
los demas informes a
que haya lugar con
motivo de la formacion.

Socializar y evaluar a los
aprendices dentro de un
plazo maximo de cinco (5)
dias, las observaciones
técnicas o juicios
evaluativos derivados de
los productos formativos
desarrollados en cada fase
o0 competencia, aplicando
el debido proceso y
garantias necesarias
conforme al Reglamento
del Aprendiz para la
Formacion Profesional
Integral.

Evaluacién de juicios de
acuerdo con las
competencias
orientadas.

Notificacion a través
anuncios en Zajuna 'y
correo electronico, de los
aprendices que
aprueban la
competencia

https://surl.li/jecdcc

Registrar los productos
académicos derivados de
cada fase o competencia
de acuerdo con el
programa de formacion en
las plataformas
institucionales que
disponga la entidad de
conformidad con los
lineamientos establecidos.

Orientar la formacion
complementaria virtual
de las fichas asignadas:
3420509 y 3420531
Humanizacion de la
atencioén en salud:

Realizar el proceso de
matricula, evaluacion de
juicios y novedades a
que haya lugar en
sofiaplus.

Cursos asignados en
Zajuna, Alistamiento de
cada curso el dia de
inicio en LMS.
https://surl.li/mvgpve

Presentar en las fechas
sugeridas al supervisor del
contrato informes
periodicos de ejecucion
contractual, describiendo

Elaborar los informes
contractuales
empleando los formatos
indicados por la
coordinacion.

Informes y soportes
cargados en el SECORP I
y en el DRIVE de la
coordinacion.
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productos entregados,
avances y evidencias de
cumplimiento, como
soporte para el
reconocimiento de
honorarios.

10

Reportar oportunamente al
supervisor del contrato, las
novedades,
irregularidades, y demas
situaciones derivadas de la
Formacion Profesional
Integral llevada a cabo con
aprendices, incluidos
aquellos asociados al
registro de informacién en
SOFIA Plus, y remitir los
insumos técnicos que sean
requeridos para el analisis
institucional
correspondiente conforme
al debido proceso
establecido en el
Reglamento del Aprendiz.

Informar de manera
oportuna las novedades
y anomalias que se
presenten en el
desarrollo de la
formacion
complementaria virtual.

Correos electronicos con
pantallazos de las
inconsistencias
presentadas.

11

Articular su participacion
en los Comités de
Evaluacién y Seguimiento
de aprendices,
contribuyendo al
cumplimiento del debido
proceso establecido en el
Reglamento del Aprendiz
vigente.

Asistir a las reuniones
de evaluacion y
seguimiento cuando
haya lugar.

Listados de asistencia a
las reuniones.

12

Brindar apoyo en el
desarrollo de productos
pedagdgicos especificos
asociados a programas de
formacion titulada y/o
complementaria, asi como
en procesos de evaluacion
y Certificacion de
Competencias Laborales,
segun su perfil, siempre y
cuando la necesidad del
servicio lo requiera, en
modalidad presencial o
virtual.

Desempefiar las
funciones que sean
asignadas en apoyo a
los programas de
formacion y certificacion
de competencias del
Centro de Servicios de
Salud, cuando haya
lugar.

Evidencias de las
acciones desarrolladas
en formacion y
certificacion de
competencias.
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13 | Apoyar las actividades Participar en las Certificacion de cursos y
definidas por el Centro de | actividades de normas de competencia.
Formacion orientadas al mejoramiento de la
mejoramiento de la calidad | calidad y mantener
de los procesos, y actualizadas las normas
mantener actualizada la requeridas para la
certificacion en las normas | orientacion de los
de competencia procesos formativos.
relacionadas con la
orientacion de la formacion
presencial y virtual, de
acuerdo con la
normatividad institucional.

14 | Acompanar a los Acompafiamiento alas | Formatos de
aprendices durante la actividades lectivas y acompafamiento de
etapa lectiva y productiva, | productivas de los practicas diligenciados.
segun se requiera, aprendices cuando sea
contribuyendo con el requerida.
cumplimiento del debido
proceso de conformidad
con el Reglamento del
Aprendiz aplicable a la
fecha de matricula.

15 | Articular su participacion Participar en las Productos de disefio,
en la elaboracion y acciones de disefio proyectos, innovacion y
desarrollo de disefios curricular, proyectos de | desarrollo techoldgico.
curriculares, proyectos de investigacion,
investigacion aplicada, innovacién y desarrollo
innovacion pedagogica y tecnoldgico.
desarrollo tecnolégico de
interés institucional, segun
la necesidad.

16 | Brindar apoyo técnico a las | Apoyar las Informe de las
supervisiones y al area de | supervisiones y areas actividades asignadas.
contratacion de bienes y de contratacion cuando
servicios, de acuerdo con sea requerido.
las necesidades del Centro
de Formacion.

17 | Elaborar requerimientos Solicitar cuando sea Diligenciamiento de los

técnicos de los materiales
necesarios para la
Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la
planeacion establecida, v,
segun su experiencia,
apoyar la recepcién de
materiales y la evaluacién

requerido material para
la formacion.

formatos para solicitud
de materiales.
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de proveedores cuando
sea requerido.

18 | Aplicar buenas practicas Estrategias de ahorro Disposicion correcta de
ambientales para la de energia, agua y residuos, uso eficiente
proteccién de los recursos | materiales en la de agua y energia y
agua, aire y suelo en la Institucion. nubes de
ejecucion de los productos almacenamiento virtual.
contractuales, conforme a
la normatividad vigente.

19 | Apoyar la autoevaluacién Participar en los Informes y
del Centro de Formacion procesos del Sistema documentacion de la
conforme a los de Aseguramiento de la | participacién en los
lineamientos del Consejo Calidad de la procesos de
Nacional de Acreditacion Educacion Superior. Acreditacion.

(CNA) y la consolidacion
de la documentacion
requerida para el Sistema
de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion
Superior (Nuevo SACES).

20 | Brindar atencion y Atencion y orientacion Evidencias de la
orientacion presencial, de la formacion interaccion con los
virtual y/o a distancia a complementaria virtual | aprendices en Sofiaplus
través de los canales y empleando para ello y Zajuna.
plataformas dispuestos por | todos los canales
la entidad, conforme al establecidos en https://surl.li/ydware
objeto contractual y los Sofiaplus y Zajuna. https://surl.li/qiuetj
tiempos definidos para la
prestacion del servicio.

21 | Responder por la Recibir y cuidar los Realizar inventarios
integridad, custodia y buen | materiales, equipos y cuando haya lugar.
uso de los materiales, demas elementos de la
equipos y demas bienes institucién cuando sean
institucionales asignados, entregados para el
realizando inventarios desarrollo de los
ciclicos y garantizando su procesos de formacion.
adecuada conservacion.

22 | Gestionar las comisiones Tramitar y ejecutar Documentacion

de servicio desde su
solicitud y aprobacion
previa al desplazamiento,
asi como elaborar los
informes necesarios para
su legalizacion, conforme a
los tiempos establecidos
en la Circular de Gastos de
Desplazamiento vigente.

comisiones de servicio
cuando haya lugar.

requerida como soporte
de la comision.
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23 | Cumplir las obligaciones Aplicar el Reglamento Publicacion y
contractuales con estricta SENA en todas las socializacion del
observancia del actividades reglamento SENA en la
Reglamento del Aprendiz desarrolladas. plataforma Zajuna de las
del SENA y demas diferentes fichas
lineamientos establecidos asignadas.

en el procedimiento de
ejecucion de la formacién

profesional.

24 | Dar cumplimiento a lo Desarrollar las Evidencia de los
establecido en la guia de diferentes etapas del procesos en la
Orientaciones para la proceso de formacion plataforma institucional
Formacién en Ambientes de acuerdo con los Zajuna
Virtuales de Aprendizaje. parametros definidos en

la Guia AVA

A continuacion, 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 Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE | NoDELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

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

1. XX XX XX XX
XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el N° 4645011291 de la planilla de aportes SOI correspondiente al mes de
febrero de 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Dions e LY

Adriana Catalina Calle Rivera
Contratista
C.C. No. 21812120

Recibi a satisfaccion:
DA 1\

\

Giovanny Contreras Alvarez
Coordinador Académico
Supervisor Contrato 9152783 de 2026

ANEXOS
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