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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 
Florencia, 30 de Noviembre de 2024  

 
Señora 
ALBA LUZ MÉNDEZ ROJAS 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6851030 

Coordinador Académico 
Formación Profesional Integral, Gestión Educativa, Promoción y Relaciones Corporativas  
Florencia 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de Noviembre del año 2024 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.6851030 del año 2024 
 

Adriana Monsalve Castro, identificada con la cédula de ciudadanía No. 30.508.009 de Florencia, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en el área Salud – Apoyo Administrativo en Salud, 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 fija como valor total para el contrato la suma de DOCE MILLONES 

SEISCIENTOS MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($12.600.943). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Dos pagos iguales por los 

meses de octubre y noviembre de 2024 por valor mensual de CINCO MILLONES CIENTO 

SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS ($5.178.470.000) M/CTE. cada 

uno, b) Un pago para el mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS 

CUARENTA Y CUATRO MIL TRES PESOS ($2.244.003) 

Plazo: Será hasta el 13 de diciembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de 
Instructor del área de Salud - Apoyo Administrativo en Salud, 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, y 
Complementaria y a Distancia en los programas regular que imparte el Centro Tecnológico 
de la Amazonia. 
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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.  

Ejecuté la formación 
profesional integral de 
conformidad con el 
programa definido y el 
cronograma establecido 
así:  
 
1. 
a) Ficha: 2995532 
b) Programa: Técnico 
Apoyo Administrativo en 
Salud  
c) La fecha de inicio de 
la ficha fue el 8/07/2024 
y la fecha de terminación 
de la etapa lectiva de la 
ficha es el 11/07/2025. 
d)Proyecto formativo: 
3057485 - Apoyar los 
procesos 
administrativos en las 
EPS e IPS con enfoque 
humano en el 
departamento del 
Caquetá 
e) A la formación se 
matricularon 25 
aprendices.  se 
encuentran en 
formación 17. 
3 Retiro voluntario y 5 en 
Proceso de deserción   
 
f) Competencia: 
Admitir personas al 
servicio según 
normativa de salud 
g) Resultado de 

aprendizaje: Tramitar la 
admisión de la persona 
a los servicios de salud 
según oferta 
institucional, acuerdos 
contractuales y 
normativa legal 

1.1 Registro de tiempos mes de 
Noviembre de 2024.  
 
1.2 Portafolio de evidencias compartido 
en el drive.  
 
-Ficha 2995532 Técnico Apoyo 
Administrativo en Salud. 
 

 

-Ficha 3015664 Técnico en Enfermería 
 

  
Obligación 1 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES_2024/ADRIANA%20MONSALVE%20CASTRO/Noviembre/GC_30508009_NOVIEMBRE_2024/EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%201?csf=1&web=1&e=kH8bNL
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h) Se desarrollo la 
actividad de 
aprendizaje: Orientar al 
usuario en el proceso de 
admisión al sistema 
general de seguridad 
social en salud de 
acuerdo con políticas 
institucionales y 
normativa 
i) Horario asignado: 38 
horas ejecutadas en el 
mes de Noviembre de 
2024 
 
Viernes 01: 6:00 – 12:00 
Martes 05 y 12: 6:00 – 
12:00 
Miércoles 6: 6:00 – 
12:00 
Jueves 7: 6:00 – 12:00 
Viernes 8: 6:00 – 12:00 
 
f*) Competencia: 
Admitir personas al 
servicio según 
normativa de salud 
g*) Resultado de 

aprendizaje: Verificar 
soportes de atención en 
salud teniendo en 
cuenta acuerdos 
contractuales, 
condiciones de 
aseguramiento y 
normativa. 
h*) Se desarrollo la 
actividad de 
aprendizaje: Orientar al 
usuario en el proceso de 
admisión al sistema 
general de seguridad 
social en salud de 
acuerdo con políticas 
institucionales y 
normativa 
i) Horario asignado: 66 
horas ejecutadas en el 
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mes de Noviembre de 
2024 
 
Miércoles 13, 20 y 27: 
6:00 – 12:00 
Jueves 14, 21 y 28: 6:00 
– 12:00 
Viernes 15, 22 y 29 6: 
6:00 – 12:00 
Jueves 7: 6:00 – 12:00 
Martes 19 y 26: 6:00 – 
12:00 
 
2. 
a) Ficha: 3015664 
b) Programa: Técnico en 
Enfermería 
c) La fecha de inicio de 
la ficha fue el 8/07/2024 
y la fecha de terminación 
de la etapa lectiva de la 
ficha es el 11/07/2025. 
d)Proyecto formativo: 
2027009 – Fomento del 
cuidado de enfermería 
humanizado al 
individuo, colectivos y 
población desde la 
aplicación de las rutas 
integrales de salud.  
e) A la formación se 
matricularon 22 
aprendices.  se 
encuentran en 
formación 20. 
Deserciones 2. 
 
f) Competencia: 
Admitir personas al 
servicio según 
normativa de salud 
g) Resultado de 
aprendizaje: 
Reconocer la 
normatividad vigente de 
aseguramiento teniendo 
en cuenta sistema 
general de seguridad 
social en salud 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

Resultado de 
aprendizaje: Realizar 
admisión del usuario en 
la prestación de los 
servicios de salud 
teniendo en cuenta sus 
necesidades de 
atención y el tipo de 
aseguramiento 
h) Se desarrollo la 
actividad de 
aprendizaje: Identificar 
el marco normativo de la 
prestación de servicios 
de salud 
i) Horario asignado: 12 
horas ejecutadas en el 
mes de noviembre de 
2024 
 

Lunes 18 y 25: 6:00 – 
12:00 

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 que la 
totalidad de los 
aprendices 
seleccionados y 
matriculados queden 
en ese estado.  
b) Crear y asociar 
aprendices en las 
rutas de aprendizaje. 
c) Registrando juicios 
evaluativos de los 
resultados de 
aprendizaje 
ejecutados. 

Registre, verifique e hice 
seguimiento oportuno 
en el sistema de 
información que la 
entidad definió para la 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades. 
 
1. 
a) Ficha: 2995532 
b) Programa: Técnico 
Apoyo Administrativo en 
Salud  
c) La fecha de inicio de 
la ficha fue el 8/07/2024 
y la fecha de terminación 
de la etapa lectiva de la 
ficha es el 11/07/2025. 
d)Proyecto formativo: 
3057485 - Apoyar los 
procesos 
administrativos en las 
EPS e IPS con enfoque 
humano en el 

2.1 a) Aplicativo Sofia Plus. 

2.2 c) Pantallazo reporte de juicios 
evaluativos desarrollados ficha 
3015664 Técnico en Enfermería 
 
2.3 c) Pantallazo reporte de juicios 

evaluativos desarrollados ficha 

2995532 Técnico Apoyo Administrativo 

en Salud  

Obligación 2.pdf 
 

 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES_2024/ADRIANA%20MONSALVE%20CASTRO/Noviembre/GC_30508009_NOVIEMBRE_2024/EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%202.pdf?csf=1&web=1&e=pVtcsq
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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). 

departamento del 
Caquetá 
e) A la formación se 
matricularon 25 
aprendices.  se 
encuentran en 
formación 17. 
3 Retiro voluntario y 5 en 
Proceso de deserción. 
    
Competencia: Admitir 
personas al servicio 
según normativa de 
salud 
Resultado de 

aprendizaje: Tramitar la 
admisión de la persona 
a los servicios de salud 
según oferta 
institucional, acuerdos 
contractuales y 
normativa legal 
Aprendices 
evaluados: 15 
 
Competencia: Admitir 
personas al servicio 
según normativa de 
salud 
Resultado de 

aprendizaje: Verificar 
soportes de atención en 
salud teniendo en 
cuenta acuerdos 
contractuales, 
condiciones de 
aseguramiento y 
normativa. 
Aprendices NO 
evaluados: 17, 
pendiente 48 horas para 
el mes de diciembre.  
 
2. 
a) Ficha: 3015664 
b) Programa: Técnico en 
Enfermería 
c) La fecha de inicio de 
la ficha fue el 8/07/2024 
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y la fecha de terminación 
de la etapa lectiva de la 
ficha es el 11/07/2025. 
d)Proyecto formativo: 
2027009 – Fomento del 
cuidado de enfermería 
humanizado al 
individuo, colectivos y 
población desde la 
aplicación de las rutas 
integrales de salud.  
e) A la formación se 
matricularon 22 
aprendices.  se 
encuentran en 
formación 20, 
Deserciones 2.  
 
Competencia: Admitir 
personas al servicio 
según normativa de 
salud 
Resultado de 
aprendizaje: 
Reconocer la 
normatividad vigente de 
aseguramiento teniendo 
en cuenta sistema 
general de seguridad 
social en salud. 
Aprendices 
evaluados: 20 
 
Competencia: Admitir 
personas al servicio 
según normativa de 
salud 
Resultado de 
aprendizaje: Realizar 
admisión del usuario en 
la prestación de los 
servicios de salud 
teniendo en cuenta sus 
necesidades de 
atención y el tipo de 
aseguramiento 
Aprendices 
evaluados: 20 
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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 

No fui asignada por 
coordinación académica 
para desarrollar la 
obligación contractual.  
 

No existe evidencia alguna en cuanto 
no se desarrolló esta actividad.   

4 Realizar 
s egu im i en t o  e n  
la etapa productiva a 
los aprendices que le 
sean asignados, 
cuando el centro de 
formación lo requiera. 

No fui asignada por 
coordinación académica 
para desarrollar la 
obligación contractual.  
 

No existe evidencia alguna en cuanto 
no se desarrolló esta actividad.   

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. 

No fui asignada por 
coordinación académica 
para desarrollar la 
obligación contractual.  
 

No existe evidencia alguna en cuanto 
no se desarrolló esta actividad.   

6 Participar cuando el 
centro de formación 
lo requiera, en 
proyectos de 
investigación técnica 
y/o pedagógica 
(SENNOVA) para 
fortalecer el proceso 
de formación del área 
temática objeto del 
contrato. 

No fui asignada por 
coordinación académica 
para desarrollar la 
obligación contractual.  
 

No existe evidencia alguna en cuanto 
no se desarrolló esta actividad.   
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7 Apoyar procesos de 
Registro calificado 
para los programas 
en nivel tecnólogo del 
área temática objeto 
del presente contrato, 
cuando el centro lo 
requiera. 

No fui asignada por 
coordinación académica 
para desarrollar la 
obligación contractual.  
 

No existe evidencia alguna en cuanto 
no se desarrolló esta actividad.   

8 Asistir   y   participar 
e n    las reuniones de 
instructores, 
conferencias, 
transferencias de 
conocimiento y/o 
actualizaciones 
programadas por el 
Centro de formación. 

No Fui convocada a 
reunión de instructores  

No existe evidencia alguna en cuanto 
no se desarrolló esta actividad.   

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 uso de 
materiales de 
formación.) una vez 
finalizado, quedar a 
paz y salvo con el 
Almacén. 

Almacén no me asignó 
bienes y elementos a 
cargo. 

No hay evidencia por cuanto no tengo 
bienes a cargo. 

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

Formato “GTH-F-062 
V10 - Formato para 
pago de contratos por 
concepto de honorarios 
y/o prestación de 
servicios personales. 

10.1 Cuenta de cobro: (planilla si 
contratista, seguridad social, informe de 
ejecución contractual.  
 
  
 
 
 
 
 

11 Aplicar al proceso de 
certificación de la 
norma de 
competencia 
“ORIENTAR 
FORMACIÓN 

Me certifique en la 
competencia laboral 
“Orientar formación 
presencial de acuerdo 
con procedimientos 
técnicos y normativa”, 

11.1 Se adjunto en mes de octubre 
como evidencia el certificado de la 
competencia laboral expedido el 27 de 
diciembre de 2023, de la competencia 
laboral.  
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PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVA" y 
aportar el respectivo 
certificado de 
aprobación, o la 
evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, al 
informe de 
ejecución contractual. 

código 240201056 – 
Versión 2, el 27 de 
diciembre de 2023.   
 
 
 
 

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

Cumplí con el código de 
integridad de la entidad.  
 
 

12.1 Reposa en el Portafolio de 
evidencias del instructor y en la 
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. 

No participe en ningún 
proceso contractual  

No hay evidencia porque no tuve 
requerimiento  
 
 

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.  

No participe en ningún 
proceso contractual  

No hay evidencia porque no tuve 
requerimiento  
 
 

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

Realicé el pago de 
estampilla Pro 
Universidad el 07 de 
Octubre de 2024, por 
valor de $ 189.000. 

 
 

15.1 Se adjunto en el mes de octubre 
como evidencia de pago con sello. 
 
 

16 Las demás 
necesarias para el 
cabal      cumplimiento      
del objeto contractual. 

No fui asignada por 
coordinación académica 
para desarrollar la 
obligación contractual.  

No existe evidencia alguna en cuanto 
no se desarrolló esta actividad en el 
mes. 
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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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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 realizados y 
la planilla No. 31470470 del operador ASOPAGOS correspondiente al mes de octubre de 2024. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en once (11) folios  
 
Cordialmente,  
 
 
 
  
ADRIANA MONSALVE CASTRO 
Contratista 
C.C. No. 30.508.009 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
ALBA LUZ MÉNDEZ ROJAS 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.6851030 del año 2024 

Coordinador Académico 



 

EVIDENCIAS OBLIGACIONES – MES DE NOVIEMBRE DE 2024 

 

Sesiones presenciales con los aprendices de la ficha 2995532 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

Sesiones presenciales con los aprendices de la ficha 3015664 

 

 

 

 

 



 

 

EVIDENCIAS OBLIGACIONES – MES DE NOVIEMBRE DE 2024 

 

OBLIGACIÓN 2  

Evidencia 2.2 C- Reporte de juicios evaluativos ficha 2995532 

Competencia: Admitir personas al servicio según normativa de salud 

Resultado de aprendizaje: Tramitar la admisión de la persona a los servicios de salud 
según oferta institucional, acuerdos contractuales y normativa legal 
 
 

 
 

Evidencia 2.3 C- Reporte de juicios evaluativos ficha 3015664 

Competencia: Admitir personas al servicio según normativa de salud  
Resultado de aprendizaje: Reconocer la normatividad vigente de aseguramiento teniendo 
en cuenta sistema general de seguridad social en salud. 
 

  



 

 

Competencia: Admitir personas al servicio según normativa de salud  
Resultado de aprendizaje: Realizar admisión del usuario en la prestación de los servicios 
de salud teniendo en cuenta sus necesidades de atención y el tipo de aseguramiento 
 

 
 

 

 

 

 

 


