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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME
MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de noviembre de
2021

Sefior (a)

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2234304 del aiio 2021
Coordinadora académica

Centro de Servicios y Gestion Empresarial

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes
noviembre del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2234304 del afio 2021

HELEN KATHY BAENA SUAZA, identificado con la Cédula de ciudadania No0.43613366, en mi calidad de Contratista del
SENA, en Centro de Servicios y Gestidon Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: el valor total del contrato suma treinta y nueve millones trecientos noventa mil pesos
($39390000). Esta suma serd pagada por el SENA de la siguiente manera: en mensualidades maximo de Tres millones
novecientos mil pesos ($3900000) y el equivalente por la fraccidon de mes en caso de ser asi.

NOTA ADICION: Las partes convinieron prorrogar el plazo de ejecucion del contrato de prestacién de servicios

ndmero CO1.PCCNTR.2234304 Sera hasta el 17 de diciembre del afio 2021y adicionar seiscientos cincuenta mil
pesos (650.000) sin exceder la presente vigencia presupuestal.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre del afio 2021

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LAFORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE FORMACION EN LA MEDIA TECNICA,
ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.

Obligaciones Especificas:
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profesional integral de acuerdo
con el disefio y desarrollocurricular
de los programas del area tematica
objeto del contrato (emisién de
juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del
aprendiz, registro de inasistencias
en la plataforma  SofiaPlus,
concertar el plan de evaluacion
con los aprendices acorde con el

desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar
mensualmente

las
novedades para el comité de
evaluacion y

seguimiento),
velando por una ejecucion

minima mensual de 160 horas de
formacién.

asignada de 160 horas para el
mes de noviembre, en las
siguientes fichas asignadas por
la coordinacién académica

En las fichas asignadas por la
coordinacion  académica se
realizaron las siguientes
acciones asi:

Registro de inasistencias
durante este mes; se concerto el
plan de evaluacion; se orientd
formacion durante el mes.

Se cumplid con la programacion
asignada de 160 horas

Ficha: 2275622 IE Benjamin
Herrera, grado 10°

Ficha: 2072111 IE EVE

Ficha: 2064768 IE FESA

Ficha: 2072920 |IE Betsabé
Espinal
Ficha: 2064765 IE Benjamin

Herrera, grado 11°

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Planear los procesos formativos de | Se realizé actualizacién de guiag Las evidencias reposan en el Drive
acuerdo con los lineamientos | de aprendizaje con el equipg solicitado por la coordinacidny en
institucionales (guia de | ejecutor en ambas técnicas. el portafolio del Instructor
aprendizaje actualizada en
compromlSO, Proyecto formativo, | Se realizé la ejecucién de la guia
planeacidn pedagdgica, de aprendizaje propuesta para el
instrumentos deevaluacion), proceso de induccion ¥
para el cumplimientodel objeto reinduccion.
contractual.
Se realizé diligenciamiento 035
en las IE, Planes de trabajo para
cada ficha asignada, refuerzo
pedagdgico a aprendices
2 2. Participar en las jornadas de | No fui convocada a participar en No aplica
disefio y desarrollo curricular de | jornadas de desarrollo curricular.
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a
las
necesidades
nacionales
y del Centro
de formacion segun los
lineamientos
institucionale
srequeridos para el area tematica
objeto del contrato.
3 3. Ejecutar la formacién | Se cumplié con la programacién | Se evidencia en el reporte de

tiempos de Sofiaplus.

Se evidencia en el aplicativo Sofia
Plus y el portafolio del instructor
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4. Participar cuando el centro de
formacién asi lo solicite, en
proyectos de investigacién técnica
y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

A la fecha no hago parte de
ningun grupo de investigacion
del proyecto.

No aplica

5. Gestionar de forma permanente | Se  realizd publicacion de | Se evidencia en el aplicativo
el LMS, retroalimentando, | anuncios,  organizaciéon  de | Territorium

evaluando al aprendiz de manera | material de trabajo para

sincronizada con el aplicativo | procesos de induccion 'y

SofiaPlus. retroalimentacion de evidencias

6. Entregar los soportes del | Durante el mes de noviembre | No Aplica

procedimiento de Ingreso de | no serealizé formacion

aprendices al programa de | complementaria.

formacion tales como: Ficha de

matricula; fotocopia del

documento de identidad, y/o

requisitos definidos en el disefio

curricular, cuando ejecute

formaciéon complementaria.

Verificar permanentemente que la | Se realizaron las siguientes

totalidad de los aprendices | acciones:

seleccionados y  matriculados | Durante el presente | Se evidencia en el Aplicativo

queden en ese estado. b). Registrar

oportunamente los juicios
evaluativos del
reconocimiento de

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

e). Comunicar al

Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el

registro de la informacion.

mes se realizd6 seguimiento al
proceso de formacién donde se
verificd el nUmero de aprendices
matriculados en la plataforma
de sofiaplus.
Para el presente mes se
registraron juicios evaluativos ma
la ficha 2275622 de grado 10°:

*Seleccionar equipos y elementos
de acuerdo a las actividades a
desarrollar, y se utiliza
cumpliendo normas técnicas de
seguridad y mantenimiento.
*Revisar el estado de los activos y
reportar inconsistencias y
deficiencias de funcionamiento en
materiales, productos y/o equipos
de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

paalas fichas 2064765-2064768-
2072920y 2072111 de grado 11°:
*Verificar los resultados de los
correctivos aplicados al servicio.
*Aplicar en la resolucion de

problemas reales del sector

sofiaplus, portafolio de evidencias
del instructor.

Se evidencia en el aplicativo
Sofiaplus
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productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del
programa de formacion
asumiendo estrategias y
metodologias de autogestion
. No se realiz6 ninguntipo de
actividad referente a rutas de
aprendizaje, para los aprendices
nuevos.
. Durante el presente
mes no se reporta novedades en
ninguna ficha asignada por la
coordinacién.

No aplica

No aplica

8 8. Aplicar y hacer cumplir el [En el proceso de Induccién 1y Las evidencias reposan en las
reglamento del aprendiz, asicomoel |reinduccién  se  socializd el Actas de Induccion y reinduccién.
manual de convivencia del Centro reglamento del aprendiz y manual
de Formacion. de convivencia.

9 9. Apoyar los procesos de [Durante el presente mes de No Aplica

autoevaluacion y Registro [noviembre no participé en los
calificado para los Programas del procesos de Registro calificado.
area tematica objeto del presente

contrato, cuando el centro lo

requiera.

10 [10. Acatar los lineamientos del |Para el presente mes de no se Certificado SST
Sistema Integrado de Gestion y el [realizd capacitacidn en el aplicativg
Sistema de Seguridad de Salud en el [SI contratistas SST, esta actividad
Trabajo y asistir a las convocatorias |se realizé en el mes de febrero.

que el centro programa.

11 [11. Apoyar al centro de formacion [Durante el presente mes no sg No Aplica
cuando asi se le solicite, en la |realizd6 promocion del portafolio
promocidon del portafolio de |de servicios del centro.
servicios, mediante visitas,
socializacion que favorezcan la

apertura de nuevos grupos.

12 |12. Recibir en inventario los bienes |No cuento con Inventario a mi No Aplica
entregados por la entidad para el |cargo
cumplimiento del objeto del
contrato, dando uso adecuadoy una
vez finalizado el contrato, quedar a
paz y salvo con el Almacén.

13 |13. Acompaniar a los aprendicesa |Durante el presente mes nd No Aplica
las actividades que se encuentren  |solicitaron mi apoyo en lag

planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, de acuerdo
con la programacion.

actividades programadas por parte
de Bienestar al Aprendiz.
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14. Acudir de manera puntual a las
reuniones que el centro convoque
en desarrollo de las politicas de la
Direccion Nacional de Formacion.

Para el presente mes se participd
en la reunidn programada por |3
coordinacion académica e
miércoles 24 de noviembre con e

Las evidencias en lacoordinacion
académica.

fin de acompafiar el desarrollo de
la formacion de los aprendices de
la articulacion Sena con |Iq
Educacion Media en tiempo de
confinamiento.

15 | 15. Atender dentro de los 3dias [Para el presente mes se atienden | Las evidencias reposan en el
siguientes las solicitudes a solicitudes realizadas por | correo miSena.
que a través de correoelectrénico [correos electronicos formulados
le formulenaprendices, por los actores del proceso
formativo.

coordinadores y demasactores del
proceso formativo.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucion contractual.

[TEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. No aplica

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la soporte. En
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual,
deberd 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 numero de planilla 7812076002
pagada por el operador SOI periodo de octubre de2021.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

P ¥ oo

HELEN KATHY BAENA SUAZA
Contratista
C.C. No. 43613366

Recibi a satisfaccion:

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2234304 de 2021
Coordinadora académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HELEN KATHY BAENA SUAZA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2275622 - OPERACION DE EVENTOS

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

8/11/21 09:53 AM

Page 1 of 6




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2072111 - OPERACION DE EVENTOS

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

8/11/21 09:53 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2064768 - OPERACION DE EVENTOS

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

8/11/21 09:53 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2064765 - OPERACION DE EVENTOS

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

8/11/21 09:53 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2072920 - OPERACION DE EVENTOS

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

8/11/21 09:53 AM
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REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: HELEN KATHY BAENA SUAZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
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