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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, mayo 31 de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3378093
Cargo del supervisor Coordinadora académica

Centro de Servicios y Gestion Empresarial

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes MAYO del afio 2022

Referencia: No. contrato CO1.PCCNTR.3378093 del afio 2022.

Liliana Maria Usuga Bolivar identificado con la cédula de ciudadania No. 43.865.416 de Envigado,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y Gestibn Empresarial, 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: valor total de la contratacion la suma de CUARENTA Y UN MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS ($41.973.750). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades maximo de
TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS ($3.997.500) y
el equivalente por la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2022.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE
SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES,
ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear los procesos formativos de Guia de aprendizagje: En el portafolio del
acuerdo con los lineamientos Teniendo en cuenta los instructor colocado
institucionales (guia de aprendizaje formatos y la politica en el archivo Drive
actualizada en compromlSO, institucional con miras al compartido con el
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proyecto formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos de
evaluacioén), para el cumplimiento
del objeto contractual.

mejoramiento de la
calidad de la Formacién
Profesional Integral.

drea de Apoyo a la
Supervision.

Proyecto formativo:
Para este mes no se
desarrollé el proyecto
formativo.

NO APLICA

Para este mes no se
realizaron procedimientos
sobre el proyecto
formativo

NO APLICA

Planeacién pedagégica:
Preparacién y
actualizacién de la guia;
reunién con los aprendices
para socializar las guias y
actividades, ademds de los

Se encuentra enla
carpeta de
Portafolio del
Instructor
compartido conla
coordinacién

horarios y dias de clase. académica.
Realizamos reuniones con
el equipo de
competencias bdsicas
para definir las
poblaciones atendidas por
el grupo de instructores.
Participar en las jornadas de diseno | Jornadas de diseho y | No aplica
y desarrollo curricular de programas | desarrollo curricular:
de Formacioén Profesional Integral, Para este mes no he sido
conforme a las necesidades citada a reuniones por
nacionales y del Centro de parte de la coordinacion
formacién segun los lineamientos académica para jornadas
institucionales requeridos para el de Disenos y Desarrollo
drea temdtica objeto del contrato. curricular.
Ejecutar la formacidn profesional Fichas en las que se Listados de
integral de acuerdo con el disefioy | orienté formacion: asistencia

desarrollo curricular de los
programas del drea temdatica objeto
del contrato (emisidn 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 evaluaciony
seguimiento), velando por una

Fortalecimiento en
Lectura Critica en
articulacién con la media.

Cumpli con la ejecucion
contractual del mes de mayo,
acorde a la programacion
asignada que se encuentra

de la coordinacién académica

y el informe que genera la

registrada en el programador

compartidas en la
carpeta DRIVE
compartida con la
coordinacién
académica.

Se evidencia en
senasofiaplus
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ejecucién minima mensual de 176
horas de formacion.

plataforma
denominado
actividades
formacion”.

senasofiaplus
“Tiempo
apoyo a la

Fichas registré
inasistencias durante este
mes:

Para este mes no se
registraron inasistencias en
la plataforma de Sofia Plus.

No aplica

Fichas en las cuales se
concerté el plan de
evaluacion: Para este mes
no se han concertado
planes de evaluacién para
las fichas asignadas.

No aplica

Reporte de novedades:
Para este mes no se
registran novedades para
reporte al comité de
evaluacién y seguimiento.

No aplica

Ejecucion de horas: se
reporta para el mes de
mayo un total de 160 horas
mensuales.

Carpeta de
Informe de
ejecucion
contractual del
mes de aboril,
compartido por
DRIVE con la
coordinacién
académica.

Participar cuando el centfro de Proyectos de investigaciéon | No aplica
formacidn asi lo solicite, en técnica y/o pedagdgica:

proyectos de investigaciéon técnica Para este mes no participé

y/o pedagdgica para fortalecer el en proyectos de

proceso de formacidén del drea investigacion técnica ni

temdtica objeto del contrato. pedagdgica.

Gestionar de forma permanente el Acciones redlizadas en la | No aplica.

LMS, retroalimentando, evaluando al
aprendiz de manera sincronizada
con el aplicativo SofiaPlus.

plataforma territorium:

Por el momento no se ha
generado ingreso a la
plataforma Territorium para
frabajo con las fichas.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de idenfidad, y/o requisitos definidos

Formacién
complementaria:

Se realizé entrega de las
fichas de caracterizacién
para inscripcion de los
aprendices, se recibieron

En las correos
electréonicos
enviados al apoyo
de la coordinacién
académicay al
drea de
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en el diseno curricular, cuando
ejecute formacién complementaria.

copia de los documentos
de los aprendices, se envia
por correo electrénico los
soportes al drea de
Administracién Educativa.

Administraciéon
Educativa.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y sistemdtico
en el sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestidon de la
Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes actividades:
a). Verificar permanentemente que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
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.

Verificacion de los
aprendices que se
encuentren matriculados:
A través de los listados de
asistencia firmados por los
aprendices se corrobora
con los formularios de
inscripcion entregados en
el drea de Administracion
Educativa.

En el portafolio del
instructor
compartidas con la
coordinacién
académica.

Registro de juicios
evaluativos: para el mes
de mayo se registran juicios
evaluativos para las fichas:
2486139 — 2493032 -
2495246 — 2495276 —
2500561 del curso:
Fortalecimiento en lectura
critica para articulacioén
con la media

El reporte de Juicios
evaluativos se
consigna en el
portafolio del
instructor
compartido conla
coordinacién
académica en
archivo DRIVE.

Comunicar al coordinador:
Para este mes no se
presentaron inconsistencias
areportarala
coordinadora académica.

No aplica

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

Acciones readlizadas para
dar a conocer el
reglamento del aprendiz:
En los primeros encuentros
se exponen las
regulaciones que facilitan
la sana convivencia de
todos en la entidad.

Listado de
asistencia
evaluativos se
consigna en el
portafolio del
instructor
compartido conla
coordinacién
académica en
archivo DRIVE.

Apoyar los procesos de
autoevaluacién y Registro calificado
para los programas del drea
temdtica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

Apoyo en los procesos de
autoevaluacion y/o
registro calificado:

Para este mes no fui
solicitada para dar apoyo
en los procesos de
autoevaluacion y registro

calificado.

No aplica
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10 | Acatarlos lineamientos del Sistema Acciones acordes a los | Enlos archivos
Intfegrado de Gestidon y el Sistema de | lineamientos del sistema | entregados al drea
Seguridad de Salud en el Trabajo y integrado de gestiéon y el | de apoyo ala
asistir a las convocatorias que el sistema de seguridad de | supervision.
centro programa. salud en el tfrabajo:

Se enfregd el certificado

de induccién en la

coordinacién académica:

Realicé el curso de Se evidencia en la
integridad, transparenciay | pdgina de la
lucha contra la corrupcién | funcion publica

11 | Apoyar al centro de formacion Apoyo en la promocién En el portafolio del
cuando asi se le solicite, en la del portafolio de servicios: instructor
promociéon del portafolio de Comparti a través de mis compartidas con la
servicios, mediante visitas, redes sociales el coordinacién
socializacion que favorezcan la portafolio, los enlaces y académica.
apertura de nuevos grupos. demds documentos

recibidos desde la
coordinacién académica
sobre los cursos y

Otros procedimientos del
SENA.

12 | Recibir en inventario los bienes Bienes a cargo: No aplica
enfregados por la entidad para el Durante este mes no he
cumplimiento del objeto del recibido bienes e
confrato, dando uso adecuado y inmuebles de la entfidad,
una vez finalizado el contrato, pero cuando uso las
quedar a paz y salvo con el instalaciones del centro, les
Almacén. doy un uso responsable.

13 | Acompanar a los aprendices a las Acompanamiento en | No aplica
actividades que se encuentren actividades de bienestar
planeadas por el equipo de al aprendiz:

Bienestar al Aprendiz, de acuerdo Para este mes no he
con la programacion. participado en actividades
de Bienestar al Aprendiz.

14 | Acudir de manera puntual alas Reuniones convocadas: No aplica
reuniones que el centro convoque Para este mes no he sido
en desarrollo de las politicas de la convocada a reuniones
Direccién Nacional de Formacién. por parte de la

coordinacién académica.
15 | Atender dentro de los 3 dias Respuesta a solicitudes: En el portafolio del

siguientes las solicitudes que a través
de correo electrénico le formulen
aprendices, coordinadores y demds
actores del proceso formativo.

Atendi solicitudes de
inscripcién extempordnea
de aprendices, solicitudes
de capacitacioén de los
instructores nuevos, envio
de informacidén por correo
electréonico desde la
coordinacién académica,
entre otras.

instructor
compartidas con la
coordinacioén
académica.
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16 | Una vez terminada la etapa lectiva Etapa practica: No aplica

el instructor debe hacer enfrega al Dentro de los procesos y

instructor de seguimiento a etapa actividades a realizar no se

practica el reporte de los realiza seguimiento a la

aprendices de la ficha incluidos los etapa prdctica de los

juicios evaluativos con sus aprendices.

respectivas novedades Juicios evaluativos: El reporte de Juicios
Para el mes de mayo se evaluativos se
reportan juicios evaluativos | consigna en el
de las fichas: portafolio del
2486139 — 2493032 - instructor
2495246 — 2495276 — compartido conla
2500561 del curso: coordinacioén
Fortalecimiento en lectura académica en
critica para articulacion archivo DRIVE.
con la media

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 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 L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 _
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1,
2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion 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 7833510561, expedida por NUEVO SOI correspondiente al mes de abril del afio
2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO _X_ he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
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hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (0) folios

Cordialmente,

{IAD

Firma

Liliana Maria Usuga Bolivar
Contratista
C.C. No. 43.865.416

Recibi a satisfaccion:
Firma
Claudia Victoria Bohérquez Ortiz

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3378093 del afio 2022
Cargo Coordinadora Académica
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