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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de Abril del 2023

Sefior (a)
CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIizZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4609133
Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes Abril del afio 2023
Referencia: No. CO1.PCCNTR.4609133 del afio 2023

Maria Camila Isaza Paternina identificado con la cédula de ciudadania No. 1038131155 de
Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA, en en Centro de Servicios y Gestion
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 VEINTE Y TRES
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS ($23,985,000). Esta suma sera
pagada por el SENA 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 fracciébn de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 16 de agosto de 2023.

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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Planear los procesos formativos de Se evidencia en el
acuerdo con los lineamientos Guia de aprendizaje : En portafolio.
institucionales (guia de aprendizaje este mes no se desarrollaron 002-Marzo
actualizada en compromISO, proyecto | guias ya que se cuenta con -
formativo, planeacion pedagdgica, las del afio pasado
instrumentos de evaluacion), para el
cumplimiento del objeto contractual.
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Participar en las jornadas de disefio y
desarrollo curricular de programas de
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales
y del Centro de formacién segun los
lineamientos institucionales requeridos
para el area tematica objeto del
contrato.

Proyecto formativo:

No se realiz6 proyecto
formativo, por la naturaleza
del objeto del contrato con
poblacién vulnerable en la
formacion complementaria.

No aplica

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular 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 ejecucién minima mensual de 160
horas de formacién.

Planeacion pedagogica: Se
realizd en el mes de marzo,
programaciéon para la
formacién virtual y presencial,
se formulan Herramientas de
Evaluacion.

Se proyectaron las Guias
de aprendizaje,

programacion para la
formacion, formular
Herramientas de Evaluacion,
talleres, presentacion de
portafolio de cursos, entre
otros.

Se evidencia en el
portafolio.

002-Marzo

Participar cuando el centro de Instrumentos de | Se evidencia en el
formacién asi lo solicite, en proyectos evaluacion: portafolio.

de investigacion técnica y/o Para el mes de marzo se 002-Marzo
pedagdgica para fortalecer el proceso realiz6 segn la guia de

de formacion del area tematica objeto | aprendizaje las listas de

del contrato. chequeo.

Gestionar de forma permanente el Jornadas de disefio y | No aplica

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

desarrollo curricular:
No se realizaron acciones
para este mes

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacion
tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad,
ylo requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacién
complementaria.

Se registro inasistencias
durante este mes:

En el curso manejo basico de
la herramienta de hojas de
calculo excel

de
de

se lleva registro
asistencia a través
formato para las fichas:
Manejo basico de Ia
herramienta de hojas de
calculo excel

Fichas en las cuales se
concert6 el plan de
evaluacidn: se concerto plan
de trabajo con las fichas:

Se evidencia en el
portafolio.

002-Marzo
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Manejo basico de Ia
herramienta de hojas de
calculo Excel

Excel intermedio

7 Registrar, verificar y hacer seguimiento | No se realiz6 proyecto de | No
oportuno y sistematico en el sistema investigacién técnica para
de informacioén que la entidad defina este
para la Gestion de la Formacion mes
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.

8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento No se realizan acciones en No aplica
del aprendiz, asi como el manual de territorium en este mes
convivencia del Centro de Formacion.

9 Apoyar los procesos de autoevaluacion | Formacion Se evidencia en el
y Registro calificado para los complementaria: En el mes | portafolio.
programas del area temética objeto del | de marzo se realiz6 002-Marzo
presente contrato, cuando el centro lo recoleccion de los -
requiera. documentos de identidad,

verificacion de registro en
SofiaPlus al igual que los
certificados y bases de datos,
organizacion de la
caracterizacion, se diligencia
ficha matricula.

10 | Acatar los lineamientos del Sistema verificacién de los | Se verifica en la
Integrado de Gestion y el Sistema de aprendices  que se | plataforma de sofia
Seguridad de Salud en el Trabajo y encuentren matriculados: plus
asistir a las convocatorias que el centro
programa. Excel intermedio

Se crearon las rutas de
aprendizaje para los cursos
matriculados ademas se
asociaron los aprendices a la
ruta creada.
11 | Apoyar al centro de formacion cuando | Acciones realizadas para | Se evidencia en el

asi se le solicite, en la promocion del
portafolio de servicios, mediante

dar a conocer el
reglamento del aprendiz:

portafolio.
002-Marzo

GTH-F-062 V09



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mcisaza_sena_edu_co/Documents/002-Marzo?csf=1&web=1&e=VMgWtt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mcisaza_sena_edu_co/Documents/002-Marzo?csf=1&web=1&e=VMgWtt

SENA

N

visitas, socializacién que favorezcan la
apertura de nuevos grupos.

Se socializ6 por medio de
una charla acompafiada con
una presentacion el
reglamento, manual de
convivencia.

12 | Recibir en inventario los bienes Apoyo en los procesos de | no
entregados por la entidad para el autoevaluacion ylo
cumplimiento del objeto del contrato, registro calificado:
dando uso adecuado y una vez No se realizaron acciones
finalizado el contrato, quedar a paz y para este mes
salvo con el Almacén.

13 | Acompafiar a los aprendices a las Acciones acorde a los | En la plataforma si
actividades que se encuentren lineamientos del sistema | contrasita
planeadas por el equipo de Bienestar integrado de gestion y el
al Aprendiz, de acuerdo con la sistema de seguridad de
programacion. salud en el trabajo:

Acciones acorde los

Lineamientos del Sistema

Integrado de Gestion y el i )
Sistema de Seguridad de | S€ evidenciaen la
Salud en el Trabajo: La | Pagina de funcién
induccion en seguridad y | publica

salud en el trabajo y

Capacitacibn de protocolos

de bioseguridad

14 | Acudir de manera puntual a las Apoyo en la promocién del | Se evidencia en el
reuniones que el centro convoque en portafolio de servicios: portafolio.
d(_asarrprllo de las politicas de |<’:_1’ Prqmomon de portafolio de 002-Marzo
Direccion Nacional de Formacion. actividades

15 | Atender dentro de los 3 dias siguientes | Bienes a cargo: NO
las solicitudes que a través de correo Durante el mes de marzo no
electrénico le formulen aprendices, tuve a cargo bienes de la
coordinadores y demas actores del entidad
proceso formativo.

16 | Unavez terminada la etapa lectiva el Acompafiamiento en No aplica
instructor debe hacer entrega al actividades de bienestar al
instructor de seguimiento a etapa aprendiz:
practica el reporte de los aprendices de
la ficha incluidos los juicios evaluativos | En el mes de marzo no
con sus respectivas novedades participé en actividades

programadas por el equipo de
Bienestar al aprendiz
Reuniones convocadas: En | No aplica

el mes de marzo no se han
programado reuniones

Respuesta a solicitudes: se
atiende la solicitud de las
empresa Solobus, Interaseo y

sociedad San Vicente de Paul

Se evidencia en el
portafolio.

002-Marzo
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para el acuerdo de atencion
en la formacion de cursos
complementarios

Atencion a seguimiento de | No
etapa practica

En el mes de no se atendieron
fichas de formacion titulada
en ninguna de las etapas

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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA LUGAR DE .
ORDEN 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 presentaciéon
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. 9449239045 de la planilla, operador aportes en linea y mes de marzo 2023 . (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 entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el nhumeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en (xx) folios
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Cordialmente,

Pt Cauw by

Firma

Maria Camila Isaza Paternina
Contratista

C.C. N0.1038131155

Recibi a satisfaccion:

Firma
Claudia Victoria Bohorquéz Ortiz
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4609133 de 2023

Cordinadora Académica
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Evidencias de las obligaciones

1. Planear los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales (guia de aprendizaje
actualizada en compromISO, proyecto formativo, planeacion pedagdgica, instrumentos de
evaluacion), para el cumplimiento del objeto contractual.
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6. Formacion complementaria: En el mes de abril se realizé recoleccién de los documentos de
identidad, verificacion de registro en SofiaPlus al igual que los certificados y bases de datos,
organizacion de la caracterizacion, se diligencia ficha matricula.
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7- verificacion de los aprendices que se encuentren matriculados
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[# Ejecucion de la Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconacimiento de Aprendizaje
Previos Masivo
B3 FORMATO INSCRL.xlsx A

-, e
Mayorm, nublado

A Not secure | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principalfaces

& MARIA CAMILA ISAZA

M Portafolio ¢ X | Mi Link carpel. X

SENA

& 002-Marzo

x

M Resultades X

& POBLACIO! X

© Ayuda y soporte

£ Bandeja de tareas

sofiaplus - X So

Sofiaplus X +

T LMS SENA & Cambiar Clave

Salir &

Aprendices

Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos bésicos (Tipo de documento, nimero de
documento, nombres, apellides), esto, con el fin de evitar errores en el proceso de certificacion del Aprendiz. Recuerde que una vez asociada la ruta no es posible adelantar

modificaciones sobre |

04

CC 1020103351
€C 1017255721
©C 1000441000
CC 1000085311
CC 1020492320
©C 1001228876
CC 1020481138
©C 1152712533
CC 1000534706
CC 1000920996
Asociar Ruta de Aprendizaje

informacion basica del Aprendiz.

MANUELA
CRISTIAN DAVID
ANDRES FELIPE
SANTIAGO

MATEQ

STEFANIA

JUAN MANUEL
KEVIN ALEJANDRO
JUAN FERNANDO
JOHAN FELIPE

CASTANEDA RUIZ
ALZATE RAMIREZ
GUZMAN ALVAREZ
HOYOS ZULUAGA
SEVILLANO CANO
OSFINA VARELAS
ESPINAL BEDOYA
SANCHEZ CANO
SOTO GALLEGO
CARMONA GIRALDO

« I 123

Pagina 1 de 3

Ruta de Aprendizaje Actual
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8- Acciones realizadas para dar a conocer el reglamento del aprendiz
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licencia original de Office hoy mismo.
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Obtenga Office auténtico | | Mas informacié
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6
x
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9
®

10:28 PM
3/9/2023

10. Acciones acorde a los lineamientos del sistema integrado de gestion y el sistema de

seguridad de salud en el trabajo:
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§ wnsrenoonmanse  POTtafolio Oferta Académica
2023

Formacion Complementaria a
Poblacion desplazada y vulnerable

Centro de Servicios y Gestion Empresarial se’u\
QOw BNl .. Regional Antioquia 7AV

@SENAComunica

®
7N, Generalidades del proceso

Somos un grupo interdisciplinario de profesionales dedicado a la atencion especifica de
poblaciones con necesidades particulares, partiendo de la metodologia Sena, creamos espacios
incluyentes, activos, y con un fin social.

|
K
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D
e
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F
e

11. Promocion de portafolio de actividades
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% wmeremooerianse POTtafolio Oferta Académica
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Formacion Complementaria a
Poblacion desplazada y vulnerable

Centro de Servicios y Gestion Empresarial sE.NA
BOYAM wvwsenssuco Regional Antioquia A

[ ]
7A. Generalidades del proceso

Somos un grupo interdisciplinario de profesionales dedicado a la atencién especifica de
poblaciones con necesidades particulares, partiendo de la metodologia Sena, creamos espacios
incluyentes, activos, y con un fin social.

15. Respuesta a solicitudes: se atiende la solicitud de las empresa ins. Guillermo Velez, Johana Dominguez
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Buenos dias SArita ..

Soy la instructora Camila Isaza del sena ..,

Cémo se encuentra el diade hoy ? . _

Profw buenos dias como estas ., _

muy biengracasyud ? .

Bien profe
Profe perdoncito

Ya te los mande

@ Escribe un mensaje aqui \!/

@ ASPIRANTESA CU_xsx A Show all x

2 e mOmCEB@ORna ~ w6 S@o 00
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. Isabel Cristina Agudelo Inst Sena -Guill Velez Q

Buenosdias ;... .

i ?
Srita Isabel, como se encuentra? ..,

hola Cami

9412 m
comovas .,

am

Muy bieny ta? ... »

bien gracias a Dios ,,..; .
me alegro, mucho ;.04 o

nos vemos entonces este jueves a las 8:00am ;o .

mil gracias

1/3/2023

Buenas noches ..,

Como se encuente? ¢\ .

@  |Escribe un mensaje aqui \.{

B ASPIRANTESACU..xisx A showall X

10:35PM
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