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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 30 Mayo de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4767346
Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4767346 del afio 2023

CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO, identificado con la cédula de ciudadania No. 43896312
de El Bagre, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios y Gestiébn Empresarial,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios, 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 VEINTITRES 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 fraccion de
mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el de 16 de septiembre 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear los procesos Guia de aprendizaje
formativos de acuerdo con los | Guia de aprendizaje: en en plataforma
lineamientos institucionales Actualizacion a formato | territorium y
(guia de aprendizaje GFPI-F-135 V01 portafolio del
actualizada en compromiSO, Proyecto formativo: instructor
proyecto formativo, planeacion | Teniendo presente los
pedagogica, instrumentos de Conocimientos de | Informe que genera
evaluacion), para el conceptos y principios | la plataforma

por resultados en las | senasofiaplus
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cumplimiento del objeto
contractual.

competencias
impartidas

Cumpli con la ejecucién
contractual del mes de

mayo, acorde a la
programacion asignada
que se  encuentra
registrada en el
programador de la
coordinacion

académica

Teniendo presente los
Conocimientos de
conceptos y principios
por resultados en las
competencias
impartidas
resultados
Planeacion pedagdgica:
Definiendo las metas se
realiza la planeacion,
para cada resultado
con talleres practicos
Instrumentos de
evaluacion: Talleres de
presupuesto, manejo
de valores, y fijar precio
de venta, elaborar y
presentar el

y los

denominado “Tiempo
actividades apoyo a
la formacién

En la guia de aprendizaje.

En plataforma territorium, la
guia de aprendizaje.

Plataforma territorium fichas
en formacion

presupuesto
Participar en las jornadas de No se programé No se tiene evidencias por
disefio y desarrollo curricular | actividades qué no se realiz6 actividades

de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales
y del Centro de formacién
segun los lineamientos
institucionales requeridos para
el 4rea tematica objeto del
contrato.

relacionadas con este
item en el mes en
cuestion hasta la fecha
de emitir este informe.

encaminadas al proceso de
induccion hasta la fecha de
emitir este informe.

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas del 4rea tematica
objeto del contrato (emision
de juicios evaluativos en los
plazos establecidos por el

Fichas registro de
inasistencias durante
este mes: Para las
fichas

Organizacién de
Eventos y Coordinacion
de Servicios Hoteleros.

Se evidencias en la
plataforma Sofia Plus vy
territorium

Se evidencias en la
plataforma Sofia Plus
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reglamento del aprendiz,
registro de inasistencias en la
plataforma Sofia Plus,
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 formacion.

Se concerté el plan de
evaluacioén en las fichas
de Organizacion de
Eventos y Coordinacién
de Servicios Hoteleros.
Se orientd formacion
durante el mes en las
fichas de Organizacion
de Eventos y
Coordinacion de
Servicios Hoteleros.

Cumpli con la ejecucion
contractual del mes
mayo, acorde a la
programacién asignada
que se  encuentra
registrada en el
programador de la
coordinacion

académica.
Teniendo presente los
Conocimientos de

conceptos y principios
por resultados en las
competencias
impartidas y
resultados.

los

Se evidencias en la
plataforma Sofia Plus vy
territorium

Participar cuando el centro de
formacion asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del rea temética
objeto del contrato.

Para este mes el centro
de formacion no me
solicité la participacion
en proyecto de
investigacion técnica y/o
pedagdgica

No se cuenta con la evidencia
para esta accion

Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando, evaluando
al aprendiz de manera
sincronizada con el aplicativo
Sofia Plus.

Subi taller es vy
evaluaciones en la
plataforma territorium,
evaluacion de juicios

En plataforma Sofia Plus y
territorium

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

Formacién
complementaria: Para
este mes no se realiz6

No se cuenta con la evidencia
para esta accion.
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disefio curricular, cuando
ejecute formacién
complementaria.

7 Registrar, verificar y hacer Verificacion de los | En plataforma Sofia Plus
seguimiento oportuno y aprendices que se
sistematico en el sistema de encuentren
informacién que la entidad matriculados: Utilizando
defina para la Gestion de la reporte de juicios
Formacién Profesional Integral | evaluativos
mediante las siguientes
actividades: a). Verificar Ruta de aprendizaje: No
permanentemente que la se asociaron | No se cuenta con la evidencia
totalidad de los aprendices aprendices. para esta accion
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).

Registrar oportunamente los

juicios evaluativos del No se reportaron | No se cuenta con la evidencia
reconocimiento de novedades durante este | para esta accion
aprendizajes previos, los mes.

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

informacién.

8 | Aplicar y hacer cumplir el Se hace socializacion y | Solicitud de carnet de
reglamento del aprendiz, asi aplicacion del | aprendices y uniforme de la
como el manual de reglamento de aprendiz | institucion
convivencia del Centro de y manual de
Formacion. convivencia, se les

recuerda sus deberes y
obligaciones
contemplando el
manual de convivencia

9 | Apoyar los procesos de Para este mes no se No se cuenta con la evidencia
autoevaluacioén y Registro requirié por parte del para esta accién
calificado para los programas | centro de formacién
del &rea tematica objeto del apoyo a proceso de
presente contrato, cuando el registro calificado
centro lo requiera.

10 | Acatar los lineamientos del Se acatan los Certificado actualizado de

Sistema Integrado de Gestién
y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a

lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de

induccién de seguridad y
salud en el  trabajo.
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las convocatorias que el Seguridad de Salud en | Certificado Manual de
centro programa. el Trabajo Discapacidad.
Certificado de Integridad y
Transparencia.

11 | Apoyar al centro de formacion | No se programo No se tiene evidencias por
cuando asi se le solicite, en la | actividades qué no se realizé actividades
promocion del portafolio de relacionadas con este encaminadas al proceso
servicios, mediante visitas, item en el mes en
socializacién que favorezcan cuestion hasta la fecha
la apertura de nuevos grupos. | de emitir este informe.

12 | Recibir en inventario los No tengo bienes a No se cuenta con la
bienes entregados por la cargo Se hace buen evidencia.
entidad para el cumplimiento uso de los implementos
del objeto del contrato, utilizados en los
dando uso adecuado y una ambientes de formacién
vez finalizado el contrato,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

13 | Acompadfar a los aprendices a | No participé No se tiene evidencias por
las actividades que se actividades gué no se realiz6 actividades
encuentren planeadas por el relacionadas con este encaminadas al proceso.
equipo de Bienestar al item en el mes en
Aprendiz, de acuerdo con la cuestién hasta la fecha
programacion. de emitir este informe.

14 | Acudir de manera puntual a
las reuniones que el centro Para este no se me No se tiene evidencias por
convoque en desarrollo de las | programo reunién en el | qué no se realizé actividades
politicas de la Direccién centro encaminadas al proceso.
Nacional de Formacién

15 | Atender dentro de los 3 dias Se da respuesta a los Correo electrénico
siguientes las solicitudes que | requerimientos cemosquera@misena.edu.co
a través de correo electrénico
le formulen aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso formativo.

16 | Una vez terminada la etapa No se programd actividades | No se tiene evidencias por qué no
lectiva el instructor debe hacer relacionadas con este item se realizé actividades encaminadas

. en el mes en cuestién hasta al proceso de induccién hasta la
entre_ga_ al instructor de . la fecha de emitir este fecha de emitir este informe.
seguimiento a etapa practica | informe.
el reporte de los aprendices
de la ficha incluidos los juicios
evaluativos con sus
respectivas novedades

A continuacion 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
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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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2,

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 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. 1054356307, operador SIMPLE del mes de abril de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — *
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI X
NO__ 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 numeral 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 prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar S, 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

C_cwrnen MosG cerv M .

Carmen Elena Mosquera Moreno
Contratista
C.C. No. 43.896.312

Recibi a satisfaccion:

Firma
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CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4767346 de 202X

Cargo

ANEXO EVIDENCIAS:

1. Planear los

procesos
formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales
(guia de
aprendizaje
actualizada en
compromlISO,
proyecto
formativo,
planeacion
pedagodgica,
instrumentos de
evaluacion).
-Guia
actualizada.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+ Denominacién del Programa de Formacién: Tecndélogo en organizacion de eventos

s Codigo del Programa de Formacion: 122811

+ Nombre del Proyecto Fortalecimiento de los procesos de gestion y promocién de eventos con
base en estandares establecidos y normatividad legal vigente para Medellin y ciudad region

¢ Fase del Proyecto : Fase 2. Disefio o planificacion

+ Actividad de Proyecto: Disefiar eventos aplicando el proceso de gestion.

« Competencia: Administrar recursos logrando la productividad del area, equivale a la Norma
NTS 004 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Disefiar el plan de trabajo del area de acuerdo con la
identificacion de necesidades y la interpretacion de los hallazgos.

* Duracion de la Guia: 72 horas

3. Ejecutar la
formacion
profesional
integral de
acuerdo con el
disefio y
desarrollo
curricular de los
programas del
area temética
objeto del
contrato (emisién
de juicios
evaluativos en
los plazos
establecidos por
el reglamento del
aprendiz, registro
de inasistencias

Instructor v
(&' Disefio Curricular <
(£ Ejecucion de la Formacion <
(£ Gestion de Ambientes <
(2 Gestion de Tiempos ~

Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

[ LMS <

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Cont
Care

Canl

Justi

Fect

Fech

Reg

Consultar Aprendiz L3

Datos de la Busqueda

Debe seleccionar al menos un filtro

e CC 1000086417 CATALINA ARREDONDO MUNETON

e CC 1000406391 ANGIE MELISA LOPEZ LOPEZ

o) CC 1000539143 JEFERSON MANUEL MONTALVO AGUDELO
o) CC 1000637561 MARIA DANIELA GIRALDO ARBOLEDA

2 CC 1000762486 YAMILE HOLGUIN FLOREZ

2 CC 1001228503 LAURA VANESSA DAVID CARDONA

2 CC 1002593028 CESAR AUGUSTO SERNA POSADA

r®  CC 1004878763 EMILY CONTRERAS MARTINE
] GG 1007285820 NATALY RESTRE Presione la tecla T para visualizar la informacion de la tabla, para recorrer los registros debe usar la coml
+ Alt + flechas.

[l Anteriord_[RIPY Siguiente) Jg]

2 CGC 1007527924 LINDA CELESTE

Para cerrar esta ventana presione la tecla ESC
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en la plataforma
Sofia Plus.-
Registro de
inasistencia

4. Gestionar de
forma
permanente el
LMS,
retroalimentando,
evaluando al
aprendiz de
manera
sincronizada con
el aplicativo Sofia
Plus.
-Actividades
plataforma

Py EH' Y CARMEN ELENAMOSQUERA @

CONTENIDO

Mostrar solo: Todo ad

@ B D % B &

(3 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

0]

Regres
Organizacion De Eventos (25568077 Pry 2300355) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase 2
COMPETENCIAS TECNICAS / Actividad del Proyecto: Disefiar eventos aplicando el proceso de gestion

NOMBRE TIPO ACCIONES

Sy Eval
B Carmen Mosquera TCu v

8. Aplicar y hacer
cumplir el reglamento
del aprendiz, asi como
el manual de
convivencia del Centro
de Formacion.
-Gestidn carnet
aprendices.

1 CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO
Fecha de Inicio: 10 de Abril del 2023 - Fecha Fin: 31 de Mayo del 2023

Asunto: INFORMACION PORTE DEL UNIFORME

Cordial saludo apreciados estudaintes.

Les recuerdo que es indispensable por tar el uniforme de gala y educacion fisisca en los ambientes de aprendizaje, de igu
manera que el carnet siempre y cuando lo tenga disponible .

Fraternamlemnte

Carmen Mosquera

Instructora

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
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10. Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en
el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el
centro programa.
-Cursos de
aluzalizacién SST

& H % = | Sin titulo - Paint
= A D — | ENEE EEEE v
' N - O U
Pegai jonar | . 4 A Pinceles Color | Color Editar Editar con
- - A Girar - = 1 2 colores  Paint 30

Colores

Herramientas

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
SENA f

TN - o SICQQA

Hace constar:

Que el Sr(a) CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO Ildentificado(a) con cédula de
ciudadania 43896312 realizo el dia 22/03/2023 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al Interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.,2.4.6,11,, Pardgrafo 2.

100% ‘=

i} 1CJ 1228 x 553 pixeles

=5
E R Buscar

15. Atender dentro de
los 3 dias siguientes las
solicitudes que a través
de correo electrénico le
formulen aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso
formativo.

N r
Carmen Elena Mosquera Moreno ®) QL S T e LT
Dom 14/05/2023 19:23

Para: Claudia Patricia Vanegas Acevedo

Cordial saludo profe claudia

Le cuento que me gustaria participar en este proceso, en los programas de
finanzas y seguros si es posible es saber como seria el proceso por ejemplo si
manejan en los tiempos de la programacion o son por tiempo extra si tienen costo
adicional, que tiempo se tiene estipulado para entregar el programa mi profe
como conocer la metodologia, le agradezco si me orienta.

Mil gracias
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e Carmen Elena Mosquera Moreno v
Cordial saludo mi nombre es Carmen Mosquera instructora de los ... Mar 25/04,/2023 15:00

- P . P .
P Claudia Victoria Bohorquez Ortiz
»  Gracias Carmen Mar 25/04/2023 15:51

@ Ana Cecilia Hernandez Escudero
Cordial saludo Carmen Quedas inscrita en el curso, una vez matricul... Jue 04/05/2023 13:38

@ Retencion: 10 Year Delete (10 anos) Expira: Lun 02/05/2033 11:33

e Carmen Elena Mosquera Moreno © QO oA & o

Para: Ana Cecilia Hernandez Escudero Vie 05/05/2023 11:33

Cordial saludo apreciada Ana Hernandez
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