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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Guadalajara de Buga, mayo de 2023

Sefiora

IRENE RAMIREZ SANCHEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4570934 del afio 2023
Coordinadora Académica

Programas Nocturnos y Sabatinos

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4570934 del afio 2023

Maria Gisela Marin Grajales, identificado con la cédula de ciudadania No. 29875621, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario de Buga CAB 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de QUINCE
MILLOMNES DOSCIENTOS MIL PESOS MCTE ($15.200.000). Esta Suma que sera pagada por
el SENA al Contratista de la siguiente manera un primer (1) pago por valor de TRES MILLONES
DOSCIENTOS MIL PESOS vy tres (3) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo, abril
y mayo de 2023 por CUATRO MILLONES DE PESOS MCTE ($4.000.000).

Plazo: Sera hasta el (31) de (05) de 2023.

OBJETO:

Prestacion de servicios de caracter temporal orientando formacion profesional integral como
instructor Sena a través de acciones regulares en las modalidades presencial y a distancia en
los diferentes niveles de formacion del Centro Agropecuario De Buga.

GTH-F-062 V09


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

A. Impartir formacién a
aprendices en el programa
de formacién presencial y
con el apoyo de las
plataformas dispuestas por
la entidad segun el
procedimiento de ejecucion
de la formacion.

Se realizaron sesiones de
formacion profesional
integral y de
acompafamiento de los
siguientes programas de
formacion, haciendo uso de
las plataformas como Sofia
plus y territorium.

Ficha: 2750058, 2750092,
2750093, 2750094
Programa:Desarrollo de la
Inteligencia Emocional en o
personal y laboral.
Competencia: Ofrece
apoyo espiritual y
emocional a la persona
asistida respetando
contexto, creencia y valores
relacionados.

Resultado de aprendizaje:
Resultado de Aprendizajel:
Identificar emociones que
experimenta el ser humano,
mediante la expresion de
sentimientos, pensamientos
y comportamientos, acorde
con las exigencias basadas
en principios y valores
humanos.

Resultado de Aprendizaje2:
Considerar la inteligencia
emocional como
herramienta para superar
debilidades y fracasos en el
ambito de las relaciones
personales y laborales.
Resultado de Aprendizaje3:
Fortalecer el desarrollo de la
inteligencia emocional, en la
vida personal y laboral;
mediante la practica de
diferentes ejercicios que
permitan incrementar el
autocontrol, empatia, el
trabajo en equipo y el
manejo de conflictos para

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 |Informe de
evidencias y drive dispuesto
por el supervisor.
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mantener una sana
convivencia.

Resultado de Aprendizaje4:
Identificar la  madurez
emocional como el factor
gue posibilita al ser humano
alcanzar el éxito y una mejor
proyeccion a nivel personal
y profesional.

Se realizaron Sesiones en
linea, revision de
evidencias, envio de
correos electrénicos y
mensajes internos.

Fichas: 2769026 — 2769042
Programa: Atencion al

cliente por medios
tecnoldgicos.
Competencia: Atender

clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio y
normativa.

Resultado de Aprendizaje
1: Comprender los factores
gue intervienen en la
atencion al cliente con base
en medios y herramientas
tecnoldgicas.

RAP1 evaluado: No
Resultado de Aprendizaje
2: Utilizar herramientas
tecnoldgicas adecuadas
para la atencion al cliente de
acuerdo con los estandares
y politicas organizacionales.
RAP2 evaluado: No
Resultado de
Aprendizajes 3: Dar
respuesta a las necesidades
de los clientes de acuerdo
con protocolos, politicas de
la empresa y medios
tecnoldgicos disponibles.
RAP3 evaluado: No
Resultado de Aprendizaje
4: Reconocer los criterios de
evaluacion  del servicio
teniendo en cuenta
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protocolos y manuales de
atencion al cliente.

RAP4 evaluado: No.
Fichas: 2769043 — 2769044
Programa: Emprendimiento
Digital.

Competencias: fomento de
la cultura emprendedoras
segun habilidades
personales.

Resultado de Aprendizaje
1: Determinar las
competencias
emprendedoras de acuerdo
con los postulados de la
UNIESCO.

RAP 1 evaluado: No
Resultado de Aprendizaje
2. Establecer herramientas
digitales de acuerdo con la
idea de negocios.

RAP 2 evaluado: No

B. Asistir y participar en
reuniones, y encuentros de
los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios
conformados por programa
y/o conjunto de programas

y/lo redes tecnoldgicas,
para garantizar integralidad
en la formulacion de
proyectos formativos, la
elaboracion de
planeaciones pedagdgicas,
el instrumentos de
evaluacién, material de
apoyo, y demas items
necesarios para la

planeacion y ejecucion de
la formacion profesional
integral de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

Se particip6 activamente en
reuniones de area u otras,
encuentros  programados
por la coordinacion
académica y los equipos
ejecutores.

No aplica para este mes

No aplica para este mes

C. Participar en la
programacion y ejecucion
del proceso de induccién de
aprendices de formacion
titulada y el reconocimiento
de aprendizajes previos de

Se participo del proceso de
induccion segun
programacion asignada por
la coordinacion académica.

No aplica para este mes

No aplica para este mes
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acuerdo con lineamientos
institucionales y
necesidades del Centro.

D. Realizar seguimiento de
la etapa productiva a los a
los aprendices que le sean
asignados de acuerdo con
los lineamientos
establecidos

Se realizo seguimiento a
etapa practica a las
siguientes fichas y
aprendices:

No aplica para este mes

No aplica para este mes

E. Registrar mensualmente
las actividades en las
plataformas establecidas
por la entidad para el
Procedimiento de la
Ejecuciéon de la Formacion
Profesional Integral,
verificado mediante la
gestion del portafolio de
evidencias del instructor.

Se realiza la gestion en las
plataformas institucionales
como Sofia plus, territorium,
TEMS, DRIVE y otras de
acuerdo con los
lineamientos de la
supervisiébn y necesidades
de las fichas en las cuales
ha sido programado.

Se realiza la revision vy
verificacibn ~ programacion
mes a mes en Sofia plus.
En los casos que aplique, se
realiza la gestién en Sofia
plus de las horas de otras
actividades de acuerdo con
la programacion y
asignacion establecida por
la coordinacién académica.
Se realiza la gestién en la
plataforma territorium de
acuerdo con las
necesidades de las fichas
en las cuales ha sido
programado.

Se realiza la gestién en la
actualizaciébn mes a mes el
portafolio del instructor de

acuerdo con lineamientos
institucionales y
programacion de grupos
asignados.

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias y drive dispuesto
por el supervisor.

F. Generar estrategias que
permitan la permanencia
de los aprendices durante
el tiempo total del curso,
dejando evidencia de la

Atencion de aprendiz por
meet para ayudarle en la
plataforma. Correos
electrénicos, informando a
cada uno de los aprendices
gue revisen los comentarios
en las evidencias, para que
sepan que deben volver a

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias y drive dispuesto
por el supervisor.
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implementacién y
resultados obtenidos.

presentar o presentar para
lograr la certificacion, para
que las realicen y se
pongan al dia con ellas
entre el 05 de mayoy el 12
mayo a la media noche que
habilitaré nuevamente las
evidencias, mensajes
internos recordando fechas
de actividades y dando
animo que adn estan a
tiempo de realizar las
evidencias.

G. Acompafiar a los
aprendices en las
actividades que se

encuentren planeadas por
el equipo de Bienestar al
Aprendiz del centro vy
promover la participacion
de los mismos en dichas
actividades.

En el presente mes se
participo de las siguientes
actividades

No aplica para este mes

:No aplica para este mes

H. Realizar entrega de los
informes mensuales de
ejecucion en las fechas
estipuladas por el
supervisor del contrato, en
los formatos y medios
solicitados, asi como del
informe final de gestion y
demas documentos
necesarios para la
liquidacion del contrato

Se hace entrega de los
informes y requerimientos
dentro de los tiempos
establecidos por la
supervision del contrato y el
centro, los cuales estan
dispuestos en el drive
creado para tal fin de forma
organizada y siguiendo los
lineamientos dados por la
coordinaciéon académica, asi
como en el SECOP .

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias y drive dispuesto
por el supervisor.

I. Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz,
asi como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

Se realiza seguimiento
periodico de los aprendices
informando al coordinador
académico situaciones que
se identifiguen que van en
contravia al reglamento del
aprendiz y se soporta en
actas individuales y/o de
equipo ejecutor.

Anuncio indicado revisar el
reglamento del aprendiz.

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias y drive dispuesto
por el supervisor.

10

J. Acatar los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de

Se desarrollaron las
siguientes actividades
seglin  lineamiento  del

No aplica para este mes
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Seguridad de Salud en el
Trabajo.

Sistema Integrado  de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo.

No aplica para este mes

11

K. Apoyar al centro de
formacion cuando éste lo
requiera, en la promocion
del portafolio de servicios.

Se apoyo al centro de
formacion con las siguientes
actividades:

Se publica por WhatsApp
las ofertas que hay en
cursos, para promocionar
con la comunidad.

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias y drive dispuesto
por el supervisor.

12

L. Gestionar certificaciéon
de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL
ACUERDO
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO’.

DE
CON

Se tiene norma de
competencia laboral vigente
hasta la siguiente

Registrada, Se esta en
proceso de gestion.

Registrada, Se esta en
proceso de gestion.

13

M. Valorar los resultados de
aprendizajes de los
aprendices en formacion,
segun la planeacion
pedagogica de los
programas de formacion
asignados

Para el presente mes se
adelantaron las siguientes
actividades de evaluacion y
registro de juicios
evaluativos del proceso
proceso formativo.

Ficha: 2750058, 2750092,
2750093, 2750094
Programa:Desarrollo de la
Inteligencia Emocional en o
personal y laboral.
Resultado de
Aprendizajel: Identificar
emociones que experimenta
el ser humano, mediante la
expresion de sentimientos,
pensamientos y
comportamientos, acorde
con las exigencias basadas
en principios y valores
humanos.

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias y drive dispuesto
por el supervisor.
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RAP1 evaluado: Si
Resultado de
Aprendizaje2: Considerar
la inteligencia emocional
como herramienta para
superar  debilidades vy
fracasos en el &mbito de las
relaciones personales vy
laborales.

RAP2 evaluado: Si
Resultado de
Aprendizaje3: Fortalecer el
desarrollo de la inteligencia
emocional, en la vida
personal y laboral; mediante
la practica de diferentes
ejercicios que permitan
incrementar el autocontrol,
empatia, el trabajo en
equipo y el manejo de
conflictos para mantener
una sana convivencia.
RAP3 evaluado: Si
Resultado de
Aprendizaje4: ldentificar la
madurez emocional como el
factor que posibilita al ser
humano alcanzar el éxito y
una mejor proyeccion a nivel
personal y profesional.
RAP4 evaluado: Si

Para el presente mes se
adelantaron las siguientes
actividades asignadas por
parte de la coordinacion

académica. Se relacionan actividades

N. Las demas necesarias | Actividad 1: Actividad 1: | desarrolladas en archivo

14 | para el cabal cumplimiento | asuntos Anexo 1 Informe de
del objeto contractual relacionados: reunidé de | evidencias y drive dispuesto

area y equipos ejecutores | por el supervisor.
para el semestre [-2023.
Fecha: 26/04/2023

Lider que lo convoca: Irene
Ramirez.

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
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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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

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 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. : 1054511515 de la planilla, operador SIMPLE y el periodo ABRIL y la planilla No.
1054915351 , operador SIMPLE del mes de MAYO 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 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 Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (45) folios

Cordialmente,

Firma

Maria Gisela Marin Grajales

Contratista

C.C. No. 29875621

Recibi a satisfaccion:
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Firma )
IRENE RAMIREZ SANCHEZ
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.4570934 del afio 2023

Coordinador Academico
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