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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Itagtii, 30 de junio de 2023.

Sefior

SERGIO SOTO HENAO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4515863 de 2023
Coordinador Académico

Centro Tecnoldgico Mobiliario

Itagli

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual junio del afio 2023.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4515863 del afio 2023

HEDUAN HENRY OSPINA, identificado con la cédula de ciudadania No.71740043 de Medellin,
enmi calidad de instructor Contratista del Centro Tecnolégico del Mobiliario SENA Regional
Antioquia, en cumplimiento del Contrato de Prestaciébn de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: De acuerdo con lo establecido en el contrato de prestacion de servicios
No. CO1.PCCNTR.4515863 de 2023, publicado en el aplicativo SECOP II.

Plazo: Sera hasta el 22 de septiembre de 2023

OBJETO: 5 9205 271 Prestar los servicios personales de caracter temporal como
instructores para impartir formacion titulada y/o complementaria, presencial y/o virtual, en
los programas de formacion financiados con recursos regulares, en el Centro Tecnoldgico
del Mobiliario Regional Antioquia, de acuerdo con las especialidades descritas en el anexo
2 del estudio previo

GTH-F-062 V09



Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Accionesrealizadas

1

Desarrollar acciones de
formacién Titulada ylo
complementaria (presencialy/o
virtual), de acuerdo con la
demanda de la oferta educativa
y entregar al Supervisor del
contrato la informacién que le
sea solicitada en relacion con el
proceso de ejecucién de la
formacién: proceso de
induccién, proyecto formativo,
guias de aprendizaje,
planeacion pedagégica del
proyecto formativo, Portafolio
de evidencias, verificacion de
condiciones del ambiente de
aprendizaje, planeacion,
seguimiento y evaluacion dela
etapa productiva y en general
los informes que la formacion
por competenciasexija; emitir e
informar en unplazo maximo de
8 dias habiles a los aprendices
el juicio de aprendizajeobtenido
en cada fase y/o competencia
del proceso de formacion,
reportar en el sistema Sofia
Plusenunplazo maximo de
tres (3) dias todas las
actividades que de acuerdocon
los procesos que son de su
responsabilidad, garanticen la
calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso
formativo tales como:
inasistencias de aprendices a
la formacion, creacion de rutas
deaprendizaje y asociacion de
aprendices a la ruta, registrode
juicios evaluativos,
reconocimiento deaprendizajes
previos 'y comunicar al
supervisor del contrato
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de lainformacion.

Se realizaron seguimientos a |
aprendices en etapa productiva de las
Fichas:

2065919, 2065932, 1905625

1966694, 2142044, 2183829

2236503, 2314074, 2339015

2236489, 2267504, 2425407

2426954, 2280414, 2280439

2313253, 2313307, 2472670

2472850, 2024190, 2694528

2694578, 2694578, 2453777

Se anexan evidencias
en relacion de agenda
a aprendices para
visita de seguimiento

Evidencia de
Calificacion RAP de
Etapa Productiva en
Sofia Plus.

Ver evidencias al final
del informe.

ANEXO 1
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SENA

N

Realizar actividades para
seleccionar y programar
actividades de ensefianza —
aprendizaje — evaluacion;
segun el programa de
Formacion profesional,
calendario de formacion y el
enfoque metodolégico
adoptado, y seleccionar
ambientes de aprendizaje con
base en los resultados
propuestos y en las
caracteristicas y
requerimientos de los
aprendices..

Programacion y ejecucién de
seguimientos aprendices segun
requerimiento de visitas via
contacto por correo electrénico
telefénico, segun programacion

y

Se anexan evidencias

Formato de Agenda
semanal visitas

Correo enviado a

aprendices
agendamiento de visita

Ver anexo 2

Solicitar y participar en los
comités de evaluacion vy

seguimiento  ordinario 'y
extraordinarios, ejerciendo y
garantizando las actividades

con estricta observancia yen
todo momento el debido
proceso definido segun el
Reglamento de Aprendices.

Se gestiono el comité para un
aprendiz, por renuncia
unilateralmente al contrato de
aprendizaje

Se anexan evidencias

Formato de solicitud de
comité

Ver anexo 3

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso formativo,
incluyendo el correo
electronico institucional.

Gestion y participacion con el rol
de instructor de Seguimiento
Etapa productiva a través de la
plataforma Sofia plus, la
plataforma Territorio y el correo
Sena, entre otras.

Pantallazo del rol como
instructor de
Seguimiento Etapa
productiva asociado a
las fichas.

\Ver evidencias al final
del informe

Ver anexo 4
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SENA

N

participar y apoyar cuando le sea
requerido, en las actividades
de disefio y desarrollo
curricular, ladocumentacion de
condiciones de calidad para
obtencion de registros
calificados, el alistamiento de
visita de pares y Procesos de

autoevaluacion, generacion y
desarrollo de disefocurricular,

proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional.

En el presente mes no fui requerido
para el apoyo en esta labor.

N/A para este mes

Participar en las actividades
indicadas por el Centro para el
mejoramiento de los procesos
establecidos en la Red de
Procesos del Sistema
Integrado de Gestibn de la
Calidad.

En este periodo no fué requerido mi
apoyo para esta labor.

N/A para este mes

Apoyar la implementacién de
estrategias para la retencidén
de los aprendices vy justificar
plenamente de acuerdo con el
reglamento del aprendiz
cuando se presente
desercion..

la

En este mes no fui requerido mi
apoyo para esta labor.

N/A para este mes

Apoyar la consolidacion técnica
y econOmica de la solicitud de
contratacion de materiales de

En este mes no fui requerido mi apoyo
para esta labor.

N/A para este
mes

formacion, asi como su

codificacién, cuando le sea

requerido.

Aplicar al  proceso de | Actualmente me encuentro Ver evidencias al final

evaluacioén y certificacion en la
norma o normas sectoriales de
competencia laboral y aportar
el respectivo 0 respectivos
certificados de aprobacion o la
evidencia de la inscripcion al
mismo o mismos, de acuerdo
con los directrices impartidas
por la Direccién General.

certificado en las normas: Orientar
formacion presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa.
240201056, vigencia 03/08/2025.
Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa. 210601020, vigencia
13/11/2023.

Registrar informacién de acuerdo
con normativa y procedimiento
técnico. 210601027, vigencia
13/11/2023.

del informe

Ver anexo 5
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SENA

N

10 Apoyar el seguimiento de [Se realizaron seguimientos a los Se anexan evidencias
aprendices en etapa [aprendices en etapa productiva de los | Fotograficas y de
productiva, para hacer |programas y fichas asignadas. Formato F-023, en
evaluacion de los logros vy relacién de aprendices
desempefio de éstos acorde al gue se atienden en los
procedimiento de la Formacién encuentros virtuales y
Profesional Integral, cuando le presenciales del
sea requerido, incluyendo seguimiento de la
revision de bitacoras en los Etapa productiva
casos en que aplique.

Ver evidencias al final
del informe.
Ver anexo 6

11 Desarrollar el objeto | Horas relacionadas para la vigencia | El Informe reporte de
contractual sobre una base de | en las asesorias de Seguimiento a | Seguimientos
ciento sesenta (160) horas por | Etapa productiva, visitas asignadas. | presenciales y virtuales
periodo mensual. realizados entrega al

Supervisor Contractual.

12 Cumplir con el pago oportuno al | Se esta realizando el pago oportuno d Planilla Nro.
sistema de seguridad social, en | la Seguridad Social en las cantidades| 7880414641 del mes
las condiciones, plazos Y | en las fechas establecidas por la mayo de 2023
porcentajes exigidos por la | normatividad.
normatividad vigente y efectuar Ver anexo 7
mensualmente la presentacion
de los soportes de pago al
supervisor del contrato,
permitiendo su verificacion.

13 Realizar las demas actividades | Cumpli con mis obligaciones | Programacion

Necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual y las que, porser
inherentes, le sean asignadas
por EL SENA.

contractuales a satisfaccién y no se
realizaron actividades adicionales

asignada para
garantizar la formacion
del aprendiz, con
aprobacion de la
Supervisor de
Contrato.

Anexo 8

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe enel Formato
Informe Legalizacibn 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.

ESPACIO EN BLANCO
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

TEM L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
No DE LA ’
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

VIAJE

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizadosy el
No. 7880414641 de la planilla, expedido del operador SOI, correspondiente al mes de mayo 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 Sl
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 ejecucidn de los contratos de prestacion de serviciosprofesionales o de apoyo a la gestion.

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

Evidencjas en (8) folios

| f\ \ /
Cordialmente, ./ (1

l 110y T \
AT

HeduanHenry .Q,»S_;p\ill-’.] a
Contratista -
C.C. 71740043 de Medellin

Recibi a satisfaccion:

SERGIO SOTO HENAO
Supervisor contrato COCO1.PCCNTR.4515863 del afio 2023
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DEL INFORME REALIZADO PARA EL MES DE JUNIO DE 2023.

SENA

ANEXO 1 Programacion de seguimiento aprendices de etapa practica.
Durante el mes de mayo se realizaron visitas de seguimiento entre presenciales y

virtuales.

o m

1 Altematha de Etapa Prod Para los casos de Pasan Visita de seguimiento req Fecha tentatha para la vs Modalidad requerida para Fecha de inicio de su pré Fecha de teminacién de Nombe del programa de Nivel del Programa de For Numero de Ficha

X ™M X Google
S o o6 —
Soliictud de visita de seguimiento a practicas # ™ &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
b & B F 00% - € % O %9 u3 Pedet. - -(1W0|+ B I = A
A ~  fx Marcatemporal
® c ° € F
157 Pasantia si VISITA 2 2610672023 Virtual
158 Contrato do aprendizaje VISITA 1 Virtual
159 Contrato de aprendizaje VISITA 1 300572023 Vitual
160 Contrato de aprendizaje VISTTA 1 305/2023 Virtual
161 Contrato de aprendizaje VISITA 1 Presencial
182 Contrato do aprendizaje  No VISITA 1 1010572023 Virtual
163 Contrato de aprendizaje VISITA 2 Virtual
164 Pasantia si VISTTA 1 Presencial
165 Contrato de aprendizaje  No VISITA 2 510572023 Vitual
185 Contrato de aprandizaje VISITA 1 30512023 Prosencial
167 Contrato de aprendizaje VISITA 1 410512023 Virtual
168 Contrato de aprandizaje VISTTA 2 12/06/2022 Prosencial
169 Contrato de aprendizaje No VISITA 1 9/05/2023 Presencial
170 Contrato do aprondizaje No VISITA 1 1010572023 Virtual
171 Contrato de aprendizaje VISITA 2 2210512023 Presencial
172 Contrato do aprandizai VISITA 2 2610572023 Vitual
173 Contrato de aprendizaje VISITA 2 191052023 Vintual
74 Contrato do aprendizaje No VISITA 2 150052023 Virtual
175 Contrato de aprendizaje S VISITA 2 290052023 Virtual
175 Contrato de aprandizaje VISITA 2 231052023 Presencial
177 Vinculo laboral No VISITA 2 Virtual
178 Contrato do aprendizaje VISITA 1 Virtual
178 Contrato de aprendizaje VISITA 1 1810572023 Virtual
150 Contrato de aprendizaje S VISITA 1 311052023 Virtual
181 Contrato de aprendizaje VISITA 2 2410572023 Presencial
182 Contrato de aprendizaje No VISITA 2 Virtual
15 Contrato de aprendizaje  No VISITA 2 2410512023 Vintual
18 Contrato de aprendizaje No VISTTA 2 3010572023 Virtual
Contrato de aprendizaje VISITA 1 2510572023 Vinual
Contrato de aprendizaje VISITA 1 290052023 Virtual
Vincuio laboral si VISITA 2 3110572023 Vinuai
VISTA 1 2/06/2023 Prosencial

Contrato de aprendizaie
<

-
=

B Rospuestas de formulario 1 ~

o4 Soliictud de visita de seguim . X Lol Google Meet

% m\

G " ' '

6012022 6/06/2023 ANALISIS Y DESARROL Tecndlogo
910112023 9/07/2023 Produccion multimedia  Tecnélogo
91012023 9/07/2023 Produccidn Multimedia  Tecnélogo
90112023 910712023 Produccion Multimedia  Tecnélogo
1900172023 1900772023 Gestidn Empresarial  Tecndlogo
16/01/2023 16106/2023 Produccién en multimediz Tecndlogo
202 Tecnologia gestin admin Tecndlogo
200372023 2010912023 Gestion administrativa  Tecndlogo
151112022 141052023 gestion administratha  Tecndlogo
1900172023 1900772023 Gestion empresarial  Tecndlogo
20012023 2010712023 Tecnologia Gestion Empn Tecndlogo
161272022 16106/2023 Produccidn Mulimedia  Tecndlogo
20112202 17/0772023 Produccién mutimedia  Tecnslogo
161012023 16/06/2023 Produccién sn multimedis Tecndlogo
18102022 301052023 Gestion Empresarial  Tecndlogo
191272022 181062023 Produccién multimedia  Tocndlogo
191272022 18/06/2023 PRODUCCION MULTIME Tecnélogo
211112022 22/05/2023 Andlisis y desamollo do 5 Tecndlogo
1710172023 17072023 Disefio y produccidn mult Tecndloga
191272022 1710672023 Produccién de Multimediz Tocndlogo
26122022 16/06/2023 PRODUCCION MULTIME Tecndlogo
27022023 2810812023 Produccién Mullimedia  Tocndlogo
1611272022 16/06/2023 Produccién multimedia  Tecnélogo
191272022 19/06/2023 Produccién de multimedis Tocndlogo
1901272022 18/06/2023 Produccién Multimedia  Tecndlogo
25012023 2500712023 Produccién Mullimedia  Tocndlogo

2 410612023 Anslisis y Desarrollo de € Tecndlogo
191272022 191062023 Produccion mullimedia  Tecndlogo
4052023 1172023 Tecnslogo en produccin Tecnélogo
16032023 151082023 Produccién do multimedi: Tecndlogo
191272022 13062023 Andiisis y Desarrollo de € Tecndlogo
110572023 11112023 Analisis v Desarrollo de 5 Tecnéloao

Evidencia de Calificacion RAP de Etapa Productiva en Sofia Plus
Se Evalu6 el Rap de productiva a algunos aprendices que habian cumplido con las evidencias de

territorio.
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Nombxes y apelidos del ¢ No
2280439 JUAN FELIPE RODRIGUI
2472670 VERONICA JAZMIN REN
2472670 VERONICA JAZMIN REN
2472670 VERONICA JAZMIN REN
2338995 Danna Alejandra Almanze
2472850 Jufian Alexis Casas Rodr
2313307 Cindy Milena Ciro Zapata
2339011 Elizabeth Medina Cartage
2313307 Cristian David Berro Vele
2336995 Danna Alejandra Almanz:
2330995 Luisa Femanda Uribe Gér
2472850 Juan Pablo Correa Jiment
2472670 Maria Camila Mercado rai
2472850 Jufian Alexis Casas Rodn
2280414 Angi \anesa Arango castt
2472670 Marilyn Jhojana Corea
2472670 DAYANA GALLEGO CAS
2280439 Santiago Montoya Pérez
2472850 Elena Rua Castro
2472670 Manuela Carefio Ospina
2472850 Juan Camilo Restrepo Ca
2472850 Yoison Norbey Jaramillo P
2472670 Eiizabeth Arroyave Posac
2472850 Manusla Moreno Palacio
2472670 Yeiner Sebastian Restrep
2472670 Felipe Comea Arsiza
2280439 Wiliam Andrés Barrera C
2472850 Juan José Yepes Rodrigu
2472670 Juan Manuel Tejada Velde
2472850 Wiliam David Valencia G+
2236489 Daniel Angel Pérez Pérez
2473196 Kevin Esteban Diaz Corre
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SENA

ANEXO 2 Programacion y agendamiento semanal visitas

2 Mayo Domingo 28 Lunes 29 Martes 30 Miércoles 31
3 Semana: 21/ Dia del afio: 148 Semana: 22 / Dia del afio: 149 Semana: 22 / Dia del afio: 150 Semana: 22 / Dio del afio: 151
4 Tienes una consulta o comentaria?
VISITA 2 PRODUCCION MULTIMEDIA VISITA 2 2280414 Angi vanesa Arango
Elena Rua Castro 3208429716 castafio 301 4343444 Postobon SA
21 8:00 Hispacontact Yhinet Alexandra velez
22 8:30
VISITA 2 2236489 Daniel Angel Pérez

23 1 2 3 4 5 6 900 Pérez 3117700762

VISITA 2 Virtual 2280439 Wiliam

Andrés Barrera Cadavid 3235039209

SUMMA - SERVICIOS CORPORATIVOS

INTEGRALES S A S Carlos Albeno

Mazo Gomez Gestor Senior. Soporte a
24 7 8 9 10 1 12 13 930 usuarios.
25 14 15 16 17 18 19 20 #wew
26 21 22 23 24 25 26 27 ek

VISITA 2 Virtual 2472850 Juan José

Yepes Rodriguez 3003387968

Productos aimenticios la Sonsonefia

S5AS Yesenia Andrea Quintana Duque
27 28 29 30 31 g Coardinadora Talento Humano
28 Hun
29 ann
20
n s
32 LLid
33 Rk
34 aune -

Portada | HOv | Ene | Feb | Mar | Abr | May | wn | uil | Ago | sep | ot | Nov | Dic | Ao | Lineal | Contab. | config. | Copyright ® : 5

usto 21
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ANEXO 3 Formato de solicitud de comité
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ANEXO 4 Pantallazo del rol como instructor de Seguimiento Etapa productiva
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Evidencia Plataforma Sofia Plus calificacion RAP
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ANEXO
S5,

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos téenicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codiga: 240201056

Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MEDELLIN. A los tres (3) dias del mes de Agosto de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1364391 . (5 08,2022
No Y FECHA REGISTRO
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subdirectora CENTRO DESERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
REGIONAL ANTIOQUIA
La auemiciid de ese documemo puale ser vesificada en o registm clectmich que se encucnta en la pigina web hmr fereficados sem aduca, bajo ol nimem
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ANEXO 6, Evidencia de aprendices atendidos presencial y virtual

Evidencias fotograficas de seguimiento presencial y virtual aprendices
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Evidencias de seguimiento Formato de Evaluacion de Seguimiento

https://sena4-
my.sharepoint.com/:b:/r/personal/practicasctm_sena_edu_co/Documents/EVIDENCIAS%20
SEGUIMIENTOS%20E.P.%20CTM/TRIMESTRE%202-
23/SOPORTES%20DE%20INSTRUCTORES/HEDUAN%20HENRY%200SPINA/MAYO/PRODU
CCl%C3%93N%20MULTIMEDIA_2472670_1020103599_V2.pdf?csf=1&web=1&e=swTd|3
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ANEXO 7, Planilla Nro. 7880414641 del mes mayo de 2023
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ANEXO 8, Evidencia Programacion asignada para garantizar la formacién

Reunién Sena, Capacitacién comités de seguimiento y evaluacion
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