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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 30 de septiembre del 2023

Sefiora

CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4610110
Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de septiembre del afio
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4767346 del afio 2023

CARMEN ELENA MOSQUERA MORENQO, identificado con la cédula de ciudadania No.
43896312 de El Bagre, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios y
Gestion 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: Ser& hasta el de 16 de septiembre de 2023

Modificacion al contrato: Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecucién del contrato
de prestacion de servicios hasta el 15 de diciembre de 2023 y adicionar la suma de un
millon novecientos noventa y ocho mil setecientos cincuenta pesos ($1.998.750) sin
exceder la presente vigencia presupuestal.

Nueva fecha de terminacion: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.

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
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Planear los procesos formativos de acuerdo
con los lineamientos institucionales (guia de
aprendizaje actualizada en compromiISO,
proyecto formativo, planeacién pedagégica,
instrumentos de evaluacion), para el
cumplimiento del objeto contractual.

Guia de aprendizaje:

Actualizacién a formato GFPI-F-
135 V01

Proyecto formativo:

Teniendo presente los
Conocimientos de conceptos y
principios por resultados en las
competencias impartidas

Cumpli con la ejecucidn
contractual del mes de agosto,
acorde a la programacion
asignada que se encuentra
registrada en el programador de
la coordinacidn académica

Teniendo presente los
Conocimientos de conceptos y
principios por resultados en las
competencias impartidas y los
resultados

Planeacién pedagdgica:

Definiendo las metas se realiza la
planeacion, para cada resultado
con talleres practicos

Guia de aprendizaje en
plataforma
Territoriumy
portafolio del
instructor.

informe que genera la
plataforma
senasofiaplus
denominado “Tiempo
actividades apoyo a la
formacion

En la guia de aprendizaje y la
grabacién de la sesién

En plataforma Territorium, la
guia de aprendizajey la
grabacién de la sesién
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Instrumentos de evaluacién:
Talleres de presupuesto, manejo
de valores, y fijar precio de venta,
elaborar y presentar el
presupuesto

Plataforma Territorium fichas en
formacion

Participar en las jornadas de disefio y
desarrollo curricular de programas de
Formacidn Profesional Integral, conforme a
las necesidades nacionales y del Centro de
formacidn segun los lineamientos
institucionales requeridos para el drea
tematica objeto del contrato.

Para este mes el centro de
formacion solicité la participacion
en Jornadas de Disefio y
desarrollo curricular. Reunién
EDC el 20 de septiembre de 2023.

La evidencia reposa en la
coordinacion académica.

Ejecutar la formacion profesional integral de
acuerdo con el disefio y desarrollo curricular
de los programas del area tematica objeto del
contrato (emisidn de juicios evaluativos en los
plazos establecidos por el reglamento del
aprendiz, registro de inasistencias en la
plataforma Sofia Plus, concertar el plan de
evaluacidn con los aprendices acorde con el
desarrollo de la guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades para el comité
de evaluacién y seguimiento), velando por
una ejecucién minima mensual de 160 horas
de formacion.

Fichas registro de inasistencias
durante este mes: Para las fichas

Organizacion de Eventos.

Se concerté el plan de evaluacion
en las fichas de Organizacidn de
Eventos y Servicios de
Alojamiento.

Se orientd formacién durante el
mes en las fichas de Organizacion
de Eventos y Servicios de
Alojamiento.

Cumpli con la ejecucion
contractual del mes septiembre,
acorde a la programacion
asignada que se encuentra
registrada en el programador de
la coordinacidn académica.

Teniendo presente los
Conocimientos de conceptos y
principios por resultados en las

Se evidencias en la plataforma
Sofia Plus y Territorium.

Se evidencias en la plataforma
Sofia Plus

Se evidencias en la plataforma
Sofia Plus y territorium
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competencias impartidas y los
resultados.

Participar cuando el centro de formacién asi
lo solicite, en proyectos de investigacidon
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacién del drea tematica
objeto del contrato.

Para este mes el centro de
formacién no me solicito la
participacidén 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 evaluaciones en la
plataforma Territorium,
evaluacidn 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 disefio curricular,
cuando ejecute formacion complementaria.

Formacion complementaria: Para
este mes no se realizd

No se cuenta con la evidencia
para esta accioén.

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno y sistematico en el sistema de
informacién que la entidad defina para la
Gestidon de la Formacidn 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,

Verificacién de los aprendices
gue se encuentren matriculados:
Utilizando reporte de juicios
evaluativos

Ruta de aprendizaje: No se
asociaron aprendices.

En plataforma Sofia Plus

No se cuenta con la evidencia
para esta accién
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novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

No se reportaron novedades
durante este mes.

No se cuenta con la evidencia
para esta accidn

8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del Se hace socializacion y aplicacion | No se cuenta con la evidencia
aprendiz, asi como el manual de convivencia del reglamento de aprendiz y para esta accion.
del Centro de Formacion. manual de convivencia, se les
recuerda sus deberes y
obligaciones contemplando el
manual de convivencia.
9 Apoyar los procesos de autoevaluacion y Para este mes no se solicita No se cuenta con la evidencia.
Registro calificado para los programas del participacion.
area tematica objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.
10 | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado | Se acatan los lineamientos del Certificado actualizado de
de Gestién y el Sistema de Seguridad de Salud | Sistema Integrado de Gestidny el | induccién de seguridad y salud
en el Trabajo y asistir a las convocatorias que | Sistema de Seguridad de Salud en | en el trabajo. Certificado Manual
el centro programa. el Trabajo de Discapacidad.
Certificado de Integridad y
Transparencia.
11 | Apoyar al centro de formacion cuando asi se Para este mes no se solicita No se cuenta con la evidencia.
le solicite, en la promocion del portafolio de participacion.
servicios, mediante visitas, socializaciéon que
favorezcan la apertura de nuevos grupos.
12 | Recibir en inventario los bienes entregados No tengo bienes a cargo se hace No se cuenta con la evidencia.

por la entidad para el cumplimiento del
objeto del contrato, dando uso adecuado y
una vez finalizado el contrato,

qguedar a paz y salvo con el AlImacén.

buen uso de los implementos
utilizados en los ambientes de
formacion
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13 | Acompafar a los aprendices a las actividades | Para este mes no se solicita No se cuenta con la evidencia.
gue se encuentren planeadas por el equipo participacién.
de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la
programacion.

14 | Acudir de manera puntual a las reuniones que | Para este mes no se solicita No se cuenta con la evidencia.
el centro convoque en desarrollo de las participacién en reuniones.
politicas de la Direccidon Nacional de
Formacidn

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

16 | Una vez terminada la etapa lectiva el Para este mes no salen fichas a No se cuenta con la evidencia.

instructor debe hacer entrega al instructor de
seguimiento a etapa practica el reporte de los
aprendices de la ficha incluidos los juicios
evaluativos con sus respectivas novedades

etapa practica.

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 en el

Formato Informe Legalizacién 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN | LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N1057176900, operador SIMPLE del mes de agosto de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios
Cordialmente,

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Carmen Elena Mosquera Moreno

Contratista
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C.C. No. 43.896.312

Recibi a satisfaccion:

Claudia Victoria Bohérquez Ortiz
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4610110 de 2023

Coordinadora Académica
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ANEXO EVIDENCIAS:

1. Planear los

procesos

formativos de

acuerdo con los PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
lineamientos FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
institucionales IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

(guia de

aprendizaje * Denominacidn del Programa de Formacién: Técnico en Servicios de Alojamiento

actualizada en s Codigo del Programa de Formacion: 633409

compromlISO,

¢ Nombre del Proyecto: Apoyo a los procesos operativos y administrativos para la gestion en la
prestacidn del servicio en los establecimientos de alojamiento y hospedaje.

proyec_to e Fases del Proyecto: Andlisis — Ejecucion
fOfmatIVO, e Actividad de Proyecto: Reconocer los fundamentos y protocolos del servicio en la industria hotelera
planeacién de acuerdo con manuales de funciones, procedimientos y politicas de la organizacion teniendo en
pedagégica, cuenta la normatividad.
instrumentos de e Competencia: Atender usuarios de acuerdo a politicas de servicio (equivale a la Norma NTS 002 del
evaluacién). Mincomercio, Industria y Turismo).
-Guia s Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Atender y registrar en inglés y espafiol, las sugerencias y reclamaciones referidas con la atencion de
actualizada. usuarios segun politicas de la organizacién.

e Duracién de la Guia: 16 horas

3. Ejecutar la
Datos de la Busqueda

formacién
Debe seleccionar al menos un filtro
profesional
rE  CC 1002523151 LUISA FERNANDA YAGUARA VALENCIA
integral de r@  CC 1020399324 MARIA FERNANDA VILLEGAS ADARVE
8 CC 1020496916 SARA FERNANDA MEJIA CIRO
acuerdo con el @ CC 1030562780 CARLOS ALEXANDER VARGAS FLOREZ
rB  CC 1036636981 JOHN FABER JAIME PULGARIN
disefio y r8  CC 1036670589 JUAN ESTEBAN OSPINA AVENDARO
FE  CC 1128424859 NATALIA ANDREA LOPEZ POSADA
desarrollo r8  CC 1128480157 SERGIO ANDRES CANO MAZO
B CC 32242032 LUZ STEPHANY HURTADO ORTIZ
curricular de los B CC 43454416 YENNY MARIA TRUJILLO CUERVO

Q) Anterior «_[RIPY Siouiente) B2

programas del

area temaética
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objeto del
contrato (emision
de juicios
evaluativos en
los plazos
establecidos por
el reglamento del
aprendiz, registro
de inasistencias
en la plataforma
Sofia Plus.-
Registro de

inasistencia

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

plataforma

Py EH J ¥ CARMEN ELENAMOSQUERA @

® CONTENIDO

Mostrar solo:  Todo N

(@ Nueva carpeta ® Agregar  Agregar Contenido
Regres

Organizacién De Eventos (2558077 Pry 2300355) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase 2
COMPETENCIAS TECNICAS / Actividad del Proyecto: Disenar eventos aplicando el proceso de gestion

NOMBRE TIPO ACCIONES

[Soy Eve
D Carmen Mosquera TCu v

10
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8. Aplicar y hacer | CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO
Fecha de Inicio: 08 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

cumplir el reglamento ]
Asunto: INFORMACION PORTE DEL UNIFORME Y CARNET

del aprendlz, asl como Cordial saludo aprecaidos aprendices, recuerden que de acuerdo al reglamento es indispensable portar el uniforme de

manera adecuada y el carmnet recuerden que la imagen del Sena es deber de todos conservarla.
el manual de

convivencia del Centro Fratemalmente
Carmen Mosquera

de Formacion. Instructora

-Gestion carnet

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
aprendices.
& H9 < | Sin titulo - Paint — a
10. Acatar los
. . = [ = AEEEE EEEN ™
lineamientos del D e _— . o [ ll
S 0 Che 1 2 colores  Paint 3D
Portapapeles magen Herramientas Formas Colores
Sistema Integrado de
i . SE. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA H
Gestién y el Sistema de 7/\"“ DA ‘ I‘C]O

Seguridad de Salud en

Hace constar:

el Trabajo y asistir a las Que el Sr(a) CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 43896312 realizd el dia 22/03/2023 la induccion en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobo la respectiva evaluacion.

convocatorias que el

La presente constancia tiene validez para aplicacién y usc &l Interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,

centro programa Capitulo 6, Articulo 2,2.4.6.11,, Parégrafo 2.

-Cursos de

aluzalizacion SST

] 1] 1228 x 553 pixeles 100% (= [ ]

+
E £ Buscar

15. Atender dentro de
los 3 dias siguientes las

solicitudes que a través
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SENA
de correo electrénico le
Lina Marcela Cardona Ossa © ® R T N D
formulen aprendices, Para: Carmen Elena Mosquera Moreno Vie 08/09/2023 7:38

coordinadores y demas
actores del proceso

formativo.

CC: Claudia Victoria Bohorquez Ortiz

Buenos dias Carmen,

Tengo dos preguntas ; el aprendiz asiste cumplido a la formacion y
presento la incapacidad medica?

IDERTIFICACION FECHA CANT.

FICHA INSTRUCTOR APRENDIZ APRENDIZ INICIO FECHA FIN HORAS JUSTIFICACION
gséa::gsomwzmou PE  |carmen ELEnAMOsOUERA MOREND | cE - 1o02saaza | SESARAVBUSTOSERNA | pgamngy | oaarees 6 |woPrEsENTAEXCUSA
2esa0ry ORGANIZAGIONDE | -ARMEN ELENAMOSOUERAMOREND | CC - 100250028 | Soonma o ST SERNA | yguparmzs | sapaizoz B T o ESTA
Quedo atenta
Carmen Elena Mosquera Moreno © © A S 2
Para: Lina Marcela Cardona Ossa Dom 10/09/2023 20:41

Cordial saludo apreciada Lina Cardona

El aprendiz no presento excusa valida, solo me escribidé al wtatsapp y me dijo que
estaba enfermo, para la otra falta no notifico excusa, de igual forma en las clases
que estuvo me manifestd que des atraso de las actividades y efectivamente se las
revise y las habia hecho y participo en las dos clases posteriores con un grupo de
companeros trabajo mas o menos en algunos momentos concentrados y en otros no
tanto

Fraternalmente
Carmen Mosquera

Instructora
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