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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de octubre del 2023

Sefiora

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5424701
Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Medellin

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5424701 del afio 2023

Yo MONICA PATRICIA VASQUEZ CORREA identificada con la cédula de ciudadania No. 43272128
de Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, 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 NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA
MIL QUINIETOS PESOS ($9.860.500,00). Esta suma sera pagada por el SENA de |a siguiente manera: en
mensualidades maximo de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS ($
3,997,500) y el equivalente por la fraccién de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023

Nueva fecha de terminacion: Sera hasta el 15 de diciembre 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 formativos de 1.1 1.1 Durante el mes de 1.1 El proyecto formativo se
acuerdo con los lineamientos octubre de 2023 participé: encuentra en la LMS
institucionales (guia de aprendizaje Instructor vocero en las fichas Territorium

actualizada en compromiso, proyecto
formativo, planeacion pedagdgica,
instrumentos de evaluacién), para el Instructor vocero en las fichas:
cumplimiento del objeto contractual. Desarrollo publicitario.
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Nombre del proyecto
formativo: Desarrollo de
soluciones publicitarias para las
mipymes de la region

1.2 Cronograma del programa
de Formacién

1.2 El cronograma de los
programas de formacion se
encuentra disponible en la
Plataforma LMS

1.3 Las guias de
aprendizaje se encuentran
disponibles en el portafolio
del instructor en la URL

1.3 GFPI-F-019 Guia de PORTAFOLIO
Aprendizaje
Participar en las jornadas de disefio y 2.1 En el mes de octubre no 2.1 No Aplica

desarrollo curricular de programas de
Formacioén Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales
y del Centro de formacion segun los
lineamientos institucionales requeridos
para el area tematica objeto del
contrato.

participé en Jornadas de
disefio Curricular.

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

3.1 Para el mes de octubre
reporto un total 144 horas

3.2 Registros de Inasistencias
en el aplicativo SOFIA plus

3.3 Para este mes no emiti
juicios valorativos

3.4 Para este mes no se citaron
aprendices a comité de
Evaluacién y Seguimiento
Virtual.

3.1 Reporte tiempo
actividades apoyo a la
formacion.

3.2 No aplica en formacién
virtual

3.3 No aplica

3.4 La evidencia reposa en
la coordinacion académica.

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

4.1 Para el mes de octubre no
me asignaron proyectos de
investigacion técnica y/o
Pedagdgica.

4.1 No Aplica

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

5.1 Realicé montaje de las
actividades de la fase de
andlisis, fase de planeacion y

5.1 Se puede evidenciar en
el portafolio del instructor en
la URL

Sofia Plus. fase de evaluacion en las fichas | PORTAFOLIO
de:
Desarrollo publicitario

Entregar los soportes del procedimiento 6.1 Para el mes de octubre no 6.1 No Aplica

de Ingreso de aprendices al programa de | brindé formacion

formacion tales como: Ficha de matricula; | complementaria.

fotocopia del documento de identidad, y/o

requisitos definidos en el disefio

curricular, cuando ejecute formacion

complementaria.

Registrar, verificar y hacer seguimiento 7.1 Se realizaron las siguientes | 7.1

oportuno y sistematico en el sistema de

acciones:
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informacion que la entidad defina para la
Gestion de la Formacion Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificar
permanentemente que la totalidad de los
aprendices seleccionados y matriculados
gueden 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.

a) Copia del libro de
calificaciones: fichas: Desarrollo
Publicitario

b) No hubo reporte de
Novedades para comunicarle al
coordinador académico

7.2 Portafolio del instructor:
Actualizacién del portafolio con
las siguientes fichas:
Desarrollo Publicitario

a) No registre Juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos

b) No aplica

7.2 El portafolio del
instructor se encuentra
compartido y disponible
en la url:
PORTAFOLIO

8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 8.1 Durante el proceso de 8.1 No aplica, ya que
aprendiz, asi como el manual de induccién se socializa el ingrese solo este ems de
convivencia del Centro de Formacion. reglamento del aprendiz, asi octubre.

como el manual de convivencia
del centro de Formacion.

9 Apoyar los procesos de autoevaluaciéony | 9.1 Para el mes de octubre no 9.1 No aplica
Registro calificado para los programas del | me solicitaron participar en
contato, cuando ol centro o requiera, | P1OCSS0% de autoevaluaciony

’ registro calificado para los
programas en nivel tecn6logo
del Centro de Formacion.

10 | Acatar los lineamientos del Sistema 10.1 Se realizd la capacitacion 10.1 El certificado fue
Integrado de Gestion y el Sistema de respectiva del subsistema de entregado al area de apoyo
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | Seguridad y salud en el administrativo en el mes de
a las convocatorias que el centro trabajo. octubre.
programa.

11 | Apoyar al centro de formacion cuando asi | 11.1 Para este mes no fui 11.1 No aplica
se le solicite, en la promocion del convocado para apoyar al
portafolio de servicios, mediante visitas, centro de formacion en la
socializacion que favorezcan la apertura promocion del portafolio de
de nuevos grupos. servicios

12 Recibir en inventario los bienes 12.1 Soy responsable y hago 12.1 El paz y salvo sera

entregados por la entidad para el buen uso de los bienes entregado en el mes de
cumplimiento del objeto del contrato, asignados. diciembre.
dando uso adecuado y una vez
finalizado el contrato,
guedar a paz y salvo con el Almacén.

13 | Acompafiar a los aprendices a las 13.1 Para este mes no fui 13.1 No aplica
actividades que se encuentren planeadas | convocado para acompafiar a
por el equipo de Bienestar al Aprendiz, de | los aprendices a las actividades
acuerdo con la programacion. gue se encuentran planeadas

por el equipo de bienestar

14 | Acudir de manera puntual a las reuniones | 14.1 Este mes no hubo citacién | 14.1 No aplica.
gue el centro convoque en desarrollo de a reunién desde coordinacién.
las politicas de la Direccion Nacional de
Formacion

15 | Atender dentro de los 3 dias siguientes 15.1 Para este mes, respondi 15.1 La evidencia se

las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen aprendices,
coordinadores y demas actores del
proceso formativo.

por correo electrénico las
solicitudes que me hicieron los
aprendices y coordinadores
dentro del plazo indicado.

encuentra disponible en el
portafolio del instructor en la
URL: PORTAFOLIO

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coorespeciales_sena_edu_co/Documents/EVIDENCIAS%20DEL%20INSTRUCTOR/MONICA%20PATRICIA%20VASQUEZ/PORTAFOLIO?csf=1&web=1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coorespeciales_sena_edu_co/Documents/EVIDENCIAS%20DEL%20INSTRUCTOR/MONICA%20PATRICIA%20VASQUEZ/PORTAFOLIO?csf=1&web=1

<
SENA

N

16 | Una vez terminada la etapa lectiva el 16.1 Para el mes de octubre NO | 16.1 No aplica
instructor debe hacer entrega al instructor | finalice etapa lectiva de ninguna
de seguimiento a etapa practica el reporte | de las fichas a mi cargo.
de los aprendices de la ficha incluidos los
juicios evaluativos con sus respectivas
novedades

17 | Cumplir los lineamientos de orientacion 17.1 Desarrolle las actividades 17.1 Se encuentra
del desempefio del instructor en curriculares en los ambientes disponible en la plataforma
ambientes virtuales de aprendizaje, los de formacion LMS territorium y en el
cuales se encuentran en el aplicativo portafolio en la url:
compromiso — Guia Orientacion PORTAFOLIO
Formacion Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014.

18 | Acompafiar de manera presencial, 18.1 Este mes no fui convocado | 18.1 No aplica
cuando sea necesario al aprendiz en su para acompafiar al aprendiz de
proceso formativo manera presencial en su

proceso formativo

19 | Garantizar durante la vigencia del 19.1 Realicé acompafiamiento 19.1 El acompafamiento se
contrato, el acompafamiento permanente | constante a los aprendices a puede evidenciar en la
a los aprendices, sin interrupcion. través de plataforma plataforma LMS.

Territorium.

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 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM | N° DE LA ORDEN DE VIAJE LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

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. 65965221, expedido por Enlace Operativo
correspondiente al mes de septiembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma
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MONICA PATRICIA VASQUEZ CORREA
Contratista
C.C. No. 43272128

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4607198 de 2023
Coordinadora Académica

Evidencias
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Invitacion a sesiones y acompafiamiento.
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6. Portafolio del instructor

@ coorespeciales > EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR > MONICA PATRICIA VASQUEZ > PORTAFOLIO

] Nombre © Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio de arch...
o
25 DICIEMBRE Hace unos segundos  Monica Patricia Vasque 0 elementos
o
S5  NOVIEMBRE Hace unos segundos  Monica Patricia Vasque 0 elementos
_\I
25 OCTUBRE hace 35 minutos Maonica Patricia Vasque 0 elementos

No Aplica
No Aplica
. No Aplica
10. No Aplica
11. No Aplica
12. No Aplica
13. No Aplica

© 0~
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Compafieros una consulta: Nuestra ficha es de la regional Antioquia, verdad? y el
centro de formaci6n es...? les agradezco su colaboracién en la informaci
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Centro de servicios y gestién empresarial

Muchas gracias Instructora Monica 0LLO PUBLICIT.

Andrea con el profe que les orient6 inglés

Muct Instructo

Con mucho gusto

Buenas tardes, ustedes saben como puedo sacar el documento evaluativo de las
actividades??

15. No Aplica
16. Sesiones sincronicas
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17. No Aplica
18. Valoacién evidencias en plataforma
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