SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Noviembre de 2023

Sefior(a)

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4472962

Coordinador Programas Especiales

Programas Especiales

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del afio
2023

Referencia: No 4472962 del afio 2023

KAREN JOHANA MONSALVO BELTRAN, identificado con la cédula de ciudadania No.
55.248.095 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Programas Especiales,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidén de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: k). un pago correspondiente al mes de Noviembre de 2023 por
valor de (3.582.200). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General,

en la cuenta de Ahorros No. 91233043279 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 16 de Diciembre de 2023.

OBJETO: Prestar los servicios profesionales como Instructor para impartir formacién en
Servicio al Cliente en la coordinacién de Programas Especiales - Desplazados del Centro

Nacional Colombo Aleman
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. FORMULAR PROYECTO FORMATIVO,
PLANEACISN PEDAGOGICA DEL
PROYECTO Y RECURSOS DIDACTICOS
(GUIAS DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTOS DE EVALUACISN Y
MATERIAL DE APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS
DEL PROGRAMA DE FORMACISN
SEGUN LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GU{A DE
DESARROLLO CURRICULAR. 2.
REALIZAR EL ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
ORIENTAR TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE EQUIPOS,
MODALIDAD DE FORMACISN, Y
DURACIONES ESTABLECIDAS EN LAS
GUIAS DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE DEL PROGRAMA. 3.
REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE
INDUCCISON A LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE VIRTUAL
DISPUESTO (LMS) ACORDE A LO
ESTABLECIDO EN LA CIRCULAR DE
INDUCCISN VIGENTE Y GUIA
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO. 4. ASOCIAR APRENDICES
A LARUTA DE APRENDIZAJE EN EL
APLICATIVO SOFIA PLUS DISPUESTO
POR LA ENTIDAD 5. ORIENTAR EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO, LA
SOLUCISN CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS
PARA EL APRENDIZAJE AUT6NOMO, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO, PLANTEANDO
ACCIONES DE REFUERZO,
MEJORAMIENTO Y APOYO QUE
MOTIVEN Y FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL DESARROLLO DE
SUS COMPETENCIAS SEGUN LO
ESTABLECIDO EN EL PROCEDIMIENTO

En el mes de noviembre
2023 se esta ejecutando
4 fichas.

1. Ficha #2870966 -
Servicio al Cliente -
Colegio Inmaculada de
Malambo en el horario
de Lunes de 2:00 a 6:00
pm y Jueves de 8:00 am
a 12:00 pm, inicio el
12/10/2023 y finaliza el
30/11/2023.

2. Ficha #2870969
Servicio al cliente -
Colegio Inmaculada de
Malambo en el horario
martes y viernes de 2:00
a 6:00 pm, inicio el
17/10/2023 y finaliza el
24/11/2023.

3. Ficha #2872074 de
Comportamiento
Emprendedor - villa
Esperanza de Malambo
en el horario de lunes y
miércoles de 8:00 am a
12:00 p m, inicio el
18/10/2023 y finaliza el
4/12/2023.

4.Ficha por solicitar-
Servicio al cliente - Casa
de la cultura el Bosque,
en el horario de Martes y
Viernes de 8:00 am a

12:00 pm, inicio el

-Listado de asistencia

- Fotos
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DE EJECUCISN DE LA FORMACISN
PROFESIONAL INTEGRAL 6. UTILIZAR
HERRAMIENTAS TECNOLGGICAS QUE
EL SENA BRINDA PARA LA GESTISN DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS, PARA
ORGANIZAR Y DESARROLLAR
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Y
LLEVAR EL REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS. 7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN AQUELLOS
CASOS DE INASISTENCIAS,
DESERCIONES, CONDICIONAMIENTOS
DE MATRICULA, CANCELACISN DE
MATRICULA EN EL APLICATIVO SOFIA
PLUS DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO DEL
APRENDIZ VIGENTE. 8. EMITIR JUICIOS
DE EVALUACISN CON BASE EN LA
VALORACISN DE LAS EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE, LAS CARACTERISTICAS Y
LAS PREMISAS DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE DESCRITAS EN LA GUIA
PARA DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA FORMACISON Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ SENA. 9.
REALIZAR EVALUACISON AL
DESARROLLO DEL PROGRAMA ANTE EL
EQUIPO PEDAGAGICO DEL CENTRO
ESTABLECIENDO PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA MEJORA DE
LOS CONTENIDOS CURRICULARES DEL
PROGRAMA DE FORMACISN, DEJANDO
ESTE REGISTRO MEDIANTE ACTA. 10.
ATENDER CON OPORTUNIDAD Y
EFICIENCIA LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL SUPERVISOR DEL
CONTRATO PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES. 11.
APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON INVESTIGACISN,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACISN
DEL CENTRO DE FORMACISN EN CASO
DE SER REQUERIDO O ESTAR
INTERESADO EN PARTICIPAR 12.
REPORTAR EN EL SISTEMA SOFIA PLUS
EN UN PLAZO MaXIMO DE 3 DiAS,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO
CON LOS PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD, GARANTIZANDO

03/11/2023 y finaliza el
11/12/2023.

Otras Actividades:
-Validacién de Listados.
- Llamadas a los posibles
aprendices.

-Enrutar y asociar en
Sena Sofia plus.
-Promocionary
conseguir cursos.
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LA CALIDAD DE LA INFORMACISN Y SU
COHERENCIA CON EL PROCESO
FORMATIVO, TALES COMO: REGISTRO
DE LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACISN DE RUTAS Y ASOCIACISON DE
APRENDICES, REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL RECONOCIMIENTO
DE APRENDIZAJES PREVIOS, CIERRE DE
FICHAS.. 13. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES SE
EVIDENCIE LOS AVANCES RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES,
METAS U OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL 4REA Y/O PROCESO EN EL
QUE INTERVIENE; Y UN INFORME
FINAL AL TERMINAR LA EJECUCISN DEL
CONTRATO. 14. UTILIZAR'Y CUIDAR
LOS AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, VEHICULOS, EQUIPOS
Y/O HERRAMIENTAS QUE DISPONGA
PARA REALIZAR LA FORMACISN. Y UNA
VEZ FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER LOS
ELEMENTOS Y BIENES QUE, A MANERA
DE INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACION PONGA A SU
DISPOSICISN, USO Y CUSTODIA PARA
LA CABAL EJECUCION DEL CONTRATO.
15. INSCRIBIRSE Y CERTIFICARSE EN
LOS PROCESOS DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES QUE
APLIQUEN A LA FUNCION INSTRUCTOR.
16. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE EN EL
DESARROLLO CURRICULAR,
(ESTRUCTURACISN DEL PROYECTO,
PLANEACISN PEDAGAGICA, GUIAS DE
APRENDIZAIE), ASi COMO EN LA
EVALUACION DEL APRENDIZAJE. 17.
APOYAR EN LOS PROCESOS DE
PRUEBAS, TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE APRENDICES

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 presentacién del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9458595234 de la planilla, operador aportes en linea y periodo del mes

de octubre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

KAREN JOHANA MONSALVO BELTRAN
Contratista

C.C. No. 55.248.095

Recibi a satisfaccion:

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
Supervisor(a) Contrato 4472962 de 2023

Coordinador Programas Especiales
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EVIDENCIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DE 2023

Clase del Jueves 2 de noviembre del 2023 de la ficha #2870966 — SERVICIO AL CLIENTE
de 8:00 AM A 12:00 pm, COLEGIO LA INMACULADA de Malambo.
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Clase del Jueves 9 de noviembre del 2023 de la ficha #2870966 — SERVICIO AL CLIENTE
de 8:00 AM A 12:00 pm, COLEGIO LA INMACULADA de Malambo.
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Clase del jueves 16 de noviembre del 2023 de la ficha #2870966 — SERVICIO AL
CLIENTE de 8:00 AM A 12:00 pm, COLEGIO LA INMACULADA de Malambo.
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Clase del miércoles 1 de noviembre del 2023 de la ficha #2872074 —
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR de 8:00 AM A 12:00 pm, Barrio Villa Esperanza de

Malambo.
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Clase del miércoles 8 de noviembre del 2023 de la ficha #2872074 — COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR de 8:00 AM A 12:00 pm, Barrio Villa Esperanza de Malambo
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Clase del miércoles 15 de noviembre del 2023 de la ficha #2872074 — COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR de 8:00 AM A 12:00 pm, Barrio Villa Esperanza de Malambo
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Clase del viernes 3 de noviembre del 2023 de la ficha por solicitar - SERVICIO AL CLIENTE de 8:00
AM A 12:00 pm, Casa de la cultura el Bosque.




Clase del Martes 7 de noviembre del 2023 de la ficha por solicitar - SERVICIO AL CLIENTE de 8:00
AM A 12:00 pm, Casa de la cultura el Bosque.

Cordialmente,
Instructora

KAREN JOHANA MONSALVO BELTRAN



