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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Medellin 6 de dicembre de 2023

Sefior (a)

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4594551

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial

Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual diciembre del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4594551

Yo Whitney LOpez Ramirez identificado con la cédula de ciudadania No. 71734749 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y Gestion
Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 TREINTA Y NUEVE
MILLONES CIENTO SETENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS ($39,175,500). Esta suma sera
pagada por el SENA de la siguiente manera: en mensualidades maximo de TRES MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS UN PESOS (S$3,995,901) y el
equivalente por la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Serd hasta el 6 de diciembre de 2023.

OBIJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE
SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL EN LA MEDIA TECNICA, ATENDIENDO LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Planear los procesos formativos En el mes de diciembre N/A
de acuerdo con los lineamientos no se planean procesos
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institucionales (guia de
aprendizaje actualizada en
compromlISO, proyecto formativo,
planeacion pedagogica,
instrumentos de evaluacion), para
el cumplimiento del objeto
contractual.

formativos, el calendario
académico termin6 para
las instituciones
educativas en el mes de
noviembre.

Participar en las jornadas de Para este mes no se N/A
disefio y desarrollo curricular de realizaron acciones de
programas de Formacion disefio y desarrollo
Profesional Integral, conforme a curricular.
las necesidades nacionales y
del Centro de formacién seguln
los lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato.
Ejecutar la formacion profesional En las fichas asignadas | N/A
integral de acuerdo con el disefio | por la  coordinacion
y desarrollo curricular de los académica se realizaron
programas del area tematica las siguientes acciones
objeto del contrato (emisién de para 32 horas de
juicios evaluativos en los plazos formacion asi:
establecidos por el reglamento del
aprendiz, registro de inasistencias | No se hizo registro de
en la plataforma Sofia Plus, asistencias ni ninguna
concertar el plan de evaluacion otra actividad en este
con los aprendices acorde con el | sentido durante el mes de
desarrollo de la guia de diciembre; tampoco se
aprendizaje, reportar orienté formacion durante
mensualmente las novedades el mes para los grados 10
para el comité de evaluacion y y 11. , el calendario
seguimiento), velando por una académico termind para
ejecucion minima mensual de 160 | las instituciones
horas de formacion. educativas en el mes de
noviembre.
Participar cuando el centro de No me asignaron N/A
formacion asi lo solicite, en proyectos de
proyectos de investigacion técnica | investigacion.
y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del &rea
tematica objeto del contrato.
Gestionar de forma permanente el | No se publican N/A

LMS, retroalimentando, evaluando
al aprendiz de manera

actividades en plataforma
de acuerdo a las
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sincronizada con el aplicativo
Sofia Plus.

competencias asignadas.
El calendario académico
terminé para las
instituciones educativas
en el mes de noviembre.

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
formacién complementaria.

No se realiz6 esta accion

N/A

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico en el sistema de
informacién 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. c¢). Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

a)

b)

Revision y
comparacion de
listados de
asistencia con el
aplicativo Sofia
plus. Toma de
asistencia en mis
tablas de
seguimiento digital
y en cada sesién
de formacion para
los grados 10y 11.
Para este mes se
evaluaran juicios
segun la
competencia
técnica.
Oportunamente se
comunica a la
coordinacion los
diferentes estados
en los que se
encuentras las
instituciones tales
como: Ambientes,
equipos, estado de
aprendices etc.

Se evidencia
en el aplicativo
Sofia plus, en
las fichas que
tengo a cargo.

GTH-F-062 V10




SENA

N

8 | Aplicar y hacer cumplir el Se aplico el reglamento | Plan de trabajo
reglamento del aprendiz, asi como | y el manual de concertado
el manual de convivencia del convivencia en el
Centro de Formacion. proceso formativo. Se

sigue el debido
proceso para las
deserciones y las faltas
que se presentan en el
ambiente de formacion.
Se realiz6 repaso del
reglamento del
aprendiz.

9 | Apoyar los procesos de No se realiz6 esta accion | N/A
autoevaluacioén y Registro
calificado para los programas del
area tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

10 | Acatar los lineamientos del Se realizo6 la induccion Plataforma Sl
Sistema Integrado de Gestion y el | en SST de la Entidad. contratistas
Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

11 | Apoyar al centro de formacion No se realiz6 esta accion. | N/A
cuando asi se le solicite, en la
promocion del portafolio de
servicios, mediante visitas,
socializacion que favorezcan la
apertura de nuevos grupos.

12 | Recibir en inventario los bienes No tengo inventario N/A

entregados por la entidad para asignado por la entidad.
el cumplimiento del objeto del
contrato, dando uso adecuado y
una vez finalizado el contrato,
guedar a paz y salvo con el
Almacén.
13 | Acompaniar a los aprendices a las | En el mes en ejecucién N/A

actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, de acuerdo
con la programacion.

no participé en las
actividades de bienestar
al aprendiz. El calendario
académico terminé para
las instituciones
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educativas en el mes de
noviembre.

14 | Acudir de manera puntual a las
reuniones que el centro convoque
en desarrollo de las politicas de la
Direccién Nacional de Formacién

En el mes de diciembre
se respondio a la reunion
convocada por la lider de
la coordinacién el dia 6 de
diciembre de manera
presencial en el centro
para la entrega de
documentos para
encadenamiento de los

Se evidencia en
el portafolio del
instructor en el

drive.

el 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

actividad.

grados 11.

15 | Atender dentro de los 3 dias Se atendi6 la solicitud de | Drive del
siguientes las solicitudes que a los diferentes correos portafolio.
través de correo electrdnico le enviados desde
formulen aprendices, coordinacion, equipo
coordinadores y demas actores ejecutor, docentes pary
del proceso formativo. aprendices, para dar

cumplimiento al proceso
formativo.

16 | Una vez terminada la etapa lectiva | No se realiza esta N/A

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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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
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
realizados y el No. 7903089002 de la planilla, operador SOl y periodo noviembre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

U Jlotel

Whitney Lopez Ramirez
Contratista
C.C. 71734749

Recibi a satisfaccion:

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4594551 de 2023
Coordinadora Académica

Pantallazos Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Evidencias

Planear los
procesos
formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales
(guia de
aprendizaje
actualizada en
comproml|SO,
proyecto
formativo,
planeacion
pedagdgica,
instrumentos de
evaluacioén), para
el cumplimiento
del objeto
contractual.

N/A

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

N/A

Ejecutar la
formacion

profesional
integral de
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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

N/A

Participar cuando
el centro de
formacion asi lo
solicite, en
proyectos de
investigacion
técnica y/o
pedagdgica para
fortalecer el
proceso de
formacion del

N/A
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area tematica
objeto del
contrato.

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

N/A

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.

N/A
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Registrar, verificar
y hacer
seguimiento
oportuno y
sistematico en el
sistema de
informacion que
la entidad defina
para la Gestion
de la Formacién
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. c).
Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el

o (6 ke (O |06 (D @6 @A @6 (@ @ @ @0 B & O (G & @ Ee s 3

QT OGmasrL0@

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

10
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registro de la
informacion.

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

N/A

Apoyar los
procesos de
autoevaluacion y
Registro
calificado para los
programas del
area tematica
objeto del
presente contrato,
cuando el centro
lo requiera.

N/A

10

Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado
de Gestion y el
Sistema de
Seguridad de
Salud en el
Trabajo y asistir a
las convocatorias
que el centro
programa.

[ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
SENA

N

Hace constar:

Que el Sr(a) WHITNEY LOPEZ RAMIREZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
71734749 realizé el dia 15/02/2023 la induccién en Seguridad y Salud en el

Trabajo de la entidad y aprobo la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,

Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.
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11

Apoyar al centro
de formacion
cuando asi se le
solicite, en la
promocion del
portafolio de

N/A
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Servicios,
mediante visitas,
socializacién que
favorezcan la
apertura de
Nnuevos grupos.

12

Recibir en
inventario los
bienes
entregados por
la entidad para
el cumplimiento
del objeto del
contrato, dando
uso adecuado y
unavez
finalizado el
contrato,
quedar a pazy
salvo con el
Almaceén.

N/A

13

Acompafiar a los
aprendices a las
actividades que
se encuentren
planeadas por el
equipo de
Bienestar al
Aprendiz, de
acuerdo con la
programacion.

N/A
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14

Acudir de manera
puntual a las
reuniones que el
centro convoque
en desarrollo de
las politicas de la
Direccién
Nacional de
Formacion
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Atender dentro de
los 3 dias
siguientes las
solicitudes que a
través de correo
electronico le
formulen
aprendices,
coordinadores y
demas actores
del proceso
formativo.

N

16

Una vez
terminada la
etapa lectiva el
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

N/A
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