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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de abril de 2024

Sefior

Claudia Maria Lujan Villegas

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5834387

Coordinadora académica

Centro de Servicios y Gestion Empresarial — coordinacién académica

Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes Abril del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5834387 del afio 2024

ADRIANA MARIA LOZANO, identificado con la cédula de ciudadania No. 43877947 de Envigado,
en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de servicios y gestidbn empresarial — Coordinacion
académica 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 CUARENTA Y SIETE MILLONES
CIENTO OCHENTA MIL CIENTO SESENTA Y SIETE MIL PESOS ($47180167).

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades
maximo de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS

($4465000) y el equivalente por la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024
OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION
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EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.

Obligaciones Especificas:

formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales
(guia de
aprendizaje
actualizada en
compromISO,
proyecto formativo,
planeacion
pedagdgica,
instrumentos de
evaluacion), para
el cumplimiento del
objeto contractual

programacion.;

Portafolio del instructor, que incluye
las guias de aprendizaje orientadas en
cada una de las fichas asignadas en la
programacion.;

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Planear Por medio de las sesiones de https://sena4-
mensualmente los formaC|on se dio el d_esarrollo dela my.sharepoint.com/personal/cluja
guia en las fichas asignadas en la n_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.
procesos

aspx?sourcedoc=%7BD113AD4D
-FEAB-446D-AD26-
4B2DAA2F9C83%7D&file=01%2
0GFPI-F-

135 Guia_de_Aprendizaje%20G
ESTI%C3%93N%20INT_Adriana
%20Maria%?20Lozano.docx&actio
n=default&mobileredirect=true

Se trabajo por medio de las
actividades que se indican en las guia
de aprendizaje para las respectivas
fichas asignadas en la programacion.;
El proyecto formativo en la formacion
se trabaj6 de acuerdo a las
necesidades basicas que cada
programa formativo presenta en el
area de Cultura Fisica segun el perfil
de desempefio ocupacional de cada
aprendiz en su area de formacién y se
evidencia en las actividades de
aprendizaje desarrolladas a través de
la plataforma.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cluja
n_sena_edu_co/Documents/Aplic
aciones/Microsoft%20Forms/Vige
ncia%202024-
%20Informe%20de%20ejecuci%
C3%B3n%20contractual-
%20C/A12%20Anexar%20el%20
proyecto%20formativo/GESTI%C
3%93N%20INTEGRADA%20DE
%20LA%20CALIDAD,%20MEDIO
%20AMBIEN_Adriana%20Maria
%20Lozano.pdf

Se ejecuta por medio del desarrollo de
las guias de aprendizaje y el desarrollo
de las actividades propuestas.;

La planeacién pedagégica se
evidencia en la construccién del
portafolio del instructor Sena, que se
comparte a través del Google Drive,
que se comparte con el apoyo de la
coordinacion académica en donde
guedan las evidencias de todas las
actividades de aprendizaje y
evidencias desarrolladas con cada
ficha en el proceso formativo.;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cluja
n_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.
aspx?sourcedoc=%7BD4770B28-
6F7D-4CC7-97C6-
B89CBA7F8E66%7D&file=PLAN
EACI%C3%93N%20PEDAG%C3
%93GICA%20GESTI%C3%93N
%20EMPRESARIAL_Adriana%20
Maria%20Lozano.XLS&action=de
fault&mobileredirect=true

Cuestionario;Talleres;
Portafolio del instructor para ficha
asignada en la programacion;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cluja
n_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.
aspx?sourcedoc=%7B93D8B3F8-
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BB93-468E-93BE-
392DC50B88D6%7D&file=ACTIV
IDAD%20INICIAL%20PRESENCI
AL_Adriana%?20Maria%?20Lozano
.docx&action=default&mobileredir
ect=true

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

Para este mes si particip6 en jornadas
de desarrollo y disefio curricular
Participe en la reunion de
INSTRUCTORES TRANSVERSALES
la cual tuvo como objetivo presentar el
equipo de trabajo, y conocer la
plataforma de formacion y seguimiento
nueva SARA.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cluja
n_sena_edu_co/Documents/Aplic
aciones/Microsoft%20Forms/Vige
ncia%202024-
%20Informe%20de%20ejecuci%
C3%B3n%?20contractual-
%?20C/B2Conforme%20indica%2
0que%20usted%20S%C3%8D%2
Oparticip%C3%B3%20de%20las/
REUNI%C3%93N%20INSTRUCT
ORES%20TRANSVERSALES%2
012-04-
2024_Adriana%20Maria%20Loza
no.pdf

institucionales.
Ejecutar la | Durante el periodo se registran https://sena4-
formacion juicios evaluativos a las fichas que | my.sharepoint.com/personal/cl

profesional integral
de acuerdo con el
disefio y desarrollo
curricular conforme
a la programacion
(emisién de juicios
evaluativos en los
plazos establecidos
por el reglamento
del aprendiz,
registro de
inasistencias en la
plataforma  Sofia
Plus, concertar el
plan de evaluacién
con los aprendices

acorde con el
desarrollo de Ia
guia de
aprendizaje,
reportar

mensualmente las

terminan trimestre acorde la
programacion asignada.

Durante este mes registre juicios
evaluativos para las fichas:
2835139, 2874807, 2617612,
2821661, 2770741, 2780479,
2821641, 2693214, 2901638,
2821756, 2909127 la competencia
de formacion es

VERSION ANTIGUA: PROMOVER
LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMAS Y CON LA NATURALEZA
EN LOS CONTEXTOS LABORAL
Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Generar habitos saludables
en su estilo de vida para garantizar
la prevencion de riesgos
ocupacionales de acuerdo con el
diagndstico de su condicion fisica
individual y la naturaleza y

ujan_sena_edu_co/_layouts/1
5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B1
3DC5D50-4BD7-4271-BFE6-
DC4656AF4BBB%7D&file=Re
porte%20de%20Juicios%20Ev
aluativos%202835139 Adrian
a%20Maria%20Lozano.xls&ac
tion=default&mobileredirect=tr
ue
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novedades para el
comité de
evaluacion y
seguimiento),
cumpliendo una
ejecucion mensual
de 160 horas de
formacion.

complejidad de su desempefio
laboral.

2. Aplicar técnicas de cultura
fisica para el mejoramiento de su
expresion corporal, desempefio
laboral segun la naturaleza y
complejidad del &rea ocupacional.
VERSION NUEVA: GENERAR
HABITOS SALUDABLES DE VIDA
MEDIANTE LA APLICACION DE
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD
FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 Desarrollar habilidades
psicomotrices en el contexto
productivo y social.

02 Practicar habitos saludables
mediante la aplicacion de
fundamentos de nutricién e
higiene.

03 Implementar un plan de
ergonomia y pausas activas segun
las caracteristicas de la funcion
productiva.

04 Ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico
orientadas hacia el mejoramiento
de la condicion fisica en los
contextos productivo y social.
Competencia: fichas antiguas -
240201500 Promover la
interaccion idonea consigo mismo,
con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social.

. Competencia: fichas
nuevas - Generar habitos
saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de
actividad fisica en los contextos
productivos y sociales.

. Resultados de Aprendizaje
Alcanzar:

Fichas antiguas.

. Aplicar técnicas de cultura
fisica para el mejoramiento de su
expresion corporal, desempefio
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laboral segun la naturaleza y
complejidad del area ocupacional.
. Generar habitos saludables
en su estilo de vida para garantizar
la prevencion de riesgos
ocupacionales de acuerdo con el
diagnéstico de su condicion fisica
individual y la naturaleza y
complejidad de su desempefio
laboral.

Fichas nuevas.

. Desarrollar habilidades
psicomotrices en el contexto
productivo y social.

. Practicar habitos saludables
mediante la aplicacion de
fundamentos de nutricién e
higiene.

. Ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico
orientadas hacia el mejoramiento
de la condicion fisica en los
contextos productivo y social.

. Implementar un plan de
ergonomia y pausas activas segun
las caracteristicas de la funcion
productiva.

Registro de inasistencias
realizado en senasofiaplus para
las fichas relacionadasDurante
este mes registre inasistencia
para las fichas: 2835139,
2874807, 2617612, 2821661,
2770741, 2780479, 2821641,
2693214, 2901638, 2821756,
2909127 las cuales se
encuentran en la plataforma
Sofiaplus.

Durante este mes registre
inasistencia para las fichas:
2835139, 2874807, 2617612,
2821661, 2770741, 2780479,
2821641, 2693214, 2901638,
2821756, 2909127 las cuales se

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/clujan_sena_edu_co/_layo
uts/15/Doc.aspx?sourcedoc
=%7BEBDA1B6C-0C83-
40E4-AEB7-
F50E32DCBA71%7D&file=
ABRIL%20PANTALLAZOS
%20SOFIAPLUS_Adriana%
20Maria%?20Lozano.docx&a
ction=default&mobileredirect
=true
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encuentran en la plataforma
Sofiaplus.

Durante este mes no realice
plan concertado con los
aprendices en ninguna ficha de
formacion.

Portafolio del instructor- carpeta
de concertacion del plan de
trabajo para las fichas
asignadas que contiene el acta.;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal
/clujan_sena_edu_co/_layo
uts/15/Doc.aspx?sourcedoc
=%7BA8779CB2-F31D-
4B99-8B3F-
979F10AD65A2%7D&file=A
RGUMENTO%20N0%2012
%20PLAN%20CONCERTA
DO_Adriana%20Maria%20L
0zan0%201.docx&action=d
efault&mobileredirect=true

Las fichas donde oriento
formacién durante este mes
son: 2835139, 2874807,
2617612, 2821661, 2770741,
2780479, 2821641, 2693214,
2901638, 2821756, 2909127 las
cuales se encuentran en la
plataforma Sofiaplus.

Reporte registrado en
SenaSofiaPlus denominado
"TIEMPO ACT. APOYO A
LA FORMACION" y
planeador de asignacion de
programacion;

Para este mes no se presentan
novedades, por ende no se
reportan casos a comité de
evaluacion y seguimiento de
aprendices.

Para este mes no reporte ninguna
novedad para comité de
seguimiento y evaluacion para
ningun aprendiz, ya que ellos son
reportados por los instructores
lideres de las fichas de formacion.

Para este mes no se cuenta
con evidencias

Participar cuando
el ordenador del
gasto o supervisor
asi lo solicite, en
proyectos de
investigacion
técnica y/o
pedagdgica para
fortalecer el

Para este mes no se requiere que
participe en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica

Para este mes no se ha requerido
participar en Semilleros de
investigacion.;

Para este mes no cuento con
evidencias
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proceso de

formacion.

Gestionar de forma | Durante este mes actualice las https://sena4-

permanente el guias de aprendizaje de acuerdo a | my.sharepoint.com/personal/cl

LMS las fichas asignhadas para guiar el ujan_sena_edu_co/_layouts/1
L proceso formatico de Cultura 5/Doc.aspx?sourcedoc=%7B1

retrcl)allmdentalmdo, Fisica y segun el programa de 63CD61D-25C6-4BF7-9F7C-

evaluando a formacion. Se actualizaron datos | F4250294A831%7D&file=ABR

aprendiz de como c6digo del programa de IL%202024%20PANTALLAZO

manera formacién, nombre del programa S%20correos%20electr%C3%

sincronizada con el
aplicativo Sofia
Plus

de formacién, competencia y
resultados de aprendizaje a
evaluar para las fichas: 2835139,
2874807, 2617612, 2821661,
2770741, 2780479, 2821641,
2693214, 2901638, 2821756,
2909127

Publicacion de
anuncios;Configuracion de
actividades;Valoracion de
actividades;

B3nicos_Adriana%?20Maria%2
OLozano.docx&action=default
&mobileredirect=true

Entregar previo
inicio de la
formacion del
programa, 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.

Para este mes en la programacién
no se asignaron fichas de
formacion complementaria para
orientar formacion.

Para este mes no se asigna
orientar formacion complementaria
en la programacién enviada por la
coordinacion;

Para este mes no cuento con
evidenciasPara este mes en la
programacion no se asignaron
fichas de formacion
complementaria para orientar
formacion.
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Registrar, verificar
y hacer
seguimiento
oportuno y
sistematico de
manera
permanente en el
sistema de
informacién que la
entidad defina para
la Gestion de la
Formacion
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades:

a). Verificar
permanentemente
gue 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

Se lleva control de asistencia en
las sesiones de formacion;
Control de asistencia de las
sesiones de formacion que se
encuentra en el portafolio del
instructor;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cl
ujan_sena_edu_co/Documents
/Aplicaciones/Microsoft%20For
ms/Vigencia%202024-
%20Informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20C/G71Anexar%20las%20
evidencias%20de%?20las%20a
cciones%?20realiza/2835139%
20ASISTENCIA%20SESI%C3
%93N%20N0%205_Adriana%
20Maria%20Lozano.pdf

Para este mes no se requiere crear
rutas de aprendizaje a razén no me
asignan fichas que requieren dicha
accion.

Para este mes no se requiere
generar rutas a razén que ya los
aprendices se encuentran
enrutados en las respectivas
fichas.;

Para este mes no cuento con
evidencia

Para este mes no se ha requerido
por parte de los aprendices
reconocimiento de aprendizajes
previos.

Para este mes no se ha requerido
por parte de los aprendices
reconocimiento de aprendizajes
previos, por ende no se realizan
acciones.;

Para este mes no cuento con
evidencia
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Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacion y dejar
evidencia en el
informe mensual

de ejecucion.
8 | Aplicar y hacer En la sesion de formacién se da https://sena4-
cumplir el cumplimiento a los deberes y my.sharepoint.com/personal/cl
reglamento del derechos defl arﬁ)rendiz p;ara las ;Jjarr_sena_e(;Iu_co/D?%u?oents
. ] respectivas fichas con el trato Aplicaciones/Microsoft%20For
aprendiz, asi como adecuado, el cumplimiento de las ms/Vigencia%202024-
el ma.mual _de actividades, el porte del uniforme.; | %20Informe%20de%?20ejecuci
convivencia del Portafolio del instructor que %C3%B3n%?20contractual-
Centro de contiene el control de asistencia de | %20C/H8%20Anexar%20evid
Formacion. las sesiones de formacion para las | encias%20de%20las%?20accio
respectivas fichas asignadas.; nes%20que%20realiza/28351
39%20ASISTENCIA%20SESI
%C3%93N%20N0%205_Adria
na%20Maria%20Lozano.pdf
9 | Apoyar los Para este mes no se requiere Para este mes no cuento con
procesos de apoyar acciones en los procesos evidencia
autoevaluacion y de_qutoevaluacic')n ylo registro
registro calificado calificado. .
Para este mes no se requiere
paralos pr.c?gramas apoyar acciones en los procesos
de formacion del de autoevaluacion y/o registro
Centro, cuando el calificado.;
centro lo requiera.
10 | Acatar los Formatos empleados para la https://sena4-

lineamientos del
Sistema Integrado
de Gestién y el
Sistema de
Seguridad de
Salud en el
Trabajo.

entrega del informe de ejecucién
contractual y portafolio del
instructor.;Certificado de induccion
de seguridad y salud en el trabajo
SIIGA, que se encuentra en SlI
contratistas y se entrega en el mes
de inicio del contrato;

my.sharepoint.com/personal/cl
ujan_sena_edu_co/Documents
/Aplicaciones/Microsoft%20For
ms/Vigencia%202024-
%20Informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20C/J10Anexar%20las%20e
videncian%20de%20las%20ac
ciones%?20desarro/CERTIFIC

GTH-F-062 V10

9




SENA

N

Aplicativo SlI contratistas;Formatos
empleados en el portafolio del
instructor;

ADO%20DE%20SEGURIDAD
%20Y%20SALUD%20EN%20
EL%20TRABAJ_Adriana%?20
Maria%20L0zan0%201.pdf

11 | Recibir en Para este mes no se ha recibido Para este mes no cuento con
inventario los inventario a cargo, pero se da buen | evidencia
bienes entregados | USO @l mobiliario, equipos,
por la entidad para herramientas y mat_erlales
| limiento del empleados para orientar la
el cumplimiento 0€l | t5macion en los diferentes
objeto del contrato, | gmbientes de formacion
dando uso No se cuenta con inventario a
adecuado y una cargo, pero se da buen uso a los
vez finalizado el bienes, equipos y materiales
contrato, quedar a empleqqlos en las sesiones de By
formacion acorde la programacion
paz y salvo con el . )
i asignada.;
Almaceén.
12 | Acompafiar a los Para este mes no se ha requerido Para este mes no cuento con
aprendices a las apoyar actividades desde el evidencia
actividades que se bienestar al aprendiz
encuentren Para este mes no se ha requerido
| q | apoyas actividades desde el
planeadas por € bienestar al aprendiz;
equipo de
Bienestar al
Aprendiz, de
acuerdo con la
programacion
13 | Asistir a reuniones | Para este mes no se participo de Para este mes no cuento con
programadas por el reun_io_nes. _ evidencias
supervisor INSTRUCTORES -
relacionadas con el
biet ractual TRANSVERSALES la cual tuvo
Objeto con como obijetivo presentar el equipo
de trabajo, y conocer la plataforma
de formacion y seguimiento nueva
SARA.
14 | Atender dentro de Respuesta a los aprendices por Se evidencia en los correos

los 5 dias
siguientes las
solicitudes que a
través de correo
electrénico le

medio de correo;Respuesta de
requerimientos realizados por la
coordinacion.;

Se evidencia en los correos
enviados a cada uno de ellos en
respuesta a sus solicitudes y que

enviados a cada uno de ellos
en respuesta a sus solicitudes
y que estan guardados en mi
correo personal de misena, en
los mensajes de la plataforma
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formulen el estan guardados en mi correo y en los mensajes de app
supervisor, personal de misena, en los como whatsapp.
aprendices, mensajes de la plataforma y en los

coordinadores y mensajes de app como whatsapp.

demas actores del
proceso formativo

15 | Previa terminacién | Para este mes no se realizan Para este mes no se cuenta
de la etapa lectiva | acciones a razon que las fichas con evidencias

el contratista debe | @un Nno inician etapa productiva
Como instructora de area

concertar reunion X .
transversal no es mi funcion.;

con el instructor de
seguimiento a
etapa practica para
verificar novedades
de aprendices de
las fichas
programadas y
dejar la actuacion
registrada en acta.

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 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
TEM ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. No aplica
2.

11
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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, deberd 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. 76124023 - 76187414 expedido por mi planilla correspondiente al mes de MARZO del afio
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (enlaces adjuntos)

Cordialmente,

£ Amm %t"f %}44‘9

ADRIANA MARIA LOZANO
Contratista
C.C. No. 43877947

Recibi a satisfaccion:
Claudia Maria Lujan Villegas

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5834387 de 2024

Coordinadora académica
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