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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de mayo de 2024
Seior (a)
NICOLAS ESPINOSA SANTANA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6233304
Cargo del supervisor Coordinador académico
Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de mayo del afio 2024

Referencia: No de contrato CO1.PCCNTR.6233304 del afio 2024

KATHERINE RESTREPO BETANCUR, identificado con la cédula de ciudadania
N0.1039446573 de Sabaneta, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinaciéon
académica de 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 Treinta y dos millones
guinientos noventay cuatro mil quinientos pesos.. ($32594500). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades maximo 4465000
($Cuatro millones cuatrocientos sesentay cinco mil pesos) y el equivalente por la fraccion
de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 30 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 EMPRESARIAL EN LA ARTICULACION CON LA
EDUCACION MEDIA, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA
NORMATIVA.

Obligaciones Especificas:

GTH-F-062 V10


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

N

objeto contractual

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear 1.1.Guia de aprendizaje:| Portafolio del instructor, que
mensualmente los [Por medio de las sesiones [incluye las guias de aprendizaje
procesos formativos|de formacion se dio el|orientadas en cada una de las
de acuerdo con los|desarrollo de la guia en las [fichas asignadas en la
lineamientos fichas asignadas en la|programacion.;
institucionales  (guia|programacion.;
de aprendizaje https://senafl-
actualizada en my.sharepoint.com/personal/ase
compromiSO, mcesge_sena_edu_co/_layouts/
proyecto  formativo, 15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B53
planeacion 5A6B43-0CB2-46BA-8166-
pedagégica, O0CAADFD44B01%7D&file=GFPI
instrumentos de -F- _ o o
evaluacion), para el 1356u|adeAprend|zaJe%20def|n|
cumplimiento del r%20programa_Katherine%20Re

strepo%20B.docx&action=default
&mobileredirect=true

1.2.Proyecto formativo: Se
trabajo por medio de las
actividades que se indican
en las guia de aprendizaje
para las respectivas fichas
asignadas en la
programacion.;

El desarrollo del proyecto
formativo se evidencias en las
jornadas de formacién durante la
fase planear.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%20contractual-
%20Vig%203/A12%20Anexar%?2
0el%?20proyecto%20formativo/Pr
oyecto%20Formativo%20-
%20924825%20-
%20ANIMACI%C3%93N%20Tur
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%C3%ADs_Katherine%20Restre
p0%20B.pdf

1.3.Planeacion pedagodgica:
Se ejecuta por medio del
desarrollo de las guias de
aprendizaje y el desarrollo
de las actividades
propuestas.;Se realizé la
revision de guias de
aprendizaje con el equipo
ejecutor de la técnica en
animacion turistica y
asistencia administativa .
Se inician guia de
induccion con grado 10y
reinduccién grado 11 se
inician los planes de trabajo
para cada ficha asignada.;

Portafolio del instructor

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BFA
242DC2-4396-4796-8CF3-
A8272C499734%7D&file=GPFI-
F-
134PlaneacionPedagogicaProye
ctoFormati_Katherine%20Restre
p0%20B.xIsx&action=default&mo
bileredirect=true

1.4.Instrumentos de
evaluacion: Lista de
chequeo;Cuestionario;Rubri
cas;Talleres;

Portafolio del instructor para
ficha asignada en la
programacion;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8F
AFAF3A-4C45-42F9-9C1C-
D900636EBBE5%7D&file=ADEC
UAR%20ESPACIOS%20FISICO
S%20 _lista%20de%20chequeo
%20pr_Katherine%20Restrepo%
20B.docx&action=default&mobile
redirect=true

Participar en las
jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de

2.Jornadas de disefio y
desarrollo curricular: Para
este mes no se ejecutan
acciones a razon que no

Para el mes no se requiere
desde la coordinacion participar
de las jornadas;
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Formacion Profesional
Integral, conforme a
las necesidades
nacionales 'y del
Centro de formacién
segun los lineamientos
institucionales
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convocd a participar de
Jornadas de Disefio y/o
desarrollo curricular.

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el disefio
y desarrollo curricular
conforme a la
programacion
(emisibn 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 evaluacién y
seguimiento),

cumpliendo una
ejecucion mensual de
160 horas de
formacion

3.1.Regqistro juicios | Las fichas no finalizan trimestre
evaluativos: Durante el|;

periodo no se registran

juicios a razon que las

fichas no finaliza el

trimestre.

3.2.Fichas en que se|Se registran inasistencias en
reporto registré de |formato de instructor, y en la

inasistencias: Registro de
inasistencias realizado en
senasofiaplus para las
fichas relacionadas en el
presente informe.

plataforma Sofia plus

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA9
FB84EC-7E19-4694-BBFO-
EACCAEF1B59C%7D&file=Inasi
stencia_Katherine%20Restrepo
%?20B.docx&action=default&mob
ileredirect=true

3.3.Concertacién del plan
de evaluacion (plan de
trabajo): Se concerto el plan
de evaluacion; se oriento
formacion:

IE Pradito grado 10 ficha:
2942952

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B41
3BAA15-67BE-4579-ABA2-
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IE Pradito grado 11 ficha:
2707480

|.E Esteban Ochoa grado10
Ficha: 2931025

|.E Esteban Ochoa grado 11
2704950

IL.LE
Departamental

Asamblea

Grado 10 ficha: 2933957

.LE Casd Jose Maria
Espinosa Prieto grado 10

Ficha: 2930933

E5132DD05F0A%7D&file=PLAN
%20DE%20TRABAJO0%2010%2
0(5)_Katherine%20Restrepo%20
B.xIsm&action=default&mobilere
direct=true

3.4.Fichas
para orientar
Fichas:
2942952,2707480,2931025
2704950,

programadas
formacion:

2933957,2930933

Reporte registrado en
SenaSofiaPlus denominado
"TIEMPO ACT. APOYO A LA
FORMACION" y planeador de
asignacion de programacion con
al60 horas directas a
formacion.;

3.5.novedades reportadas a
comité de evaluacion vy
seguimiento de aprendices:
Para este mes no se
presentan novedades, por
ende no se reportan casos a
comité de evaluacion vy
seguimiento de aprendices.

Se reportan novedad de
aprendiz de la IE Asamblea
departamental, que asiste a
formacién desde principio de afio
sin ser matriculado por parte del
SENA, ya que no tiene de
manera fisica el documento, y en
formacion por parte del instructor
se identifico este caso, poniendo
en conocimiento ala IE, y la
respuesta de la docente par es
gue no se han entregado los
documentos del aprendiz, a la
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espera que le llegue su PPT, se
le menciona que sin ese
documento no se podra
matricular y pide un plazo de 28
dias para entregarlo. En reunion
de inicio se deja constancia de
este caso, pero se continua a la
espera del documento con
autorizacion de a lider para
proceder a solicitar la matricula,
en caso de que no llegue el
documento en el tiempo
estipulado, el aprendiz perdera
la posibilidad de desarrollar el
programa de formacion, segun
los lineamientos y tiempos.

Participar cuando el
ordenador del gasto o
supervisor asi lo

solicite, en proyectos

4.Proyectos de
investigacion técnica Yy/o
pedagdgica: Para este mes
no se requiere que participe

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

de investigacion [en proyectos de

técnica y/o |investigacion técnica y/o

pedagdgica para | pedagdgica

fortalecer el proceso

de formacion.

Gestionar de forma|5.Acciones realizadas en la| Publicacion de anuncios;

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

plataforma LMS-
Territorium: Se ha realizado
el anuncio inicial donde se
les recuerda el manejo de la
plataforma

Entregar previo inicio

de la formacion del
programa, los
soportes del
procedimiento de

6.Acciones realizadas en
Formacion complementaria:
Para este mes en |la
programacion se asignaron
fichas del programa de

En Administracion educativa
reposan los documentos
recolectados de las IE
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Ingreso de aprendices
al programa de
formacion tales como:
Ficha de matricula;

fotocopia del
documento de
identidad, ylo

requisitos definidos en

el disefio curricular,
cuando ejecute
formacion

complementaria
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Articulacion SENA con la
educacion media en las
cuales se apoya la
recoleccion de documentos
requeridos en el proceso de
ingreso, matricula para
matricula en los grados de
decido.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B19
4C2D6E-70FF-41B2-B421-
6FFF4298A17E%7D&file=Asocia
r%20aprendices_Katherine%20
Restrepo%20B.docx&action=def
ault&mobileredirect=true

Registrar, verificar y
hacer seguimiento
oportuno y sistematico
de manera
permanente en el
sistema de
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 queden

en ese estado. b).
Registrar
oportunamente los

juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje,

7.1.Verificacién del estado
de aprendices matriculados
en senasofiaplus: Se lleva
control de asistencia en
cada una de las sesiones de
formacion.;

Control de asistencia de las
sesiones de formacién que se
encuentra en el portafolio del
instructor;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig%203/G71Anexar%?20las
%20evidencias%20de%20las%?2
Oacciones%?20realiza/Asiatencia
_Katherine%20Restrepo%20B.p
df

7.2.Ruta de aprendizaje:
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.;

7.3.Juicios evaluativos de
reconocimiento de
aprendizajes previos: Para

otra;
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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 'y dejar
evidencia en el
informe mensual de
ejecuciéon
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este mes se genera ruta de
aprendizaje en
senasofiaplus, acorde Ila
programacion asignada

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B5F
526C6B-CF1F-4DED-A004-
32922CC24E9F%7D&file=ruta_
Katherine%20Restrepo%20B.do
cx&action=default&mobileredirec
t=true

7.4.novedades reportadas
de aprendices: Para este
mes no se han presentado
novedades que afecten el
desarrollo de la ejecucion
de la formacion profesional
y/lo ejecucion de las
obligaciones contractuales.

Durante el mes no se presenta
en ninguna de las fichas
asignadas novedades que
afecten la ejecucion de la
formacion profesional.;

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

8.Acciones realizadas para
dar cumplimiento a el
reglamento del aprendiz: En
la sesion de formacién se da
cumplimiento a los deberes
y derechos del aprendiz
para las respectivas fichas
con el trato adecuado, el

cumplimiento de las
actividades, el porte del
uniforme.;

Portafolio del instructor que
contiene el control de asistencia
de las sesiones de formacién
para las respectivas fichas
asignadas.;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig%203/H8%20Anexar%20
evidencias%20de%?20las%20acc
lones%20que%20realiza/Docum
ent0%20211 Katherine%20Rest
repo%20B.pdf
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Apoyar los procesos
de autoevaluacion vy
registro calificado para
los programas de
formacion del Centro,
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9.Apoyo en los procesos de
autoevaluacion y/o Registro
calificado: Para este mes no
Se requiere apoyar acciones
en los procesos de

Para este mes no se requiere
apoyar acciones en los procesos
de autoevaluacion y/o registro
calificado.;

Para este mes no se requiere

cuando el centro lo|autoevaluacién y/o registro [@POyar acciones en los procesos
requiera calificado. de autoevaluacion ylo registro
calificado.;
10 |Acatar los[10. Sistema Integrado de| Aplicativo Sll contratistas;
lineamientos del|Gestion y el Sistema de
Sistema Integrado de|Seguridad de Salud en el https://senafl-
Gestion y el Sistema|Trabajo: Formatos my.sharepoint.com/personal/ase
de Seguridad de Salud [empleados para la entrega mcesge_s.ena_edu_co/Documen
en el Trabajo. del informe de ejecucion ts/Apps/M|crosoft%20Form§/V1-
contractual y portafolio del Env%C3%AD0%20del%20infor
instructor.: me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig%203/J10Anexar%?20las
%?20evidencian%20de%20las%2
Oacciones%20desarro/apcertifica
do%20(1)_Katherine%20Restrep
0%20B.pdf
11 |[Recibir en inventario|[11.Bienes a cargo: Para|no aplica

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

contrato, quedar a paz
y salvo con el
Almaceén.

este mes no se ha recibido
inventario a cargo, pero se
da buen uso al mobiliario,
equipos, herramientas vy
materiales empleados para
orientar la formacion en los
diferentes ambientes de
formacioén

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ase
mcesge_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%20contractual-
%20Vig%203/L11%20Anexar%?2
Olas%20evidencias%20que%20
ha%?20realizado%?20para/lnventa
rio_Katherine%20Restrepo0%20B
pdf
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5 dias siguientes las
solicitudes que a
través de  correo
electrénico le formulen
el supervisor,
aprendices,

coordinadores

demas actores
proceso formativo.

y
del

Respuesta de
requerimientos realizados
por el supervisor ylo

coordinacion.;

Acompafiar a los
aprendices a las|12.Acompafiamiento en
actividades que se|actividades de Bienestar al
. Para este mes no se ha
encuentren planeadas |aprendiz: Para este mes no . .

12 : . requerido apoyas actividades
por el equipo de|se ha requerido apoyar . .

. . - desde el bienestar al aprendiz;
Bienestar al Aprendiz, | actividades desde el
de acuerdo con la|bienestar al aprendiz
programacion.

13 |asistir a reuniones|13.Reuniones:Para este [ Estamos pendientes de la fecha
programadas por ellmes no se participo de|exacta de lareunidén; 8 a.m a
supervisor reuniones. 5:00 p.m en las instalaciones de
relacionadas con el la Univeridad Salazar y Herrera
objeto contractual..

14 |Atender dentro de los|14.Respuesta a solicitudes:| Correo y whatsapp

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM |[No DE LA ORDEN |LUGAR DE INICIO EINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1. No aplica
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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, 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. la planilla 70202893, operador ARUS y periodo de abril. (Decreto Ley 2106
de 2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( Enlaces que se relacionan) folios

Cordialmente,

KATHERINE RESTREPO BETANCUR
Contratista
C.C. No. 1039446573

Recibi a satisfaccion:
NICOLAS ESPINOSA SANTANA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6233304 de 2024
Coordinador académico
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