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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de julio de 2024

Sefior
Luz Mery Ruiz Mejia
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5833459
Coordinadora académica
Centro de Servicios y Gestiobn Empresarial — coordinacion académica
Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

mes Julio del afio 2024
Referencia: No CO1.PCCNTR.5833459 del afio 2024

ERIKA ROSA SEGURA NAVARRO, identificado con la cédula de ciudadania No. 39282102 de
Caucasia, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de servicios y gestion empresarial —
Coordinacién 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:
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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:

jornadas de disefio
y desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional
Integral, conforme

acciones porque el contratista no fue
convocado a participar de Jornadas de
Disefio y/o desarrollo curricular.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Planear Por medio de las sesiones de https://nam10.safelinks.protection.
mensualmente los | formacion se dio el desarrollo de la outlook.com/?url=https%3A%2F%
guia en las fichas asignadas en la 2Fsena4-
proces.os programacion.; my.sharepoint.com%2F%3Af%3A
formativos de Portafolio del instructor, que incluye %2Fr%2Fpersonal%2Fcoorespeci
acuerdo con los las guias de aprendizaje orientadas en | ales_sena_edu_co%2FDocument
lineamientos cada una d_e las fichas asignadas en la | s%2F2024%2FPORTAFOLIOS%
e programacion.; 25202024%2FPORTAFOLIO%25
institucionales 20INSTRUCTORES-
(guia de 2024%2FEVIDENCIAS-2024-
aprendizaje zﬁ)ggggéRlKAo/ 2520ROSA%2520
H 0 0 0
actualizada en SEGURA%2520NAVARRO%3Fe
compromiSO, %3D5%2532e093726b1728487h
proyecto formativo, b43367e1873c22f8%26sharingv2
planeacion %3Dtrue%26fromShare%3Dtrue
L %26at%3D9&data=05%7C02%7
pedagoglca, Ceseguran%40sena.edu.co%7C4
instrumentos de 5f5d5192b904cfe968d08dc3fa4f0
evaluacion), para 5e%7Cchc2c3812f2e4d9391d150
el cumplimiento del 6c9316ace7%7C0%7C0%7C638
. 455224831381441%7CUnknown
objeto contractual %7CTWFpbGZsh3d8eyIWIjoiMC
AWLjAWMDAILCJQljoiV2IuMzIiLC
JBTil6lk1lhaWwiLCJIXVCI6Mn0%
3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=n
WNKGhDCD8xbYPAqQQWOVNVpj
V%2BqdLCIUdXLFbnlp80Q%3D
&reserved=0
2 | Participar en las Para este mes NO se ejecutaron Para este mes no se cuenta con

evidencias
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a las necesidades
nacionales y del
Centro de
formacién segun
los lineamientos
institucionales.

Ejecutar la
formacion

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 la
guia de
aprendizaje,
reportar

mensualmente las
novedades para el

comité de
evaluacion y
seguimiento),

cumpliendo una

ejecucion mensual
de 160 horas de
formacion.

Durante el periodo se registraron los
juicios evaluativos a las fichas
programadas.

2670212 - 28395037

Competencia 220601501 - APLICAR
PRACTICAS DE PROTECCION
AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

En el portafolio del instructor, carpetas
obligatorias de acuerdo con la Guia
GFPI-G-013 y en la carpeta de
Anexos.;

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

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

Para este mes no se presentaron
novedades con la competencia a
cargo, por ende no se reportan casos
a comité de evaluacion y seguimiento
de aprendices.

Para este mes no se cuenta con
evidencias

Participar cuando
el ordenador del
gasto o supervisor
asi lo solicite, en
proyectos de
investigacion

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

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

Para este mes no se cuenta con
evidencias
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técnica y/o
pedagogica para
fortalecer el
proceso de
formacion.

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

Gestioné de forma permanente el
LMS, retroalimentando, evaluando al
aprendiz. Evalué evidencias
pendientes por sincronizar, ya que
aun, no contamos con dicha funcion
en Zajuna, actualizacion de la
informacion del instructor, entre otras
acciones.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coorespe
ciales_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.
aspx?sourcedoc=%7B2B59C3F6-
568C-4D51-8253-
60E13ADAB889%7D&file=Gesti%C3
%B3n%20de%20forma%20permanent
€%20el%20LMS%20Zajuna_Erika%20
Rosa%20Segura%20Na.docx&action=
default&mobileredirect=true

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coor
especiales_sena_edu_co/_layout
s/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2
B59C3F6-568C-4D51-8253-
60E13ADABB889%7D&file=Gesti
%C3%B3n%20de%20forma%20p
ermanente%20el%20LMS%20Zaj
una_Erika%20Ro0sa%20Segura%
20Na.docx&action=default&mobil
eredirect=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 cuenta con
evidencias

GTH-F-062 V10




o
SENA

N

Reqistrar, verificar
y hacer
seguimiento
oportuno y
sistemético de
manera
permanente en el
sistema de
informacién que la
entidad defina para
la Gestién de la
Formacién
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades:

a). Verificar
permanentemente
gue 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.

e). Comunicar al
Coordinador

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

Para este mes no se cuenta con
evidencias

Para este mes no se han presentando
novedades académicas con los
aprendices

Para este mes no se cuenta con
evidencias
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Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacién y dejar
evidencia en el
informe mensual
de ejecucion.

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

Las acciones ejecutadas en el
marco del procedimiento de
ejecucion de la formacién

profesional integral se realizaron
en observancia del reglamento

del aprendiz.;
Portafolio del instructor y
carpeta de anexos.;

https://nam10.safelinks.prot
ection.outlook.com/?url=http
S%3A%2F%2Fsena4-
my.sharepoint.com%2F%3A
f9%3A%2Fr%2Fpersonal%?2
Fcoorespeciales_sena_edu
_co%2FDocuments%2F202
4%2FPORTAFOLIOS%252
02024%2FPORTAFOLIO%
2520INSTRUCTORES-
2024%2FEVIDENCIAS-
2024-%2520-
%2520ERIKA%2520ROSA
%2520SEGURA%2520NAV
ARRO%3Fe%3D5%253ae0
93726b1728487bb43367el
873c22f8%26sharingv2%3D
true%26fromShare%3Dtrue
%26at%3D9&data=05%7CO0
2%7Ceseguran%40sena.ed
u.co%7C45f5d5192b904cfe
968d08dc3fa4f05e%7Ccbc2
c3812f2e4d9391d1506c931
6ace7%7C0%7C0%7C6384
55224831381441%7CUnkn
own%7CTWFpbGZsh3d8ey
JWIjoiMC4wLjAWMDAILCJ
QljoivV2IuMzIliLCJIBTil6lk1ha
WwiLCIXVCI6Mn0%3D%7
C0%7C%7C%7C&sdata=n
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wNkGhDCD8xbYPAqQWO
VnVpjV%2BqdLCIUdXLFbnl
p80Q%3D&reserved=0

9 | Apoyar los Para este mes no se requiere Para este mes no se cuenta
procesos de apoyar acciones en los con evidencias
autoevaluaciény | Procesos dfa_ autoevaluacion y/o
registro calificado registro calificado. .

Para este mes no se requiere
para los apoyar acciones en los
programas de procesos de autoevaluacion y/o
formacion del registro calificado.

Centro, cuando el
centro lo
requiera.

10 | Acatar los Formatos empleados para la Para este mes no se cuenta
lineamientos del | entrega del informe de con evidencias
Sistema ejecucion contractual y

portafolio del
Integ.rfal do de instructor.;Certificado de
G.est|on y el induccion de seguridad y salud
Sistema de en el trabajo SIGA, que se
Seguridad de encuentra en Sll contratistas y
Salud en el se entrega en el mes de inicio
Trabajo. del contrato;

Aplicativo SlI

contratistas;Formatos
empleados en el portafolio del
instructor;

11 | Recibir en No se cuenta con inventario a Para este mes no se cuenta
inventario los cargo y se da buen uso a los con evidencias
bienes bienes, equipos y materiales

entregados por la
entidad para el
cumplimiento del
objeto del
contrato, dando
uso adecuado y
unavez
finalizado el
contrato, quedar

empleados en las sesiones de
formacion acorde la
programacion asignada.;
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a paz y salvo con

el Almacen.
12 | Acompafar a los | Para este mes no se ha Para este mes no se cuenta
aprendices a las | requerido apoyar actividades con evidencias
actividades que desde el bienestar al aprendiz
se encuentren
planeadas por el
equipo de
Bienestar al
Aprendiz, de
acuerdo con la
programacion
13 | Asistir a Para este mes se participo de https://sena4-
reuniones las reuniones convocadas my.sharepoint.com/personal
programadas por Invitacion a conocer a SARA - /coorespeciales_sena__edu_
el supervisor Convocatoria EVENTO DE co/Documents/Apps/Micros
. DIVULGACION TECNOLOGICA | oft%20Forms/V1-
relacionadas con | epT) _ |BM Tendencias 9%20Informe%20de%20ejec
el objeto actuales en tecnologias y uci%C3%B3n%?20contractu
contractual habilidades profesionales para | al-
Instructores - Reunion EEF - %20Vigencia%20202/N14%
Ficha N0.2895037 20Anexar%20las%20eviden
cias%20de%20la%20partici
paci%C3%B3n%20y/Reunio
nes%20unificado_Erika%?20
Rosa%20Segura%20Na.pdf
14 | Atender dentro Respuesta a los aprendices por | https://sena4-

de los 5 dias
siguientes las
solicitudes que a
través de correo
electronico le
formulen el
supervisor,
aprendices,
coordinadores y
demas actores

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

Por medio de los correos
institucionales (Sena, y mi
Sena), grupos de WhatsApp, se
evidencia la gestion realizada
para los diferentes actores y
procesos, correspondiente al
objeto contractual.

my.sharepoint.com/personal
/coorespeciales_sena_edu_
co/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
%20Informe%20de%?20ejec
uci%C3%B3n%20contractu
al-
%20Vigencia%20202/015%
20Argumentar%20donde%?2
0se%?20evidencia%20%C2
%A0la%20atenci%C3%B3n
%20q/Correos%20Gesti%C
3%B3n%20como%20instruc
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del proceso tor%20unificado_%20ju_Eri

formativo ka%20Rosa%20Segura%20
Na.pdf

15 | Previa Para este mes no se realizan Para este mes no se cuenta

terminacién de la
etapa lectiva el
contratista debe
concertar reunion
con el instructor
de seguimiento a
etapa practica
para verificar
novedades de
aprendices de las
fichas
programadas y
dejar la actuacion
registrada en
acta.

acciones a razon que las fichas
aun no inician etapa productiva

con evidencias

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 ejecucidn contractual.

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

GTH-F-062 V10




SENA

N

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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. 71110383 expedido por enlace correspondiente al mes de JUNIO del afio 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (enlaces adjuntos)
Cordialmente,

ERIKA ROSA SEGURA NAVARRO
Contratista

C.C. No. 39282102

Recibi a satisfaccion:

Luz Mery Ruiz Mejia

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5833459 de 2024

Coordinadora académica

10
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