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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, Septiembre del 2023

Sefior (a)

VILMA VILA HERRENO PARDO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5818580

Coordinador Académico

Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente

Ciudad
Asunto: Informe mensual de
ejecuciéon contractual Mes
Septiembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5818580 del afio 2024

MELBA YOHANA MORALES GONZALEZ, identificado con la cédula de ciudadania
No. 63437407 de Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de
Gestion Agroempresarial del Oriente, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de
Cuarenta y Tres Millones Cuatrocientos Noventa y Un Mil Pesos ($43.491.000.00)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de enero de 2024 por valor de Cuatrocientos
Catorce Mil Doscientos Pesos ($414.200.00), b) diez (10) pagos iguales por los
meses de (febrero) a (noviembre) de 2024, por valor de Cuatro Millones Ciento
Cuarenta y Dos Mil Pesos ($4.142.000) cada uno. c) un altimo pago correspondiente
al mes de diciembre de 2024 por valor de Un Millén Seiscientos Cincuenta y Seis
Mil Ochocientos pesos ($1.656.800).
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Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y
orientar la formacién profesional integral, que programe el centro de formacion en
programas de titulada y/o complementaria en modalidad virtual y/o presencial en
el area de Contabilidad y Finanzas, de acuerdo con lineamientos institucionales

y normatividad vigente.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Preparar orientar, desarrollar | Se ejecuto actividades de | Link acceso a Guias
y apoyar procesos de | formacién  en fichas, de Aprendizaje, e
aprendizaje en cualquiera de | 2826750y 2672141, instrumentos de
las estrategias de respuesta | Tecndlogo en Gestion | evaluacion.
institucional para los | Contable y de
diferentes grupos | Informacién Financiera
poblacionales objeto de
Formacion Profesional
Integral
2 | Dar cumplimiento estricto a| Se utilizaron los formatos | Pantallazo de las
los Manuales del Sistema | propuestos por el sistema | guias de aprendizaje
Integrado de Gestibn vy | integrado de gestion para
demas normas que regulan la | el desarrollo de cada una
Formacion Profesional | de las actividades de
Integral en el SENA y ademas | aprendizaje.
a entregar oportunamente las
listas de aprendices
inscritos,
seleccionados, las planillas
debidamente diligenciadas vy
demés documentos
requeridos por la Gestiéon de
Centros y Registro vy
Certificacion
3 | Evaluar el proceso de| Reporte de juicios | Reporte de juicios
aprendizaje, las estrategias, | evaluativos de los | evaluativos
el medio ambiente, el | aprendices de las fichas:
rendimiento académico de | 2826750y 2672141
los aprendices y diligenciar

GTH-F-062 V10




SENA

N

oportunamente los formatos
correspondientes

Participar en procesos de
promocién de los programas
de Formacion Profesional
Integral, servicios y
actividades de divulgacion
Tecnologica  programados
por el Centro.

Divulgacion de ofertas de
formacion

N/A

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de Formacion
Profesional

Presentacion de la
planeacion de
actividades, segun los
requerimientos de la

supervision.

Diagramador de
Septiembre 2024 Y
reporte de registro de
tiempo.

Responder por la integridad y
buen uso de materiales,
equipos y demas elementos
de la institucién puestos bajo
su cuidado para desarrollar
labores propias de su cargo

Trabajo en ambientes de
formacion con los
elementos y equipos de
la institucion

Imagenes de sesion
de clases presencial.

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo méximo de
5 dias habiles, todas las
actividades que de acuerdo
con los procesos que son de
su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo,
tales como: Registro de los
juicios evaluativos; Creacion
de rutas y asociacién de
aprendices; Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos;
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
Hallazgos en el registro de la
informacion.

Se ejecutd actividades de
formacion ficha
2826750 y 2672141,

Tecno6logo en Gestidn
Contable y de
Informacion
Financiera.

Registro de
inasistencias de los
aprendices y juicios
evaluativos

Hacer cumplir con el
reglamento del aprendiz.

Citaciones a comité de
los aprendices
por las distintas falencias

N/A
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con base en el
reglamento

9 | Hacer seguimiento y evaluar | Correos enviados del | Pantallazo correos
la etapa productiva de los de seguimientos de enviados y actas de
Aprendices que les sean | etapas practicas y los | seguimiento
asignados para dicho fin. correos recibidos

10 | Custodiar, organizar y | Soporte de informes de | N/A.
archivar los documentos | actividades equipo
producidos por la | contable
dependencia

11 | Cumplir con las normas de | Realizar procesos que | Diligenciamiento
bioseguridad y reglamentos e | minimicen los riesgos | formato sobre “Riesgo
instrucciones del Sistema de | relacionados con la salud | Biolégico y Visual”
Gestion de la Seguridad y|y la prevencion en
Salud en el Trabajo del | seguridad y salud en el
SENA, segun la normatividad | trabajo
vigente

12 | Las demas que se requieran | Manejo del correo | Correos enviados
para el cumplimiento del]| institucional. Plataformas
contrato y que sean
concertadas con el supervisor
del contrato

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 Legalizacién 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 legalizacibn de los desplazamientos

realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion

contractual.
ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE e] O INICIAL O 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 presentacion del informe de ejecucion contractual, debera

reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados y y el No. 30960849 de la planilla, Asopagos del

mes de Agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (03) folios

Cordialmente,

Melba Yohana Morales Gonzéalez
Contratista
C.C. No. 63437407

Recibi a satisfaccion:

Firma

VILMA VILA HERRENO

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.5818580 del afio 2024
Coordinador Académico

v
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EVIDENCIAS

EVIDENCIA N. 01: Link acceso a Guias de Aprendizaje, e instrumentos de evaluacion
Agosto

Link:

https://drive.google.com/drive/folders/TlyHNuHVSwb9buZIDE793G ZgWDII9vJ1c?usp=sh
aring

« > C 25  drive.google.com/drive/u/1/folders/ 1yHNuHVSwhb9IbuZIDET93G_ZqWDII9vi1e

]
T

L Conducir Q. Buscar en Drive T

+ Nuevo Miunidad > FICHA 2826750 > GUIA N.24 EXOGENA - =

@ Hogar | Tipe + |[ Gente - || Modificado ~ |
» @ miunidad #¢  Novedad! Atajos de teclado Los atajos del teclado de Drive se han actualizade para brindarle navegacién
+L0 Computadoras

., Compartido conmiy

&, compartido conmigo Nombra A o

@® Reciente

Yr Sembrado de estrellas BB CUESTIONARIO e

@ Correo basura B3 GUIA DE APRENDIZAJE N. 24 me

W Basura B3 MATERIAL DE APOYO me

& Storage

= B3 PLAN DE TRABAJO e

491,6 MB de 15 GB

utilizados B3 PRESENTACION EXOGENA me 1
Obtener Drive para x B3 TALLERN. 01 me t

escritorio

EVIDENCIA N. 02: Pantallazo de guias de aprendizaje Septiembre

3. FORMULACION DE L&S ACTIDADE'S DE APRENDIZAJE 52 Actividadsa de contaxtualizacion @ Identicacian de conocimientos necssarios pars sl
PROCE $0 DE GE STION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL aprencizale:
- Actiidan o8 sprenazsfe:
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

'2_24: Praparacicn y validacin ds Informacidn exdgens, ssgin normatiidsd vigsate

1. IDENTIFIGAGION DE L GUI DE APRENDIZAJE

31 Achvicacsa da reflexicn Inicisl

« Denominecidn i okormacicn
[ Jorgs Luvs Boges
'+ Comgo oal Program 0s Formaeson: 123101 Versen 1
+ NomOre el Prayecto Formefivo: Apicssen de |a rormatia canibie, bR, labors,
 ranciers,a ravis el e
efuencia de CBAD 2995131
« Faea dol Prayecto; Secusién
+ ACHVIGaG 55 Proyects FOMMAMNG: APS Elsterar nfrmes Sresviesos apicands herrariertas

it o e basancs e

i e 3
piblion para corner bt s s 2
s 2021, 2022 abhre e 2023 chivo gresns
3 a5 125600 - e

nfdticas ssgin poiicas y ncrrais
Competsncts

n Jo- 210500023 81

@ va. 210300023 12 Elaborar o ik fnenciescs,  segin policas

- .
+ Duracian 05 1a Guls ds Apranaizs: 96 Horas

2. PRESENTACION n eticads a b o Bocartl, i
sea 0 202 350 456500

Ecsmko aprenciz et e SENA, corago. e-dbes Cravares, G J_ & Belin T J. (2073

5 o e gors I DIAN, ke o copis de Genraciries  corlesie Las Squiertes

‘ = ' B

EVIDENCIA N. 03. Resultados de Aprendizaje aun se estan impartiendo

EVIDENCIA N. 04. N/A



EVIDENCIA N. 05. Diagramador de Septiembre de 2024

« G A Noesseguro

Diagramar Horario Instructor

senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

ar @

06:00 - 22:00: Dispanible

Los

Los

-5

02/05/24 a3/0s/24 04/09/24 03/09/24 06/08/24 a7/as/24
rte de Instructores por Ficha 06:00 - 18:0 06:00 - 18:00: Dispanible 06:00 - 18:0 06:00 - 18:00: Disporible 06:00 - 16:00: Disponible : Disponible
18:00 - 224 18:00 - 22:00: 18:00 - 22:00; 18:00 - 22:00: 18:00 - 22:00: :
Los Los. Los Los Los
rte Ejecucion Heras Instruetor EL EL ELE( EL 08/05/24
D1AN; DIAK; DIAN; DIAN DIAN; 106:00 - 22:00: Dispanible
Solicitar Eventos
08/08/24 10/09/24 11/09/24 12/09/24 13/08/24 14/09/24
@ Gestion de Tiempos < 0600 - 1840 06:00 - 18:00: Dispanible 06:00 - 18:01 06:00 - 18:00: Dispanible 06:00 - 18:00: Dispanible : Disponible
18:00 - 224 18:00 - 22:00: 18:00 - 22:00; 18:00 - 22:00: 18:00 - 22:00: :
Los Los Los Los Los
& LMS < EL EL ELEX EL 15/03/24
DuAN; DIAN; BIAN; DLAN DIAN; 106:00 - 22:00: Disponible
Matricula <
16/08/24 17/08/24 18/08/24 19/09/24 20/08/24 21/08/24
. B - EE— EE— === - P ===
[ Planeacion de la Formacion < (2672141) (2672141 | . B RIA, :
PROGRAMA E INFORME DE PROGRAMA E INFORME DE (27
# Reportes < |y 12:00 - 18:00: Dispenible 12:00 - 18:00: Disperible 12:00 - 18:00: Disponible iz e
P Las Las
18:00 - 22:00; 18:00 - 22:00: +00 - 22:00: 06:00 - 22:00: Disponible
g . Shoo itsopentie o a0 oo openie - (CSUBSESUMENTO0E | | [FSiificesummTo D8 | [B7rsiiz cecteie o2
23/05/24 24/05/24 25/09/24 26/09/24 27/09/24 28/09/24
06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: 06t 06:00 - 22:00: Dispanible

E INFORME DE AUDITORIA,
LAS

E INFORME DE AUD
LAS

INFORME DE AUD]
REPORTANDO LAS

E INFORME DE AUDITORIA,
REPORTANDO LAS.

E INFORME DE AUDITORIA,
DO LAS

12100 - 22:00: Disponible
30/05/24

: :00:
(2672141)ELABORAR PROGRAMA

E INFORME DE AUDITORIA,
DO LAS

12100 - 22:00: Disponible

12:00 - 22:00: Disponible
01/10/24

12:00 - 22:00: Disponible
02/10/24

12:00 - 22:00: Dispanible
03/10/24

12:00 - 22:00: Disponible
04/10/24

:00 - 12:00: <00 - 12:00: 00 - 12:00:
(2672141)ELABORAR PROGRAMA (2672141)ELABORAR PROGRAMA (2672141)ELABORAR PROGRAMA (2672141)ELABORAR PROGRAMA (2672141)ELABORAR PROGRAMA
ITORIA, TTORIA,

25/03/24
06:00 - 22:00: Dispanible

05/10/24

08/10/24

EVIDENCIA N. 06: Imagenes de sesion de clases presencial septiembre

16 sept 2024 7:45:27 a. m.-

Velez
Vélez
Santander

EVIDENCIA N. 07: Registro de inasistencias Septiembre

<« c A Noesseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces ¥ K2
Instructor v
@ Disefio Curricular < Consultar Inasistencias de Aprendices
Ejecucion de la Formacion <
on™ 2826750 - GESTION CONTABLE Y DE
Consultar Fichas de Caraclerizacitn’ EORMACION FINANCIERE o4
[# Gestion de Ambientes £ 4
v — N IS CC 1018430667 YEIM LORENAARIZAACERD (0 ¢
#
Gestionar Tiempos del Instructor >
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo ) . .
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Activi Adicionales del
Instru
23/08/2024 23/08/2024 LAAPRENDIZ MANIFIESTA ESTAR ENFERMA 4
0910912024 09/09/2024 LAAPRENDIZ MANIFIESTA TENER A SU HIJA AL CUIDADO YA QUE ESTA ENFERMA. ADJUNTA SOPORTE MEDIGO 4

Registrar Actividad Adicional del

Instr

Pagina 1ds 1



EVIDENCIA N. 08. CITACIONES A COMITE N/A
EVIDENCIA N. 09. ACTAS SEGUIMIENTO ETAPAS PRACTICAS

sEna

W

ACTANG. 003

INSTRUCTOR:
‘GUDAD ¥ FECRA: Pusrta Parrs, 03 22 sepmerare 21 2028

HORA INICIO: | HORA FN:
m 1

20zm

2002
DIRECCION ] REGIONAL / CENTRO
coAOVELEL

1 Saluda

3. Diiganciamisnta delacta
& Despodida

OF LA REuNGN:
Sociazar por pant del coformador, aprend & insiuctor, 155 sctvidades y desempei del

in N
2712048 del programa Técnico en Contabiizacion de Operaciones Comersiaies y
Financieras en fa empresa Diana Arey Encanto, En el desamllo de 1 etapa prouctica

T Saluo: La Insimuchura Melba Yonana Morales. saluda a los presentzs con & in ge
: Iy :
de cumplimiento tanto del aprendiz como de fa empresa en el desarollo de las
actvidades, horarios y demds informaciin que permita verificar que todo el procesa se
llewd 2 cabo oe manera inea. Tameién informa que para el cmpimiento total de Ia
etapa prictica, se eberd realizar el informe final y luego se procede a la caifficacién en
Ia plataforma sena Sofla. La instructora incica a la representante de la empresa que es
muy importante el apoyo que prestan a los aprendices sena, agradecenda par haber
pemitido realizar |3 etapa prictia al aprendiz.

s cmpids » cabsidas con 2 heramientas y condiones necesanas prs e o
5o desempefie e la mejor manera #n manifesta que el aprendiz ha
achvidad tas, siendo una persona integra,

x indica
que el aprendz siempre estuvo dispuesio a aprender y 3 pemr que se le acompariara
en el proceso. También indica ka importancia que reviste para la empresa. contar con los
aprendices SENA. ya que son de gran ayuta y pemits también a la empresa aportar al
progresa y mejoramiznto de Ia calidad de vida G los jovenes. Es muy grato poder
contribuir con el bienestar y desaroll de la sociedad mediante los espacios generados
para los aprendices
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EVIDENCIA N. 10: N/A
EVIDENCIA N. 11. REGISTRO DE DILIGENCIAMIENTO FORMULARIO SOBRE RIESGO
BIOLOGICO Y VISUAL

aspx.

forms.office.com/pages/responsepage.

VKOZROVBsk

®
astua %"%
Toformar Durartz o
& pere. Kein Tovar Az manfiesia ue i mucha aporopor pari d s jana Marcsla
colaboradores d la empresa, asi como tambin manifiesia haber adquirido mayor postles procese Diana M
Comoamento y desirezas en f rea de consciments, Tambin ndcs que 13 novedades o Aarez a0
shuaciones con Coformador o
S e o st o Do o g1 5. sefomodor 1.3 3 anpeats oy o serendiz
pemite ez 3
3 Seresiz vrfcsin ol conterido de cia. 09 pars s respecvafoms DF ASISTENTES Y APROACIGON DECISONTS
de Is Insructors que. acicionsi 3 £56 a3, 5 resifza & formato de morme fnal Ls
P e ks S e ey g NowahE | DEPSDENGA] | AFRUESR | GREnVAGON | MR GPATTRAGON
s Yl v EMPRESA (suno) VIRTUAL
llevindose un gran e de el ]
oo YermTomr | DamAney T A .
tirarez Encanto - -
T o Gesarolo o B o pedcin del sprendis Keve Tovar Rvares, 5o ot 3
evidencar sl
tpo de conveniznte. Se feicts al prendz por su desempefo. responsabiicad y T e T i -
cumpimiento de fos deberes como fa,  5e ndica que SuS abietivos deben contnuar y QUe Fara Marcely | Diara Ay
proceso ser de gran ayuda para su vida aboral y profesional firarez | Encinte
caformador
Bhd (fenao
CTVIORD TR TESFORSABIE
JoEcsion iRTUAL
Feporars Ter o Ko i THELBA VOANA | CGAOSCAVEEL | 51 WA . .
evidencias de la APRENDIZ — MORALES A S
=tapa pri =
de scuerdo con
o pactado
Saictr | Tedew s | We o K T -
R phaaon ;o T Scverto con 12 Ley 1561 4 201, Poteeco 0 Datos Perarais, & v Naceral &0
las dudas que =4 & e
presentomen simacemdo: en exte documento, y les dars el tratamient corespondinte. en
ool de e
a5 sctividades
delatapa FTET
prictica sl
nsiructor
G respuests 3 | Todo ol process | WELGAVOFARA 2
nquetudes y MoRaLES DA
peticones del Posippudy Gl A et it S
aprendz

Gon-r-osav0z

a551Buy-zksspFomkHKJuiRS ZUMOC

PUQO02SDAK

~

Las respuestas se han enviado correctamente

Algo importante que puede hacer a continuacién

Microsoft Forms

{Preparese para su propia invitacién al evento!

Guardar mi respuesta

Enviar otra respuesta

TONNTUSUUUIBMCAu&iroute

hort

EVIDENCIA N. 12. CORREOS ENVIADOS

€ % outlookoffice365.com/mail/sentitems/id/ AAQKADM3NTIOTZmLWQyNmEINDBRNS TiYTQ3LTBINIM3MGkM2MOZGAQAECHATKEW
2R Outlook Q Buscar I
w .
Inicio Vista  Ayuda
. B8~ € & v [Dpasesrapidos v ) Leido/Noleido ) =
Favoritos Elementos enviados % O Seguimiento a fichas complementaria @ pubica
~  Este mes .
Carpetas I y Melba Yohana Morsles Gonzslez
© Bandea de entrada 1057 N Heilen Jadith Ariza Manills ® Para: © Martha Rueda Moncada
Solicitud de aclaracién... Vie 06/09

¥ Borradores

P Elementos enviados
Solicitud de aclaracién.
W Elementos elimina... 273

£3 Correo no deseade 11

O Heilen Jadith Ariza Ma.. & E
B Ao CERTIFICADO DE INT...  Mié 04/09
Buenas noches estimada Heilen, realicé en sena sofia. Fecha del reporte esta del 26 de junio del 2024.
@ Notas

[5) MELBA YOHAN...

B3 Historial de conversacio..
Martha Rueda Moncad
Seauimiento a fichas ...

> O

Crear carpeta nueva

Buenas noches, estimada Heilen.

Heilen Jadith Ariza Mantilla
. Jue05/09
Buenas noches estimada Heilen, ...

£

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 01/09/2034 18:03

Reporte de Juicios Evaluativo.. .,

Buenas tardes estimada profe Marthica, reciba un cordial saludo.
Profe, teniendo en cuenta la infermacion que envian de las formaciones
complementarias, le comparto los resultados de aprendizaje que en su momento los

Quedo atenta,
Muchas gracias

Mar 03/09

(IPKEIFyFzqxRES%3D.

o
©

Q  Melba Yohana Mo...

&/

(v
-

Mar 03/09/2024 1803




