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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 17 de diciembre de 2024

Sefior (a)

NICOLAS ESPINOSA SANTANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6294911
Cargo del supervisor Coordinador académico

Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Medellin

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

Referencia: No de contrato CO1.PCCNTR.6294911 del afio 2024

ANDRES RAFAEL ALEAN AVILA, identificado con la cédula de ciudadania No.78078421
de Lorica Cdordoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacion académica de
Centrode Servicios y Gestion Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Serviciosde la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objetode cobro.

Valor y forma de Pago: valor total de la contratacion la suma de$ 32746334 (treinta 'y dos
millones setecientos cuarenta y seis mil trescientos treinta y cuatro mil pesos). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades
maximo de $ 4465000 (Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil pesos) 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 EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y
MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA
NORMATIVIDAD.

Obligaciones Especificas:
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No |Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear 1.1.Guia de aprendizaje: Por| Portafolio del instructor, que
mensualmente los [ medio de las sesiones de|incluye las guias de aprendizaje
procesos formativos | formacion se dio el desarrollo| orientadas en cada una de las
de acuerdo con los |de la guia en las fichas|fichas asignadas en la
lineamientos asignadas en la| programacion.;https://sena4-
institucionales  (guia|programacion.; my.sharepoint.com/personal/coo
de aprendizaje rturismo_sena_edu_co/_layouts/
actualizada en 15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B59
compromlISO, FE0295-9AAD-4BE6-81DD-
proyecto  formativo, 0CE52880226A%7D&file=Gu%C
planeacion 3%ADa%20de%?20ingles%20Ra
pedagogica, p%20ATENDER%20EN%20LEN
instrumentos de GUA%20INGLESA_Andres%?20
evaluacion), para el Rafael%20Alean%201.docx&acti
cumplimiento del on=default&mobileredirect=true

objeto contractual

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.;

Se evidencia el trabajo del
proyecto, mediante las diferentes
actividades propuestas en la guia
de aprendizaje.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig/A12%20Anexar%20el%
20proyecto%?20formativo/Report
€%20Proyecto%20Formativo%?2
0-%202300355%20-
%20APOYO_Andres%20Rafael
%20Alean%202.pdf

1.3.Planeacion pedagodgica:
Se ejecuta por medio del
desarrollo de las guias de
aprendizaje y el desarrollo de
las actividades
propuestas.

Por medio del desarrollo de las
guias de aprendizaje.;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B46
D34255-D9DF-4A86-AEEC-
F9519629E400%7D&file=Report
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e%20Planeacion%20Pedagogic
a%?20para%20Proyecto%20-
_Andres%20Rafael%20Alean%?2
03.XLS&action=default&mobilere
direct=true

1.4.Instrumentos de
evaluacion: Lista de
chequeo;Cuestionario;Rubric
as;Talleres;

Portafolio del instructor
ficha asignada en
programacion;

para
la

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9F
8B192E-144D-4292-820B-
85D6B60BA1AC%7D&file=R%C
3%BAbrica%20para%?20Evaluar
%20la%20Creaci%C3%B3n%20
de%20un%20Balanc_Andres%?2
ORafael%20Alean%201.docx&ac
tion=default&mobileredirect=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 formacién
segun los lineamientos
institucionales.

2.Jornadas de disefio vy
desarrollo curricular: Para
este mes no se ejecutan
acciones a razon que no
convocO a participar de
Jornadas de Disefio yl/o
desarrollo curricular.

Para el mes no se requiere
desde la coordinacion participar
de las jornadas;

Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el disefio
y desarrollo curricular
conforme a la
programacion
(emision de juicios
evaluativos en los
plazos establecidos
por el reglamento del
aprendiz, registro de
inasistencias en la
plataforma Sofia Plus,

3.1. Registro juicios
evaluativos:  Durante el
periodo se registran juicios
evaluativos a las fichas que
terminan trimestre acorde la
programacion asignada.
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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),

cumpliendo una
ejecucion mensual de
160 horas de
formacion.
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3.2.Fichas en que se reportd
registr6 de inasistencias:
Registro de inasistencias
realizado en senasofiaplus
para las fichas relacionadas

Las inasistencias las llevo en
Sofia Plus y el formato de excel

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig/C32%20Anexar%20evid
encia%20del%20registro%20de
%?20inasistenci/Captura%20de%
20pantalla%202024-10-
18%20102013_Andres%20Rafa
el%20Alean.png

3.3.Concertacion del plan de
evaluacion (plan de trabajo):
Se concerté plan de trabajp
para la ficha 2901583

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/_layouts/
15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD1
D1E849-7473-4421-A21A-
D44DB00B4C5F%7D&file=Acta-
%20RAP%20Brindar%20en%20
espa%C3%B10l%20e%?20Ingles
_Andres%20Rafael%20Alean%?2
02.docx&action=default&mobiler
edirect=true

3.4.Fichas programadas para
orientar formacion: 2901583 -

ORGANIZACION DE
EVENTOS, 2901588 -
COORDINACION DE

SERVICIOS HOTELEROS,
2923950 - ORGANIZACION
DE EVENTOS, 2924006 -
SERVICIOS DE
ALOJAMIENTO, 2989639 -
COCINA.

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

No se presentan novedades en
las fichas para este mes.

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

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

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

de investigacion | investigacion  técnica y/o

técnica y/o | pedagdgica

pedagogica para

fortalecer el proceso

de formacion.

Gestionar de forma|5.Acciones realizadas en la| Valoracion de actividades;

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

plataforma LMS-Territorium:
N/A

Entregar previo inicio|6.Acciones realizadas en| Para este mes no se asigha
de la formacion del|Formacién complementaria:|orientar formacion
programa, los|Para este mes en la|complementaria en la
soportes del | programacion no se|programacion enviada por la
procedimiento de| asignaron fichas de| coordinacion;

Ingreso de aprendices|formacion  complementaria

al programa de| para orientar formacion.

formacion tales como:

Ficha de matricula;

fotocopia del

documento de

identidad, ylo

requisitos definidos en

el disefio curricular,

cuando ejecute

formacion

complementaria

Registrar, verificar y|7.1.Verificacion del estado de| Control de asistencia de las
hacer seguimiento | aprendices matriculados en|sesiones de formacion que se
oportuno y sistematico | SenaSofiaPlus: Se lleva encuentra en el portafolio del
de manera instructor;
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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
oportunamentelos
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje,
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
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control de asistencia en las
sesiones de formacion;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig/G71Anexar%20las%20e
videncias%20de%20las%20acci
ones%?20realiza/Captura%20de
%?20pantalla%202024-10-
18%20105004_Andres%20Rafa
el%20Alean.png

7.2.Ruta de aprendizaje:
Para este mes no se requiere
crear rutas de aprendizaje a
razon no me asignan fichas
gue requieren dicha accion.

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

7.3.Juicios evaluativos de
reconocimiento de
aprendizajes previos: 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.;

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

No se presentan novedades en
las fichas para este mes.

evidencia en el

informe mensual de

ejecucion.

Aplicar y hacer cumplir| 8.Acciones realizadas para| Portafolio del instructor que
el reglamento del|{dar cumplimiento a el|contiene el control de asistencia

aprendiz, asi como el
manual de convivencia
del Centro de
Formacion..

reglamento del aprendiz: En
la sesion de formacion se da
cumplimiento a los deberes y
derechos del aprendiz para
las respectivas fichas con el

de las sesiones de formacion
para las respectivas fichas
asignadas.;
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SENA
trato adecuado, el
cumplimiento de las

actividades, el
uniforme.;

porte del

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig/H8%20Anexar%20evide
ncias%20de%20las%20acciones
%20que%?20realiza/WhatsApp%
20Image%202024-09-
26%20at%2010.59.56%20AM_A
ndres%20Rafael%20Alean.jpeg

Apoyar los procesos
de autoevaluacion vy
registro calificado para
los programas de
formacion del Centro,
cuando el centro lo
requiera.

9.Apoyo en los procesos de
autoevaluacion y/o Registro
calificado: Para este mes no
Se requiere apoyar acciones
en los procesos de
autoevaluacion y/o registro
calificado.

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

10

Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud
en el Trabajo

10. Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo:  Certificado  de
induccion de seguridad y
salud en el trabajo SIIGA, que
se encuentra en Sl
contratistas y se entrega en el
mes de inicio del contrato;

Aplicativo Sll contratistas;

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coo
rturismo_sena_edu_co/Documen
ts/Apps/Microsoft%20Forms/V1-
Env%C3%AD0%20del%20infor
me%20de%20ejecuci%C3%B3n
%?20contractual-
%20Vig/J10Anexar%20las%20e
videncian%20de%?20las%?20acci
ones%?20desarro/apsiga%?20certi
ficado%20manual%?20discapacid
ad_Andres%20Rafael%20Alean
%201.pdf

11

Recibir en inventario
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 Almacén

11.Bienes a cargo: Para 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
formacion

No se cuenta con inventario a
cargo, pero se da buen uso a los
bienes, equipos y materiales
empleados en las sesiones de
formacion acorde la
programacion asignada.;

12
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Acompafar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren planeadas
por el equipo de

Bienestar al Aprendiz,
de acuerdo con la
programacion.
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12.Acompanamiento en
actividades de Bienestar al
aprendiz: Para este mes no
se ha requerido apoyar
actividades desde el
bienestar al aprendiz

Para este mes no se ha
requerido apoyas actividades
desde el bienestar al aprendiz;

13

asistir a reuniones
programadas por el
supervisor
relacionadas con el
objeto contractual.

13.Reuniones:Para este mes
no se participo de reuniones.

No se convocaron reuniones

para este mes.

14

Atender dentro de los
5 dias siguientes las
solicitudes que a
través de  correo
electrénico le formulen
el supervisor,
aprendices,
coordinadores y
demas actores del
proceso formativo

14.Respuesta a solicitudes:
Respuesta a los aprendices
por medio de correo;

Se evidencia la atencion a los
aprendices el pantallazos de los
correos enviados.

15

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

15.Acciones realizadas para
entrega de aprendices que
inician etapa productiva: Para
este mes no se realizan
acciones a razon que las
fichas aun no inician etapa
productiva

Para este mes no se realizan
acciones.;

A continuacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

No DE LA

ITEM LUGAR DE [ INICIO FINALIZACION
ORDEN DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO

1. No aplica

2.

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, deberéa 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. de la planilla 73422376, operador ARUS y periodo de septiembre. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (Enlaces que se relacionan) folios

Cordialmente,

L—>cIves Leon
ANDRES RAFAEL ALEAN AVILA

Contratista
C.C. No. 78078421

Recibi a satisfaccion:
NICOLAS ESPINOSA SANTANA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6294911 de 2024
Coordinador académico
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1.1 Guia de aprendizaje: Pormedio de las sesiones de formacién se dio el desarrollode la guia en las
fichasasignadas en laprogramacion.

[
-

Guia de apredizaje
- Organizacion de e

1.2 Proyecto formativo: Setrabajo por medio de lasactividades que se indican enlas guia de
aprendizaje para las respectivas fichasasignadas en laprogramacion

Reporte Proyecto
Formativo - 2300355

1.3 Planeacion pedagogica:Se ejecuta por medio del desarrollo de las guias de aprendizaje y el
desarrollo delas actividades propuestas.

Reporte Planeacion
Pedagogica para Prc

1.4. Instrumentos deevaluacion: Lista de chequeo;Cuestionario;Rubricas;Talleres;

i

Rubrica para
Evaluar la Creacion «

2. Jornadas de disefio ydesarrollo curricular: Para este mes no se ejecutan acciones a razon
gue no convoco a participar deJornadas de Disefio y/odesarrollo curricular.

3. Registro juicios evaluativos: Durante elperiodo se registran juicios evaluativos a las fichas
gue terminan trimestre acorde la programacion asignada. Para este mes no se registra juicios
evaluativos.

3.1 Concertacion del plan deevaluacion (plan de trabajo): Se concert6 plan de trabajo para la
ficha 2901583

3

Plan de Trabajo.xIsx
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3.4. Fichas programadas paraorientar formacion: 2923950 -ORGANIZACION DE EVENTOS,
2989639 -COCINA.

7.1.Verificacion del estado deaprendices matriculados enSenaSofiaPlus: Se lleva

1

Acta- RAP.docx

10. Sistema Integrado deGestidn y el Sistema deSeguridad de Salud en el Trabajo: Certificado
deinduccion de seguridad y salud en el trabajo SIIGA, quese encuentra en Sllcontratistas y se
entrega en elmes de inicio del contrato.

apsiga certificado
manual discapacida

11.Bienes a cargo: Para estemes no se ha recibido inventario a cargo, pero se dabuen uso al
mobiliario, equipos, herramientas ymateriales empleados para orientar la formacion en los
diferentes ambientes deformacién. No se cuenta con inventario a cargo, pero se da buen uso a
losbienes, equipos y materiales empleados en las sesiones deformacion acorde la
programacion asignada.

14. Respuesta a solicitudes:Respuesta a los aprendices por medio de correo.

';" English Portal  (§ Learn English - Onli... educacion: Mi Correo  [@ Library - Diigo ¢ Google Académico @) Feedly Dialnet SciELO.org Search | Mendeley e How to Plan an Eve...

-~
= * Gmail Q, Bu: el correo electronico f/ u f e ® ® m

O Recibidos Manana Resibides = P

' g Destacadﬂb' Dahiana Restrepo serna 7:20am. (hace 2horas) ¥
_ ™ Buenos dias profe, la verdad no sé por qué todos los eventos los ponen el jueves y en la tarde, la verdad el dia de mafiana debo trabajar y no puedo faltar yo co
(Y Pospuestos

B> Enviados
Andres Alean 81am. (hace 1hora) ¥
[ Borradores Buenos dias Zully, Espero te encuentres bien, a ti te ha ido bien en las clases, dejame. Voy a revisar tus inasistencias y te digo que hacemos

Mas
Dahiana Restrepo serna g14am. (hacethora) ¢ @ &
Etiquetas parami w

Claro profe, muchisimas gracias, por qué la verdad si tengo varias inasistencias a la clase entonces para ver qué se podria hacer muy amable 2528

Listo, no hay problema. | | Nos vemos la otra semana. | ‘ Con mucho gusto.

i ] ¢ c - . ESP 10:092. m. -
W mm Q Buscar Sl e @ - 6 O ST A I e 4
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