SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 31 de marzo de 2025

Sefior (a)

LUZ MERY RUIZ MEJIA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7375927
Coordinadora Académica

Centro de Servicios y Gestion Empresarial

Medellin
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual mes marzo del
afo 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7375927 del afio 2025

Jeffer David Méndez Lopez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1067899668
de Monteria - Cérdoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Serviciosy
Gestion Empresarial en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: El Valor total del contrato equivale a la suma de CUARENTA Y
NUEVE MILLONES DOSCIENTOS CATORCE MIL SETECIENTOS SESENTAY OCHO
PESOS M.L ($49.214.768). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: en mensualidades maximo de CUATRO MILLONES QUINIENTOS
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M.L ($4.599.511) y el
equivalente por la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

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 | Ejecutar la formacion Actualmente me Enlace del
profesional  integral  de e{écn“ee;;'ctirgne%a desarrollo del
acuerdp : con los 3esarro|lo c)l/JrricuIar curso
procedimientos y formatos del curso AVA
vigentes en la plataforma
CompromlSO.

2 | Brindar acompafiamiento Acompafiamiento Listas de
pedagdgico a los instructores pedagdgico a los asistencias
del Centro de Servicios y instructores del area Capturas de
Gestion Empresarial. de Cocina y de reuniones

programas virtuales
especiales

3 | Validar los contenidos del Actualmente me Captura del
portafolio de los instructores encuentro en el instrumento
del Centro de Servicios y disefio de la Captura y
Gestion Empresarial estructura del enlace de los

portafolio para todos espacios
los instructores de donde se
las coordinaciones cargara el
Se desarrollo portafolio
instrumento para el
acompafamiento

Se esta

organizando

espacio para el

cargue de

documento de los

instructores

4 | Velar por el cumplimiento de Disefio de guias Enlaces y
los  procedimientos  del  pasadas en los capturas de
proceso de Gestion de la procedimientos de la las guias
Formacién Profesional FP|
Integral de acuerdo con los
documentos del proceso y
formatos vigentes en Il
plataforma CompromlISO.

5 Planear las actividades a Planeador de Captura del
gjrecz)cg:;e;;a%ieénacuerdo con la ejecucion de las planeador
procedimientos vigentes. actividades del mes

6 | Acompafar la implementacion Actualmente me Enlace del
de las estrategias encuentro en la desarrollo del
pedagoégicas en la formacion planeacion y/o curso
en sus diferentes niveles y desarrollo curricular
modalidades

del curso AVA
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7 | Planear la induccién de |- Acompafiamiento a Captura de
instructores 'y aprendices los instructores las sesiones
garantizando el cumplimiento nuevos con los
de los lineamientos | - Programacion del instructores
institucionales. proceso de nuevos

inmersion

8 Participar en las jornadas de | - Acompafiamiento Listas de
disefio y desarrollo curricular pedagogico al asistencias
de programas de Formacion desarrollo curricular Capturas de
Profesional Integral, para los instructores reuniones
conforme a las necesidades del area de Cocina virtuales
nacionales y del Centro de
formacion seguln los
lineamientos institucionales

9 Participar cuando el - No se ha solicitado la No aplica
ordenador del gasto o participacion a para este
supervisor asi lo solicite, en proyectos de mes
proyectos de investigacion investigacion técnica
técnica y/o pedagdgica para y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de fortalecer el proceso
formacion. de formacion.

10 | Participar en las actividades | - No se han convocado No aplica
convocadas por la Escuela la participacion a para este
Nacional de Instructores. actividades por parte mes

de la Escuela
Nacional de
Instructores.

11 | Registrar, verificar y hacer - Acompafiamiento a Captura del
seguimiento oportuno y través de la OneDrive
sistematico de manera herramienta digital a
permanente en el sistema de los procesos
informacién que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacion Profesional
Integral

12 | Aplicar y acompanar las - Socializaciéon de Captura de la
estrategias definidas por la retencion a los socializacién
Entidad dentro de la ruta de comparieros
retencién de aprendiz de instructores
acuerdo con los lineamientos
institucionales y el formato
GFPI-F-176.

13 | Acompanfar la aplicacibn de | - No se ha iniciado No aplica
instrumentos de proceso formativo de para este
identificacion de estilos de los cursos, por lo cual mes

aprendizaje y reconocimiento
de aprendizajes previos.

no se evidencia esta
obligacion
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14 | Apoyar los procesos de Se apoyo en el Captura de
autoevaluacion y registro proceso de correos
calificado para los programas completitud para el
de formacion del Centro, registro calificado de
cuando el centro lo requiera. produccion de

eventos masivos

15 | Asistir a reuniones Se asisti6 a las Captura de
programadas por el reuniones de EEF las reuniones
supervisor relacionadas con programadas por el
el objeto contractual. supervisor

16 | Atender dentro de los 5 dias Respuesta a los Captura de
siguientes las solicitudes que correos en los 5 dias los correos
a través de correo siguientes
electrénico le formulen el
supervisor, aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso
formativo.

17 | Asesorar los proyectos No se realizaron No aplica
productivos de los apoyo para proyectos para este
aprendices registrados en la productivos en este mes
alternativa de la etapa mes
practica de acuerdo con la
guia de desarrollo de etapa
productiva en el proceso
formativo, en caso de ser
requerido por el supervisor.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. No aplica

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
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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. De la planilla 4000873527, expedida por el operador SOI correspondiente
al mes de febrero del aiio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

A [y
ey

Jeffer David Méndez Lopez
Contratista

C.C. No. 1067899668

Recibi a satisfaccién

LUZ MERY RUIZ MEJIA
Supervisor(a)Contrato No. CO1.PCCNTR.7375927 de 2025

Coordinadora Académica
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PRIMERAS EVIDENCIAS

PRIMERAS evidencias de las actividades realizadas desde 01 de marzo hasta el 13 de marzo
del afio 2025.

OBLIGACIONES:

1 Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con los procedimientos y
formatos vigentes en la plataforma Comproml|SO.
Evidencia:
%XA Grabiiie o & B 7 jefferDavidMend.. §
@ Compartir <@ Sincronizar & Copiarvinculo (@) Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar  ** = Todos los documentos v Detalles
peiEooeadidendaz Lopez Documentos > General > INFORMES CURSOS DIRECCION PROFESIONAL DE FORMACION- RUTA PEDAGOGICA Iral sitio /1
@ Inicio
B3 Mis archivos ™ Nombre ~ Modificado Modificado por *
& Compartido Bl “Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje equ.. Jeffer David
17 Favoritos )
W/ Popelera de recidsie - HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA Claudia Pat
Examinar archivos por - PLANEACION DE ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS Y TECNICAS DIDACTICAS ACTIV...
& Contactos E3::  LISTA DE CHEQUEO PARA EJECUCION DE LOS CURSOS DEL PIC 2024.xlsx 4 de marzo
L Rouninc
Captura en el OneDrive del curso AVA
2 Brindar acompafiamiento pedagdgico a los instructores del Centro de Servicios y
Gestion Empresarial.
Evidencia:
O i
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio, X
& n Calendario # Unirse con un i O Reunirse ahor + Nueva reunion
‘af 10 1 12 13 14
% ; ] Formacice Pedagogica - EEF Few o B

Jose Carlo

Reuniones de los acompafiamientos pedagdgicos realizados
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Lista de asistencia de reunién de acompafiamientos

3 Validar los contenidos del portafolio de los instructores del Centro de Servicios y
Gestion Empresarial

Evidencia:
R : - 9 :
7Av OneDrive P Buscar & & 7 JefferDavid Mend... @
@ Compartir ¢g Sincronizar @ Copiarvinculo (@) Afiadir acceso directo a Mis archivos - Descargar £ Ordenar v = v @ Detalles
CooEpecds coorespeciales > 2025 > PORTAFOLIOS &
B coorespeciales

Huctrocadinge [ Nombre © ~ Modificado ¥ Modificado... ©  Tamafiodelar.. ©  Compartir ¥ Actividad
[& ETAPAPRODUCTIVA 4de marzo coorespeciales 8 ek 95 Compartid: ® i ido con Myller Lay
18 INSTRUCTORES 4 de marzo coorespeciales 0 elementos & Compartida

Estructura de los portafolios
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B PORTAFOLIOS DE LOS INSTRUCTORES FORMACION TITULADA PRESENCIAL Y VIRTUAL  FORMACION TRANSVERSAL FORMACION COMPLEMENTARIA
2 |CARPETA CON DOCUMENTOS DEL INSTRUCTOR (carpeta externa)
3 [Hoja devida I Necesario [ Necesario Necesario
4 [Certificados en formacion pedagogica | Necesario | Necesario Necesario
5 |CARPETA 1: DESARROLLO CURRICULAR
6 Proyecto formativo Necesario Necesario No aplica
7 Planeacién ped; Necesario Necesario Necesario
8 Actasde equipos ejecutores Necesario Necesario No aplica
9 | CARPETA 2: PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
10 Plan de trabajo concertado Necesario | Necesario Necesario
11 [Acta de concertacién Necesario | Necesario Necesario
12 |CARPETA 3: EJECUCION DE LA FORMACION
13  Guia de aprendizaje Necesario Necesario Necesario
14 Reporte de horas de Sofia Plus Necesario Necesario Necesario
15 |Ir de evaluacién Necesario Necesario Necesario
16 Material de apoyo Necesario Necesario Necesario
17 | CARPETA 4: SEGUIMIENTO A APRENDICES
18 Lista de asistencia e inasistencia. (Noaplica para f ion virtual) Segun Requerimiento Segln Requerimiento Segln Requerimiento
19 Evidencia de inasistencia Necesario Necesario Necesario
20 Juicios evaluativos Necesario Necesario Necesario
21 Actas de planes de actividad. dagogi ias. Segin Requerimiento Seglin Requerimiento No aplica
22 Actasde reconocimiento de aprendizajes previos Segun Requerimiento Segln Requerimiento No aplica
23 |CARPETA 5: INVESTIGACION FORMATIVA (sélo para tecnologias)
24 [Informes de investigati Segiin Requerimiento | No aplica No aplica
25 [Registro CVLAC actualizado Segin Requerimiento | No aplica No aplica

Instrumento para el acompafiamiento al portafolio

Velar por el cumplimiento de los procedimientos
Formacién Profesional Integral de acuerdo con los documentos del proceso y formatos
vigentes en la plataforma CompromISO.

del proceso de Gestién de la

Evidencia:

..‘

o
SENA

‘ e N

INSTRUCTIVO

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

Instructivo de acuerdo a la guia de procedimientos de la FPI
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Planear las actividades a ejecutar de acuerdo con la programacién y procedimientos

vigentes.
Evidencia:
2025 MARZO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO  DOMINGD
24 25 26 27 28 01 oz
03 04 05 06 o7 08 o9
Reunion Equips Ejecutar Programacian
Reunién AVA E-Pedagogo de Saftware - Sistemas Teleinfarmaticos
. Equipo Pedagdgico B0 a.m. a 1-00 p.m. ) ) 9:00 a.m. [Instructares Nuevas)
Responsable: Laura vonne Ammpnmmr::uww Reunion Planeacién 2025 730 am & 1:00
Rusinque Gamboa 8:00a.m. Comproemisas EPC. - pm.
Reunidn Equinn cocing 11:00 a.m.
Area -
» L Mesey Corps 2:00 a 400 PM.
Planeacion Pedagogica 8POV0 | piuneacidn pedagigia inmersién Phnsackin Pedigivics Reunidn Planeacian y Ajustes 3:00 p.m.
equipo panificacién 3:00 p.m.
Reunidn Apayo Panificacitn 4:30 p.m.
10 11 12 13 14 15 16
J— P %00 a.m. Planeacidn EDT HAB BLANDAS
eunidn 8:00 2.m. 10400 & Presentacin bose Carla
saliitud 1030 a.m. Bases de Datos Instructores Fichas uu:n?;:asr:;:?::mum 400 A R S o Mﬂ'lhmuu!_&n 10:00 a.m..
EDT Habilidades Blandas . e .Ell‘susﬂ.ulal‘eda ;
10:00 3.m. Etapa Productiva ™ 85
JeMer Planeacidn Pedagdgica Curss AVA Gestion de Curscs
2:00 p.m. Planeacidn Proceses Mauicia Presentacidn 014 y Listas de
Administrativas Chequea - Transversal
Acompafiamiento Pedagdgico |/ Area
17 18 19 20 21 22 23
JORMADA PRESENCIAL
Equipos Ejecutores JORNADA PRESENCIAL Socializacién
7:30 am a 4:30 pm GFPI-G-014
Acompafiamiento Portafolios Acompafiamiento Portafalios Acampafiamiento Partafolios SFC3
Inmersidn - Cursos Ruta Ajustes
27 28 29 30
EJECUCION AUDITORIA
Encuentro 2 Mercy Corms
Inmersién - Cursos Futa Pedagdgica
Equipo ejectitor

MAR ABR

MAY JUN JUL

AGO

SEPT OCT NOV DIC +

Cronograma de actividades para el mes

6

Acompahfar la implementacion de las estrategias pedagogicas en la formacion en sus
diferentes niveles y modalidades

Evidencia:

&8 Compartido
1% Favoritos
W Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

o
& Contactos

[ Beunior

Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
HABILIDADES PARA EL DESEMPERIO DEL INSTRUCTOR SENA

PLANEACION DE ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS Y TECNICAS DIDACTICAS ACTIV.

de marzo

LISTA DE CHEQUEO PARA EJECUCION DE LOS CURSOS DEL PIC 2024.xlsx 4 de marzo

Captura en el OneDrive del curso AVA
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7 Planear la induccién de instructores y aprendices garantizando el cumplimiento de los
lineamientos institucionales.
Evidencia:
oo i
@ Enterese de 10do0. Actve 1as nOUIfCaciones de escritono.
6 B colendario

D Moy < marzo de 2025

# nieconinia. | 3 R s
o B Stodo 3l (& Semianatab

1 12 13
jueves

[o52am Formacice Pedogogica - EF Reunsin de Mhcrosch Teams Jefer Davd Mendez Lope:

Planescidn de o proceses
Brunisn de Mecrosoft Taome

y Jose Carlo
portatobo del imstructor Reundes de Micsouh Teams
e Norte

Captura de Ias reuniones con los instructores nuevos

8 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

Evidencia:

EV|denC|a fotograflca part|C|paC|on a desarrollo currlcular

1(
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11 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 Formacién
Profesional Integral

L)
7/.:\1 OneDrive P Buscar &£ @ 7 lefferDavidMend.. §
[ Compartir 7@ Sincronizar G Copiarvinculo (@ Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar  + = Todos los documentos ¥ ED Detalles
e Equipo pedagogico CESGE 2024 > Documentos > General Ir al sitio 7
(A Inicio
B Mis archivos [ Nombre Modificado - Modificado por ~
o ;
(=3 EE i Bl Acas 5/22/2024 Claudia Patricia Ocaria Montoya
¥ Favoritos
B Bases de datos instructores por coordinacién ruta pedagégica 6/11/2024 Claudia Patricia Ocafia Montoya
W Papelera de reciclaje
’ ) ENCUENTRO PEDAGOGICO CESGE 2024 8/8/2024 Claudia Patricia Ocafa Montoya
Examinar archivos par -
& Contactos Estrategia acompafamiento pedagégico 5/29/2024 Alexandra Beltran Salinas
Reuniones
Formatos institucionales SENA 5/30/2024 Claudia Patricia Ocafia Montoya

Elementos multimedia

Bl \nduccidn y reinduccion 2024 8/15/2024 Claudia Patricia Ocafia Montoya

Acceso ripido
* Equipo pedagégico CESG. Bl INFORMES CURSOS DIRECCION PROFESIONAL DE FORMACION- RUTA PEDAG... 5 de marzo Claudia Patricia Ocafia Montoya
B (dentificacion necesidades... L . ‘— C i

Investigacién Formativa 6/11/2024 Claudia Patricia Ocafia Montoya
B Ruta Pedagégica CESGE

Material de apoyo 6/19/2024 Alexandra Beltran Salinas
B Curso de DESARROLLO D.
B tquipo Pedagégico Regio. Bl Modelos Formularios de actividades 10/22/2024 Claudia Patricia Ocaiia Montoya

Captura del OneDrive

12 Aplicar y acompanfar las estrategias definidas por la Entidad dentro de la ruta de
retencion de aprendiz de acuerdo con los lineamientos institucionales y el formato
GFPI-F-176.

Evidencia:

i

12 pam.

Mi calendario Ve

Reunién. Planeacién de los procesos
Formativos y Pedagégicos

10 mar 3:30 p.m. — 4:30 p.m.
1ni|

@ Reunién de Microsoft Teams

3 p.m. | Reunién. Socializacién Institucional Instructor NUEVO
Reunién de Microsoft Teams Jeffer David Mendez Lopez

/fteams.microsoft.com/|/mee

(N

Reunion. Planeacién de los procesos Formativos y

Pedagégicos
4 p.m, [ Reunion de Microsoft Teams (=) Chat con pa rticipantes
Jeffer David Mendez Lopez
=} Jeffer David Mendez Lopez

QOrganizador

1]
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Retroalimentacion retencion de aprendices

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

Respuesta a completitud de Investigacion y Profesores t 8B
9 Jeffer David Mendez Lopez <« * O «
Buenas noches Coordinadora y Mauricio
N MEN a través de | N Intersectorial de Aseg o d

ntre
16n Superior CONACES

de investigacion, innovacion y profesores del ¢ jogia en Produccion de Eventos Masivos

ftos y enviarlos lo més pronto posible a Rosmary Aristizabal

as

Correo de completitud de Registro calificado

15 Asistir a reuniones programadas por el supervisor relacionadas con el objeto
contractual.
Evidencia:

Mi calendario e

Supervisién de contratos y portafolio del
instructor

Supervision de contratos y 11 mar 2:00 p.m. — 3:00 p.m.
portafolio del instructor

Ambiente 402 Torre Norte
Luz Mery Ruiz Mejia v/ Aceptado v

@ Ambiente 402 Torre Norte

¢ Luz Mery Ruiz Mejia
Organizador

Reunion programada por supervisor

16 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.

Evidencia:
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> Favoritos

v Carpetas
£J Bandejadeentr.. 8
77 Borradores 35
> Elementos enviados
> T Elementos elimina...
£ Info. SENA.
& Archivo
B Asistencia
£3 Correo no deseado
£ Cossena
£ Historial de conver...
9 EPC CESGE
(7 Notas

P& Carpetas de busqu...

0o
<& Ir a Grupos

Elementos enviados W o =
~ Hoy
N Luz Mery Ruiz Mejia e
Reunién seguimiento ejecucién ... 12:57
No hay vista previa disponible.
~  Ayer
N Mauricio Burbano Rojas (]
Planeacion de los procesos f...  Mié 10:41
No hay vista previa disponible.
~  Estasemana
Nicolés Espinosa Santana
Ruta de seguimiento para EE...  Mar 10:34
Buenos dias Coordinador Nicolas, Esper...
N Leidi Zuleima Montoya Agudelo; ... [
Formacion Pedagdgica - EEF Mar9:15
No hay vista previa disponible.
N Alexandra Maria Morales Sanchez 2

Primeras y segundas Evidenci... Lun 17:54
Buenas tardes Alexandra, Espero te enc...

Iﬁ-l Evidencias del ... ﬁ-l Formato para in...

Respuesta a los correos
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