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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_7282329
Coordinadora Académica

Centro de Servicios y Gestion Empresarial

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

Referencia: No. CO1_PCCNTR_7282329 del afio 2025

MARJORY CASTRO MARTINEZ, identificada con la cédula de ciudadania No.
43901772 de Bello-Ant., 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 continuacion, 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
CINCO MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CUARENTA
Y DOS PESOS ($ 45.381.842). 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 28 de noviembre 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 LA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA, ATENDIENDO LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 |Planear anualmente las | Durante los dias iniciales | Reunién de
actividades de aprendizaje, | 4¢ marzo se planeal Y | equipos
segin el procedimiento de 3_rfograman con as ejecutores.
desarrollo curricular para el ferentes  IE., _segun Listas de
p <! | programacion asignada, , :
programa a Impartir, | |a realizacion de los | asistencia a
evidenciando el  avance | comité de inicio. Ademas | reuniones y
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mensual de la ejecucion.

de apoyarlas con los

docs. de matricula.

registros
fotograficos.

Planear las actividades del
contrato a ejecutar
mensualmente de acuerdo con

Se planean, programan
y realizan con las

Programacion de
Comités iniciales

-© U dl diferentes IE., segun con las IE.

la programacion indicada por el programacién asignada,
supervisor del contrato y la realizacion de los
procedimientos vigentes. comité de inicio.

Ademas de apoyarlas

con los docs. de

matricula.
Descargar mensualmente de |Se descarga de la Listados de
Sofia plus el reporte de juicios |plataforma Sofiaplus los | asistencia
evaluativos y listado de listados de matriculados | SofiaPlus.
;ns?gélcou?g?(fspzfp:?e \rggli?:sr el len cada ficha de grado Reportes de
- ! o, 11°, verificando su juicios
(induccion, en formacion, estado, asi mismo se evaluativos

cancelados, retiro voluntario,
trasladados, condicionado,
aplazados), informando
oportunamente al supervisor
del contrato, al profesional de
apoyo al programa de
articulacion con la Media y al
establecimiento educativo de
las novedades identificadas

descargan juicios
evaluativos de las fichas
de grado 11°

Impartir formacion profesional
de manera integral de
conformidad con los
programas de formacion
definidos y el cronograma
anual concertado con g
Institucion Educativa y la
coordinacién académica,
actualizando
permanentemente el portafolio
del instructor de acuerdo con
los procedimientos, guias V|
formatos vigentes en g
plataforma CompromISO

Se realiza y completa,
segun  directrices, el
proceso de reinduccién de
los aprendices de las
fichas de grado 11°, de las
diferentes instituciones
educativas asignadas (6)

Programacion
reinducciones a
fichas grado 11°.
Registro
Fotograficos.
Listados de
asistencia de
aprendices a
reinduccion.

Aplicar y acompafar las
estrategias para la
prevencion de la desercion
de los aprendices de acuerdo
con los lineamientos
institucionales.

Se aplican estrategias
como: llamados de
listas de asistencia,
verificacién de estados
de los aprendices en
Sofia plus, indagacién
sobre la motivacion de
aqguellos aprendices en
los que se detectan
ciertos
comportamientos
vinculados a su

Listados de
aprendices
descargados de
Sofiaplus, registro
de asistencia en
Excel.
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motivacion.

Evaluar las evidencias de
aprendizaje (Desempefio,
Producto y Conocimiento) —
consignadas dentro del
Portafolio de resultados de
aprendizaje que corresponda
segun procedimiento en SIGA
y teniendo en cuenta |3
plataforma designada por el
SENA o las fisicas (cuando
haya lugar) y ajustar la entregal
de resultados al calendario de
la Institucion Educativa de tal
manera que los estudiantes vy
padres de familia puedan

evidenciar los avances del
proceso, emitiendo
oportunamente los juicios

evaluativos correspondientes
en el aplicativo Sofia plus.

Se aplican a los
aprendices, para el
proceso de reinduccion,
las diferentes evidencias
de conocimiento,
desempefio y producto,
propias del proceso, y
contenidas en la guias
de aprendizaje
desarrollada para tal fin.

Evidencias de
conocimiento:
cuestionario
imagenes Sena,
Taller “; Qué
conozco del
Sena?”;
evidencias de
desempefio:
exposicion tipo
feria de las
diferentes
tematicas
contenidas en la
reinduccion.
Evidencias de
producto:
carteleras por
equipo del dibujo
del escudo y
bandera dl Sena.

Convocar y realizar reunion
mensual del comité técnico y
pedagogico donde participen
el docente par o enlace,
coordinador y rector del
establecimiento educativo en
cuya acta debe constar la
planeacion, seguimiento vy
evaluacion a los resultados
de aprendizaje segln
articulacion curricular,
planeacion pedagdgica y
revision del reporte de juicios
evaluativos de la ficha, las
novedades académicas,
disciplinarias y las demas que
surjan teniendo en cuenta lo
establecido en el reglamento
del aprendiz SENA y que se
deberan notificar a los
comités de evaluacion vy
seguimiento del Centro de
Formacion.

Se planean, programan y
realizan con las diferentes
IE., seglin programacion
asignada, la realizacion de
los comité de inicio.
Ademas de apoyarlas con
los docs. de matricula.

Programacion
reinducciones a
fichas grado 11°.
Registro
Fotograficos.
Listados de
asistencia de
aprendices a
reinduccion.
Programacion
comités de inicio.
Listados de
asistencia.
Registros Fotogr.

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

Se realiza, el dia 6 de
marzo, reunién de equipo
ejecutor en la
Universidad San

Listas de
asistencia,
Registro
fotografico.
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Buenaventura, con el
objetivo de realizar el
empalme de instructores,
con respecto a las fichas
asignadas en la presente
vigencia.

9 | Apoyar las actividades de las |Se apoya a las IE. con la |Foto de
diferentes fases del labor de revision de documento
programa de articulacion de |documentos de matricula |pendiente de
acuerdo con el Manual para |de estudiantes que aun se japrendiz por
la Articulacion del SENA con |encuentran pendientes por matricular.
la educacion media, matricula; siguiendo las
incluyendo el indicaciones requeridas
encadenamiento y para la documentacion
evaluacion de la ejecucion dadas por la lider del
de la articulacion programa.
interinstitucional segun
orientaciones del supervisor
del contrato

10 | Atender dentro de los 5 dias | Se da respuesta a los Pantallazos de
hébiles siguientes las correos de solicitud de  [correos.
solicitudes que a través de informacién enviados por (Informacién
correo electronico le la coordinacion y lider del [subida en links
formulen el supervisor, programa de la media.  |drive.
aprendices, coordinadores, Se envia informaciébn a  |Mensajes
lider y demas actores del las docentes pares y \WhatsApp
programa de articulaciéon del | coordinadores, con soluciones
SENA con la educacion respecto a la inquietudes de
media (docentes, directivos | programacion de docentes pares.
docentes, padres de familia, | reinduccion con fichas de
administrativos). grado 11°.

11 | Mantener comunicacion Se mantiene al tanto a la | Pantallazos de
permanente con el lider del programa de comunicacion por
profesional de apoyo del articulacion de medio de
centro, a quien debe reportar | eventualidades en el whatsspa con la
periddicamente todo lo que desarrollo de las lider del
suceda en la Institucion actividades planeadas programa,
Educativa relacionado con el | tanto en los documentos | informando el
programa, el pendientes de matricula, | desarrollo de las
comportamiento académico y | como en la programacion | labores
disciplinario de los planteada para esta realizadas y
aprendices. vigencia. notificando

novedades o
inconvenientes.

12 | Realizar y entregar Se entrega el Comprobante de

oportunamente, en las
fechas establecidas, el
comprobante de pago de la
seguridad social y el informe

comprobante de pago de
la SS, segun.

pago SS mes de
febrero.
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de ejecucion contractual
anexando las respectivas
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 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 ejecucion 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
la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 1070826221, expedida por Pago simple correspondiente al
mes de febrero del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

WNanory Casto 10

Marjory Castro Martinez
Contratista
C.C. No. 43901772
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Recibi a satisfaccion

LUZ MERY RUIZ MEJIA
Supervisor(a) Contrato CO1_PCCNTR_7282329 de 2025
Coordinador académico
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EVIDENCIAS

PROGRAMACION SEMANA DEL 3 AL 7 DE MARZO DE 2025

FINALIZACION DEL PROCESO DE RE-INDUCCION GRADOS 11°

LUNES 3 MARTES 4 MIERCOLES 5 JUEVES 6 VIERNES 7
LEASAMBLEA | “EMONTECARLO
DEPARTAMENTAL GUILLERMO
61130 GAVI-RIA C(_)RREA
ASIS. ADTVA. 6:40-11:30
RRHH
I.ECASD JOSE 1.LESAN LUIS 1.LELA MILAGROSA -
MARIA ESPINOSA GONZAGA 1.E SAN LUIS BELLO
PRIETO 6 GONZAGA 16
1-6 RRHH 16 RRHH
RRHH ASIS. ADTVA.

IE. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL - MEDELLIN

Marzo 4 de 2025, 7am.

FICHAS: 2933957 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ll Codico de
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04-mar 2025—~ *”m

08:36L:

Timemark
Foto 100% Real




]U 30 04 mar 2025
: mar -,

e Timemark
@c

jofle Foto: NEGHKT01,Cert: Timeria) Foto 100% Real

IE. MONTECARLO GUILLERMO GAVIRIA C. - MEDELLIN
Marzo 5 de 2025, 6:40am.
FICHAS: 2931054 RECURSOS HUMANOS
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Timemark
@

d ( ema Foto 100% Real

REUNION DE EMPALMES

EQUIPO INSTRUCTORES

AREA GESTION ADMINISTRATIVA

Marzo 6 de 2025, 10am.

UNIVERSIDAD SAN BUENAVENTURA-SAN BENITO

Timemark
Foto 100% Real
=
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COMITE DE INICIO IE. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL - MEDELLIN
Marzo 10 de 2025, 11:30am.

ORGANIGRAMA

A ,,17,’ ‘/‘

Timemark
Foto"00% Real

REUNION CONCERTACION CON DOCENTE PAR
IE. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL - MEDELLIN
Marzo 10 de 2025, 12:30am.

Timemark
" Foto 100% Real

COMITE DE INICIO Y REUNION CONCERTACION CON DOCENTES PARES
IE. MONTECARLO GUILLERMO GAVIRIA CORREA - MEDELLIN
Marzo 11 de 2025, 8:00am.
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COMITE DE INICIO IE. CASD JOSE MARIA ESPINOSA PRIETO- MEDELLIN
Marzo 12 de 2025, 8:00am.

REUNION CONCERTACION CON DOCENTE PAR
IE. CASD JOSE MARIA ESPINOSA PRIETO- MEDELLIN
Marzo 12 de 2025, 10:00am.

10:40 }
%

© Cadigo de Foto: JHUG73 ,Cert. Timema ¥ Foto 100% RE
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COMITE DE INICIO IE. HERNAN VILLA BAENA- BELLO
Marzo 12 de 2025, 1:00pm.

(9 Codigo de Foto: SGPV970,Cert. Timemal
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COMITE DE INICIO IE. SAN LUIS GONZAGA-COPAC.
Marzo 12 de 2025, 4:00pm.

San LUIS Gonzaga Educational Inftitution,
Copacabana, Antioquia

@ Codigo de Foto: VYJA732, Cert. Timemark

£

l»'///ll IIllIIIII

12 de‘'mar 2
IB:]4 M@Qf /

_San lis Gonzaga E al Institution,
Copacabana, Antioquia

- — R Timemark
&) Cadigo de Foto: BTJW 306HEE il n ark Foto 100% Real
.
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