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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, marzo 31 de 2025

Senor

John Jairo Castro Maldonado

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7439693
Coordinador Académico Dependencia

Formacion

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes marzo del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7439693 del afio 2025

JUAN CAMILO ZAPATA DELGADO, identificado con la cédula de ciudadania No. 8.032.993
de Envigado-Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de servicios y
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 SIETE
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS TREINTA Y UN MIL PESOS
M.L (547.988.231). Esta suma serd 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 fraccién de mes en caso

de ser asi

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Planear mensualmente los
procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de
aprendizaje actualizada en
compromlISO, proyecto
formativo, planeacion
pedagédgica, instrumentos de
evaluacion), para el
cumplimiento del objeto
contractual.

Se planea mensual y
semanalmente la
formacién de acuerdo a
los lineamientos y las
pautas establecidas en las
guias de aprendizaje
elaboradas por el equipo
ejecutor.

Guia de aprendizaje
actualizada en
compromISO

Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales y
del Centro de formacion segin
los lineamientos
institucionales.

Durante el mes no se
participa en jornadas de
disefio y desarrollo
curricular de programas
de formacion.

No se cuenta con
evidencia debido a que
no se participa en
jornadas de disefio y
desarrollo curricular.

Ejecutar la formacion
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,

Durante el mes se ejecuta
la formacion de acuerdo a
la programacion.

Para el mes se genera
reporte y registro de
inasistencias en la
plataforma SARA y
SofiaPlus.
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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 evaluacién y
seguimiento), cumpliendo una
ejecucién mensual de 160
horas de formacién conforme
con los procedimientos y
formatos vigentes en la
plataforma CompromlISO.

Participar cuando el
ordenador del gasto o
supervisor asfi lo solicite, en
proyectos de investigaciéon
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacién.

Durante el mes en
mencion no se participa
en proyectos de
investigacion.

No se cuenta con
evidencia debido a que
durante el mes no se
participa en proyectos
de investigacion.

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

Se gestiona la formacién
compartiendo
informacion,
retroalimentando y
evaluando a través de la
plataforma Google
Classroom.

Captura de pantalla
desde Google
Classroom plataforma
utilizada para impartir
la formacion.

Entregar previo inicio de la
formacidén 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.

Durante el mes en
mencion no se gestionan
soportes del
procedimientos de
ingreso de aprendices.

Para el mes en
mencion no se
gestionan soportes del
procedimientos de
ingreso de aprendices.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico de manera
permanente en el sistema de
informacién que la entidad
defina para la Gestién de la

Durante el mes en
mencion se registra,
verifica y hace
seguimiento a través de
los medios a disposicion.

Captura de pantalla de
los correos y de la
informacién
gestionada con los
aprendices de las
fichas.
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Formacién Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificar permanentemente
que 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
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién y dejar evidencia
en el informe mensual de
ejecucion.

8 | Aplicar y hacer cumplir el Para el mes en mencién se | Se adjunta evidencia
reglamento del aprendiz, asi realizan las acciones control de asistencia.
como el manual de pertinentes para el
convivencia del Centro de cumplimiento del
Formacién. reglamento / manual del

aprendiz.

9 | Apoyar los procesos de Para el mes en mencion Durante el mes en
autoevaluacioén y registro no se solicita apoyo en los | mencidn no se solicita
calificado para los programas | procesos de apoyo en los procesos,
de formacion del Centro, autoevaluacién y registro | por lo tanto no se
cuando el centro lo requiera. calificado. registra evidencia.

10 | Acompaiiar a los aprendices a | Para el mes en mencién Durante el mes en
las actividades que se no se solicita apoyo para | mencidn no se solicita
encuentren planeadas por el acompanfar a los apoyo para acompafar
equipo de Bienestar al aprendices a actividades a los aprendices.
Aprendiz, de acuerdo con la que se encuentren
programacion. planeadas por el equipo

de Bienestar al Aprendiz
11 | Asistir a reuniones Para el mes en mencién se | Listado de asistencia.

programadas por el

asiste a la reunion de
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supervisor relacionadas con el
objeto contractual.

equipo ejecutor del dia
miércoles 11 de marzo.

12 | Atender dentro de los 5 dias Para el mes en mencién se | Pantallazos de la
siguientes las solicitudes que a | atienden las solicitudes y | bandeja de entrada con
través de correo electrénico le | mensajes a través del los mensajes por
formulen el supervisor, correo electrénico responder.
aprendices, coordinadores y elotrocorreodelprofejuan
demas actores del proceso @gmail.com
formativo.

13 | Previa terminacién de la etapa | Para el mes en mencion Durante el mes en
lectiva el contratista debe no se concerta reunion mencion no se
concertar reunién con el con el instructor de concerta reunion con
instructor de seguimiento a seguimiento. el instructor de
etapa practica para verificar seguimiento.
novedades de aprendices de
las fichas programadas y dejar
la actuacidn registrada en
acta.

14 | Sies instructor virtual debera | Para el mes en mencién Durante el mes en
cumplir los lineamientos de no se orienta formacion mencion no se orienta
orientacion del desempefio como instructor virtual. formacién como
del instructor en ambientes instructor virtual.
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo compromlISO - Guia
Orientaciéon Formacion
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014.

15 | Participar cuando el Para el mes en mencién Durante el mes en
ordenador del gasto o no se participa en mencién no se cuenta
supervisor asi lo solicite, en proyectos de con evidencia debido a
proyectos de investigacién investigacion técnicay/o | que durante el mes no
técnica y/o pedagogica para pedagdbgica para se participa en
fortalecer el proceso de fortalecer el proceso de proyectos de
formacidn. formacion. investigacidn técnica

y/o pedagogica para
fortalecer el proceso
de formacion.

16 | Participar en las actividades Para el mes en mencion Durante el mes en

relacionadas con la FPI de la
entidad, enfocandose en la
estructuracién y desarrollo de
estrategias pedagdbgicas y

no se participa en
actividades relacionadas
con la FPI de la entidad.

mencion no se
participa en
actividades
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técnicas didacticas que
fortalezcan el proceso de
formacidn.

relacionadas con la FPI
de la entidad.

17 | Aplicar y acompaiiar las
estrategias para la retencion
de aprendiz de acuerdo con
los lineamientos

Para el mes en menci6n
no se aplican estrategias
para la retencion de
aprendiz de acuerdo con

Durante el mes en
mencion no se aplican
estrategias para la
retencion de aprendiz

institucionales. los lineamientos de acuerdo con los
institucionales. lineamientos
institucionales.

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 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucidn 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
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realizados y el No0.1070835533 de la planilla, operador PagoSimple y periodo febrero.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

o
\,/6_‘/3

Juan Camilo Zapata Delgado
Contratista
C.C. No. 8.032.993

Recibi a satisfaccion:

JOHN JAIRO CASTRO MALDONA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7439693
Coordinador Académico
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Evidencias

1 Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales (guia de aprendizaje
actualizada en compromlSO, proyecto formativo, planeacién pedagdgica, instrumentos de evaluacion), para el cumplimiento
del objeto contractual.

Guiadeaprendizaie1 # & & D E @ compartic ~ 4 &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda )
Q 6 ¢ & A § 100% v | Textonor. ~ Calibi ~ = |?| + B I UA 2 @ E E~ 1= o=~ i=~ Ve A

TN AN 2 3 4 5 b 7 ] 9 18 1 12 13 14 15 % % 181

tecnico del area de estudio. P

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Descripcion de la actividad: Discusion y sensibilizacion alrededor de la pregunta ¢Cudl es su
motivacién para aprender inglés?

Ambiente requerido: ambiente de formacién

Estrategias o técnicas diddcticas activas: formulacion de preguntas

Materiales de formacidn: Tablero, TV, PC.

Material de apoyo:https://www.youtube.com/watch?v=tU5Rnd-HM6GA&ab_channel=Allegro
Duracién de la actividad: 2 horas.

® Descripcion de la(s) Actividad(es)

Lea y prepare la socializacién de las respuestas de las siguientes preguntas. ;Cudl es su

motivacion para aprender inglés?

¢Cudl es su estrategia? ¢
¢Qué es una estrategia? v
i - v i A - - - % MUdnm
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Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular conforme a la programaciéon
(emisioén 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 evaluacién y seguimiento), cumpliendo una
ejecucion mensual de 160 horas de formacion conforme con los procedimientos y formatos vigentes en la plataforma

CompromlISO.
Ficha
o 3065992
=
&
E Documento
1040757183
1026159555
e
1001366616
B
1063354731
1017128193
G’ 1001235410

820

Aprendiz

ANDRES FELIPE YEPES TEJADA

ANDRES FELIPE SALAZAR ATEHORTUA

BRAYAN ARBOLEDA LONDORNO

BRAYAN IBARRA PADILLA
CARLOS ALBERTO PARRA BEDOYA

CRISTIAN MADRIGAL ZEA

11

Presentes
Asistencia Justificacién
Y
@) No presenta justificacion
Y
@) No presenta justificacion
/7"\
g ) No presenta justificacién
T e
P
—
7 N i ™\
L s No presenta justificacion

Horario: 1-2025

18
Ausentes
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Gestionar de forma permanente el LMS, retroalimentando, evaluando al aprendiz de manera sincronizada con el aplicativo
Sofia Plus.

= B Classroom + i 9
@
= L 16-18 Ficha 171] : L 20-22 Ficha 3147958  : M 14-16 Ficha 2901665
Level 1 Level 1 ‘\\‘ Level 5
> Sa .
3]
3

M 16-18 Ficha 3146153 _ W 12-14 Ficha 3148235 ! W 14-16 Ficha 3147912

Level 1 Level 1 Level 1

Fecha de entrega: miércoles
23:59 — Self- Introduction
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Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno y sistematico de manera permanente en el sistema de informacién que
la entidad defina para la Gestidn 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
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 Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién y dejar
evidencia en el informe mensual de ejecucién.

&« C O 8 htips://mail.google.com/mail/u/0/#inbox E /N g ¥ @ B =

f Gmail Q search mail

o~ ¢ : 1-50 of 102
/ Compose

Primar (& Promotions (IED 2 social 16) deates aD
Twink Nuevas herramienta Tu lista de empleos

Inbox

Starred juan, me, Alvaro 3 Inasistencias debido a problemas con la policia y transito - Buenas tardes Juna Jose: Acus... 13:37

Snoozed Andres, me 2 Hola profe buenos dias soy el estudiante Andrés Felipe Usuga Acevedo de la ficha 314060... 15 Mar
Sent . ) . )
juan Zapata Fwd: Entrega Informe ejecucion MARZO - ——-----—-—- Forwarded message o fe 14 Mar
Scheduled
s Yeison, me 2 Asistencia - Hi there mate! Entiendo la situacién, recién veo el mensaje, asi que ya registre... 14 Mar
rafts
More Estefania, me 2 Bunas tardes profesores, en este correo adjunto el porque falte el dia 10/03/2025, a causa... 13 Mar
Julian, me 2 ASISTENCIA SABADO 15 CLASE INGLES - Hi there mate! Mensaje recibido, recuerda que e... 13 Mar
Labels
me Reading app Sena pronunciation - https:/adso-19a693b7f26b.herokuapp.com/audio Juan ... 12 Mar

Hernan, me 2 Hola profe - Vale, muchas gracias. El mar, 11 de mar de 2025, 5:25 p. m., Juan Zapata <elot... 11 Mar
me, Mail 2 English Session Ficha (16-18) 3065921 - March 12th - Address not found Your message wa... 11 Mar
Juan, me 2 Excusa del dia 08/03/25 - Hi there mate! Recibido, desafortunadamente no tuvimos sesion... 7 Mar

Yaritza Paola Esqui. AGENDA EQUIPO EJECUTOR INGLES - 12 DE MARZO - Cordial saludo, comparieros Envio l... 7 Mar
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Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de Formacion.

® =
Ficha
2901666
o
&
1) ;23
E Documento
B O 1025763230
O 1018230292
= O 1127576793
e O 1013341577
E| O 1087802610
O 1015069409
O 1066570655
S [ 1025889744
M 1N3R1RNRTA

17/03/2025

Nombre

BRANDON ESTIVEN CHAVARRIA GRAJALES
CRISTIAN ANDRES LOPERA RAMIREZ
DIEGO ENRIQUE GUERRERO MARTINEZ
ESNEIDER FRANCO ARIAS

EYLIN ALEJANDRA MORA ARBOLEDA
GERONIMO MARTINEZ HIGUITA
HUMBERTO ALVAREZ DORIA

JEREMY LOAIZA LOPEZ

IFSIIS NAVIN ROITVAR NSORND

Horario: 1-2025

e
Asistencia 2025-02-13 2025-03-06
T / /
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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.

! Gmail

Compose

Inbox
Starred
Snoozed
Sent
Scheduled
Drafts

More

Labels

Ad deleted

Yeison, me 2
Estefania, me 2
Julian, me 2

me

Hernan, me 2

me, Mail 2

Juan, me 2

Yaritza Paola Esqui.

me, Mail &

payGO Servicio al c.

Alexandra, me 2
mateo, me 2

Julian, me 2

1-50 of 102

Asistencia - Hi there mate! Entiendo la situacion, recién veo el mensaje, asi que ya registre...

Bunas tardes profesores, en este correo adjunto el porque falte el dia 10/03/2025, a causa.. @&

ASISTENCIA SABADO 15 CLASE INGLES - Hi there mate! Mensaje recibido, recuerda que e...
Reading app Sena pronunciation - https://adso-19a693b7f26b.herokuapp.com/audio Juan ...
Hola profe - Vale, muchas gracias. El mar, 11 de mar de 2025, 5:25 p. m., Juan Zapata <elot...
English Session Ficha (16-18) 3065921 - March 12th - Address not found Your message wa...
Excusa del dia 08/03/25 - Hi there mate! Recibido, desafortunadamente no tuvimos sesion...
AGENDA EQUIPO EJECUTOR INGLES - 12 DE MARZO - Cordial saludo, comparieros Envio ...
English session - March 3rd - Recipient inbox full Your message couldn't be delivered to 12...
Bienvenido a Paygo - Sr(a) JUANCAMILO, {Bienvenido a payGO! 1. Cree su contrasena 2. L...
Inasistencia ficha 3140607 - Hi there mate! En la sesion trabajamos el alfabeto y los simbol...
Peticion sobre la clase de mafana - Hi there mate! Entiendo la situacion, desafortunadam...

Ausencia clase inglés 1 de marzo - Hi there mate! Entiendo el motivo de la ausencia, no te ...
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