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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de marzo de 2026

Sefior (a)

Luis Augusto Socarraz Berty

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9212555
Coordinador Académico Programas Especiales
Centro de Servicios y Gestion Empresarial

Medellin
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes de marzo
del afio 2026.

Referencia: CO1.PCCNTR.9212555

Yolanda Inés Zapata Ochoa, identificada con la cédula de ciudadania No. 32’227.916 de
Santa Rosa de Osos-Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de
Servicios y Gestion Empresarial (CESGE), en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 TREINTA Y NUEVE
MILLONES TRESCIENTOS VEINTIUN MIL DOSCIENTOS VEINTICINCO PESOS M.L ($39.321.225).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades
maximo de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y
SIETE PESOS M.L ($4.737.497) y el equivalente por la fraccién de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 10 de octubre de 2026.
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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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Planear mensualmente los
procesos formativos de acuerdo | Se orienta sesion en la Ficha Pantallazos de las
con los lineamientos | 3085273 Guianza Turistica | actividades (anexos abajo),
institucionales (guia de | Se realiza en la plataforma en el portafolio del
aprendizaje  actualizada  en | Zajuna  retroalimentacion, instructor y en las
1 | compromlISO, proyecto formativo, | c@lificacion y emision de los | ,jataformas Zajuna y Sofia
planeacion pedagdgica, Juicios de evaluacion _en Plus.
instrumentos de evaluacion), para Sofia _ Plus _en la ’f|(3ha
el cumplimiento del objeto 30852.73 Guianza Turistica
y Fichas 3118422 'y
contractual 3186052 Desarrollo
Publicitario.
Participar en las jornadas de disefio
y desarrollo curricular de
programas de Formacion En el momento no fui
2 | Profesional Integral, conforme a las| convocada para participar en
necesidades nacionales y del alguna de estas jornadas. N/A
Centro de formacion segun los
lineamientos institucionales.
Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el disefio y [Se orienta sesion en la Ficha
desarrollo curricular conforme a la 3085273 Guianza Turistica
programacion (emisién de juicios |Se realiza en la plataforma
evaluativos en los plazos Zajuna retroalimentacion,
establecidos por el reglamento del [calificacion y emisién de los
aprendiz, registro de inasistencias |uicios de evaluacion en
en la plataforma Sofia Plus, Sofia Plus en la ficha Pantallazos de las
concertar el plan de evaluacion con 3085273 Guianza Turistica actividades (anexos abajo),
3 | los aprendices acorde con el iy Fichas 3118422 y en el portafolio del

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 conforme con los
procedimientos y formatos vigentes

en la plataforma Comproml|SO.

3186052 Desarrollo
Publicitario.

instructor y en las
plataformas Zajuna y Sofia
Plus.
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Participar cuando el ordenador del
gasto o supervisor asi lo solicite, en
proyectos de investigacion técnica
y/o pedagogica para fortalecer el
proceso de formacion.

En el momento no fui
convocada para participar en
alguna de estas jornadas.

N/A

Gestionar de forma permanente el
LMS, retroalimentando, evaluando

Se orienta sesioén en la
Ficha 3085273 Guianza
Turistica Se realiza en la
plataforma Zajuna
retroalimentacion,
calificacion y emision de los

Pantallazos de las
actividades (anexos abajo),

al aprendiz de manera | ... - en el portafolio del instructor
Sincronizada con el ap|icativ0 JU|C|’OS de evalua(:':lon en y en las p|ataformas Zajuna y
Sofia Plus. Sofia Plus en la ficha Sofia Plus

3085273 Guianza Turistica '

y Fichas 3118422 y

3186052 Desarrollo

Publicitario.
Entregar previo inicio de Ia
formacién  del programa, los

soportes del procedimiento de
Ingreso de aprendices al programa
de formacién tales como: Ficha de

En el momento no tengo
asignada ninguna ficha para

matricula; fotocopia del documento inicio de la formacion N/A
de identidad, vy/o requisitos

definidos en el disefio curricular,

cuando ejecute formacion

complementaria.

Registrar, verificar y hacer

seguimiento oportuno y sistematico de
manera permanente en el sistema de
informacién que la entidad defina para

la Gestion de Ila  Formacién
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a). Verificar

permanentemente que la totalidad de
los aprendices seleccionados vy
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 ftrasladados. €). Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion y dejar evidencia en

Se orienta sesién en la Ficha
3085273 Guianza Turistica
Se realiza en la plataforma
Zajuna retroalimentacion,
calificaciéon y emision de los
juicios de evaluacioén en Sofia
Plus en la ficha 3085273
Guianza Turistica y Fichas
3118422 y 3186052
Desarrollo Publicitario.

el informe mensual de ejecucion.

Pantallazos de las
actividades (anexos abajo),
en el portafolio del instructor
y en las plataformas Zajuna
y Sofia Plus.
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Aplicar 'y hacer cumplir e
reglamento del aprendiz, asi como

Este se realiza en el
seguimiento y

8 el manual de convivencia del acompafiamiento en las N/A
Centro de Formacion. sesiones sincrénicas y en las
retroalimentaciones de las
evidencias requeridas.
Apoyar los procesos de
autoevaluacion y registro calificado | En el momento no fui
9 |para los programas de formacion convocada para participar en N/A
del Centro, cuando el centro lo alguna de estas jornadas.
requiera.
Acompanar a los aprendices a las
actividades que se encuentren En el momento no fui
10 | planeadas por el equipo de convocada para participar en N/A
Bienestar al Aprendiz, de acuerdo [@/guna de estas jornadas.
con la programacion.
Asistir a reuniones programadas En el momento fui convocada
por el supervisor relacionadas con para participar en el encuentro| Pantallazo convocatoria.
11 lel objeto contractual. de instructores que se (anexo).
realizara los dias 12y 13 de
marzo
Atender dentro de los 5 dias
siguientes las solicitudes que a Se atendieron las solicitudes | Pantallazos de las
través de correo electrénico le de aprendices y de la actividades realizadas
12 | formulen el supervisor, coordinacion. (anexo).
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso
formativo
Previa terminacion de la etapa
lectiva el contratista debe
concertar reunion con el instructor
13 de seguimiento a etapa practica En el i { N/A
para verificar novedades de _=helmomento no tengo
aprendices de las fichas f|cha_s amicargo que requiera
, ., ejecutar esta obligacion.
programadas y dejar la actuacion
registrada en acta.
Pantallazos de
Si es instructor virtual debera actividades, grabaciones
cumplir los lineamientos de En la ejecucion de la formacion| de sesiones,
orientacién del desempefio del se tieqe en cuenta el ret_roalirpentacién de
instructor en ambientes virtuales cumplimiento de cada uno de | evidencias en los
14 los lineamientos contemplados | tiempos estipulados y

de aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo
compromISO — Guia Orientacién
Formacion Ambientes Virtuales de

Aprendizaje - GFPI-G-014.

en la guia.

emision de juicios
evaluativos. Zajuna 'y
Sofia Plus
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Participar cuando el ordenador del
gasto o supervisor asi lo solicite,

15 | en proyectos de investigacion En el momento no fui
técnica y/o pedagdgica para convocada para parpqpar en N/A
fortalecer el proceso de formacion alguna de estas actividades.
Participar en las actividades
relacionadas con la FPI de la Pantallazos de las
entidad, enfocandose en la Participé reuniones de los actividades realizadas
16 | estructuracion y desarrollo de diferentes EEF (anexo).
estrategias pedagogicas y
técnicas didacticas que fortalezcan
el proceso de formacion. 1
Aplicar y acompafiar las Se hace el acompafiamiento aPantallazos de las
17 estrategias para la retencion de los aprendices al inicio de las [actividades realizadas

aprendiz de acuerdo con los

lineamientos institucionales

actividades académicas.

(anexo).

A continuacion, 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
gue 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 ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2 N/A N/A N/A N/A

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos
realizados y el No. 6009055711 de la PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES SOPORTE
DE PAGO GENERAL y PERIODO COTIZACION FEBRERO 2026 (anexo documentos primer pago). (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Yolanda Inés Zapata Ochoa
Contratista
C.C. No. 32'227.916

Recibi a satisfaccion:

Firma

Luis Augusto Socarraz Jétrty
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9212555
Coordinador Académico Programas Especiales
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