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Puerto Berrio, 2 de diciembre de 2025

Doctor

FERNANDO CANO

Subdirector Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA

Regional Antioquia

Ciudad.

ASUNTO: INFORME MENSUAL DE SUPERVISION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Nro.
CO1.PCCNTR.7394180 DE 2025, DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE 2025.

INFORME No. 11

1. GENERALIDADES DEL CONTRATO

CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO

Entidad Contratante: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Supervisor: JUAN DAVID VALENCIA TRUIJILLO

5_9502_282. Prestar servicios personales de cardcter temporal para planear y orientar la
formacién Profesional Titulada o complementaria en la linea tecnoldgica cliente,
modalidad presencial para el programa integracién con la media en el Complejo
Tecnoldgico Minero Agroempresarial”

Objeto del Contrato:

Contrato No: CO1.PCCNTR.7394180

Contratista: ANA ALJAIDA ATENCIA MARTINEZ

Valor del Contrato: 45.841.793

Valor honorarios mes: 4.599.511

Fecha de inicio: 5 febrero 2025

Fecha de terminacién: |2 de diciembre 2025

Ndmero de la pdliza: 6546101053687 Vigencia | Desde: 04/02/2025 | Hasta: 05/04/2026

2. NOVEDADES

TIPO DE NOVEDAD Sl NO TRAMITE DE LA NOVEDAD
1 | Suspension X
2 | Modificacién X
3 | Adicidn X
4 | Prérroga X
5 | Cesidn X
6 | Terminacion anticipada X
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Justificacién de la novedad:

Novedad informada a la
aseguradora

Sl: NO: Fecha informe novedad aseguradora:

Vigencia Final Pdliza:

Valor Final Péliza:

NOTA: Si hay novedades se describen los actos administrativos realizados, que deben ingresar al expediente
contractual, con el formato de “Compromiso” (control de ingreso documentos al expediente).

3. INFORMACION FINANCIERA

Valor total del contrato: $45.841.793

Pago mensual $ 4.599.511

Valor total pagado: $45.535.159

Saldo total por pagar $ 306.634
4. INFORMACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Numero de planilla de aportes: 7995132324

Salud Pensiones ARL Otros: Total

S 230.000 $ 294.400 S 9.700 $ 0 $534.100

Es pensionado Sl: NO: X
5. VERIFICACION DE ANTECEDENTES

¢EL CONTRATISTA REPORTA ANTECEDENTES? Abril Julio Octubre
Judiciales Sl: NO: Sl NO: Sl NO:
Disciplinarios SI: NO: Sl: NO: Sl: NO:
Fiscales Sl: NO: Sl NO: Sl NO:
Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas | Sl: NO: Sl: NO: Sl: NO:
RNMC

Consulta inhabilidades por delito sexuales contra | SI: NO: Sl: NO: Sl: NO:
nifios, nifas y adolescentes. (Ley 1918 de 2018)
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6. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS.
Entregé Informe de Ejecucién Si: X No: Porque:
‘2
g Observaciones
N Actividades en la ejecucion = /[ustificacion si
Obligaciones . . ‘S . .
No del periodo objeto de = Evidencias la respuesta es
Contractuales © 9 .
cobro % g S diferente a
9 35| o cumple
£ g0
ol Z 2
Desarrollar las | Impartir formacion a las Guia de aprendizaje
actividades de | siguientes fichas: 3058611, Asistencia Administrativa.
acuerdo con los planes | 3153863, 3153864, Guia de aprendizaje
que se elaboren|3153820 Y 3153860 de Recursos Humanos.
1 previamente con | acuerdo con la Registro fotografico
personal que cumpla | programacién establecida. ambientes de formacion.
con las exigencias de
formacion académica
y pedagdgica que el
SENA determine.
Seleccionar y | Se realiza la actividad de Guias de aprendizaje
programar actividades | aprendizaje:  digitar vy
de ensefianza — | elaborar documentos
aprendizaje —| empresariales que se
evaluacion segun el | deriven de la funcién
) programa de | administrativa aplicando la
Formacion normativa para las fichas
profesional, 3153863, 3153864 y
calendario de | 3153820.
formacion y el
enfoque metodolégico
adoptado.
Seleccionar ambientes | Se impartié formacién en Registro fotografico
de aprendizaje con|ambientes de formacién ambientes de formacion.
base en los resultados | presencial.
3 | propuestos y en las

caracteristicas y
requerimientos de los
aprendices.
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Desarrollar las | Impartir formacion a las Guia de aprendizaje
actividades siguientes fichas: 3058611, Asistencia Administrativa.
contractuales de | 3153863, 3153864, Guia de aprendizaje
acuerdo con la| 3153820 Y 3153860 de Recursos Humanos.
programacion acuerdo con la Registro fotografico
establecida en los | programacion establecida ambientes de formacion.
procesos formativos

del centro de

formacion.

Participar activamente | Se  elaboré guia de Guia de aprendizaje
en los equipos | aprendizaje para técnico Recursos Humanos vy
ejecutores, con el fin | Recursos Humano v Asistencia administrativa

de garantizar la unidad | Asistencia Administrativa
técnica en la ejecucién
de la formacion de
acuerdo con los
lineamientos y
politicas establecidas
desde la Direccion de
Formacion

Profesional:

formulacién de
proyectos formativos,
disefio de actividades

de aprendizaje,
elaboracién de
talleres, estrategias
pedagdgicas a
implementar en la
formacién,

elaboracion de
pruebas, items que
alimentaran los

bancos de pruebas
para la seleccion de
aprendices si a ello da
lugar, entre otras.

Participar en la|Para este mes no se El  contratista
programacion y | realizaron actividades para este mes
ejecucién del proceso | acordes a esta obligacién. no desarrollo
de induccion de actividades
aprendices de acordes a esta
formacion titulada, en obligacidn.

el reconocimiento de
aprendizajes previos y
gestionar la anulacidn
de la matricula de los
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aprendices que no se
presentan en la fase de
Induccion %
manifiesten su deseo
de no continuar, una
vez de contactado el
aprendiz, antes de
asociar los aprendices
a la ruta de
aprendizaje.

Entregar al Supervisor
del Contrato la
informacion que le sea
solicitada en relacion
con el proceso de
ejecucioén de la
formacién:  proyecto
formativo, guias de
aprendizaje,

planeacion pedagdgica

del proyecto
formativo, Portafolio
de evidencias,
verificacidon de
condiciones del
ambiente de
aprendizaje,

planeacion,

seguimiento v

evaluacion de la etapa
productiva y en
general los informes
que la formacién por
competencias exija.

Actualizacién de la carpeta
de evidencias dispuesta en
el drive por el supervisor de
contrato para su revision.

Portafolio
carpeta DRIVE

Instructor

Informar en un plazo
maximo de 8 dias
habiles a los
aprendices el juicio de
aprendizaje obtenido
en cada fase y/o
competencia del
proceso de formacion.

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

Orientar la Formacién

Profesional  Integral
como un  proceso
educativo teodrico-

Formacién Articulaciéon
Media
Técnico Recursos Humanos

ficha: 3058611, 3153860

Guia de aprendizaje

Guia de aprendizaje

Recursos Humanos.

Asistencia Administrativa.
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practico, de caracter
integral orientado al
desarrollo de
conocimientos

técnicos, tecnoldgicos,
de actitudes y valores
para el desarrollo
humano y la
convivencia social, que
le permitan a la
persona actuar critica
y creativamente en los
contextos productivos
y sociales, la
interiorizacion de
valores  éticos, la
utilizacion de las
cuatro fuentes del
conocimiento.

Dias de ejecuciéon: 1 de
diciembre 2025

Actividad:

Aplicar instrumentos para
la recoleccion, clasificacion
y

tabulacidn de la
informaciéon del talento
humano de acuerdo con el
procedimiento técnico.
Competencia: Seleccionar
candidatos de acuerdo con
procedimiento técnico y
normativa.

Resultado de aprendizaje:
Ejecutar el procedimiento
de seleccion y vinculacion
de trabajadores, teniendo
en cuenta procedimiento,

normativa vy politicas
establecidas por la
organizacion.

Documentar el
procedimiento de seleccion
y vinculacidn de

trabajadores de acuerdo
con técnicas, normas vy
procedimientos  de la
organizacion.
Técnico
Administrativa
Ficha: 3153863, 3153864 y
3153820

Dias de ejecucion: 2 de
diciembre 2025

Actividad: Digitar v
elaborar

Documentos empresariales
que se deriven de la funcidn
administrativa aplicando la
normativa

Competencia: Elaborar
documentos de acuerdo
con

normas técnicas

Resultado de aprendizaje:

Asistencia

Fotos ambientes de
formacién.
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Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacién y transcripcion, la

tecnologia disponible,
velocidad, precision;
normas de seguridad y
salud en el trabajo,

normativa y politicas de la
organizacion.

10

Presentar el reporte
de eventos en SOFIA
PLUS (Programacion
con visto bueno del
supervisor del
contrato) en los
primeros dias habiles
de cada mes y demas
soportes  requeridos
para la legalizacién 18
del pago de los
honorarios.

Subir el informe mensual de
ejecucidon contractual y la
planilla de pago del
aplicativo Sl Contratista en
la Plataforma Secop Il en las
fechas establecidas por el
supervisor.

Archivo de Excel: Formato
planeacién metodoldgica
Horario Diagramado vy
Registro de tiempos en
Plataforma Sofia plus
Informe de Legalizacion.

Planilla PDF de pago de
Seguridad social. Guia de
aprendizaje, instrumentos
de evaluacion. Bitacoras
seguimiento etapa
productiva.

11

Participar en los
comités de evaluacion
v seguimiento
ordinario y
extraordinarios, que
se programen para los
aprendices,

garantizando en todo
momento el debido
proceso definido en el

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

Reglamento de
Aprendices.
Ejercer las actividades | Registrar la asistencia de los Formato asistencia fisica
con estricta | aprendices a las actividades
12 | observancia del | de formacidn.
Reglamento de
aprendices del SENA.
Desarrollar las | Disminuir la utilizacidon de Uso de la plataforma
actividades de | papel utilizando medios digitales: correos
13 formacién, aplicando | digitales. electrdnicos, DRIVE

las normas técnicas y
legales que garanticen
el cumplimiento de las
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buenas practicas
ambientales, con el fin
de garantizar la
proteccion de los
recursos agua, aire y
suelo, lo anterior, en
cumplimiento del
Art.79 C. Nal.,
Decretos 1713 de
2002, 1140 y 1505 de
2003, 838 de 2005 y
Resolucion 555 de
2006 del SENA 'y
demas normas
concordantes.

14

Reportar en el sistema
Sofia Plus en un plazo
maximo de tres (3)
dias todas las
actividades que de
acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad,

garanticen la calidad
de la informacién y su
coherencia con el

proceso formativo
tales como:
inasistencias de
aprendices a la

formacidn, creacion de
rutas de aprendizaje y
asociacion de
aprendices a la ruta,
registro de juicios
evaluativos,
reconocimiento de
aprendizajes previos y
comunicar al
supervisor del
contrato
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.
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en el registro de la
informacion.

15

Desarrollar  acciones
de formacién Titulada
y Complementaria de
forma presencial, de
acuerdo con la
demanda de la oferta
educativa y la
programacion
establecida por el
supervisor de
contrato.

Impartir formacién a las
siguientes fichas: 3058611,
3153863, 3153864,
3153820 Y 3153860 de
acuerdo con la
programacion establecida.

Guia de aprendizaje
Asistencia Administrativa.
Guia de aprendizaje
Recursos Humanos.

Registro fotografico
ambientes de formacion.

16

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas
institucionales de
apoyo académico vy
administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones
que integran el
proceso formativo

Actualizacién permanente
del portafolio de evidencias
en DRIVE.

Link DRIVE institucional

17

Brindar apoyo en el
proceso de Evaluacion
y Certificacion de
Competencias
Laborales (ECCL),
segun la necesidad del
Centro de Formacidn.

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

18

Participar en la
generacién y
desarrollo de
proyectos de
investigacién aplicada,
innovacién pedagodgica
y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

19

Realizar apoyo técnico
en el Disefio vy
Desarrollo  Curricular
de los programas de
formacion que

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Regional Antioquia

Complejo Tecnolégico minero Agroempresarial
Carrea 6 #48-18/20 (4) 5760000 Puerto Berrio— Antioquia
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270




@ DESPACHO DIRECCION REGIONAL ANTIOQUIA
SEMNA

INFORME MENSUAL DE SUPERVISION
FA; CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°CO1.PCCNTR.7394180

Pagina 10 de 13

requiera el Complejo
Tecnolégico  Minero
Agroempresarial.

acordes a esta
obligacién.

Orientar y propiciaren | Para este mes no se
los procesos de | realizaron actividades

aprendizaje el | acordes a esta obligacién.
emprendimiento, la
elaboracién de

proyectos productivos
y la participacién en
diferentes eventos
(Renovacion cultural,
ciudadania digital, vy

20

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

modalidades de etapa | acordes a esta obligacion.
practica establecidas
institucionalmente.

21

worldskills), que

fortalezcan la

formacion del

aprendiz.

Orientar al aprendiz|Para este mes no se El  contratista
sobre las diferentes | realizaron actividades para este mes

no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

Brindar apoyo técnico | Para este mes no se
a los procesos de |realizaron actividades
compras de bienes y |acordes a esta obligacidén

22 | servicios, acorde a su
especialidad técnica,
segun la necesidad del
Centro de Formacién.

El contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

Participar en las |Para este mes no se
actividades indicadas | realizaron actividades
por el Centro para el | acordes a esta obligacion.

mejoramiento de los
23 | procesos establecidos
en la Red de Procesos
del Sistema Integrado
de Gestion de la

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

formaciéon necesarias | acordes a esta obligacion.
24 | para la ejecucion de la
formacién, asi como
codificacién y apoyo
técnico en la recepcién

Calidad.
Elaborar solicitudes de | Para este mes no se El  contratista
materiales de | realizaron actividades para este mes

no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacidn.

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnolégico minero Agroempresarial
Carrea 6 #48-18/20 (4) 5760000 Puerto Berrio— Antioquia
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270




N

SEMNA

DESPACHO DIRECCION REGIONAL ANTIOQUIA
INFORME MENSUAL DE SUPERVISION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°CO1.PCCNTR.7394180

Pagina 11 de 13

de estos y evaluacidn
de proveedores.

25

Aportar certificado de
aprobacion o la
evidencia de
inscripcion efectiva al
proceso de evaluacion
de competencias de
las normas “ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION
CONCERTADOS
240201044” o la
actualizacidn
“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO

TECNICO Y
NORMATIVO
240201056”, lo

anterior conforme a
los plazos establecidos
en la circular N°: 3-
201-000208 del 21 de
noviembre de 2017
y/o en la que
modifique y/o
adicione o derogue la
misma”.

Certificado en la Norma de
competencia laboral
“ORIENTAR  FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON EL PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056”

Norma de Competencia
Laboral

26

Realizar el apoyo
técnico en la
divulgacion de la
oferta educativa del
Complejo Tecnolégico
Minero
Agroempresarial,
acorde a la
especialidad técnica.

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
acordes a esta
obligacién.

27

Implementar

estrategias para la
retencion de los
aprendices vy justificar
plenamente de

Para este mes no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

El  contratista
para este mes
no desarrollo
actividades
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acuerdo con el acordes a esta
reglamento del obligacion.
aprendiz cuando se
presente la desercion.
Apoyar otras | Para este mes no se El contratista
actividades de | realizaron otras actividades para este mes
acuerdo con la | acordes a esta obligacion. no desarrollo
28 | especialidad del actividades
programa de acordes a esta
formaciéon y el objeto obligacién.
contractual.
Apoyar al Complejo |Para este mes no se El contratista
Tecnoldgico  Minero | realizaron actividades para este mes
Agroempresarial en el | acordes a esta obligacion. no desarrollo
proceso de registro actividades
calificado en: acordes a esta
documentaciéon de las obligacion.
29 | condiciones de calidad
para la obtencidn de
Registros calificados,
alistamiento de las
visitas de los pares
académicos y proceso
de autoevaluacion.

Nota 1: Las actividades que desarrolla el personal de instructores, deberan estar indicadas en el formato
“tiempos actividades académicas” (Sofia plus) y demds evidencias segun el caso.

Nota 2: Las actividades que desarrolla el personal de apoyo administrativo, debera, estar indicadas en el
formato definido en “Compromiso”

7. INFORME LEGAL

Descripcidn de incumplimiento ya sea por: retraso, inconveniente, asunto pendiente por resolver y punto

critico del contratista.

Motivo del requerimiento:

(Los hechos que produjeron el mismo.)

L Retraso Inconveniente Asunto Pendiente Punto critico
Cumplimiento a las
Obligaciones: Otros:
Tiempo otorgado para realizar
la accidn requerida:
o ) SI: Evidencias
Verificacion de lo requerido -
NO: Por qué:
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8. CONCLUSIONES, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES.

Se concluye que el contratista cumplié en diciembre con el objeto contractual y con las obligaciones pactadas,
por lo que se recomienda el pago de los honorarios correspondientes.

NOTA: en caso de incumplimiento, el supervisor presentard una evidencia escrita de las irregularidades,
anomalias o hechos que dieron lugar a este con la notificacion al contratista.

Para constancia se firma en Puerto Berrio, a los 2 dias del mes diciembre de 2025.

/n~ e Yol e

#"JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO
Supervisor del Contrato No CO1.PCCNTR.7394180
Profesional G2

Anexos: Evidencias ejecucion contractual (0 folios)

Enlace de carpeta compartida donde quedan cargadas las evidencias y productos de la ejecucion:
https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/jdvalencia_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Abf909824b22e46
34aee72198c57bcdbc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT7=1742182492840& OR=O0WA%2DNT%2D
Mail&CID=26a80e6e%2D9726%2D0afa%2D5fde%2D70c46ce83c86&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiQiJNa
WNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwliwiWC1BcHBWZXJzaW9uljoiMjAYyNTAzMDcwMDIuMTUILCIPUyI6I
k1hYyBPUyYBYIHVUZGVmaWS5IZCJ9&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fjdvalencia%5Fsena%5Fedu%5Fco%2F
Documents%2FEVIDENCIAS%20MEDIA%20TECNICA%202025%2FANA%20ATENCIA&FolderCTID=0x0120005C
2CE47AC657CB4E939006A8F2757A23&view=0
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