ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CO1.PCCNTR.5840634 DE

-§;~A 2024 SUSCRITO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Y ARLEN MARIA PALACIOS MENA
N
ANTIOQUIA
PARTES: FERNANDO CANO GOMEZ - subdirector del Complejo Tecnolégico Minero Agroempresarial
ARLEN MARIA PALACIOS MENA - CONTRATISTA
OBJETO: 5_9502_103 Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion
Profesional Titulada o complementaria en la linea tecnolégica cliente, modalidad
PLAZO INICIAL: El plazo inicial de ejecucion del contrato fue hasta el 12 de diciembre del 2024
VALOR INICIAL El valor inicial del contrato fue de CUARENTA Y CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA
CONTRATO: Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($44.655.450)
SUSCRIPCION: 29 de enero 2024
C.D.P: No. 1924 de 2024
C.R.P: No. 8424 de 2024
POLIZA UNICA: No. 65-46-101042677 de SEGUROS DEL ESTADO S.A; Amparo de cumplimiento desde el 01 de febrero 2024

febrero 2024

FECHA DE INICIO:

1 de febrero 2024

DESAPROPIADOS:

PRORROGA: 12 DIAS, a partir del 01 de diciembre del 2024

ADICION: UN MILLON SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS DIECIOCHO PESOS
M/CTE ($ 1.786.218)

VALORES NO APLICA

VALOR TOTAL CUARENTA'Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA'Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA

EJECUTADO: Y OCHO PESOS M/CTE ($46.441.668)

PLAZO TOTAL: El plazo total de ejecucion del contrato fue hasta el 12 de diciembre del 2024

VALOR TOTAL: CUARENTA'Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA'Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA
Y OCHO PESOS M/CTE ($46.441.668)

SUSPENSION: NO APLICA

SUPERVISOR: JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO, COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES

hasta el 13 de abril 2025; valor asegurado $4,465,545.00. Con aprobacion por parte del ordenador del gasto del 02 de

Hoy 12 de diciembre de 2024 las siguientes partes: Por el contratista ARLEN MARIA PALACIOS MENA, por el SENA FERNANDO CANO
GOMEZ, y JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO, COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES, supervisor del contrato, estuvieron
de acuerdo en adelantar las diligencias de terminacion a la ejecucion del contrato No. CO1.PCCNTR.5840634 del 29 de enero 2024

El contratista certifica que conocid el contrato, que estuvo enterado de la naturaleza del mismo y que cumplié con las obligaciones éste; a su vez, el
supervisor certifica que el contratista cumplid a satisfaccion con el contrato de prestacion de servicios No. CO1.PCCNTR.5840634 del 29 de enero
2024., tal como consta en los informes que reposan en el expediente contractual, los cuales hacen parte integral de la presente acta.

En cumplimiento de la normativa aplicable y el Manual de Contratacion de la Entidad, las partes declaran terminados los cumplimientos de
las obligaciones del Contrato de Prestacion de Servicios Personales.

Se suscribe en Puerto Berrio, al 12 de diciembre del 2024

POR EL SENA EL CONTRATISTA

ARLEN MARIA PALACIOS MENA
CONTRATISTA.

FERNANDO CANO GOMEZ
SUBDIRECTOR.

Vbo. JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO, COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES

" f’

Proyectd: Enoris Castrillon Velasquez — Gestion contractual

o s flono &

Reviso: Fuan @&iloS"Gsorio Gomez-Coordinador administrativo
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COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL
REGIONAL ANTIOQUIA

CARACTERIZACION DE INFORMACION PARA ENTREGA FINAL DE CARGO

1. INFORMACION DEL CONTRATISTA

ADMINISTRATIVO INSTRUCTOR E
Nombre del | ARLEN MARIA PALACIOS MENA | Cédula de ciudadania:| 35891268
Contratista: Numero de contrato: | CO1.PCCNTR.5840634
Municipio de |Cisneros Centro Complejo Tecnolégico
ejecucion: Minero Agroempresarial
Sub - Sede: Cisneros

Tiene carnet: | Sk NO Fecha de inicio Fecha fin

X 1 | 02 | 2024 12 | 12 | 2024
Supervisor: MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - CARACTERIZACION DE FICHA (EXCLUSIVO INSTRUCTORES)

Relacidn de las fichas que le fueron asignadas y que viene desarrollando actualmente. (debera
realizar una caracterizacién por cada una de las fichas de manera individual)

FICHA N° 1 2933946

Fech
ei:ﬁcai:e 11/03/2024 Fecha final 10/03/2026  |Modalidad: Presencial
Programa de Tecnologia en Gestion Etapa de la Electiva X
Formacion: administrativa ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: Si-no
Cisneros Titulada-Tecnologia
Nombre del IMPLEMENTACION UN PLAN ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO PARA FORTALECER
proyecto: ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL MUNICIPIO DE CISNEROS
N° de juicios 56 Tipo de Jévenes Convenio: Si
pendientes: Poblacién vulnerables icual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢Cuales y cuantos?
30 20 Ninguno
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
Nombre Cédula correo Competencia observacion
trasversal
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preservacion vy
conservacion del
medio ambiente
y de desarrollo
sostenible, en el
ejercicio de su
desempeiio
laboral y social

Katherine 1113675907 Kimbacuan@ Derechos 4 resultados de
mbacuan sena.edu.co fundamentales aprendizaje a la fecha
Lopez evaluados
Maura 1039692118 Msoto@sena Etica y cultura de 4 resultados de
lejandra Soto .edu.co paz aprendizaje a la fecha

Esorio evaluados
Abilio Antonio 1039698056 Acastellano4 Generar habitos Resultado de
Castellano 94@gmail.co saludables en su aprendizaje a la fecha
Saldarriaga m estilo de vida evaluado

para garantizar la

prevencion de

riesgos

ocupacionales de

acuerdo con el

diagndstico de su

condicion fisica

individual y Ia

naturaleza y

complejidad de

su desempeiio

laboral.
José de Jesus 1063152325 josebenedetti Aplicar 2 resultados de
Benedetti 33@gmail.co tecnologias de la aprendizaje a la fecha
Vargas m informacion evaluados

teniendo en

cuenta las

necesidades de

la unidad

administrativa.
Eddy Nelson 79943785 encardenas@ Interactuar en Resultado de
Cardenas sena.edu.co los contextos aprendizaje a la fecha
Ramirez productivos Yy evaluado

sociales en

funcién de los

principios y

valores

universales.
Jairo  Alonso 71730559 jtobon@sena Asumir Resultado de
Tobon .edu.co responsablemen aprendizaje a la fecha
Cardenas te los criterios de evaluado
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Leandra 43253872 Itangarife@s Ingles Se van calificando a

Tangarife ena.edu.co medida que los

Goémez aprendices terminen
los niveles de ingles

NSERTE

EVIDENCIA

FOTOGRAFICA

Se imparte formacion al programa Gestién administrativa ficha 2933946

En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

FICHA N°2724263

Fe:f:;:e 01/03/2023 Fecha final 16/12/2024  |Modalidad: Presencial
Programa de | NAminay Prestaciones Sociales Etapa de la Electiva
Formacion: ficha: productiva
Certificada X
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: Si-no
Yolombé Media técnica

Ninguno Convenio: si

Version 01
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FOTOGRAFICA

N° de juicios Tipo de Alumnos de |a éCual? Media técnica
pendientes: Poblacién Institucién
Educativa Eduardo
Aguilar de Yolombd
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cudles y cuantos?
30 26 26
|
NSERTE
EVIDENCIA

Se imparte formacidn al programa Nomina y Prestaciones Sociales (media técnica)

ficha 2724263

En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

FICHA N° 2923334

Fech

ei‘r:li:i:e 1/03/2024 Fecha final 16/12/2025 Modalidad: Presencial
Programa de Recursos Humanos Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: productiva

Certificada
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: Si-no
Yolombé Media técnica
58 Convenio: no
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N° de juicios Tipo de Alumnos de |a éCual? Media Técnica
pendientes: Poblacién Institucion
Educativa Eduardo
Aguilar de Yolombd
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Activos certificados Otros Razones ¢ Cuadles y cuantos?
30 26 Ninguno
NSERTE Sesiones de clases
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA
Se imparte formacién al programa Recursos Humanos (media técnica) ficha 2923334
En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.
FICHA N° 2915162
F‘*I;'I‘;:e 12/12/2022 Fecha final 11/12/2024  |[Modalidad: Presencial
Programa de | Gestion Administrativa Etapa de la Lectiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucidn: Tipo de oferta: Otra: Si-no
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Cisneros Titulada/ Técnica-Archivo
N° de juicios Ninguno Tipo de Comunidad en Convenio: no
pendientes: Poblacién general iCual
RELACION DE APRENDICES
(responder en numeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Activos Certificados Otros Razones ¢Cudles y cuantos?
N/A N/A Ninguno
NSERTE Sesiones de clases
EVIDENCIA

FOTOGRAFICA

Se imparte formacion al programa Gestién administrativa (apoyo) ficha 2915162

En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

FICHA N° 2915162

Fechad . . .
ei‘r:'nicaio € 4/03/2024 Fecha final 3/06/2025 Modalidad: Presencial
Programa de Recursos Humanos Etapa de la Lectiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucidn: Tipo de oferta: Otra: Si-no
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FOTOGRAFICA

Amalfi Técnico
N° de juicios Ninguno Tipo de Comunidad en Convenio: no
. . p I
pendientes: Poblacién genera iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en numeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron Activos certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?

N/A N/A Ninguno
NSERTE Sesiones de clases
EVIDENCIA

s oot 2024 7:18:29 p. m
: #30-8 Calle 27
Amalfi

a Antioguia

Se imparte formacién al programa Recursos Humanos (apoyo) ficha 2915162 En el
cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

En equipo de ejecucion de la formacion, van todo aquel técnico transversal que apoyaron la formacion. Todos

sin excepcion.

A esto deberd agregar las listas de asistencias y evidencias fotogrdficas de su ejercicio pedagdgico. los entornos
y aprendices, entre otras. Asi sucesivamente, por cada ficha

1.1. Relacion de los proyectos o actividades en los que apoy0 (tanto administrativos/instructores — si
no apoyo nada colocar N/A EN CADA CASILLA)

Identificacion
proyecto (s)

del

Numero y fecha | Documentos del | Instituciones con las | Nombre y teléfono
del convenio y/o | proyecto (s), convenio | que se relaciona de las personas
contrato (s) (Si los | (s) y/o contrato (s) contacto

tiene)
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Proyecto N/A
dotacién

ambientes

de

N/A

N/A

N/A

Registro N/A

calificado

N/A

N/A

N/A

ADJUNTAR
FOTOGRAFIA DE
ACTIVIDAD

Proyecto Dotacion de ambientes, desarrollo curricular registro calificado

1.2. Explicacién de los trabajos no terminados.

Nombre o identificacion
del trabajo que no
termind

Razones por las cuales el
trabajo no se entrega
terminado

Recomendaciones para la
terminacién adecuada y oportuna

N/A

N/A

N/A

1.3. Relacion de documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando

actualmente

Tema

Nombre del
documento

Medio/ubicacién del documento

Papel, magnético, otro ‘ Ubicacion

N/a

N/A

N/A

1.4. Relacion de los trabajos mas representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales
hace entrega de informacion.

Tema Nombre del documento Medio/ubicacién del documento
Papel, magnético, Ubicacion
otro
N/A N/A N/A

1.5. Informacion de la base de datos a su cargo, si es Instructor/administrativo con acceso a los
aplicativos y los administradores de las bases de datos, llene lo demas. (si es instructor por favor
colocar: N/A en administrador, viceversa si es administrativo lo demas llenar)

Nombre del Perfil del usuario Permisos de Login
aplicativo usuario/administrador: (Clave)

Si contratista Administrador:

N/A N/A N/A N/A
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1.6. Diligencie este numeral de su perfil de usuario, aquellas acciones que realiza en aplicativos.

Descripcion Periodicidad | Nombre del informe o Medio de A quien le entrega
del proceso reporte (De obligatorio entrega del | Ponemos el nombre de
cumplimiento) informe o quien revisa la entrega.
ejemplo Nanita Pérez
reporte
Sicontratista Mensual Planilla pago Correo Mauricio Armando
Peia Betancur
Secop Mensual Montar informes Secop Mauricio Armando
Peia Betancur
Drive Mensual Evidencias pago Drive Mauricio Armando
Peiia Betancur
Correo Diario Comunicaciones diarias| Correo- Se inhabilita al
institucional por drive terminar contrato
Otros que usen

Lo que esta resaltado son ejemplos, deberdn borrar y cambiar por los datos que ustedes generan.

1.7. Diligencie sus obligaciones contractuales. Cada obligacién, que relaciona en sus informes GC -

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Tiene evidencia
fotografica/documental

N° obligacion obligacién Periodo

1. Desarrollar las | Rendir informes | Mensual
actividades de acuerdo | sobre el proceso de
con los planes que se | formacion de las
elaboren previamente | siguientes  fichas
con personal que cumpla | asignadas 2933946,
con las exigencias de | 2724263, 2923334,
formacidon académica y | 2691946y 2915162
pedagdgica que el SENA
determine

Guia de aprendizaje APO1
induccion; Guia de
aprendizaje APQ2
Diagndstico organizacional o
empresarial, Guia de
aprendizaje AP03 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APQ7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
para realizar nédmina, Guia
de aprendizaje AP04 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liquidacion de ndmina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
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aprendizaje AP06 Procesar
la informaciéon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacioén y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacion.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias

2. Seleccionar y
programar actividades
de ensefianza -

aprendizaje — evaluacion
seglun el programa de
Formacién profesional,
calendario de formacion
y el enfoque
metodolégico adoptado

Para la vigencia
2024 se emplearon
estrategias de
aprendizaje y
técnicas didacticas
como: cuadro
comparativo, taller
de ejercicios,
ordenador grafico
del pensamiento,
mapas
conceptuales,
mapas mentales,
exposiciones, casos

Mensual

Guia de aprendizaje APO1
induccidn; Guia de
aprendizaje APQ2
Diagndstico organizacional o
empresarial, Guia de
aprendizaje AP03 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APQ7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
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practicos,

evaluaciones y
entregable de
proyecto

diagnéstico
organizacional,
plan de accidn, plan
de servicio al
cliente, para
Gestion
administrativa
ficha 2933946

Se realizo taller de
reflexion inicial,
taller preguntas vy
respuestas y juego
de roles, cuadro
comparativo, mapa
mental, simulacién
de casos, test falso
y verdadero para la
formacion Nomina

y prestaciones
sociales ficha:
2724263

Se realizo taller de
reflexion inicial,
ordenador grafico,
cuadro
comparativo, mapa
mental, simulacién
de casos, test falso
y verdadero para la
formacion
Recursos Humanos
ficha: 2923334

Se realizo taller de

reflexion inicial,
Taller de
clasificacion y

ordenacion,
ejercicio general de

para realizar ndmina, Guia
de aprendizaje APO4 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liquidacion de ndémina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
aprendizaje APO6 Procesar
la informaciéon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacién y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacién.

Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacién.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias
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archivo, carpeta
fisica y digital e
informe de archivo
empresarial para la
formacion de
gestion
administrativa
ficha: 2691946

Se realizo taller de

reflexion inicial,
Taller de
clasificacion y

ordenacion,
ejercicio general de
archivo, carpeta
fisica y digital e
informe de archivo
empresarial para la
formacion de
Recurso Humanos
ficha: 2915162

3.Seleccionar ambientes
de aprendizaje con base

en los resultados
propuestos y en las
caracteristicas y

requerimientos de los
aprendices

Para la vigencia
2024 se impartio
formacién en
ambientes:

Fichas: 2933946 y
2691946 en el
Polivalente 4
subsede Cisneros

Fichas: 2724263 y
2923334 en el saldn
de comercio de la
Institucion
Educativa Eduardo
Aguilar

Fichas: 2915162 en
el salon 1 de La
ciudadela

Mensual

Registro fotografico,
formato ambiente de
aprendizaje
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4.Desarrollar las | Rendir informes | Mensual Guia de aprendizaje APO1
actividades sobre el proceso de induccién; Guia de
contractuales de | formacion de las aprendizaje APQ2
acuerdo con la | siguientes fichas Diagndstico organizacional o

programacion
establecida en los
procesos formativos del
centro de formacion.

asignadas 2933946,
2724263, 2923334,
2691946 y 2915162

empresarial, Guia de
aprendizaje AP0O3 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APO7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
para realizar ndmina, Guia
de aprendizaje AP04 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liqguidacion de ndmina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
aprendizaje AP0O6 Procesar
la informacidon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacioén y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados
Talleres y formatos de
evaluacion.
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Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacion.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias

5.Participar activamente
en los equipos
ejecutores, con el fin de
garantizar la unidad
técnica en la ejecucién
de la formacién de
acuerdo con los
lineamientos y politicas
establecidas desde la
Direccidn de Formacion
Profesional: formulacion

de proyectos
formativos, disefio de
actividades de

aprendizaje,
elaboracion de talleres,
estrategias pedagogicas
a implementar en la
formacion, elaboracion
de pruebas, items que
alimentaran los bancos
de pruebas para |la
seleccidon de aprendices
si a ello da lugar, entre
otras

Para la vigencia
2024 se realizaron
las siguientes guias
de aprendizaje para
la ejecucion de la
formacién: de las
fichas: 2933946,
2724263, 2923334,
2691946 y 2915162

Proyecto formativo
de las formaciones
Ficha:

2933946, 2724263,
2923334, 2691946
y 2915162

Talleres y formatos
de evaluacién

Mensual

Guias de aprendizaje

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Instrumentos de
evaluacion

6.Participar en la
programacion y
ejecucion del proceso de
induccion de aprendices
de formacion titulada,
en el reconocimiento de
aprendizajes previos vy
gestionar la anulacién
de la matricula de los
aprendices que no se
presentan en la fase de

Proceso de
induccion a la
formacién Gestion
administrativa en
el mes de marzo
ficha 2933946

Marzo

Guia de aprendizaje APO1
Induccidn

Lista de asistencia

Registro fotografico
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Inducciéon y manifiesten
su deseo de no
continuar, una vez de
contactado el aprendiz,
antes de asociar los
aprendices a la ruta de
aprendizaje

7.Entregar al Supervisor
del Contrato la
informacién que le sea
solicitada en relacidn
con el proceso de
ejecucion de la
formacion: proyecto
formativo, guias de
aprendizaje, planeacién
pedagdgica del proyecto
formativo, Portafolio de
evidencias, verificaciéon
de condiciones del
ambiente de
aprendizaje, planeacion,
seguimiento y
evaluacion de la etapa
productiva y en general
los informes que la
formacion por
competencias exija.

Entrega mensual
de evidencias en el
portafolio de
instructor como
son guias de
aprendizaje,
planeacion de
proyecto

formativo, Plan de
trabajo concertado
Instrumentos  de

evaluacion

formatos de
seguimiento v
evaluacion de las
fichas 2933946,
2724263, 2923334,
2691946 y

2915162

mensual

Proyecto formativo, guias
de aprendizaje,
planeacion  pedagdgica
plan concertado

8.Informar en un plazo
maximo de 8 dias
habiles a los aprendices

Reportes de juicios
evaluativos cuando
se termina de

Aproximadamente
cada mes

Reporte de juicios de
evaluacion.

el juicio de aprendizaje | ejecutar los

obtenido en cada fase | resultados de

y/o competencia del | aprendizaje

proceso de formacion.

9.0Orientar la Formacién | Se imparte | Mensualmente Listas de  asistencia,

Profesional Integral | formacion al | diversas actividades | registro fotografico

como un proceso | programa Gestion | relacionadas en la | Gyia de aprendizaje

educativo tedrico- | administrativa planeacion Instrumentos de

practico, de caracter | ficha 2933946 pedagdgica y las guias Evaluacién

integral orientado al | En el cual se | deaprendizaje .
) Plan de trabajo

desarrollo de | realizan las

conocimientos técnicos, | siguientes Concertado.

tecnoldgicos, de | actividades

actitudes y valores para
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el desarrollo humano vy
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.

cuadro
comparativo, taller
de ejercicios,

ordenador grafico
del pensamiento,
mapas
conceptuales,
mapas mentales,
exposiciones, casos
practicos,

evaluaciones y
entregable de
proyecto

diagndstico
organizacional,
plan de accidn,
plan de servicio al
cliente.

Se imparte
formacién al
programa néminay
prestaciones

sociales ficha
2724263

En el cual se
realizan las
siguientes
actividades
Informe de

interpretaciéon de
némina

Elaboracién de
némina en Excel
Elaboracién de

graficos y tablas en
Excel

Se imparte
formacién al
programa de

Recursos Humanos
ficha 2923334

En el cual se
realizan las
siguientes
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actividades taller
de reflexion inicial,
ordenador grafico,
cuadro

comparativo, mapa
mental, simulacion
de casos, test falso
y verdadero para la

formacion

Se imparte
formacion al
programa de
gestion

administrativa
ficha: 2691946 vy
Recursos Humanos
ficha 2915162
En el cual se

realizan las
siguientes

actividades Se
realizé taller de
reflexion inicial,
Taller de
clasificacion y

ordenacion,
ejercicio general de
archivo, carpeta
fisica y digital e
informe de archivo
empresarial para la
formacién de

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

Cronograma de
programacion en
aplicativo Sofia plus

Mensual

Archivo de Excel: Formato
planeacion metodolégica
Horario Diagramado vy
Registro de tiempos en
Plataforma Sofia plus

Versién 01
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11. Participar en los
comités de evaluaciéon y
seguimiento ordinario y
extraordinarios, que se
programen para los
aprendices,

garantizando en todo
momento el debido
proceso definido en el
Reglamento de
Aprendices

Participacién en
comité de
evaluacion el 15 de
agosto 2024 donde
se rinde informe de
los procesos de
formacion de las
fichas 2933946,
2724263, 2923334

Septiembre

Acta de comité

Lista de asistencia
Informe  sobre el
programa de los
programas de
formacion

12. Ejercer las
actividades con estricta
observancia del
Reglamento de
aprendices del SENA

Mensual

Formato de asistencia

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

Informacidn a
través de correo
electrénico y drive

Mensual

Uso del drive y
herramientas digitales

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

Registro asistencia
de aprendices para
fichas: 2933946,
2724263, 2923334
2691946 y
2915162

Se registro
inasistencia de

Mensual

Reporte de asistencia
Reporte de Inasistencia
de la plataforma Sofia
plus

Versién 01
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la informacién vy su
coherencia con el
proceso formativo tales
como: inasistencias de
aprendices a la
formacion, creacién de
rutas de aprendizaje y
asociacion de
aprendices a la ruta,
registro de  juicios
evaluativos,

reconocimiento de
aprendizajes previos vy
comunicar al supervisor

del contrato
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de

aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

aprendices en
plataforma  Sofia
plus para fichas:
2933946,

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.

Rendir  informes
sobre el proceso de
formacién de las
siguientes  fichas
asignadas

2933946, 2724263,
2923334 2691946
y 2915162

Mensual

Guia de aprendizaje APO1
induccidn; Guia de
aprendizaje APQO2
Diagndstico organizacional o
empresarial, Guia de
aprendizaje AP03 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APQ7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
para realizar némina, Guia
de aprendizaje AP04 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liquidacion de ndémina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
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aprendizaje AP06 Procesar
la informaciéon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacioén y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacion.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias

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

Plataforma
Plus

Sofia

Mensual

Actividades
programas y
evaluadas en Sofia
Plus.
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17. Brindar apoyo en el
proceso de Evaluacién y
Certificacién de
Competencias Laborales
(ECCL), segln la
necesidad del Centro de
Formacion.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

18. Participar en la
generacién y desarrollo
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagodgica 'y
desarrollo tecnolégico,
de interés institucional.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

19.Realizar apoyo
técnico en el Disefio y
Desarrollo Curricular de
los programas de
formacion que requiera
el Complejo Tecnoldgico
Minero
Agroempresarial.

Para este afio no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacidn

20. .Orientar y propiciar
en los procesos de

aprendizaje el
emprendimiento, la
elaboracion de

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

worldskills), que
fortalezcan la formacién
del aprendiz.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

21. Orientar al aprendiz
sobre las diferentes
modalidades de etapa
practica establecidas
institucionalmente.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

22.  Brindar  apoyo
técnico alos procesos de
compras de bienes vy
servicios, acorde a su
especialidad técnica,

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion
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segun la necesidad del
Centro de Formacioén.

23. Participar en las
actividades indicadas por
el Centro para el
mejoramiento de los
procesos establecidos en
la Red de Procesos del
Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad.

Para este afio no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacion

24. Elaborar solicitudes
de materiales de
formacion  necesarias
para la ejecucion de la
formacion, asi como
codificacion 'y apoyo
técnico en la recepcién
de estos y evaluacién de
proveedores.

Para este afio no

se realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

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
actualizacion
“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

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion
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en la que modifique y/o
adicione o derogue la
misma”.

26. Realizar el apoyo
técnico en la divulgacién
de la oferta educativa
del Complejo
Tecnoldgico Minero
Agroempresarial,
acorde a la especialidad
técnica.

Promocion de
oferta  educativa
para la media

técnica 2024

Trimestralmente

Acta oferta educativa

27. Implementar
estrategias para la
retencion de los
aprendices y justificar
plenamente de acuerdo
con el reglamento del
aprendiz cuando se
presente la desercion.

Para este afno no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacion

28. Apoyar otras
actividades de acuerdo
con la especialidad del
programa de formacion
y el objeto contractual.

Para este afio no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacidn

29. Apoyar al Complejo
Tecnoldgico Minero
Agroempresarial en el
proceso de registro
calificado en:
documentacion de las
condiciones de calidad
para la obtencién de
Registros calificados,
alistamiento de las
visitas de los pares
académicos y proceso
de autoevaluacion.

Realizar proceso de
registro calificado
para el programa
de gestion
administrativa

Documento de registro
calificado

ANEXOS:

Anexo 1: Ficha 2933946 G. administrativa 61 folios

Anexo 2: Ficha 2724263 Némina y Prestaciones Sociales 51 folios
Anexo 3: Ficha 2923334 Recursos Humanos 58 folios

Anexo 4: Ficha 2691946 Apoyo Gestién Administrativa 12 folios
Anexo 5: Ficha 2915162 Apoyo Recursos Humanos 13 folios
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Puerto Berrio, Antioquia

Doctor

FERNANDO CANO GOMEZ

Subdirector Complejo Tecnolégico Minero Agroempresarial
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Regional Antioquia
Puerto Berrio.

ASUNTO: INFORME MENSUAL DE SUPERVISION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°
CO1.PCCNTR.5840634 DURANTE EL PERIODO DEL 01/12/2024 AL 12/12/2024

INFORME No 11.

1. GENERALIDADES DEL CONTRATO

CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO

Entidad Contratante:

SENA

Supervisor;

MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR

Objeto del Contrato:

5 9502_103 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER
TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL
TITULADA O COMPLEMENTARIA EN LA LINEA TECNOLOGICA CLIENTE
MODALIDAD PRESENCIAL EN EL COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO
AGROEMPRESARIAL

Contrato No:

CO1.PCCNTR.5840634

Contratista: Arlen Maria Palacios Mena

Valor del Contrato: $46.441.668

Fecha de inicio: 01/02/2024

Fecha de terminacion: 12/12/2024

Numero de la péliza 65-46-101042677 Vigencia: del 01/02/2024 al 13/04/2025

2. NOVEDADES

TIPO DE NOVEDAD

SI | NO | TRAMITE DE LA NOVEDAD

SUSPENSION

MODIFICACION

ADICION

PRORROGA

| |wWwIN|—

CESION

XXX XX | >

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial

Calle 43 No. 20-137 (4) 8332862 Ext. 43750 Puerto Berrio — Ant.

www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270
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7AV INFORME MENSUAL DE SUPERVISION CONTRATO DE PRESTACIONDE | Version No02
SERVICIOS No CO1.PCCNTR.5840634 DE 2024 pagina 2 de 18
| 6 | TERMINACION ANTICIPADA | [X |

Justificacion de la novedad:

Novedad informada a la | SI | NO | Fecha informe novedad aseguradora:
aseguradora

Vigencia Final Pdliza: 13/04/2025
Valor Final Péliza: 4,644,166.80

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: $ 46.441.668
Pago mensual: $1.786.218
Valor Total pagado: $ 46.441.668
Saldo financiero a ejecutar: $0

4. INFORMACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Numero de la planilla de aportes: | 9476765175

Valor total del aporte: Salud Pensiones ARL Otros:
$518.600 $223.300 $ 285.900 $9.400
Es pensionado Sl: NO: X

5. VERIFICACION DE ANTECEDENTES

¢ EL CONTRATISTA Abril Julio Octubre

REPORTA ANTECEDENTES?

Judiciales Sl: NO:X Sl: NO:X Sl: NO:X
Disciplinarios Sl NO:X Sl: NO:X Sl: NO:X

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial
Calle 43 No. 20-137 (4) 8332862 Ext. 43750 Puerto Berrio — Ant.
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270
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Fiscales

Sl: NO: X Sl: NO: X

Sl:

NO: X

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
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6. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

Entreg6 informe de ejecucion. SI: X NO:X Porque:
No. Obligaciones Contractuales Actividades en la ejecucion del | Cumple | Cumple No Evidencias Observaciones/Justi
Obligacion mes parcialme | cumple ficacion si la
nte respuesta es diferente
a cumple
1 Desarrollar las actividades de | Impartir formacién a la siguiente | x Guia de aprendizaje APO7- Aplicar
acuerdo con Ios.planes QUe SE ficha: 2933946, de acuerdo a la estrategias de atencion y servicio al
elaboren previamente  con
personal que cumpla con las | programacion establecida. cliente interno y externo teniendo en
exigencias de formacién - .
- - cuenta las tecnologias disponibles y
académica y pedagdgica que el
SENA determine las politicas de la empresa. ficha
2933946
Impartir formaciéon a la siguiente Guia de aprendizaje AP02 Identificar
ficha: 2923334, de acuerdo a la . ,
o ; las necesidades del area de talento
programacion establecida
humano teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos de la
empresa ficha 2923334
2 Seleccionar y programar | Se realizd taller de analisis y | x Guia de aprendizaje APQ7- Aplicar

actividades de ensefianza -
aprendizaje — evaluacion segun el
programa de Formacion
profesional, calendario de

contextualizacion, conferencia, caso

practico, exposicion, evaluacién e

estrategias de atencion y servicio al
cliente interno y externo teniendo en

cuenta las tecnologias disponibles y

Ministerio de Trabajo

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial

Calle 43 No. 20-137 (4) 8332862 Ext. 43750 Puerto Berrio — Ant.
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270
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formacion 'y el  enfoque
metodoldgico adoptado

informe de servicio al cliente Gestion
administrativa ficha: 2933946

Se realiz6 taller de contextualizacion,
Mapa mental, cuadro comparativo,
evaluacién e informe del proceso de
talento humano para la formacién

Recursos humanos ficha: 2923334

las politicas de la empresa. ficha
2933946

Guia de aprendizaje AP02 Identificar
las necesidades del area de talento
humano teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos de la
empresa ficha 2923334

Instrumentos de evaluacion

Sesiones de forma presencial

Seleccionar ~ ambientes  de
aprendizaje con base en los
resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos
de los aprendices

Brindar formacion en el ambiente 1 | x
subsede Cisneros

Registro  fotografico de clases
presenciales en el ambiente de
formacion

Desarrollar  las  actividades
contractuales de acuerdo con la
programacion establecida en los
procesos formativos del centro de
formacion.

Impartir formacién a la siguiente | x
ficha: 2933946, de acuerdo a la

programacion establecida.

APQ7- Aplicar estrategias de
atencion y servicio al cliente interno y
externo teniendo en cuenta las
tecnologias disponibles y las politicas
de la empresa. ficha 2933946

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial
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Impartir formacién a la siguiente
ficha: 2923334, de acuerdo a la
programacion establecida

Guia de aprendizaje AP02 Identificar
las necesidades del area de talento
humano teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos de la
empresa ficha 2923334

Participar activamente en los
equipos ejecutores, con el fin de
garantizar la unidad técnica en la
gjecucion de la formacién de
acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas desde la
Direccion de Formacion
Profesional: ~ formulacion  de
proyectos formativos, disefio de
actividades de  aprendizaje,
elaboracion de talleres,
estrategias  pedagégicas  a
implementar en la formacion,
elaboracion de pruebas, items que
alimentardn los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices si a ello da lugar, entre
otras

Se realizd taller de analisis y | x
contextualizacién, conferencia, caso
practico, exposicion, evaluacién e
informe de servicio al cliente Gestion
administrativa ficha: 2933946

Se realizé taller de contextualizacion,
Mapa mental, cuadro comparativo,
evaluacion e informe del proceso de
talento humano para la formacion

Recursos humanos ficha: 2923334

APOQ7- Aplicar estrategias de
atencién y servicio al cliente interno y
externo teniendo en cuenta las
tecnologias disponibles y las politicas
de la empresa. ficha 2933946
Instrumentos de evaluacion

Sesiones de forma presencial

Guia de aprendizaje AP02 Identificar
las necesidades del area de talento
humano teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos de la
empresa ficha 2923334

Instrumentos de evaluacion

Sesiones de forma presencial

Participar en la programacion y | Para este mes no se realizaron X Para este mes no se
gjecucion  del proceso  de | actividades acordes a esta realizaron actividades
induccién de aprendices de | obligacion

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial
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formacién  titulada, en el
reconocimiento de aprendizajes
previos y gestionar la anulacién de
la matricula de los aprendices que
no se presentan en la fase de
Induccion y manifiesten su deseo
de no continuar, una vez de
contactado el aprendiz, antes de
asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje

acordes a esta
obligacion

Entregar al  Supervisor del
Contrato la informacion que le sea
solicitada en relacion con el
proceso de ejecucion de la
formacion: proyecto formativo,
guias de aprendizaje, planeacion
pedagdgica del proyecto
formativo, Portafolio de
evidencias,  verificacion  de
condiciones del ambiente de
aprendizaje, planeacion,
seguimiento y evaluacion de la
etapa productiva y en general los

informes que la formacidén por

competencias exija.

Actualizacién de la carpeta de | x Proyecto  formativo, guias de
evidencias dispuesta en el drive por aprendizaje, planeacion pedagogica.
el supervisor de contrato para su Instrumentos de evaluacion

revision

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

Para este mes no se realizaron X
actividades acordes a esta

obligacion.

Para este mes el
contratista no se
realiz6 esta obligacion
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Fecha de Aprobacion:

Orientar la Formacion Profesional
Integral como un  proceso
educativo  tedrico-practico, de
caracter integral orientado al
desarrollo  de  conocimientos
técnicos, tecnologicos, 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
interiorizacién de valores éticos, la
utilizacion de las cuatro fuentes del
conocimiento.

FICHA: 2933946  GESTION
ADMINISTRATIVA

Dias de ejecucion:

Lunes: 2 de diciembre 2024
Martes: 3 de diciembre 2024
Miércoles: 4 de diciembre 2024
Jueves 5 de diciembre 2024
Viernes: 6 de diciembre 2024
Actividad:

APQ7- Aplicar estrategias de
atencion y servicio al cliente interno 'y
externo teniendo en cuenta las
tecnologias  disponibles y las
politicas de la empresa. - FICHA:
2933946
Competencia
Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos de acuerdo con
las politicas de la organizacion.
Resultado de aprendizaje
Utilizar los aplicativos (software-

hardware) y sus caracteristicas, en la

Listas de asistencia,
fotografico
Guia de aprendizaje

Instrumentos de Evaluacion

Registro
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satisfaccion de los clientes, el
mejoramiento continuo, de acuerdo
con las politicas de la organizacion. *
Operar los recursos técnicos vy
tecnolégicos disponibles para la
atencién y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la
organizacion, las normas de gestion
de calidad, de seguridad y salud
ocupacional. * Proporcionar atencion
y servicio al cliente, en inglés y en
espafiol, de manera efectiva, a través
de los medios tecnoldgicos y los
aplicativos disponibles, aplicando la
comunicacion ~ empresarial,  los
estandares de calidad y las politicas
de la organizacién. ** Verificar la
aplicacion de las estrategias de
atencion y servicio al cliente, cara a
cara, a ftravés de medios
tecnoldgicos en inglés y espafiol de

acuerdo con la politica institucional y

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial

Calle 43 No. 20-137 (4) 8332862 Ext. 43750 Puerto Berrio — Ant.
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270




SENA

N

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL, REGIONAL Fecha de Aprobacion:

INFORME MENSUAL DE SUPERVISION CONTRATO DE PRESTACION DE Version No 02

ANTIOQUIA

SERVICIOS No CO1.PCCNTR.5840634 DE 2024

12 de mayo de 2015

Pégina 10 de 19

los

establecidos

FICHA: 2923334 RECURSOS
HUMANOS

Dias de ejecucion:

Lunes: 9 de diciembre 2024
Martes: 10 de diciembre 2024

estandares de  calidad

Listas de asistencia, Registro
fotografico

Guia de aprendizaje

Actividad:
APO02 Identificar las necesidades del
area de talento humano teniendo en

cuenta los requerimientos y recursos

Instrumentos de Evaluacion

del

de la empresa ficha 2923334
Competencia

Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de  servicio y
normativa

Resultados de aprendizaje

Alistar recursos para la prestacion

servicio de seleccion y

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial

Calle 43 No. 20-137 (4) 8332862 Ext. 43750 Puerto Berrio — Ant.

www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270




SENA

N

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL, REGIONAL
ANTIOQUIA ,
INFORME MENSUAL DE SUPERVISION CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS No CO1.PCCNTR.5840634 DE 2024

Fecha de Aprobacion:
12 de mayo de 2015

Version No 02

Pégina 11 de 19

vinculacién de trabajadores, de
acuerdo con protocolos y cultura
organizacional *proporcionar
atencién y servicio a clientes, en los
procedimientos de recursos
humanos, de acuerdo con normas y
politicas de la organizacion
Competencia

Documentaciéon  de  procesos
técnicos

Resultados de aprendizaje
Identificar procesos y procedimientos
de recursos humanos teniendo en
cuenta la politica y normatividad
vigente

Competencia

Seleccion  de  candidatos y
vinculacion de trabajadores
Resultados de aprendizaje
Identificar reglamentos y normativa

de seleccion y vinculacion de

trabajadores, segun procedimientos
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y politicas establecidas por la
organizacion

Actividad:

Balance a la ejecucién de los
programas de formacién de la
vigencia 2024

Dia de ejecucion:

Miércoles: 11 de diciembre del 2024
Jueves: 12 de diciembre del 2024

Registro fotografico

10 Presentar el reporte de eventos en | Enviar formato de Planeacion | x Archivo de Excel: Formato planeacion
SOFIA PLUS (Programacion con | metodoldgica. metodoldgica
visto bueno del supervisor del
contrato) en los primeros dias
habiles de cada mes y demas | Subir el informe mensual de Horario Diagramado y Registro de
soportes requeridos para la | ejecucidn contractual y la planilla de tiempos en Plataforma Sofia plus
legalizacion del pago de los | pago del aplicativo SI Contratista en
honorarios. la Plataforma Secop Il en las fechas
establecidas por el supervisor.
Se realizd el pago de la seguridad Planilla PDF de pago de Seguridad
social del correspondiente mes de social.
noviembre
1" Participar en los comités de | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
evaluacién y seguimiento ordinario | actividades acordes a esta contratista no se
y  extraordinarios, que se | obligacion. realizé esta obligacion

programen para los aprendices,
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garantizando en todo momento el
debido proceso definido en el
Reglamento de Aprendices

12 Ejercer las actividades con estricta | Registrar la asistencia de los Formato de asistencia
observancia del Reglamento de | aprendices a las actividades de
aprendices del SENA formacion.
13 Desarrollar las actividades de | Disminuir la utilizacion de papel Uso del correo electrénico y

formacién, aplicando las normas

utilizando medios digitales.

Herramientas digitales

técnicas y legales que garanticen
el cumplimiento de las 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.
Reportar en el sistema Sofia Plus | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
en un plazo maximo de tres (3) | actividades acordes a esta contratista no se

dias todas las actividades que de | obligacién
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
formacion, creacién de rutas de
aprendizaje y asociacién de
aprendices a la ruta, registro de
juicios evaluativos, reconocimiento
de aprendizajes  previos y

realiz6 esta obligacion
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comunicar al supervisor del
contrato oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

15 Desarrollar acciones de formacion | Impartir formacién a la siguiente | x Guia de aprendizaje APQ7- Aplicar
Tiulada y C_omplementarla de ficha: 2933946, de acuerdo a la estrategias de atencion y servicio al
forma presencial, de acuerdo con
la demanda de la oferta educativa | programacion establecida. cliente interno y externo teniendo en
y la programacion establecida por _— .

. cuenta las tecnologias disponibles y
el supervisor de contrato.
las politicas de la empresa. ficha
2933946

Impartir formacion a la siguiente Guia de aprendizaje AP02 Identificar
ficha: 2923334, de acuerdo a la las necesidades del area de talento
programacion establecida humano teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos de la

empresa ficha 2923334
16 Usar y gestionar las diferentes | Actualizacion ~ permanente  del | x Actividades programas y evaluadas

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

portafolio de evidencias en el correo
electronico

en el correo electronico
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17 Brindar apoyo en el proceso de | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
Evaluacion y Certificacion de | actividades acordes a esta contratista no se
Competencias Laborales (ECCL), | obligacion. realizé esta obligacion
segun la necesidad del Centro de
Formacion.

18 Participar en la generacion y | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
desarrollo de proyectos de | actividades acordes a esta contratista no  se
investigacion aplicada, innovacién | obligacién. realizo esta obligacion
pedagégica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional.

19 Realizar apoyo técnico en el | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
Disefio y Desarrollo Curricular de | actividades acordes a esta contratista no se
los programas de formacién que | obligacion. realizo esta obligacion
requiera el Complejo Tecnolégico
Minero Agroempresarial.

20 Orientar 'y propiciar en los | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
procesos de aprendizaje el | actividades acordes a esta contratista no  se
emprendimiento, la elaboracién de | obligacion. realiz6 esta obligacion
proyectos productivos y la
participacién en diferentes eventos
(Renovacion cultural, ciudadania
digital, vy  worldskills), que
fortalezcan la  formacién del
aprendiz.

21 Orientar al aprendiz sobre las | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
diferentes modalidades de etapa | actividades acordes a esta contratista no se
practica establecidas | obligacion. realizé esta obligacion
institucionalmente.

22 Brindar apoyo técnico a los | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
procesos de compras de bienes y | actividades acordes a esta contratista no se
servicios, acorde a su especialidad | obligacion. realizd esta obligacion
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técnica, segun la necesidad del
Centro de Formacion.

23 Participar en las actividades | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
indicadas por el Centro para el | actividades acordes a esta contratista no se
mejoramiento de los procesos | obligacidn. realiz6 esta obligacion
establecidos en la Red de
Procesos del Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad.

24 Elaborar solicitudes de materiales | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
de formacién necesarias para la | actividades acordes a esta contratista no se
gjecucion de la formacion, asi | obligacion. realizo esta obligacion
como codificacién y apoyo técnico
en la recepcion de estos y
evaluacién de proveedores.

25 Aportar certificado de aprobacién | Para este mes no se realizaron X Para este mes el
0 la evidencia de inscripcion | actividades acordes a esta contratista no se
efectiva al proceso de evaluacion | obligacion. realiz esta obligacion

de competencias de las normas
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS 240201044” o la
actualizacion “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
ylo adicione o derogue la misma”.

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Antioquia
Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial

Calle 43 No. 20-137 (4) 8332862 Ext. 43750 Puerto Berrio — Ant.
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270




SENA

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL, REGIONAL
ANTIOQUIA

7AV INFORME MENSUAL DE SUPERVISION CONTRATO DE PRESTACION DE Version No 02
SERVICIOS No CO1.PCCNTR.5840634 DE 2024

12 de mayo de 2015

Pégina 17 de 19

Fecha de Aprobacion:

26

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

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

Para este mes el
confratista no se
realiz6 esta obligacion

27

Implementar estrategias para la
retencién de los aprendices y
justificar plenamente de acuerdo
con el reglamento del aprendiz
cuando se presente la desercion.

Para este mes no se realizaron
actividades acordes a esta
obligacion

Para este mes el
contratista no se
realizo esta obligacion

28

Apoyar otras actividades de
acuerdo con la especialidad del
programa de formacion y el objeto
contractual.

Para este mes no se realizaron
actividades acordes a esta
obligacion

Para este mes el
contratista no se
realizo esta obligacion

29

Apoyar al Complejo Tecnologico
Minero Agroempresarial en el
proceso de registro calificado en:
documentacion de las condiciones
de calidad para la obtencion de
Registros calificados, alistamiento
de las visitas de los pares
académicos 'y proceso de
autoevaluacion.

Realizar actividades de registro
calificado para el programa de
formacién  Gestion  administrativa
para el desarrollo e innovacién

Registro fotografico

Nota 1: Las actividades que desarrolla el personal de instructores, deberén estar indicadas en el formato “tiempos actividades académicas” (Sofia plus) y demas evidencias segln

el caso.
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7. INFORME LEGAL

Descripcion de incumplimiento ya sea por: retraso, inconveniente, asunto pendiente por resolver y punto critico del

contratista

Motivo del | (Los hechos que produjeron el mismo.)

requerimiento:

Cumplimiento a las | Retraso Inconveniente Asunto Punto critico

Obligaciones: Pendiente
Otros:

Tiempo otorgado

para realizar la

accion requerida:

Verificacion de lo | SI: Evidencias

requerido
NO: Por qué:

8. CONCLUSIONES, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES.

NOTA: en caso de incumplimiento, el supervisor presentara 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 doce (12) dias del mes de diciembre de 2024.

MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR
Supervisor del Contrato No CO1.PCCNTR.5840634 de 2024
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Calendario

sistema

rmacién

ites.
1cén

ion Tecnologica

+ Ambientes
-ion

acion y

ciay Dedicacion de

e Proyectos a Ficha

vt v e yiensual
] o Disponivie

[l eventonsinado

e vento seleccionado

SABADO
LUNES MARTES MERCOLES JUEVES VIERNES PoMINGO

[pS/11/28 Re/i1/24 BI/i1/24 [28/11/24 [25/11/24 0711728

01712728

00:00 - 23:59: Disponible
(02712728 03712724 0412724 05712724 06712724 07712728
00:00 - 14:00: Disponible 00:00 - Disponible (00:00 - 14:00: Disponible Disponible. 00:00 - 14:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
14:00 - 22:00; (2933946)AP07 - APLICAR  14:00 - (2933946)AP07 - APLICAR 14100 - 22:00; (2933946)APO7 - APLICAR 3946)APO7 - APLICAR | 14:00 - 22100: (2933946)AP07 - APLICAR
ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL |ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL |ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN | CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN|CLIENTE INTERNO Y EXTERNO TENIENDO EN 0/12/24
CUENTA LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES Y |CUENTA LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES Y |CUENTA LAS TECNOLOGIAS CUENTA LAS CUENTA Lis |\
LAS POLITICAS DE LA EMPRESA. LAS POLITICAS DE LA EMPRESA LAS POLITICAS DE LA EMPRESA. LAS POLITICAS DE LA EMPRESA LAS POLITICAS DE LA EMPRESA <00~ reponible
22:00 - 23:59: Disponible 22:00 - 23:59: Disponible 122:00 - 23:59: Disponible 122:00 - 23:59: Disponible. 23:00 - 23:59: Disponible
los/12/28 /12724 1/12/24 12712734 13712724 471224
00:00 - 06:00: Disponible 00:00 - Disponible (00:00 - 08:00: Disponible 100:00 - 08:00: Dispenible 00:00 - 23:59: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
06100 - 14:00; IDENT 100 - - 16:00; (NA)BALANCE A LA 08100 - 16:00; (NA)BALANCE A LA
LAS NECESIDADES DEL AREA DE TALENTO L AS NECESIDADES DEL AREA DE TALENTO | EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE
HUMANO TENIENDO EN CUENTA LOS HUMANO TENIENDO EN CUENTA LOS FORMACION DE LA VIGENCIA 2024 FORMACION DE LA VIGENCIA 2024 5712724
REQUERIMIENTOS Y RECURSOS DE LA REQUERIMIENTOS Y RECURSOS DE LA 116:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 200 - 23:59: Di
ey ey 00:00 - 23:59: Disponible
14:00 - 23:59: Disponible 14:00 - 23:59: Disponible
6712724 7712724 a/i2/24 15/12/24 20713724 pi/12/28

B2/12/28
[p3/12/28 arizroa 25712724 26/12/24 2713724 [a8/12/28

ps/12/28
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cisneros diciembre 12 de 2024

Sefor

MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5840634

COORDINADOR ACADEMICO

Dependencia Coordinador Académico

Cisneros
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del ano
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5840634 del 2024

ARLEN MARIA PALACIOS MENA, identificado con la cédula de ciudadania No. 35.891.268 de
Quibdé, en mi calidad de Contratista del SENA, en Complejo Tecnolégico Minero
Agroempresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia,

a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
CUARO MILLONES SEISCIENTOS CIENCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE. ($44.655.450). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista en
mensualidades vencidas hasta Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos
cuarenta y cinco pesos M/CTE. ($ 4.465.545). y una adicién por el valor de UN MILLON
SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE (S 1.786.218) y
prorrogar por DOCE (12) Dias, desde el 1 de diciembre hasta el 12 de diciembre de 2024.
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Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2024.

OBJETO:

5_9502_103 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA

PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL TITULADA O COMPLEMENTARIA

EN LA LINEA TECNOLOGICA CLIENTE MODALIDAD PRESENCIAL EN EL COMPLEJO

TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL

Obligaciones Especificas

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Desarrollar las actividades de
acuerdo con los planes que se
elaboren previamente con
personal que cumpla con las
exigencias de formacion
académica y pedagdgica que

el SENA determine

Impartir formacién a la
siguiente ficha: 2933946,
de acuerdo a la

programacion establecida.

Impartir formacién a la

siguiente ficha: 2923334,

Guia de aprendizaje
APO7- Aplicar
estrategias de
atencion y servicio al
cliente interno vy

externo teniendo en

cuenta las
tecnologias
disponibles y las
politicas de la
empresa. ficha
2933946

Guia de aprendizaje
APO2 Identificar las
necesidades del area
de talento humano

teniendo en cuenta
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de acuerdo a la

programacién establecida

los requerimientos y

recursos de la
empresa ficha
2923334

Seleccionar y programar
actividades de ensefanza —
aprendizaje — evaluacién
segin el programa de
Formacion profesional,

calendario de formacion y el
enfoque metodoldégico

adoptado

Se realizé taller de analisis
y contextualizacion,
conferencia, caso practico,

exposicion, evaluacion e

informe de servicio al
cliente Gestion
administrativa ficha:
2933946

Se realiz6 taller de
contextualizacién, Mapa
mental, cuadro

comparativo, evaluacién e

Guia de aprendizaje
APQ7- Aplicar
estrategias de
atencion y servicio al
cliente interno vy

externo teniendo en

cuenta las
tecnologias
disponibles y las
politicas de la
empresa. ficha
2933946
Instrumentos de
evaluacién

Sesiones de forma

presencial

Guia de aprendizaje
APO2 Identificar las
necesidades del area
de talento humano

teniendo en cuenta
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informe del proceso de
talento humano para la
formacién Recursos

humanos ficha: 2923334

los requerimientos y

recursos  de la
empresa ficha
2923334
Instrumentos de
evaluacion

Sesiones de forma

presencial
Seleccionar ambientes de | Brindar formacion en el | Registro fotografico
aprendizaje con base en los | ambiente 1  subsede | de clases
resultados propuestos y en | Cisneros presenciales en el
las caracteristicas y ambiente de
requerimientos de los formacién
aprendices
Desarrollar las actividades | Impartir formacion a la | APO7- Aplicar
contractuales de acuerdo con | siguiente ficha: 2933946, | estrategias de
la programacién establecida | de acuerdo a la | atencidn y servicio al

en los procesos formativos

del centro de formacion

programacion establecida.

cliente interno vy

externo teniendo en

cuenta las
tecnologias
disponibles y las
politicas de la
empresa. ficha
2933946
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Impartir formacién a la
siguiente ficha: 2923334,
de acuerdo a la

programacion establecida

Guia de aprendizaje
APO2 Identificar las
necesidades del area
de talento humano
teniendo en cuenta

los requerimientos y

recursos de la
empresa ficha
2923334
Participar activamente en los | Se realizo taller de analisis | APO7- Aplicar
equipos ejecutores, con el fin | y contextualizacién, | estrategias de

de garantizar la unidad
técnica en la ejecucién de la

formacion de acuerdo con los

lineamientos y  politicas
establecidas desde la
Direccion de  Formacion

Profesional: formulacion de
proyectos formativos, disefio
de actividades de
aprendizaje, elaboracion de
talleres, estrategias
pedagdgicas a implementar
en la formacion, elaboracion
de items

pruebas, que

conferencia, caso practico,
exposicion, evaluacion e
informe de servicio al

Gestion

ficha:

cliente
administrativa

2933946

atencién y servicio al
cliente interno vy

externo teniendo en

cuenta las
tecnologias
disponibles y las
politicas de la
empresa. ficha
2933946
Instrumentos de
evaluacién

Sesiones de forma

presencial

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices si a ello da lugar,

entre otras

Se realizé6 taller de
contextualizacion, Mapa
mental, cuadro

comparativo, evaluacién e
informe del proceso de
talento humano para la
formacién Recursos

humanos ficha: 2923334

Guia de aprendizaje
APO2 Identificar las
necesidades del area
de talento humano
teniendo en cuenta

los requerimientos y

recursos  de la
empresa ficha
2923334
Instrumentos de
evaluacién

Sesiones de forma

presencial

Participar en la programacién
y ejecucién del proceso de
induccion de aprendices de
en el

de

formacion titulada,
reconocimiento
aprendizajes previos Y
gestionar la anulacién de la
matricula de los aprendices
que no se presentan en la
de

fase Induccion vy

manifiesten su deseo de no

Para este mes no se

realizaron actividades

acordes a esta obligacion
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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 ejecucion
de

la formacién: proyecto

formativo, guias de

aprendizaje, planeacién

pedagégica del proyecto

formativo, Portafolio de

evidencias, verificacion de
condiciones del ambiente de
aprendizaje, planeacion,
seguimiento y evaluacién 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

Proyecto formativo,
guias de aprendizaje
planeacion
pedagdgica.
Instrumentos de

evaluacion

Informar en un plazo maximo

de 8 dias habiles a los

aprendices el juicio de

aprendizaje obtenido en cada

Para este mes no se

realizaron actividades

acordes a esta obligacion.
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fase y/o competencia del

proceso de formacion

Orientar la Formacion
Profesional Integral como un
proceso educativo teodrico-
practico, de caracter integral
orientado al desarrollo de
conocimientos técnicos,
tecnoldgicos, de actitudes vy
valores para el desarrollo
humano vy la convivencia
social, que le permitan a la
actuar

persona critica y

creativamente en los

contextos  productivos y
sociales, la interiorizacion de
valores éticos, la utilizacion
de las cuatro fuentes del

conocimiento.

FICHA: 2933946 GESTION
ADMINISTRATIVA

Dias de ejecucion:

Lunes: 2 de diciembre
2024
Martes: 3 de diciembre
2024

Miércoles: 4 de diciembre
2024

Jueves 5 de diciembre
2024
Viernes: 6 de diciembre
2024

Actividad:

APO7- Aplicar estrategias
de atencién y servicio al
cliente interno y externo
teniendo en cuenta las
tecnologias disponibles y
las politicas de la empresa.
- FICHA: 2933946
Competencia

Facilitar el servicio a los

clientes internos y

Listas de asistencia,
Registro fotografico
Guia de aprendizaje
Instrumentos de

Evaluacion
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externos de acuerdo con
las  politicas de la
organizacion.

Resultado de aprendizaje
Utilizar los aplicativos
(software-hardware) y sus
caracteristicas, en la
satisfaccion de los clientes,
el mejoramiento continuo,
de acuerdo con las
politicas de la
organizacién. * Operar los
recursos técnicos y
tecnolégicos disponibles
para la atencién y servicio
al cliente de acuerdo con
las  politicas de la
organizacién, las normas
de gestiéon de calidad, de
seguridad y salud
ocupacional. *
Proporcionar atencion vy
servicio al cliente, en inglés
y en espainol, de manera
efectiva, a través de los

medios tecnoldgicos y los
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aplicativos disponibles,
aplicando la comunicacién
empresarial, los
estdndares de calidad y las
politicas de la
organizacién. ** Verificar
la aplicaciéon de |las
estrategias de atencion y
servicio al cliente, cara a
cara, a través de medios
tecnolégicos en inglés y
espafiol de acuerdo con la
politica institucional y los
estdndares de calidad

establecidos

FICHA: 2923334
RECURSOS HUMANOS
Dias de ejecucion:

Lunes: 9 de diciembre

Listas de asistencia,
Registro fotografico

Guia de aprendizaje

GTH-F-062 V10
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talento humano teniendo
en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa ficha
2923334

Competencia

Atender clientes de
acuerdo con
procedimiento de servicio
y hormativa

Resultados de aprendizaje
Alistar recursos para la
prestacion del servicio de
seleccién y vinculacion de
trabajadores, de acuerdo
con protocolos y cultura
organizacional
*proporcionar atencién y
servicio a clientes, en los
procedimientos de
recursos humanos, de
acuerdo con normas y
politicas de la organizacién
Competencia
Documentacion de

procesos técnicos
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Resultados de aprendizaje
Identificar procesos vy
procedimientos de
recursos humanos
teniendo en cuenta Ia
politica y normatividad
vigente

Competencia

Seleccion de candidatos vy
vinculacién de
trabajadores

Resultados de aprendizaje
Identificar reglamentos vy
normativa de seleccién vy
vinculacion de
trabajadores, seguln
procedimientos y politicas
establecidas por la
organizacién

Actividad:

Balance a la ejecuciéon de
los programas de
formacién de la vigencia
2024

Dia de ejecucidn:

GTH-F-062 V10

12



SEMNA

N

Miércoles: 11 de
diciembre del 2024

Jueves: 12 de diciembre

Registro fotografico

del 2024
10 | Presentar el reporte de | Enviar formato de | Archivo de Excel:
eventos en SOFIA PLUS | Planeacion metodolégica. | Formato planeacion
(Programacion con  visto metodoldgica
bueno del supervisor del
contrato) en los primeros dias | Subir el informe mensual o
Horario Diagramado
habiles de cada mes y demas | de ejecucién contractual y
y Registro de
soportes requeridos para la | la planilla de pago del|
tiempos en
legalizacidon del pago de los | aplicativo SI Contratista en )
Plataforma Sofia plus
honorarios. la Plataforma Secop Il en
las fechas establecidas por
el supervisor.
Se realizé el pago de la | Planilla PDF de pago
seguridad  social  del | de Seguridad social.
correspondiente mes de
noviembre
11 | Participar en los comités de | Para este mes no se
evaluacién y seguimiento | realizaron actividades

ordinario y extraordinarios,

que se programen para los

acordes a esta obligacion.

GTH-F-062 V10

13



SEMNA

N

aprendices, garantizando en
todo momento el debido
proceso definido en el

Reglamento de Aprendices

12

Ejercer las actividades con

estricta  observancia  del
Reglamento de aprendices

del SENA

Registrar la asistencia de

los aprendices a las

actividades de formacion.

Formato de

asistencia

13

Desarrollar las actividades de

formacién, aplicando las
normas técnicas y legales que
garanticen el cumplimiento
de las buenas practicas
ambientales, con el fin de
garantizar la proteccion de
los

recursos agua, aire vy

suelo, lo anterior, en
cumplimiento del Art.79 C.
Nal., Decretos 1713 de 2002,
1140y 1505 de 2003, 838 de
2005 y Resoluciéon 555 de
2006 del SENA y demas

normas concordantes.

Disminuir la utilizacién de
papel utilizando medios

digitales.

Uso del correo
electrénico y
herramientas

digitales

14

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de
las

tres (3) dias todas

Registrar las inasistencias

en la plataforma Sofia plus

Reporte de
Inasistencia de la

plataforma Sofia plus

GTH-F-062 V10
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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 formacién,
creacion de rutas de
aprendizaje y asociacién de
aprendices a la ruta, registro
de juicios evaluativos,
reconocimiento de
aprendizajes previos v
comunicar al supervisor del
contrato oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y

hallazgos en el registro de la

Reporte de Juicios

evaluativos

informacién.

15 | Desarrollar  acciones de | Impartir formacidon a la | Guia de aprendizaje
formacién Titulada y | siguiente ficha: 2933946, | APO7- Aplicar
Complementaria de forma | de acuerdo a la | estrategias de

presencial, de acuerdo con la
demanda de la oferta

educativa y la programacién

programacion establecida.

atencién y servicio al
cliente interno vy

externo teniendo en
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establecida por el supervisor

de contrato.

Impartir formacién a
siguiente ficha:

de acuerdo a

la

2923334,

la

programacion establecida

cuenta las
tecnologias
disponibles y las

politicas de la
empresa. ficha

2933946

Guia de aprendizaje
APO2 Identificar las
necesidades del area
de talento humano
teniendo en cuenta
los requerimientos y

recursos de la

empresa ficha
2923334
16 | Usar y gestionar las | Actualizacién permanente | Actividades
diferentes plataformas | del portafolio de | programas y
tecnolégicas institucionales | evidencias en el correo | evaluadas desde el

de apoyo académico vy

administrativo  relacionado
con su rol, actualizando y
registrando de manera veraz
y oportuna cada una de las
integran el

acciones que

proceso formativo.

electronico

correo electrénico.
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17 | Brindar apoyo en el proceso | Para este mes no se
de Evaluacion y Certificacion | realizaron actividades
de Competencias Laborales | acordes a esta obligacidn.
(ECCL), segun la necesidad del
Centro de Formacion.

18 | Participar en la generacidon y | Para este mes no se
desarrollo de proyectos de | realizaron actividades
investigacion aplicada, | acordes a esta obligacidn
innovacion  pedagodgica vy
desarrollo tecnolégico, de
interés institucional.

19 | Realizar apoyo técnico en el | Para este mes no se
Disefio y Desarrollo Curricular | realizaron actividades
de los programas de | acordes a esta obligacidon
formacién que requiera el
Complejo Tecnoldgico
Minero Agroempresarial.

20 | Orientar y propiciar en los | Para este mes no se

procesos de aprendizaje el
emprendimiento, la
elaboracién de proyectos
productivos y la participacién
en diferentes eventos
(Renovacion cultural,

ciudadania digital, y

realizaron actividades

acordes a esta obligacion

GTH-F-062 V10
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worldskills), que fortalezcan

la formacién del aprendiz.

21 | Orientar al aprendiz sobre las | Para este mes no se
diferentes modalidades de | realizaron actividades
etapa practica establecidas | acordes a esta obligaciéon

institucionalmente.

22 | Brindar apoyo técnico a los | Para este mes no se
procesos de compras de | realizaron actividades
bienesy servicios, acorde a su | acordes a esta obligacién

especialidad técnica, segun la
necesidad del Centro de

Formacion.

23 | Participar en las actividades | Para este mes no se
indicadas por el Centro para | realizaron actividades
el mejoramiento de los | acordes a esta obligacidn

procesos establecidos en la
Red de Procesos del Sistema
Integrado de Gestidn de Ia

Calidad.

24 | Elaborar  solicitudes de | Para este mes no se
materiales de formacién | realizaron actividades
necesarias para la ejecucién | acordes a esta obligacién

de la formacion, asi como
codificacion y apoyo técnico
en la recepcién de estos y

evaluacién de proveedores.

GTH-F-062 V10
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25

Aportar certificado de
aprobacion o la evidencia de
inscripcion efectiva al
proceso de evaluacién de
competencias de las normas
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS 240201044”
o la actualizacion “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 vy/o
adicione o derogue |la

misma”.

Para este mes no se

realizaron

actividades

acordes a esta obligacion

26

Realizar el apoyo técnicoenla
divulgacion de la oferta
educativa del Complejo

Tecnolégico Minero

Para este mes no se

realizaron

actividades

acordes a esta obligacion
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Agroempresarial, acorde a la

especialidad técnica.

27 | Implementar estrategias para | Para este mes no se
la retencidn de los aprendices | realizaron actividades
y justificar plenamente de | acordes a esta obligacion
acuerdo con el reglamento
del aprendiz cuando se

presente la desercidn.

28 | Apoyar otras actividades de | Para este mes no se
acuerdo con la especialidad | realizaron actividades
del programa de formacion y | acordes a esta obligacién

el objeto contractual.

29 | Apoyar al Complejo | Realizar actividades de | Registro fotografico
Tecnolégico Minero | registro calificado para el
Agroempresarial en el | programa de formacién
proceso de registro calificado | Gestidn administrativa

en: documentacién de las | para el desarrollo e
condiciones de calidad parala | innovacién

obtencién de  Registros
calificados, alistamiento de
las visitas de los pares
académicos y proceso de

autoevaluacion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
20
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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 legalizacidn 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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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.

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. 9476765175 de la planilla, aportes en linea mes de noviembre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias: Los folios de las evidencias de este informe reposan en el DRIVE, carpeta
EVIDENCIAS INSTRUCTORES 2024
https://drive.google.com/drive/folders/1wjMgv0qlORBZNQxCtgEy9906-XBZggbw

Cordialmente,

21
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ARLEN MARIA PALACIOS MENA
Contratista

C.C. No. 35.891.268

Recibi a satisfaccion:

®
SENA

N

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5840634 de 2024

Coordinador Académico
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FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE Codigo Regional 5
SENA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) ICédigo Centro 950210
7AV REGIONAL ANTIOQUIA Fecha Elaboracion Diciembre de 2024
SERVICIO NACIONAL COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL - ANTIOQUIA Version MARZO 2024 - 2,24
DE APRENDIZAJE Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 92320-637633
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos: ARLEN MARIA PALACIOS MENA Banco a consignar: BANCOLOMBIA
Cédula de Ciudadania 35.891.268 Tipo de cuenta: AHORROS
Correo electrénico: apalaciosm@sena.edu.co Numero de Cuenta: 00661371846
IP/N° de contacto: 44443 Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2023 Sl
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
Ne° del contrato: 5840634/2024 N° Compromiso SIIF 8424 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 11
5_9502_103 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORI ENTAR LA
OBJETO CONTRACTUAL: FORMACION PROFESIONAL TITULADA O COMPLE MENTARI A EN LA LINEA TECNOLOGI CA CLI ENTE MODALI DAD
(Descripcion del servicio prestado) PRESENCI AL EN EL COMPLEJ O TECNOLOGICO MI NERO AGROEMPRESARIAL

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/12/2024 Al 12/12/2024 Saldo Anterior del Contrato: $1.786.218
Numero de pago 11 Valor Total del Contrato: $46.441.668
Valor Bruto Pago: $ 1.786.218,00 Nuevo Saldo del Contrato: $0
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $1.786.218 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $ 280.000 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $2.066.218 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $1.266.918 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Diciembre Noviembre Base retencién en la fuente a titulo de RENTA[  1.266.918,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacionpagoSS | commmeee 9476765175 Base retencion en la fuente a titulo de ICA 0,00

Ingreso Base de Cotizacion - IBC 1.300.000 1.786.218 Valor base IVA 0,00

Aporte obligatorio a seguridad social salud 162.500 223.300 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%

Aporte obligatorio a seguridad social Pension

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional 0 Menos Retencion IVA| 0,00 15%

$
$
208.000 |$ 285.800 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 | 0,00%
$
$

ARL | 6.800 9.400 Reteica - 8299 0,00 | 0,000%

Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 | 0,000%

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 | 0,000%

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias - - 0,00 | 0,000%

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC - Jaime Isaza Cadavid 7.145,00 | 0,400%

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%

$
$
$
$
$
$
$
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 | 0,000%
$
$
$
$
$
$
$

Intereses Prestamo de Vivienda - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $  753.040 - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $34.082.904 422.000 0,00

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$12.153.761

al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $1.779.073,00

SON: UN MILLON SETECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SETENTA Y TRES PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Impartir formacion a la siguiente ficha: 2933946, de acuerdo a la programacién establecida

Guia de aprendizaje APO7- Aplicar estrategias de atencion y servicio al cliente interno y externo teniendo en cuenta

Impartir formacion a la siguiente ficha: 2933946, de acuerdo a la programacién establecida. Impartir formacion a la siguier

Guia de aprendizaje APO7- Aplicar estrategias de atencion y servicio al cliente interno y externo teniendo en cuenta las tecnologias d

Se realizo taller de anadlisis y contextualizacion, conferencia, caso practico, exposicion, evaluacién e informe de servicio al clients

Brindar formacién en el ambiente 1 subsede Cisneros, Enviar formato de Planeacién metodologica

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

Listas de asistencia, Registro fotografico Guia de aprendizaje Instrumentos de Evaluacioén,

Se realizo el pago de la seguridad social del correspondiente mes de noviembre

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados 3 - __{' el
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los Qﬂin :'—“frrr g fe fa‘:"ﬁ—' Me
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores

contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda ARLEN MARIA PALACIOS MENA

la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: Autorizo el presente pago.

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor

2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro; - %
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el MU
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente —_—

informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. Cib /-\HMANDO PENA BETANCUR
INSTRUCTOR G10

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO
FERNANDO CANO GOMEZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

11/12/24 08:17:36 USUARIO: SIC - C.C. 35891268



aportes Planilla Resumen
enlinea

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 35891268 PALACIOS MENA ARLEN MARIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CRA 86 C- 53C-41 MEDELLIN-ANTIOQUIA 5050272 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-11 2024-11 1085412266 9476765175 | 2024/12/16 2024/11/29 | BANCOLOMBIA 0 $518,600
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificacion Nombre Codigo | Dias IBC Aporte Codigo | Dias 1BC Aporte Codigo | Dias 1BC Aporte Codigo | Dias 1BC Aporte Dias 1BC Aporte Exonerado | Total Aportes
ing [ ret |tde [ tae |tdp | tap [vsp | cor | vst | stn |ige [ima[vac|avp [vet | irt | vip SENA e
ICBF
1 fcc 35891268 [PALACIOS MENA 231001 | 30 $1,786,300) $285,900( EPS010| 30 $1,786,300) $223,300) 0 $0| sof 14-23( 30 $1,786,300) $9,400( 0 $0| $0| No $518,600)
JARLEN MARIA
Total Afiliados( 1) $1,786,300 $285,900] $1,786,300| $223,300| $0| $0) $1,786,300] $9,400| $0) $0 $518,600

Pagina 1 de 2 2024/11/29 02:36 PM



aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 35891268 PALACIOS MENA ARLEN MARIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CRA 86 C- 53C-41 MEDELLIN-ANTIOQUIA 5050272 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-11 2024-11 1085412266 9476765175 | 2024/12/16 2024/11/29 | BANCOLOMBIA 0 $518,600

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $285,900 $0 $0 $285,900
COLFONDOS 231001 800,227,940 6 1 $285,900 $0 $0 $285,900
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,400 $0 $0 $9,400
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,400 $0 $0 $9,400
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $223,300 $0 $0 $223,300
EPS SURA (ANTES SUSALUD) EPS010 800,088,702 2 1 $223,300 $0 $0 $223,300

1 $518,600 $0 $0 $518,600

Pagina 2 de 2 2024/11/29 02:36 PM



@ Versién: 05
SENA

7AV Codigo:

GTH-F-074

Proceso Gestion de Talento Humano

Formato Entrega de Bienes e Informacidon de Ejecucidn Contractual por el Contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: ARLEN MARIA PALACIOS MENA IDENTIFICACION
CIUDAD PUERTO BERRIO FECHA 12/12/2024 ‘REGIONAL ‘ ANTIOQUIA €C 35891268
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL - SUBSEDE CISNEROS

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.5840634 1 /02/2024

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO

LIQUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACION
LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO X CESION ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA Marcar RESPONSABLES
con x
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
GESTION DE TiC X OBDULIO ZAPATA ACEVEDO Oéa,’u&o;ﬁ/am .
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS X MARIA DEL CARMEN HERNANDEZ SERNA Lfsdﬂﬂm(qr.
ENTREGA CARNE (A Supervisor del
Contrato en las Reglonalesy Centros |y MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR — ‘——%/
de Formacién) \ —
SECRETARIA GENERAL —
ALMACEN E INVENTARIOS X Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo.
SERVICIOS GENERALES, . ;
ADQUISICIONES  (Administracién de X DIEGO MAURICIO GARZON CUADRADO U b £ s L
edificio; Contratacién) R | 1!
CONTABILIDAD X LILIANA MARIA LONDONO MARIIN ,é’ﬁ;.w:lt é“d,.*sé
TESORERIA X ANGELICA MARIA BUILES MENDEZ [ -
{AnﬁL\ o Poolies
T

COORDINACION DE: AREA/GRUPO/ o I —
ACADEMICA X MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR \
BIBLIOTECA X DIANA MARCELA VILLADA GRISALES
OTRO X SANDRA ROSARIO GARCIA BUITRAGO ';:" i iyl L./' _

e P SorGon
ADMINISTRACION EDUCATIVA X ANGIE EILEEN PINZON HORTA E l 122( 1 ’é( z J
SUPERVISOR DE CONTRATO X MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR - = &J———

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

OTROS :

by Haria 2 facios Mena

Firma del Contratista




‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) ARLE MARIA
PALACIOS MENA identificado(a) con CC. 35891268 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 4 de Diciembre de 2024 a las 08:59:51

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1



N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5840634 29 DE ENERO 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ARLEN MARIA PALACIOS MENA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 35891268 DE QUIBDO

OBJETO DEL CONTRATO 5_9502_103 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL
PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL TITULADA O COMPLEMENTARIA EN LA
LINEA TECNOLOGICA CLIENTE MODALIDAD PRESENCIAL EN EL COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO
AGROEMPRESARIAL

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Desarrollar las actividades de acuerdo con los planes que se elaboren previamente con
personal que cumpla con las exigencias de formacidn académica y pedagdgica que el SENA
determine.

2. Seleccionar y programar actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacion segun el
programa de Formacién profesional, calendario de formacién y el enfoque metodolégico
adoptado

3. Seleccionar ambientes de aprendizaje con base en los resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos de los aprendices.

4. Desarrollar las actividades contractuales de acuerdo con la programacién establecida en
los procesos formativos del centro de formacion.

5. Participar activamente en los equipos ejecutores, con el fin de garantizar la unidad
técnica en la ejecucién de la formacion de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas desde la Direccion de Formacidon Profesional: formulacién de proyectos
formativos, disefio de actividades de aprendizaje, elaboracién de talleres, estrategias
pedagédgicas a implementar en la formacidn, elaboracién de pruebas, items que
alimentaran los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices si a ello da lugar, entre
otras.

6. Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccion de aprendices de

formacion titulada, en el reconocimiento de aprendizajes previos y gestionar la anulacién

1
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

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

7. Entregar al Supervisor del Contrato la informacién que le sea solicitada en relacién con el
proceso de ejecucion de la formacion: proyecto formativo, guias de aprendizaje, planeacion
pedagdgica del proyecto formativo, Portafolio de evidencias, verificacidon de condiciones del
ambiente de aprendizaje, planeacion, seguimiento y evaluacion de la etapa productivay en
general los informes que la formacién por competencias exija.

8. 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 formacién.

9. Orientar la Formacién Profesional Integral como un proceso educativo tedrico-practico,
de cardcter 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 utilizacidn de las cuatro fuentes del conocimiento.

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

11. Participar en los comités de evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinarios, que
se programen para los aprendices, garantizando en todo momento el debido proceso
definido en el Reglamento de Aprendices

12. Ejercer las actividades con estricta observancia del Reglamento de aprendices del SENA.

13.Desarrollar las actividades de formacion, aplicando las normas técnicas y legales que
garanticen el cumplimiento de las 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 Resolucién 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 lainformacién y su coherencia con el proceso formativo tales como: inasistencias
de aprendices a la formacion, creacidn de rutas de aprendizaje y asociacion de aprendices
a la ruta, registro de juicios evaluativos, reconocimiento de aprendizajes previos y
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

comunicar al supervisor del contrato oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos 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 programacién establecida por el
supervisor de contrato.

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

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

18.Participar en la generacién y desarrollo de proyectos de investigacion aplicada,
innovacion pedagégica y desarrollo tecnoldgico, de interés institucional.

19.Realizar apoyo técnico en el Disefio y Desarrollo Curricular de los programas de
formacién que requiera el Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial.

20.0rientar y propiciar en los procesos de aprendizaje el emprendimiento, la elaboracion
de proyectos productivos y la participacién en diferentes eventos (Renovacion cultural,
ciudadania digital, y worldskills), que fortalezcan la formacién del aprendiz.

21.0Orientar al aprendiz sobre las diferentes modalidades de etapa préctica establecidas
institucionalmente.

22.Brindar apoyo técnico a los procesos de compras de bienes y servicios, acorde a su
especialidad técnica, segun la necesidad del Centro de Formacién.

23.Participar en las actividades indicadas por el Centro para el mejoramiento de los
procesos establecidos en la Red de Procesos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

24 .Elaborar solicitudes de materiales de formacidn necesarias para la ejecucion de la
formacién, asi como codificacién y apoyo técnico en la recepcidn de estos y evaluacién de
proveedores.

25.Aportar certificado de aprobaciéon o la evidencia de inscripcidn efectiva al proceso de
evaluacion de competencias de las normas “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS 240201044” o la actualizacién “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO
240201056”, lo anterior conforme a los plazos establecidos en la circular N°: 3-201000208

del 21 de noviembre de 2017 y/o en la que modifique y/o adicione o derogue la misma”.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

26.Realizar el apoyo técnico en la divulgaciéon de la oferta educativa del Complejo
Tecnoldgico Minero Agroempresarial, acorde a la especialidad técnica.

27. Implementar estrategias para la retencion de los aprendices y justificar plenamente de
acuerdo con el reglamento del aprendiz cuando se presente la desercién.

28.Apoyar otras actividades de acuerdo con la especialidad del programa de formacidény el
objeto contractual.

29.Apoyar al Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial en el proceso de registro
calificado en: documentacidn de las condiciones de calidad para la obtencién de Registros
calificados, alistamiento de las visitas de los pares académicos y proceso de autoevaluacién.

LUGAR DE EJECUCION: Complejo Tecnolégico Minero Agroempresarial — Cisneros

PLAZO DE EJECUCION: Diez (10) Meses y doce (12) Dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 1 DE FEBRERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 12 DE DICIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: Diez (10) Meses y doce (12) Dias

Valor total del contrato S 46.441.668

Valor Ejecutado $46.441.668

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar S0

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTAY SEIS MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y UN MIL
SEISCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS $ 46.441.668

SUPERVISOR: MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 71191608

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X _

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se impartié formacion de las siguientes fichas asignadas 2933946, 2724263, 2691946, 2923334 2915162.

Para la vigencia 2024 se emplearon estrategias de aprendizaje y técnicas didacticas como: cuadro
comparativo, taller de ejercicios, ordenador grafico del pensamiento, mapas conceptuales, mapas
mentales, exposiciones, casos practicos, evaluaciones y entregable de proyecto como: diagnostico
administrativo interno y externo, plan de accién, programa de capacitacién y programa de servicio al

cliente.

Se realizaron actividades de induccion

Se desarroll6 los planes de trabajo concertados con los aprendices de los programas: 2933946, 2724263,

2923334

Realizaron juicios evaluativos mensuales

Planeaciones pedagdgicas al gestor de la zona

Envio de los informes mensuales de ejecucidn contractual dentro de las fechas establecidas por el

Complejo.

Se elaboraron proyectos de dotacién de ambientes

Se realizé el pago de la seguridad social del correspondiente a cada mes

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Informacion a través de correo electrénico y drive

Se realizaron actividades de registro calificado

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades

GTH-F-073 VO3
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Reporte Relaciéon de Pagos

Usuario Solicitante: MHefeo
Unidad 6 Subunidad Ejecutora Solicitante: 36-02-00-005-
950210

Fecha y Hora Sistema:

ELISA FERNANDA FEO CARDONA

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO
AGROEMPRESARIAL ANTIOQUIA

2025-09-01-3:40 p. m.

RELACION DE PAGOS

36-02-00-005-950210 COMPLEJO

Unidad / Sub-Unidad: TECNOLOGICO MINERO Numero de Compromiso: 8424 Valor Total: 46.441.668,00 | Saldo por pagar: 0,00
AGROEMPRESARIAL ANTIOQUIA
Tipo Doc. Identidad: CEDULA_DE_CIUDADANIA Numero Doc. Identidad: 35891268 Tercero: ARLEN MARIA PALACIO MENA

DOCUMENTO SOPORTE

CONTRATO DE PRESTACION DE

Tipo: SERVICIOS - PROFESIONALES Numero: CO1.PCCNTR.5840634 Fecha: 01/02/2024 0:00:00
OBJETO
Objeto: 5_9502_103 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORI ENTAR LA FORMACION PROFESIONAL TITULADA O COMPLE MENTARI A EN LA LINEA TECNOLOGI CA CLI ENTE MODALI DAD PRESENCI

AL EN EL COMPLEJ O TECNOLOGICO MI NERO AGROEMPRESARIAL

EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL AREA DE TESORERIA CERTIFICA QUE AL CONTRATISTA ANTERIORMENTE MENCIONADO SE LE REALIZARON LOS SIGUIENTES PAGOS:

NUM ENTIDAD
CUENTA POR PAGAR OBLIGACION ANTICIPOS ORDEN DE PAGO MEDIO DE PAGO REINTEGRO DOCUMENTO SOPORTE PAGADORA CONCEPTO DE PAGO
CONCEDIDO/ VALOR
FECHA NUMERO VALOR IVA AMORTIZADO NUMERO | FECHA DE VALOR DEDUCCION | VALOR NETO | CTA/CHEQU BANCO NUMERO VALOR TIPO NUMERO CODIGO
PAGO BRUTO s E
2024-02-22 4824 4.465.545,00 0,00 14124 45292424 | 2024-02-29 | 4.465.545,00 17.862,00|  4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO DE |CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
6 PRESTACION TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-
DE SERVICIOS - PAGO HONORARIOS MES DE PAGO
PROFESIONALE HONORARIOS MES FEBRERO 2024
S
56824 81167524 | 2024-03-22 |4.465.545,00 17.862,00|  4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
6 TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-
PAGO HONORARIOS MES DE PAGO
HONORARIOS MES DE MARZO DE 2024
119724 11829652 | 2024-04-30 |4.465.545,00 17.862,00| 4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
4 6 TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-
PAGO HONORARIOS MES DE PAGO
HONORARIOS MES DE ABRIL DE 2024
203524 15633922 | 2024-05-30 |4.465.545,00 17.862,00|  4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
4 6 TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-
PAGO HONORARIOS MES DE PAGO
HONORARIOS MES DE MAYO DE 2024
255324 19882022 | 2024-06-28 |4.465.545,00 17.862,00|  4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
4 6 TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-
PAGO HONORARIOS PAGO HONORARIOS
MES DE JUNIO DE 2024
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L Reporte Relacién de Pagos Usuario Solicitante: MHefeo ELISA FERNANDA FEO CARDONA
L Unidad 6 Subunidad Ejecutora Solicitante: 36-02-00-005- COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO
950210 AGROEMPRESARIAL ANTIOQUIA

r -

Hanlﬂn Fecha y Hora Sistema: 2025-09-01-3:40 p. m.

306824 24297972 | 2024-07-30 |4.465.545,00 17.862,00 4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
4 6 TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-

PAGO HONORARIOS MES DE PAGO

HONORARIOS MES DE JULIO DE 2024

395624 29505162 | 2024-08-30 |4.465.545,00 67.665,00 4.397.880,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
4 6 TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-
PAGO HONORARIOS MES DE PAGO
HONORARIOS MES DE AGOSTO DE 2024

480324 35022022 | 2024-09-30 |4.465.545,00 17.862,00 4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1.PCCN |13-01-01-DT CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
4 6 TR.5840634 - PROFESIONALES-CO1.PCCNTR.5840634-
PAGO HONORARIOS MES DE PAGO
HONORARIOS MES DE SEPTIEMBRE DE 2024

536424 40700592 | 2024-10-31 |4.465.545,00 304.854,00 4.160.691,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1,PCCN |13-01-01-DT CONTRATO PSP CO1,PCCNTR,58406340
4 6 TR,5840634 HONORARIOS MES DE OCTUBRE 2024
632624 44780462 | 2024-11-29 |4.465.545,00 17.862,00 4.447.683,00| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1,PCCN ]13-01-01-DT CONTRATO PSP CO1,PCCNTR,5840634
4 6 TR,5840634 HONORARIOS MES DE NOVIEMBRE 2024
702524 50489322 | 2024-12-23 |1.786.218,00 7.145,00 1.779.073,00]| 0066137184 | BANCOLOMBIA S.A. CONTRATO CO1,PCCN |13-01-01-DT CONTRATO PSP CO1,PCCNTR,5840634 ID
4 6 TR,5840634 DEL PROCESO HONORARIOS MES DE

DICIEMBRE 2024

CONCEDIDO: Ordenes de pago en estado pagadas, con atributo linea de pago, o atributo contable diferente a NINGUNO.
AMORTIZADO: Con valor negativo, los valores de legalizaciones con cargo a la ODP pagadas con los atributos anteriormente menciondas
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