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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 28 de febrero de 2021

Sefior (a)

CLAUDIA MARCELA PORRAS ORTIizZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2232921
Coordinadora académica

centro de Servicios y Gestion Empresarial

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2232921 del afio 2021

YOSMAR ELENA MENDOZA POLO, identificado con la Cédula de ciudadania No. De
36724741, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y Gestidn
Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: el valor total la suma de cuarenta millones cuatrocientos treinta mil
pesos ($40430000). Esta suma sera pagada por el SENA de la siguiente manera: en
mensualidades maximo de tres millones novecientos mil pesos ($3900000) y el equivalente
por la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 18 de Diciembre de 2021.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL
CENTRO DE FORMACION EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES,
ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD

Obligaciones Especificas:

N | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

0

1 | 1. Planear los procesos | Guia de aprendizaje: La guia se realiz6 para la
formativos de acuerdo con | Si induccién
los lineamientos En la induccién
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institucionales (guia de
aprendizaje  actualizada
en compromISO, proyecto
formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos
de evaluacion), para el
cumplimiento del objeto
contractual.

proyecto formativo: Para
las visitas iniciales.

No se realizan acciones
para este mes

En el formato

N/A

planeacion pedagdgica:
No se realizan acciones
para este mes

N/A

instrumentos de
evaluacion:

No se realizan acciones
para este mes

N/A

2. Participar en las
jornadas de disefio vy
desarrollo curricular de
programas de Formacién
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades nacionales y
del Centro de formacion
segun los lineamientos
institucionales requeridos
para el é&rea temética
objeto del contrato.

Jornadas de disefio y
desarrollo curricular:

No se realizan acciones
para este mes

N/A

3. Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas del area
tematica objeto del
contrato  (emision  de
juicios evaluativos en los
plazos establecidos por el
reglamento del aprendiz,
registro de inasistencias
en la plataforma

fichas registro
inasistencias durante
este mes: No se realizan
acciones para este mes

N/A

fichas en las cuales se
concert6 el plan de
evaluacion: No se
realizan acciones para
este mes

N/A
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SofiaPlus, concertar el | Fichas en que orientd | En la carpeta de portafolio
plan de evaluacion con los | formacion durante el
aprendices acorde con el | mes:2165859 2146020
desarrollo de la guia de | 2146022 2146010
aprendizaje, reportar | 1963010 1963014
mensualmente las | 1963025

novedades para el comité

de evaluacion y

seguimiento), velando por

una ejecucion minima

mensual de 160 horas de

formacion.

4. Participar cuando el | Proyectos de | N/A
centro de formacion asi lo | investigacion técnica y/o
solicite, en proyectos de | pedagdgica: No se

investigacion técnica y/o
pedagdgica para
fortalecer el proceso de

realizan acciones para
este mes

formacion del area

temética objeto del

contrato.

5. Gestionar de forma | acciones realizadas en | La calificacion

permanente el
retroalimentando,
evaluando al aprendiz de
manera sincronizada con
el aplicativo SofiaPlus.

LMS,

la plataforma
Territorium: las bitacoras

6. Entregar los soportes
del procedimiento de
Ingreso de aprendices al
programa de formacién
tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad,
y/o requisitos definidos en
el disefilo curricular,
cuando ejecute formacion
complementaria.

Formacion
complementaria: No se
realizan acciones para
este mes

N/A
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7. Registrar, verificar y | Verificacion de los | Estado del arte
hacer seguimiento | aprendices que se

oportuno y sistematico en | encuentren

el sistema de informacion | matriculados: Reportes

que la entidad defina para | de juicios

la Gestion de la
Formacion Profesional
Integral mediante las

siguientes actividades: a).
Verificar
permanentemente que la
totalidad de los
aprendices seleccionados
y matriculados queden en
ese estado. b). Registrar
oportunamente los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados 0
trasladados. e).
Comunicar al Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacion.

ruta de aprendizaje: No
se realizan acciones
para este mes

N/A

8. Aplicar y hacer cumplir
el reglamento del
aprendiz, asi como el
manual de convivencia del
Centro de Formacion.

acciones realizadas
para dar a conocer el
reglamento del aprendiz:
Cancelacion de un
aprendiz

acta con el aprendiz y la
empresa

9. Apoyar los procesos de
autoevaluacion y
Registro calificado para
los programas del area
temética objeto del
presente contrato, cuando
el centro lo requiera.

apoyo en los procesos
de autoevaluacion vyl/o
Registro calificado: No
se realizan acciones
para este mes

N/A
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10

10. Acatar los
lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el
Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y
asistir a las convocatorias
que el centro programa.

Acciones acorde los
Lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en
el Trabajo: Examenes

Se envid al correo
certificados

el

11

11. Apoyar al centro de
formacion cuando asi se
le solicite, en la promocién
del portafolio de servicios,
mediante visitas,
socializacion que
favorezcan la apertura de
nuevos grupos.

Apoyo en la promocion
del portafolio de
servicios: seguimientos

portafolio

12

12. Recibir en inventario
los bienes entregados por
la entidad para el
cumplimiento del objeto
del contrato, dando uso
adecuado y wuna vez
finalizado el contrato,
quedar a paz y salvo con
el Almacén.

Bienes tiene a cargo: No
se realizan acciones
para este mes

N/A

13

13. Acompaiar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren planeadas por
el equipo de Bienestar al
Aprendiz, de acuerdo con
la programacion.

Acompafamiento en
actividades de bienestar
al aprendizz No se
realizan acciones para
este mes

N/A

14

14. Acudir de manera
puntual a las reuniones
que el centro convoque en
desarrollo de las politicas
de la Direccion Nacional
de Formacion.

cON MARIA PATRICIA
ARBELAEZ

lista DE ASISTENCIA
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15. Atender dentro de los
3 dias siguientes las
solicitudes que a traves de
correo  electrénico  le
formulen aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso
formativo.

Respuesta a solicitudes:
LOS SEGUMIENTOS

SE HABLO CON LOS
JEFES, SE HACEN
ACTAS

16

16. Realizar y evidenciar
55 seguimientos efectivos
al mes (contactar vy
asesorar al aprendiz y al
empresario; diligenciar el
formato “GFPI-F-023 -
Formato Planeacion,
seguimiento y evaluacion
etapa productiva® de
COMPromiso; reportar
novedades del aprendiz;
evaluar y retroalimentar
las bitacoras, entregar en
forma fisica el formato
GFPI-F-023 diligenciado
en su totalidad).

Seguimientos realizados
durante el mes acorde el
formato 023: 150,
BITACORAS.
PROYECTO
PRODUCTIVO, CARTA
DE PRESENTACION.

CORREOS, TELEFONO

nimero de bitacoras
revisadas y
retroalimentadas: 150

ESTADO DEL ARTE-
PLATAFORMA

17

17. Realizar y evidenciar
con acta y listado de
asistencia, dos
inducciones a cada ficha
asignada. La primera seis
meses antes de iniciar la
etapa productiva y la
segunda dos semanas
antes de que se inicie la
etapa productiva. Para los
operarios y auxiliares la
primera induccion se
realizara tres meses antes
de que inicie la etapa
productiva.

Inducciones y
reinducciones

realizadas durante el
mes:2165859 2146020

2146022 2146010
1963010 1963014
1963025

LISTA DE ASISTENCIA

18

18. Mantener actualizado
el portafolio del instructor
(el estado del arte, el el
formato “GFPI-F-023
diligenciado y firmado, las

Acciones realizadas en
el estado del arte:
LLAMAR A LOS
CONFORMADORES Y

EN LOS DOCUEMNTOS
ESCANEADOS
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actas de todas |las
novedades que presenta
el aprendiz en la etapa
productiva tales como:
excelencia, refuerzos
pedagdgicos y/o planes
de mejoramiento.

A LOS APRENDICES -
FORMATOS

19 | 19. Informar y remitir | novedades reportadas a | TERMINACION
oportunamente las | la coordinacion: | UNILATERAL
novedades de los | 1962987
aprendices a la
coordinacion académica
para citacion a comité de
evaluacion y seguimiento.

20 | 20. Realizar minimamente | seguimientos PORTAFOLIO

tres seguimientos a cada
aprendiz, teniendo en
cuenta que el inicial debe
hacerse durante el primer
mes de préctica, el parcial
entre el segundo y el
quinto mes y el final
quince dias antes de

finalizar la etapa
productiva, con la
advertencia de que el
registro del juicio

evaluativo en SofiaPlus
solo podra hacerse el dia
en que ésta finaliza.

realizados: 2
INICIALES/ 21
PARCIALES / 21
FINALES / 3 ACTAS DE
REUNIONES
ESPECIALES

21 | 21. Configurar y mantener | Acciones realizadas en | EN LA PLATAFORMA
actualizada la informacion | la plataforma territorium:
en la plataforma | 2165859 2146020
Territorium de cada ficha | 2146022 2146010
asignada por la | 1963010 1963014
coordinacion académica | 1963025
en el espacio de etapa
productiva.

22 | 22. Participar de las | Participacion en | N/A
reuniones programadas | reuniones: durante este
por la coordinacion | mes no se realizaron
académica. acciones

23 | 23. Atender | requerimientos N/A
oportunamente los | formulados  por las

requerimientos

diferentes areas:

GTH-F-062 V08




SENA
formulados por las | durante este mes no se
diferentes areas | realizaron acciones
(Coordinacién académica,
coordinacion de

formacién, contrato de
aprendizaje,
administraciéon educativa,
etapa productiva).

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM ORVRE\']\'EDE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. No aplica

2.

Nota 1. Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.
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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 Decreto 1273 de 2018 periodo de febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente.

(-P.:D-mf clea MHexoy

YOSMAR ELENA MENDOZA POLO
Contratista
C.C. N0.36724741

Recibi a satisfaccion:
CLAUDIA MARCELA PORRAS ORTIZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2232921de 2021
Coordinadora académica
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