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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Medellin 30 de abril de 2025

Sefior (a)

LUZ MERY RUIZ MEJIA

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNT.7376813
Coordinadora Académica

Centro de Servicios y Gestion Empresarial

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes abril del afio 2025

Referencia: No.CO1.PCCNT.7376813 del afio 2025

Erika Rosa Segura Navarro, identificado con la cédula de ciudadania N0.39282102 de Caucasia
Antioguia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y Gestibn Empresarial en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El Valor total del contrato equivale a la suma de CUARENTA Y NUEVE
MILLONES DOSCIENTOS CATORCE MIL SETECIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS M.L
($49.214.768). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en
mensualidades maximo de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS
ONCE PESOS M.L ($4.599.511) y el equivalente por la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO:

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

Obligaciones Especificas:
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No . : Acciones realizadas Evidencias
Obligaciones
Cumplir  con la ejecucion
contractual del mes de abiril,
acorde a la programacién
asignada, la cual, se encuentra
registrada en el programador
de la coordinacién académica y
Planear mensualmente los len el informe que genera la
procesos  formativos  de plataforma Sena Sofia plus,
acuerdo con los lineamientos |denominado “Tiempo
institucionales (guia de [actividades  apoyo a la [El programa por fases se
aprendizaje actualizada en formacion” encuentra en la LMS Zajuna.
1 compromlSO, proyecto [En la plataforma del LMS Zajuna, [Evidencia en el aplicativo
formativo, planeacion [se encuentran las guias de |Sena Sofia plus.
pedagoégica, instrumentos de [@prendizaje  junto con  sus
cumplimiento  del objeto instrumentos de evaluacion, para
contractual. la orientacion de las evidencias de
los programas que apoyo, bajo la
competencia  de Proteccion
ambiental y SST de la formacién
titulada virtual.
Las fichas para el presente mes
s0Nn:2899598 - 3079076 - 2879773
- 2879774.
Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular | para este periodo no participé de | Evidencia  pendiente
de programas de Formacion | las jornadas y actividades | para cuando se realice
Profesional Integral, conforme | propuestas por el Centro y su | la  actividad que
a las necesidades nacionales | equipo de trabajo para el disefio | permita el
2 |y del Centro de formacion |y desarrollo curricular de los | cumplimiento de la
segln los lineamientos | Programas de formacion. obligacion.

institucionales.

del aprendiz, registro

guia de aprendizaje,
mensualmente

seguimiento),

Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el disefio
iy desarrollo curricular conforme
a la programacion (emisién de
juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento
de
inasistencias en la plataformal
Sofia Plus, concertar el plan de
evaluacion con los aprendices
acorde con el desarrollo de la
reportar
las novedades
para el comité de evaluacion vy,
cumpliendo una|
ejecucion mensual de 160 horas
de formacion conforme con los

presté servicio apoyo a
formacién correspondiente a

SST; cumpliendo con
obligaciones acordadas en
objeto contractual, las cuales
puede evidenciar segun
programacion asignada que
encuentra  registrada en

la programacién emitida por
coordinacion académica.

procedimientos y  formatos
vigentes en la plataformal
CompromlSO.

Como instructora transversal para
el mes objeto de cobro (abril),

transversal Proteccion ambiental vy

aplicativo Sofia plus, de acuerdo a

Fl
laj

las
el
se
la
se
el

laj

formacion.

Alexandra Morales.

Reporte de horas Apoyo a la
Aplicativo  Sofia

enviados

plus — Rol de instructor.
Documentos

asignado al
administrativo académico

apoyo
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Participar cuando el ordenador
del gasto o supervisor asi o
solicite, en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagbgica para fortalecer el
proceso de formacion.

Para este mes, no fui convocada o
programada para apoyar las
actividades orientadas a fortalecer
la formacion para las areas de
Medio ambiente, en el Centro de
formacion.

Evidencia pendiente para
cuando se realice la actividad
que permita el cumplimiento
de la obligacion.

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

Para el mes de abiril, se verifico la
participacion de los aprendices, de
acuerdo a las fichas programadas
correspondientes a la guia de
aprendizaje para la competencia
de Proteccion ambiental y SST;
retroalimentando y evaluando al
aprendiz de manera sincronizada,
segun su participacion.

Los programas por proyectos
y sus fases se encuentran en
la LMS Zajuna.

Se visualiza en el aplicativo
Sena Sofia plus, perfil del
instructor.

Entregar previo inicio de Ila
formacion del programa, los
soportes del procedimiento de
Ingreso de aprendices al
programa de formacién tales
como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de
identidad, ylo requisitos
definidos en el disefio curricular,
cuando  ejecute  formacién
complementaria.

Para el presente mes, no desarrollé
actividades que justificaran el
cumplimiento de la obligacion
citada.

Evidencia pendiente para
cuando se realice la actividad
que permita el cumplimiento
de la obligacion.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno Vi
sistematico de manera
permanente en el sistema de
informacion que la entidad definal
para la Gestidn de la Formacion
Profesional Integral mediante las
siguientes  actividades:  a).
\Verificar permanentemente que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados

gueden en ese estado. b).
Registrar  oportunamente los
juicios evaluativos del

reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).

Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices
hallazgos en el registro de Ia
informacion y dejar evidencia en
el informe mensual de ejecucion.

En el
(abril).
No se registré inasistencias en el
aplicativo Sofia plus.

Registré juicios evaluativos, y las
participaciones de los aprendices.
No hubo reporte de novedades
para comunicarle al coordinador
académico.

mes objeto de cobro

Programacion aprobada por
la coordinacion de virtualidad.
Aplicativo Sofia plus, rol de
instructor.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi|

Actividad que se hace cumplir,
impartiendo  respeto a los

como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

aprendices y demas partes
interesadas en el transcurso del

Reglamento del aprendiz vy
manual de convivencia Yy
demas lineamientos

impartidos por el Centro de
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proceso de formacion.

formacién. Los cuales se
encuentran en el aplicativo
CompromlISO.

Apoyar los procesos de
autoevaluacion y  registro
calificado para los programas
de formacién del Centro,
cuando el centro lo requiera.

Para el mes de abril, no fui
convocada para apoyar
procesos de registro calificado
para las competencias a cargo.

Evidencia pendiente para
cuando se realice la actividad
que permita el cumplimiento
de la obligacion.

10

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

Para este mes objeto de cobro,
no presté acompafiamiento a los
aprendices en  actividades
programadas desde el area de
bienestar del Centro de
formacion.

Evidencia pendiente para
cuando se realice la actividad
que permita el cumplimiento
de la obligacion.

11

Asistir a reuniones
programadas por el supervisor
relacionadas con el objeto
contractual.

Como instructora, he acatado
todas las obligaciones pactadas
con el centro de formacion, entre
ellas asistir a todas las reuniones
programadas por la
coordinadora de formacion y las
acordadas con el EEF, de los
programas a cargo.

Evidencias de las reuniones
programadas en los links,
correo personal, grupos de
\WhatsApp.

12

Atender dentro de los 5 dias
siguientes las solicitudes que
a través de correo electronico
le formulen el supervisor,
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso
formativo.

Para darle cumplimiento a esta
obligacion se encuentran
disponibles correos institucional
y personal, los cuales permiten la
interaccién con los aprendices y
partes de interés relacionadas
con el proceso de formacion
designado.

Para darle cumplimiento esta
obligacibn se  encuentra
disponibles correos
institucional y personal:

Seguraerikal982@gmail.com

eseguran@sena.edu.co

13

Previa terminacion de la etapa
lectiva, el contratista debe
concertar reunién con el
instructor de seguimiento a
etapa practica para verificar
novedades de aprendices de
las fichas programadas y dejar
la actuacion registrada en
acta.

Para el cumplimiento de esta
obligaciéon contractual, en el
tiempo indicado, se registran

los resultados de
aprendizaje, novedades vy
demas, permitiendo la

actualizacion de la informacion
de manera simultanea vy
sincronica,

Evidencia que se podra
sustentar por medio de los
Reportes generados por los
aplicativos — Zajuna y Sofia
plus.

14

Si es instructor virtual debera
cumplir los lineamientos de
orientacién del desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo compromISO — Guia
Orientacién Formacion
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014.

Para cumplir los lineamientos de
orientacion de desempefio en los
ambientes virtuales, en el
presente mes, participé de
encuentros sincronicos
acordados con los instructores
técnicos a cargo de los
programas designados (EEF),
valoracioén de las participaciones
y de los aprendices de las fichas
académicas a cargo, junto con
las evidencias en los tiempos
establecidos, actualizacién del
perfil del instructor, y carpetas de
evaluacion y seguimiento.

Evidencias. en la plataformal
LMS Zajuna.

La guia se encuentra en el
aplicativo compromISO  —
SENA.

15

Participar cuando el ordenador
del gasto o supervisor asi lo
solicite, en proyectos de
investigacion  técnica y/o

Para el presente mes, no desarrollé
actividades que justificaran el
cumplimiento de la obligacion

citada.

Evidencia pendiente para
cuando se realice la actividad
que permita el cumplimiento
de la obligacion.
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pedagogica para fortalecer el
proceso de formacion.

Participar en las actividades
relacionadas con la FPI de la
entidad, enfocandose en la [Para el mes objeto de cobro, noEvidencia pendiente para

16 estructuracién y desar_rollo de _des_a'rrollé activid.ad.es quelcuando se realice la ac;ti\(idad
estrategias pedagoégicas vy |ustificaran el cumplimiento de lalque permita el cumplimiento
técnicas didacticas que [obligacion citada. de la obligacion.
fortalezcan el proceso de
formacion.

Para este mes, asisti a las
reuniones programadas por la
coordinacién e instructores
técnicos y del EEF, para aunar
ideas y estrategias en pro del
beneficio de los aprendices y la
Institucion.

Evidencia que se podra
sustentar por medio de los
reportes y listados de
asistencias, actas y demas,
generados de las reuniones Y|
encuentros virtuales.

Aplicar 'y acompafar las
estrategias para la retencién de
aprendiz de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

17

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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. No aplica

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.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados.
No. De la planilla 76449433 expedida por enlace operativo del mes de marzo del 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”
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Evidencias en () folios

Cordialmente,

= ’ P ) J
ﬁf///ﬂff—;jffc’/q 1

Erika Rosa Segura Navarro
C.C.39282102
Contratista

Recibi a satisfaccién

LUZ MERY RUIZ MEJIA
Supervisor(a) Contrato No.CO1.PCCNT.7376813 del afio 2025
Coordinadora Académica
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Registro de evidencias de ejecucion contractual mes de abril - 2025
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Gracias por aportar al mejoramiento continuo institucional.

Enviar otra respuesta
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Ajuste de horas a poyo al a formacion del mes de marzo para en total de 160 horas como
Instructora de tiempo completo.
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REUNION EXTRAORDINARIA EEF FICHA 2899598
Companieros cordial saludo, los invito por favor a que nos reunamos el dia martes 01 de abril de 2025 para
tratar temas importantes para el cierre de esta ficha en la fecha estipulada sin ningun inconveniente.

Hora: 2:00 PM

Espero contar con su participacién ya que debemos tomar una decisién que nos compete a todos.
El encuentro serd a través del siguiente enlace: meet.google.com/rmb-subw-vcs

® ) Veronica Rodelo (Presentando y anotando)

R-01-240201526 -
Promover mi dignidad y
la del otro a partir de los

principios y valores
éticos como aporte en la

instauracion de una
cultura de

GA7-240201526-AA1 -
Disefiar su proyecto de
vida, de acuerdo con el

AA1-EVO1: Presentacion del
proyecto de vida. GAT-

de
principios y valores éticos.

01/07/202¢

R-02-240201526 -
Establecer relaciones de
crecimiento personal y
comunitario a partir del
bien comin como aporte
para el desarrollo social.

GA7-240201526-AA2 -
Reconocer los conceptos
sobre la vida en comunidad
teniendo como base las
relaciones con el contexto
social y el sector productivo

de su programa.

AA2-EVO01: Diagrama de
sistemas. GA7-240201526

01/07/202%

R-03-240201526 -
Promover el uso racional
de los recursos
naturales a partir de
criterios de
sostenibilidad y
sustentabilidad ética y
normativa vigente.

GA7-240201526-AA3 -
Proponer estrategias para
promover el uso racional de
los recursos de acuerdo
con criterios de
sustentabilidad ética que
contribuyan a una cultura

AA3-EVO1: Estrategia para el
uso racional de los recursos
naturales. GA7-240201526

01/07/202%

2:11 p.m. | rmb-subw-vcs
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Los invito cordialmente a nuestra 182 conferencia web de aprendices programada para el dia martes
1 de abril del afio 2025. En esta sesion los acompafiara nuestra transversal de Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), Erika Rosa Segura,

e Fecha: martes, 1 de abril de 2025

e Tema: Orientacion evidencia transversal SST

e Hora: 7:00 pm

e Lugar: Google Meet

¢ Enlace para unirse: https://meet.google.com/iwg-tkcx-gsp

m @ ° Instructor SENA Acceso (Presentando)

(3

ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE . 3 Ana Maria Lopez

BIENVENIDOS APRENDICES

Conferencia Web - 18° Semana de formacion Ficha:

CENTRO C10S Y GESTION 3079076

AL - CESG

, . :
60006 @ (] . Martes 1 de abrilde 2025

Hora de inicio 7:05 pm

CABARCAS

VoS00 "

7:06 p.m. | iwg-tkcx-gsp ~ ~ E3 n ®= @

B Qo e fB-eQ@aAD ~ 0 % gews N0
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jAtencidn Aprendices SENA!
Los invito cordialmente a nuestra 192 conferencia web de aprendices programada para el dia jueves

3 de abril del afio 2025. En esta sesion los acompariara nuestra transversal de Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), Erika Rosa Segura,
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. . Fecha inicio
Evidencias

competencia
Evidencia de conocimiento.
Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y S5T.
GA3-220601501-AA3-EVD1.
31/03/25 6/04/25

Evidencia de producto.
Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.
GA3-220601501-AA4-EVO1.

Fecha: Jueves, 3 de 2025

Tema: Orientacion evidencia transversal SST
Hora: 7:00 pm

Lugar: Google Meet

Enlace para unirse: Aqui

Fecha cierre competencia

iMo falten! Su asistencia es crucial para el éxito de nuestro programa de aprendizaje.

iMos vemos el jueves!
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Directrices para la elaboracion del portafolio del instructor

Estimados instructores,

Los invitamos cordialmente a una reunidn en la que se brindaran las directrices y lineamientos para la
correcta elaboracién del portafolio del instructor para este afio 2025, de acuerdo con los

procedimientos de la FPl y la guia.
7% Fecha: 04 de abril 2025
®© Hora: 02:00 P.M.

© Lugar: TEAMS - https://g00.su/7GuHp

QO 5533

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Viernes 4 De Abril De 2025
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www.sena.edu.co
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@
PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR Ay
Objetivo:
‘Proporcionar los elementos pedagdgicos necesarios que dinamicen
la estructura del portafolio del instructor SENA, de manera coherente.
A continuacion se detallan cada una de las carpetas que hacen parte del
portafolio del instructor, en las diferentes modalidades de formacion.
000000 .......c..
@SENAcomunica
_ SAe-@8CQe@a
O ©® © 020140 (C:)' G%"P@ ﬂ@ VEB ;
Qo Koo e protaotes » Guariad en e ¢ ® - o «x
Achio nio Inerdar Daposcidn de pigine Fomules Dntos e Visa  Autcrataar Apuda  Actobat < [ Compante ] 20

A VACRAING YD =1 <A N = o o

Y

y [Mrs-@-0-4A- B- $-%ed
o1 i S FORMACION COMPLEMENTARM

TITULADA PRESENCIAL Y VIRTUAL FORMACION TRANSVERSAL | FORMACIO

 [CARPEYA & DESARNOL L0 CUNREUAT

+ facinen o
9 [CARPETA £ PN OF PABO CORGERTADG |
11 [Aco e conceracion

12 [CARPETA S (1 CUGION B A PRGN

1
"

16 [Matacialde
17| CARPETA 4: SEGUIMIENTO A APRENDICES.

vy " m ™ 3 .\- n

Q Dinguece T ez@ocCUa A@3 T caw an

Ocume

Jeffer David Mendez Lopez

Q Buscar

Y Y XL

Par X
[® Compartir invitacién
¥ En esta reunion (43)
) van De Jesus Ocampo... 1§ &

(No comprobado) 2 & %

@) luz...

7\

L@) Magda Natalia Henao ... 3 @ &
e Erika Segura Navarro &
e Ana Maria Rueda Suarez *®
9 Angela(No comprobado) &

@ Camila Alexandra Pedroza Ca... $
e Carmen Elena Mosquera More... ¥

@ Catalina Alv... (No comprobado) ‘&

315p.m.
4/04/2025

Aof::@m.

Reunion de transversales - Orientaciones para la adecuada ejecuciéon contractual

Dia 7/04/2025
Hora: 1:30 pm
Lugar: Institucion Universitaria Salazar y Herrera
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Bienvenidos al curso FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE
iComencemos esta aventura de aprendizaje juntos el dia 07 de abril del
2025 a las 06:00PM!
Enlace para unirse: https://goo.su/Xmh7db
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https://goo.su/Xmh7db
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Leidi Zuleima Montoya Agudelo $.
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Cordial saludo,
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Al asistir a esta reunion, acepta ser grabado.
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Les invito cordialmente a participar en una reunion del equipo ejecutor de las fichas 2758330, 2758331,
2764732y 2781812 del programa Analisis y Desarrollo de Software, con el propdsito de evaluar cada caso
en pro del proceso formativo que usted avanza, dado que cuenta con resultados de aprendizaje no
aprobados, es importante contar con su participacion.

Fecha: jueves, 10 de abril
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SENA

@ Hora: 9:00 a. m.

@ Enlace de conexidn: https://acortar.link/ORIECE
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Plan de Fuerzo Evidencias de Etica y Cultura de Paz  =ska
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No se desarrolla se envia la misma evidencia 2.

Viernes 11 |Lunes 22 de
. No se desarrolla se abril 2025 | abril 2025
envia la misma evidencia 3

No se desarrolla se envia la misma
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