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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, octubre 31 de 2023

Sefior (a)
Norela Maria Arango Restrepo
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4788984
Cargo del supervisor Instructor G20
Dependencia Centro de Comercio
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual mes octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4788984 del afio 2023

Luis Alfonso Velasquez Pérez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.128.444.258
de Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio 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 es la suma de $ 36.188.665. Esta
suma sera paga al contratista en mensualidades vencidas por valor de $4.096.830 o
fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales, de caracter temporal, como instructor, para planear, orientar y
evaluar la formacién profesional en la red de gestion administrativa y financiera - gestion
administrativa del centro de comercio en sus diferentes niveles, modalidades y etapas de

formacidn, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la planeacion
de los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales, para el area
tematica del objeto
contractual.

Participé
oportunamente en
la actualizacion de
procesos, y en las
reuniones de area
programadas.

Grabaciéon de
sesiones a través
de google meet,
listas de asistencia
areuniones

Participar cuando el centro
de formacién lo requiera,
en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales requeridos
para el area tematica objeto
del contrato.

Durante este mes no fui
requerida para
participar en jornadas
de disefio curricular de
programas de
formacidén profesional
integral

Ala fecha no aplica
evidencia.

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnologicas
que la entidad defina.

Durante este mes no fui
requerida para evaluar
aprendizajes previos de
formacidén profesional
integral.

A la fecha no aplica
evidencia.

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas del area
tematica objeto del
contrato.

Cumpli con el
cronograma de
actividades descritas
acorde a las fases del
programa de formacion
en el area de Gestion
Administrativa y
Financiera - Gestion
Administrativa a mi
cargo, impartiendo
momento 3y
realizando

concertacion, asi como

Formatos,
formularios de los
procesos ejecucionde
la formacién- Sofia
Plus y sesiones a
través de google
meet.
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con la ruta de los
mismos.

Aplicar seguin la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagogicos y
metodolégicos de la
entidad.

Diseé estrategias de
aprendizaje acorde a las
necesidades de los
grupos ajustada a la
Formacion Profesional
Integral y el modelo de
formacién por
Proyectos, aplicando
Instrumentos de
seguimiento y
evaluacion acordes a las
estrategias aplicadas.

Listas de asistencia
a las sesiones,
GFPI-F-165
Seleccion
modificacion
alternativa etapa
productiva, GFPI-
F-023
seguimiento y
evaluacion etapa
productiva, envio
de correos.

Participar cuando el centro
de formacidn lo requiera,
en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacién del
area tematica objeto del
contrato.

Durante este mes no fui
requerida para
participar en
investigaciones

Ala fecha no aplica
evidencia

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes
de las competencias del
programa, adquiridos por
los aprendices en el
desarrollo de su formacion,
aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnologicas
que la entidad defina.

Evalué el resultado
de aprendizaje etapa
practica de los
aprendices de las
fichas asignadas que
subieron las
evidencias dela etapa
productiva (1.

Formalizacién etapa
productiva, 2.
Bitacoras

(12),3.Formato 023 de
evaluacion (2), 4.
Certificacion de
finalizaci6na
satisfaccion)

El  reporte de
evaluacion se
encuentra en el
aplicativo sena
sofiaplus, la
evidencia de los
aprendices

evaluados se

encuentra en los
archivos
programacion
fichas EP y Gestion
individual de
aprendices UNEP

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al programa
de formacidn tales como:

Durante este mes no fui
requerida para
participar en

procedimientos de

A la fecha no aplica
evidencia
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Ficha de matricula;
fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacion complementaria.

ingreso de aprendices a
programas de
formacion.

9 | Registrar, verificar y hacer | Reporté novedades de | Formatos del
seguimiento oportuno en el | aprendices en su etapa | proceso de ejecucion
sistema de informacién que | productiva, tales como | de la formacién,
la entidad defina para la finalizacion de contrato | actas de reuniény
Gestion de la Formacion de aprendizaje, faltas correo solicitando
Profesional Integral cometidas en las comité académico.
mediante las siguientes empresas donde
actividades: a). Verificando | realizan la etapa
que la totalidad de los productiva e
aprendices seleccionadosy | incumplimiento en
matriculados queden en ese | entrega de evidencias.
estado. b). Registrando
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.

e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

10 | Participar cuando el centro | Durante este mes no fui | A la fecha no aplica
lo requiera en el proceso de | requerida para evidencia
seleccion, disefio de talleres | participar en procesos
e instrumentos que de seleccidn, disefios de
alimenten los bancos de talleres e instrumentos
pruebas para la seleccion de evaluacion.
de aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el Participo de esta Listas de asistencia

reglamento del aprendiz,
asi como el manual de

actividad y se realiza

divulgacién a los

de los momentos 1,
2,y 3 establecidos
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convivencia del Centro de
Formacion

aprendices, para inicien
su proceso, tengan al
dia las evidencias de su
etapa productiva, asi
como el cumplimiento
de sus deberes en la
alternativa en la que se
encuentran.

por la UNEP. correos,
anuncio en la
plataforma e
informes de comité
de evaluacion.

12 | Apoyar procesos de Durante este mes no fui | Ala fecha no aplica
Registro calificado paralos | requerida para evidencia
programas en nivel participar en procesos
tecnologo del drea temdtica | de registros calificados.
objeto del presente
contrato, cuando el centro
lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Se realiza el curso de certificado.
Sistema Integrado de seguridad y salud en el
Gestion y el Sistema de trabajo
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

14 Durante este mes no fui | Ala fecha no aplica
Apoyar al centro de . : .

s requerida para evidencia
formacion cuando este lo .
. ., participar en
requiera, en la promocion ., )
. . promocion portafolios
del portafolio de servicios. .
de servicio.
15 Asignada a la Unidad de | Formatos del
Etapa Productiva, y proceso ejecucion
. . realiza diariamente de la formacién -
Realizar seguimiento en la o ’ )
, actividades de Sofia Plus, asi
etapa productiva a los . .
) seguimiento y como los archivos
aprendices que le sean s .
. evaluacion de en drive de
asignados, cuando el centro . . .,
de formacién lo requiera aprendices, cumpliendo | programacion
) con el objeto del fichas EP y Gestion
contrato. individual de
aprendices UNEP
16 | Responder por los bienesy | Durante este mes no A la fecha no aplica

elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del

poseo ningun bien o
elemento a mi

disposicion.

evidencia
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contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.

17 | CON BASE EN LOS PLANES | Estoy certificado en la La documentacion
DE FORMACION Aplicaral | Norma reposa en el archivo
proceso de certificacion de | NSCL 240201056 central del Centro de
la norma de competencia “Orientar formacién Comercioy en la
“ORIENTAR PROCESOS presencial de acuerdo plataforma SENA
FORMATIVOS con procedimientos SOFIA PLUS
CONCERTADOS, ola técnicos y normativa”.
actualizacion. "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de
la normay aportar el
respectivo certificado de
aprobacidn, o la evidencia
de la inscripcién efectiva al
mismo, al informe de
ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2023

18 | Acompanfiar a los aprendices | Durante este mes no he | No aplica para el
a las actividades que se realizado presente mes.
encuentren planeadas por el | acompanamiento al drea
equipo de Bienestar al de bienestar.

Aprendiz.

19 | Apoyar y acompaiar los Durante este mes no fui | A la fecha no aplica
procesos de autoevaluacion | requerida para evidencia
de programas de formaciéon | participar en procesos
en nivel tecnélogo del de autoevaluacion.

Centro de Formacion.
20 | Participar, cuando el centro | Durante este mes no fui | A lafecha no aplica

de formacidn lo requiera,
en las actividades de Disefio
Curricular segiin
programacion de la

requerida para
participar en
actividades de disefio

curricular.

evidencia
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Direccién de Formacion
Profesional.
21 | Las demas necesarias para | Durante este mes no fui | A la fecha no aplica
el cabal cumplimiento del requerida para otra evidencia
objeto contractual. actividad.

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
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.

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 N.° de la planilla del mes de septiembre 2023 es 9456876862 de aporte en
linea S.A. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios
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4. Base de Datos _Realizar Concertacidn _ Inicio de Etapa Productiva

Al v

Nombre: LUIS VELASQUEZ

fix DOCUMENTO DEL APRENDIZ

Intervalo: A1:AA2016

DOCUMENTO
DELAPRENDIZ = | NOMBRE DEL APRENDIZ = APELLIDOS DEL APRENDIZ = |TELEFONO DEL APRENDIZ = |CORREQ DEL APRENDIZ FICHA = !PROGRAMAS DE Fi
L J P
BN 1000319584 MARIA ALEJANDRA GIRALDO COLORADO 3016159055 | giraldoalejandra367 @gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
N 1000321372 MARIANA BADILLO ALVAREZ 3002670739 | marianabadilloalvarez @gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
BEN 1001755551 JERALDIN OSPINA ESCOBAR 3226246583 | jeraldineospinaescobar@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
BEN 1011392011 EMANUEL PATINO CARDONA 319 4438393 |emanuelpc2 12@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
BN 1013457164 SEBASTIAN GAVIRIA ESPINOSA 3013415879 sehastiangaviria095@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
N 1018224727 KEVIN SANTIAGO ARBOLEDA FERNANDEZ 3107169796 | Kevinarboleda108@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
2N 1020399091 KAREN DAYANA LOPERA MUNOZ 3006278815 loperakaren316@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
TN 1020400223 LAURA MESA LOPERA 3005160970 | loperalau2040@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
BN 1021303487 HELLEN OSORIO CLAVIIO 3162767809 | hosorio2610@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
N 1021207687 JUAN DAVID ZULUAGA CHAVARRIAGA 3015540045 | juandazuluaga2004 @gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
N 1025352817 STEFANIA MURILLO SANCHEZ 3008280084 | murillostefania06@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS
BEN 1025352335 MANUELA BETANCUR RAMIREZ 3052783570 | manu11betancur@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS”
BEN 1032096697 MANUELA MOSQUERA OSORIO 3173309662 | manumosquerd587@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS .
BN 1032917371 MARIANA MONA OSORIO 3013012407 | monamariana03@gmail.com 2466252 GESTION ADMINIS™ -
LI 3
5. Enviar correo a los aprendices, notificando inicio de etapa practica.
= M Gmail Q_ Buscar en el correo = 8 Activo ~ & @
€ B O @ =2 & B D de 16,950 > Es~
@ / Redactar 0 @ :
Mail
o~ evaluacion de seguimiento 1 Recibidas x . & B
= & Recibidos 4.289
Chat
Yr Destacados o Luis velasquez perez <lu % &
0e ® Pospuestos para LILIANA, Maria «
Spaces Cordial saludo, Liliana Maria Jaramillo Marin
D Importantes o ) ) . ) o
Muy respetuosamente solicito si me puede atender el dia martes 17 de octubre virtualmente para realizar la evaluacion 1 de |2 aprendiz Maria Yulieth Florez Arango .
(] B Enviados
Meet Me confirma para realizar el proceso de separacion del espacio en la agenda.
[ Borradores 290
+D Categorias cordialmente
2, Social 3
i . S aon medio virtual
() Notificaciones 282 hora: £:00 am
By Foros
Luis Alfonzo Veldsquez Pérez
> Promociones 1937 Especialista en Gerencia de Mercadeo
v Mas luisvelasquerperezi@gmail. com
3115243648
Etiquetas +
B censavirtual 2021 56 LILIANA MARIA JARAMILLO MARIN o) fr

@ ministerio de educa 3

0

Buenos dias Luis: A esa hora tengo una reunion para otra ac

ad, es de 8:00 a 10:00 y de 10 a 14:00 tengo formacion, tendria que ser a las 14:00, cualguier d
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7. Emitir juicio de etapa Productiva en Sofia

Ficha de caracterizacion™

Competencia de aprendizaje*

2466252-GESTION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

4

Recuerde que los aprendices que no tengan informacion en el Registro de Alternativa para el desarrollo de la etapa practica, o esta esté incompleta,
no podran ser evaluados en esta competencia

|Aprendices ]
| | ienfificacion |  MNombres |

O CC 1127207130 CAMILO CASTANO PATING Formacion

O CC 1011392011 EMANUEL PATING CARDONA Formacion

O CC 1021803487 HELLEN OSORIO CLAVIJO Formacion

O CC 1035970125 MANUELA SALDARRIAGA BOLIVAR Formacion

O CC 1000919684 MARIAALEJANDRA GIRALDO COLORADO Formacion

O CC 1001755591 JERALDIN OSPINA ESCOBAR Formacion

O CC 1020400223 LAURA MESA LOPERA Formacion

O TI 1025882839 MANUELA BETANCUR RAMIREZ Formacion

O CC 1020399081 KAREN DAYANA LOPERA MUNOZ Formacion

O TI 1000921372 MARIANA BADILLD ALVAREZ Formacion

-

CC 1036864424

KATERIN STEFANNY RUIZ ALZATE Formacion

~ ntd - Colnmbia- ea461-

11. Colgar anuncios en la plataforma Territorium _ Que Inicie Ep

[Publicacién prioritaria|
= LUIS ALFONSO VELASQUEZ PEREZ ®
b3 ) Fecha de Inicio: 25 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 25 de Marzo del 2024 Vista

Asunto: Informacion del instructor LUIS ALFONSO VELASQUEZ PEREZ Aprendiz

Cordial saludo

Saludo de Bienvenida

Cordial saludo queridos aprendices es un placer para mi como instructor darles una calurosa
bienvenida para continuar en el proceso de seguimiento etapa practica.

Mi nombre es LUIS ALFONSO VELASQUEZ PEREZ, y estaré orientandolos y colaborandoles
en el proceso de inicio y culminacion del programa de formacion. Nuestro proceso de
comunicacion se realizara por medio de correo electrénico; mientras se realiza la planeacion de
cada ficha Mi coreo es: luisvelasquezperez@gmail.com

Es importante estar muy pendiente de los correos que tienen registrados ya que esta sera la
fuente de comunicacion principal y los correos que estan registrados en plataforma.

Estoy realizando el empalme del proceso de formacion de cada ficha.

Durante el proceso se identificara el estado de la plataforma de cada aprendiz para est
proceso se recomienda estar al dia con todos los procesos y actividades sclicitadas en la etap
practica.

Offline
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108

14
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133

147

15. Ingresar informacion a la base de datos de la UNEP, como el estado actual del aprendiz y la fecha de evaluacidn en Sofia.

c @ docs.google.com/spreadsheets/d/1w_giNO5hJZalbIkbATweuVr6ZsehcfM8/edit#gid=655344073 = W .i, a Q
@ Comenzar a usar Fir... B Outlook: calendario.. @ Login - CAS - Centr... =. Iniciar sesién en tu. Importade desde Fi... Importade desde In
i i XLSX . 1
Programacion Instructores Ftapa Productiva ElGd % & & OIE] - &, Compartir '
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda ~
QA 6 2 B % 100% -~ | € % O 00 w3 cali +~ - [(n]+ B I = A% H =Ev 4v Rl A~ ~
- INICIO PRODUCTIVA /O CONCERTACION DE FUNCIONES
A B T D E F T H I J K
INICIO
PRODUCTIVA
_ | mivELDE  _ _ | FECHA_INICIO _ v/0
FICHA = ESTADO " | rormacion | JORNADA = _FICHA ~ | CONCERTACIO | FECHA DEFIN
N DE DE |VIGENCIADE
FUNCIONES =| FORMACION =| LAFICHA =
2796360 |EN EJECUCION TECNOLOGO NOCHE 17/07/2023 17/04/2025 16/10/2025 9/4/2027 16/8/2023 12/4/2024 9/4/2025
2770015 |EN EJECUCION TECNICO MANANA 10/07/2023 10/04/2024 09/10/2024 2/4/2026 9/8/2023 8/10/2023 2/4/2024
2770016 |EN EJECUCION TECNICO MANANA 10/07/2023 10/04/2024 09/10/2024 2/4/2026 5/8/2023 8/10/2023 2/4/2024
2710128 |EN EJECUCION TECNICO MANANA 17/42023 16/1/2024 16/07/2024 7/1/2026 17/5/2023 16/7/2023 8/1/2024
2710131 |EN EJECUCION TECNICO MANANA 17/3/2023 16/1/2024 16/07/2024 7/1/2026 17/5/2023 16/7/2023 8/1/2024
2690032 |EN EJECUCION TECNICO NOCHE 15/12/2022 14/9/2023 14/03/2024 5/9/2025 14/1/2023 15/3/2023 6/9/2023
2691324 |EN EJECUCION TECNOLOGO TARDE 12/12/2022 12/6/2024 11/12/2024 4/s/2025 11/1/2023 8/9/2023 4/6/2024
2690936 |EN EJECUCION TECNOLOGO TARDE 12/12/2022 11/9/2024 11/03/2025 2/9/2026 11/1/2023 8/9/2023 3/9/2024
2615191 |EN EJECUCION TECNOLOGO NOCHE 6/10/2022 5/7/2024 5/1/2025 29/6/2026 5/11/2022 2/7/2023 27/6/2024
2615203 |EN EJECUCION TECNOLOGO NOCHE 6/10/2022 5/7/2024 5/1/2025 29/6/2026 5/11/2022 3/7/2023 27/6/2024
2562150 |EN EJECUCION TECNOLOGO MANANA 18/7/2022 19/4/2024 17/10/2024 10/4/2026 17/8/2022 14/4/2023 11/4/2024 °
+ = I Programacién ~ B} Cod de Prog. ~  america_health_rankings ~

Y Se muestran 42 de 608 filas

Cordialmente,

Luss ﬂ/fw(&’o Ve/fzﬁs’y«az Firez,

Luis Alfonso Velasquez Pérez
Contratista
C.C. No. 1.128.444.258

Recibi a satisfaccion:

Firma

Norela Maria Arango Restrepo
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4788984 de 2023

Cargo
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