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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4594083
Cargo del supervisor COORDINADORA ACADEMICA

Dependencia SENA CENTRO DE COMERCIO

Medellin

Medellin, octubre 31 de 2023

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4594083 del afio 2023

Gloria Cecilia Gonzalez Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadania No. 45.536.149 de Cartagea, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién 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 $ 410337983 Esta suma sera paga al

contratista en mensualidades vencidas por valor de $4.096.830 o fraccién de mes

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023

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

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA PLANEAR Y
ORIENTAR Y EVALUAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LA RED GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - PRINCIPALMENTE EN EL AREA GESTION ADMNISTRATIVA.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Participar en la planeacién de los | Participé en los procesos
procesos formativos de acuerdo | formativos, realizando todo el | Plataforma Territorium carpeta
1 con los lineamientos | material necesario para orientar | Material de apoyo y evidencias de
institucionales, para el 4drea|la formacién, de acuerdo con la | aprendizaje
tematica del objeto contractual. | programacion asignada
Participar cuando el centro de|Durante este mes no fui|No aplica evidencia
2 formacion lo requiera, en |requerido para participar en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
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Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionalesy a los lineamientos
institucionales requeridos para el
drea  temadtica objeto  del
contrato.

jornadas de disefio curricular de
Programas de Formacion Integral

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

fui
los

Durante este mes no
requerido para evaluar
aprendizajes previos

No aplica evidencia

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

Participé en los procesos de
formacion titulada de acuerdo
con el curriculo del programa, el
desarrollo curricular y las fases
del proyecto formativo, del area
tematica del objeto del contrato
(Tecnologia en Gestion
Administrativa)

Plataforma Territorium carpeta
Material de apoyo, evidencias de
aprendizaje.

la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos  pedagogicos vy
metodoldgicos de la entidad.

Aplicar segun

Participé estrategias de
ensefianza aprendizaje,
seguimiento y evaluacion;
acordes a las necesidades de los
grupos ajustado a la Formacién
Profesional Integral y el modelo

de formacién por Proyectos

en

Plataforma Territorium carpeta
Guia de aprendizaje, Rubricas,
Material de apoyo y evidencias de
aprendizaje

Participar cuando el centro de

formaciéon lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de

formaciéon del drea tematica
objeto del contrato.

Durante este mes no fuf
requerido para desarrollar
actividades de investigacidn por
SENNOVA

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
tecnoldgicas que la entidad
defina.

En este mes no requerido para
evaluar los resultados de
aprendizaje correspondientes a
las competencias.

No aplica evidencia
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Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacién complementaria.

Durante este mes el instructor no
fui requerido para entregar
soportes de ingreso ni ejecuta
formacion complementaria.

No aplica evidencia

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidon que la
entidad defina para la Gestidn de
la Formacion Profesionallntegral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

Participé en el registro de
aprendices, verificando Y
haciendo seguimiento oportuno
en el sistema de informacion
definido.

Registro de novedades de
ejecucion de la formacién en Sofia
Plus. Listados de asistencia que
reposan en el archivo personal del
instructor, plataforma Territorium
carpeta de induccidén, actividades
realizadas.

10

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

Durante este mes el no fui
requerido para disefiar y
participar en procesos de
selecciéon de aprendices

No aplica evidencia
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cumplir el
aprendiz, asi

Aplicar y hacer
reglamento del

Promovi de manera permanente
en los aprendices la importancia

como el manual de convivencia|de la adopcidn de los|Registro de inasistencias en el
1 del Centro de Formacion lineamientos del Manual de |archivo del instructor, en el drive
Convivencia y en los casos|de coordinacién académica vy
requeridos aplica los | SOFIA PLUS.
lineamientos establecidos en
dicho documento
Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en | p rante este mes no fui
12 nivel tecndlogo del dareatematica requerido para apoyar procesos
objeto del presente contrato, | 4o registro calificado para el
cuando el centro lo requiera. programa de Gestion
Administrativa
No aplica evidencia
Acatar los lineamientos del | En el Trabajo Imparti formacion
Sistema Integrado de Gestidn y el | presencial, atendiendo a las|Planillas de asistencia firmadas y
Sistema de Seguridad de Salud en | recomendaciones y protocolo de | entregadas, tanto  por los
el Trabajo vy asistir a las|bioseguridad de Seguridad vy |aprendices como la instructora.
13 convocatorias que el centro|Salud en el trabajo considerando | Uso de los EPP y protocolo de
programa. la crisis de salud que se vive en la | distanciamiento social.
actualidad.
Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de |Durante este mes no fui
14 | servicios. requerido para realizar
promocidon del portafolio de
servicios del Centro de formacion
No aplica evidencia
Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los aprendices que | Durante este mes no fui
15 le sean asignados, cuando el |requerido para realizar
centro de formacidn lo requiera. | seguimiento en etapa productiva
a los aprendices.
No aplica evidencia
Responder por los bienes y
elementos  puestos a su|Velo por el cuidado de los bienes | Formato de salida del almacén y
16 | disposicién para el cumplimiento y elementos asignados para el lista de chequeo de bienes

del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

cumplimiento del objeto del
contrato (portatil)

asignados (portatil). Buen estado
de los bienes utilizados.
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Aplicar al proceso de certificacion
de la norma de competencia
“orientar procesos formativos
con base en los planes de
formacién concertados, o la
actualizacion. "orientar
formacién presencial de acuerdo
con procedimiento técnico vy

Me encuentro certificado en la
norma

“Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos  técnicos vy
normativa”. NSCL 240201056 - 1

17| normativo” o en su defecto |y 51 con vigencia hasta agosto | El certificado se encuentra la
deberd aplicar al proceso de| je 5024, plataforma de certificados SENA.
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo certificado
de aprobacidn, o la evidencia de
lainscripcion efectiva al mismo, al
informe de ejecucion contractual,
con plazo maximoa agosto 31 de
2023.
Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de |Durante este mes no fui
18 | Bienestar al Aprendiz. requerido para acompafiar a los
aprendices en estas actividades
de bienestar al aprendiz.
No aplica evidencia
Apoyar y acompanfiar los procesos
de autoevaluacion de programas Durante este mes no fui
de formacién en nivel tecnélogo requerido para apoyar procesos
19 |del Centro de Formacion. de autoevaluacién para el
programa de Gestion
Administrativa
No aplica evidencia
Participar, cuando el centro de
formaciéon lo requiera, en las ,
actividades de Disefio Curricular Durant'e este mes' .no ful
20 seglin programacion de Ia requerido para participar en ) ' .
. L ., | jornadas de disefio curricular. No aplica evidencia
Direccion de Formacion
Profesional.
Las demas necesarias para el |Cumplo con los requerimientos
cabal cumplimiento del objeto | que le fueron solicitados durante o
contractual. la ejecucién del objeto Correos electronicos por
21 contractual.  Asistic a las | coordinacion académica, actas y

reuniones programadas este mes
por el equipo ejecutor del

programa Gestion Administrativa

planillas de asistencia.
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y Financiera para el desarrollo
curricular.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
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 continuacidn el soporte de la legalizacidn 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 presentaciéon del informe de
ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién 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 y el No. 66231604 de la
planilla, operador Arus y periodo septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Gloria Cecilia Gonzalez Gutiérrez
Contratista

C.C. 45.536.149

Recibi a satisfaccion:

Firma
Norela Maria Arango Restrepo
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4594083 de 2023

Cargo: Coordinadora Académica
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ANEXO
EVIDENCIAS
Obligacion 1.

™ Whatsipp x | @ kupdfnet balducci-corrado-el-di X | @ Territorium || GESTION ADMINIS X <@ Territorium x -+ ~ = x
€< > C @& ntps//senaterritoriola/contenido2.php?materia=278663938Uoad#getDocs.phplmateria=24728388tref=41 6 1ion%20Administrativa®20(2691308%... 1= Y & &, O & §
@ Lenguaje noverbal (] En Linea Editores .. @ CNSC Comision Na.. #® Google Académico

Buscar Mostrar solo: | Todo ~

a
@ 3 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido
Gestién Administrativa (2691308 Pry 1932122) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase 3 /
® Facilitar el servicio a los clientes _ Gloria Gonzélez Gutiérrez
= NOMBRE TIPQ ACCIONES
- . Guia de aprendizaje Carpeta v @
@
' Materialas de apoyo GCarpeta v o= Regresar
. Evidencia de aprendizaje Carpeta v @
. Plan concertado Carmpeta v @
. .z
Obligacion 4
[« =] : GFPI-F-019_GUIA_DE_APRENDIZAJE-SS al ClieTrimlV - Microsoft Word 7?7 EH - 6 X
INICIO  INSERTAR ~ DISEND  DISENODEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR Iniciar sesign

i Buscar ~

22 Reemplazar

- X - -
X o KK e

ER Copiar
Pegar K S-amex X B-W-A-

. ¥ Copiarformato

TNormal = Sinespaci..  Titulo1 Titulo 2 Titule 3 Titulo7  Enfasis sutil

AaBbCeDe AcBbCc AaBbCc AaBbceDc AaBbCe AcBbCc AaBbCCD[F

[+ seleccionar~

Portapapeles ] Fuente & Pérrafa [F) Estilos [F) Edicion
L 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 8 3 10 1 12 3 14 15 1% A 18

siqa

C*

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
" * Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestion Administrativa
* Céodigo del Programa de Formacion: 122115
-
+ Nombre del Proy H ion de proy de emprendimiento o fortalecimiento empresarial”
| + Fase del Proyecto: Il Planeacién
» Actividad de Proyecto: Estructurar plan de mercadeo
©
¢ Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de
N la organizacién.
. . de Aprendizaje Al
21060101001: Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de
by los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerde con las politicas de |a organizacidn.
B 21060101002: 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 gestién de calidad, de seguridad
y.salud ocupacional

21060101003: Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en

ESPANOL (COLOMBIA)
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Obligacion 11

Obligacion 17

Lizertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
GLORIA CECILIA GONZALEZ GUTIERREZ
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 45536149
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Cadigo: 240201056 - Version: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MEDELLIN. A los ocho (8) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

e ———
-
450710 - 08102021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO ANGELA MARIA VALDERRAMA VELEZ hasta ¢l 28 de Scptiembre de 2024
SUBDIRECTORA CENTRO DE COMERCIO
REGIONAL ANTIOQUIA
La snenticidad de ce documento poode ser Gcads ca o registro elecand quc ¢ encuentra en la plgina wed hapdcemnificados sena.aduco, bajo ¢l mdmeso

930 1002402010560 C4AS536139C
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