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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, noviembre 30 de 2023

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes noviembre 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 Cartagena, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 $ 410337983 Esta suma serd paga al

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

Plazo: Serd 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 planeacion 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 drea| la formacién, de acuerdo con la | aprendizaje
tematica del objeto contractual. | programacién asignada
Participar cuando el centro de Durante este mes no No aplica evidencia
2 formacién lo requiera, fui requerido para participar en
en
jornadas de disefio y desarrollo
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Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

jornadas de disefio curricular de
Programas de Formacién 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 area 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.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacién de acuerdo con los
lineamientos  pedagdgicos vy
metodoldgicos de la entidad.

Participé en estrategias de
ensefianza

aprendizaje, seguimiento y
evaluacién; acordes a las
necesidades de los grupos
ajustado a la  Formacidén

Profesional Integral y el modelo
de formacidn por Proyectos

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

Participar cuando el centro de
formaciéon lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del drea temdtica
objeto del contrato.

Durante este mes no fui
requerido para desarrollar
actividades de investigacion 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 tecnolégicas 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
formaciéon complementaria.

No aplica evidencia

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestidon
de la Formacion
Profesionalintegral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de
los aprendices seleccionados vy
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 vy
hallazgos en el registro de la
informacién.

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

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

10

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

Durante este mes el no fui
requerido  para disefiar vy
participar en procesos de
seleccion de aprendices

No aplica evidencia
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Aplicar y hacer
reglamento del

cumplir el
aprendiz, asi

Promovi de manera permanente
en los aprendices la importancia

como el manual de convivencia| de la adopcion de los | Registro de inasistencias en el
11 del Centro de Formacién lineamientos del Manual de | archivo del instructor, en el drive
Convivencia y en los casos|de coordinacién académica vy
requeridos aplica SOFIA PLUS.
los lineamientos establecidos en
dicho documento
Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en| prante  este mes no  fui
12 nivel tecndlogo del dreatematica requerido para apoyar procesos
objeto del presente contrato,| jo registro calificado para el
cuando el centro lo requiera. programa de Gestion
Administrativa
No aplica evidencia
Acatar los lineamientos del| En el Trabajo Imparti formacién
Sistema Integrado de Gestidn y| presencial, atendiendo a las| Planillas de asistencia firmadas y
el Sistema de Seguridad de Salud | recomendaciones y protocolo de | entregadas, tanto  por los
en el Trabajo y 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 | distanciamiento social.
la 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
promocion 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 | disposicion 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 formacion
concertados, o la actualizacion.

"orientar

formacién presencial de acuerdo

Me encuentro certificado en la
norma

“Orientar
formacion presencial de
acuerdo con

procedimientos  técnicos y

17" | con procedimiento técnico Y | normativa”. NSCL 240201056 - 1 | El certificado se encuentra la
normativo” o en su defecto\y 1 con vigencia hasta agosto | plataforma de certificados SENA.
debera aplicar al proceso de| 4o 5024,
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo certificado
de aprobacidn, o la evidencia de
la inscripcion efectiva al mismo,
al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximoa
agosto 31 de 2023.

Acompafiar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el|Durante este mes no fui
18 | equipo de Bienestar al Aprendiz. | requerido para acompaiiar a los
aprendices en estas actividades
de bienestar al aprendiz.
No aplica evidencia
Apoyar y acompafiar los
procesos de autoevaluacion de| purante este mes no fui
programas de formacion en nivel requerido para apoyar procesos
19 |tecndlogo del Centro de|ge sutoevaluacion para el
Formacion. programa de Gestidn
Administrativa
No aplica evidencia
Participar, cuando el centro de
formacién lo requiera, en las ,
actividades de Disefio Curricular Durant.e este mes. .no fu
20 segin programacion de Ia requerido para participar en . . _
o .| 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.  Asisti6 a las coordinacion académica, actas y
reuniones programadas este planillas de asistencia.
mes
por el equipo ejecutor del




o
SENA

N

| programa Gestion Administrativa




o
SENA

N

y Financiera para el desarrollo
curricular.

A continuacidn, 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
ejecucidén 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 No. 66313763 de la
planilla, operador Arus y periodo octubre. (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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EVIDENCIAS
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
7 FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
i 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
3l « Denominacién del Programa de Formacion: T logia en Gestidn A
+ Cédigo del Programa de Formacion: 122115
-
# Nombre del Proyecto: "Generacion de proyectos de emprendimiento o fortalecimiento empresarial’
W e Fase del Proyecto: Il Planeacién
« Actividad de Proyecto: Estructurar plan de mercadeo
©
o Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de
= la organizacién
B # Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
21060101001: Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de
L los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerde con las politicas de la organizacién.
5 21060101002: Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencién y servicio al
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Mostrar solo
08 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

Gestién Administrativa (2691308 Pry 1932122) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase 3 /
Facilitar el servicio a los clientes _ Gloria Gonzalez Gutiérrez

NOMBRE TIFO ACCIONES.

' Guia de aprendizaje Carpeta ~ @
- Materiales de apoyo Carpeta v @
- Evidencia de aprendizaie Carpeta v @
- Plan concertado Garpeta v @

cliente de acuerdo con las politicas de la organizacién, las normas de gestion de calidad, de seguridad
¥, salud ocupacional.
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Obligaciéon 11

Obligacion 17

Litertad v orden
REPUBLICA DE COLOMEBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto JO72 de 2015
otargd
Certificado de Competencia Laboral a
GLORIA CECILIA GONZALEZ GUTIERREZ
Can CEDAILA DE CIUDADANIA No. 43536149
Cuien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Cidige: 2400058 - Forside: [
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MEDELLIN. A los acha (8) digs del mes de Octubre de dos mil veintiune (2021)
Firmado Digitalmente por

B—
-
450710 - OR/I0V2021 Vigencia:
Mo ¥ FECHA REGISTRO ANGELA MARIA VALDERRAMA VELEZ hasta el I8 de Septiembre de 2024
SUBDMRECTORA CENTRO DE COMERCIO
REGIONAL ANTICQULA
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