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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, febrero 29 del 2024

Sefior (a) ]

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858758

Cargo del supervisor Coordinadora

Dependencia Centro de Comercio

Ciudad Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de febrero del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5858758 del ano 2024

Sandra Patricia Rios Gomez, identificado con la cédula de ciudadania No. 21620273 de
Caramanta en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Comercio, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidon, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA'Y CINCO PESOS COP (S4.465.545) y proporcional por fraccion del mes.

Plazo: Serd hasta el 13 de diciembre del 2024.

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

Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor en el centro de comercio, para impartir la
formacion profesional en sus diferentes niveles, modalidades, etapas del proceso y acorde a la programacion del
centro en la red gestién administrativa y financiera - en la red institucional de pedagogia en el area de edumatica.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los | Disefié guias de aprendizaje, plan concertado | Las evidencias se encuentran en la
procesos formativos de acuerdo con los | con el aprendiz, evidencias de aprendizaje, | plataforma Territorium, ubicadas en el drea
lineamientos institucionales, para el | instrumentos de evaluacién y material de | de edicidn contenido, en la fase
drea tematica del objeto contractual. apoyo para impartir formacion de los | correspondiente a las competencias

programas de asesoria comercial y financiera, | orientadas.
gestion bancaria y gestidn contable.

2 Participar cuando el centro de | Para el presente mes no fui requerida para | Alafecha no aplica evidencia.
formacion lo requiera, en jornadas de | participar en el Disefio de estrategias de
disefio y desarrollo curricular de | ensefianza —aprendizaje - evaluacién segun el
programas de Formacion Profesional | programa de Formacion Profesional, el
Integral, conforme a las necesidades | enfoque por competencias laborales, la
nacionales y a los lineamientos | estrategia activa de aprendizaje por proyectos
institucionales requeridos para el area | y los proyectos formativos del drea objeto de
tematica objeto del contrato. mi contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos | Se realiz6 un diagnéstico de aprendizajes
correspondientes a las fichas asignadas, | previos de las fichas asignadas: Servicios L o

oo . . . Formatos de evaluacion de aprendizajes
de acuerdo con los procedimientos, | Comercialesy Financieros: 2880333 y 2880320 . .
. L. =, . previos, que reposan en el portafolio de
plazos y herramientas tecnoldgicas que | Gestion Bancaria: 2872752 .
; ) instructor,
la entidad defina.

4 Ejecutar la formaciéon profesional | Orienté los procesos de formacion titulada, en | Formatos de los procesos de ejecucién de la
integral de acuerdo con el curriculo, | los programas de Servicios Comerciales y | formacién, que reposan en el archivo
desarrollo  curricular 'y  proyecto | Financieros, Gestion Bancaria Y Gestién | central en SOFIAL PLUS y la plataforma
formativo de los programas del drea | Contable,teniendo en cuentalos momentosde | territorio
temadtica objeto del contrato. la guia de aprendizaje.

5 Aplicar segun la modalidad, estrategias | Utilicé estrategias de ensefianza aprendizaje | Las evidencias se encuentran en la
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento | tales como: trabajo en grupo colaborativo, | plataforma Territorium, ubicadas en el area
y evaluacion de acuerdo a los | retroalimentacidon de evidencias, foros, juego | de edicion contenido, en la fase
lineamientos pedagdgicos y | de roles y entrevistas. Evalué de forma | correspondiente a las competencias
metodoldgicos de la entidad. permanente individual y grupal durante las | orientadas. Guias de aprendizaje y material

sesiones de formacion y la retroalimentacion | de apoyo ubicadas en el portafolio del
de las evidencias presentadas. Instructor.), el cual puede verse en el
siguiente enlace:
Realicé seguimiento y evaluacién, de acuerdo a | https://drive.google.com/drive/folders/1B
los lineamientos de la entidad. CwTjUhngjxHweULHLPDXOE-
fZzg55rM?usp=drive_link
Las evidencias de evaluacidon se encuentran
valoradas en el centro de calificaciones en
Territorium.

6 Participar cuando el centro de | Paraelpresente mesno he sido requerida para | Para el presente periodo no aplica.
formacidn lo requiera, en proyectos de | participar en proyectos de investigacion.
investigacion técnica y/o pedagdgica
para fortalecer el proceso de formacién
del area temdtica objeto del contrato.

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | Durante este mes no fui requerida para evaluar
cumplimiento de los resultados de | las competencias programadas, de acuerdo a
aprendizajes de las competencias del | los procedimientos establecidos, con las

rograma, adquiridos por los aprendices | herramientas definidas por la entidad y en los . ) .
prog »3d9 P P L . P ) . y . A la fecha no aplica la evidencia.
en el desarrollo de su formacién, | tiempos acordes. La evaluacidon de juicios se
aplicando los procedimientos, plazosy | llevard a cabo en el mes de marzo.
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Entregar los soportes del procedimiento . . L

8 & P . P Para el periodo no he realizado formacion . .

de Ingreso de aprendices al programa . Para el presente periodo no aplica.
» X complementaria.
de formacion tales como: Ficha de
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matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando ejecute
formacién complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Realicé y descargué de la plataforma los
oportuno en el sistema de informacién | listados de asistencia, llamé a lista en cada
que la entidad defina para la Gestién de | sesidn, registré inasistencias en Sofia Plus y
la  Formacidn Profesional Integral | emitijuicios de evaluaciéon en Sofia Plus cuando
mediante las siguientes actividades: a). | fuera pertinente.
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos del . . . L
reconocimiento de aprendizajes L|st'a<‘jc?s de asistencia, evaluacion y reporte
. L . de juicios.
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 informacién.
10 | Participar cuando el centro lo requiera | Para el presente mes no he participado en el | Para el presente periodo no aplica.
en el proceso de seleccidn, disefio de | disefio de instrumentos para el banco de
talleres e instrumentos que alimenten | pruebas.
los bancos de pruebas para la seleccién
de aprendices.
11 | Aplicar y hacer cumplir el Reglamento | Socializo los deberes y derechos que reposan
del Aprendiz, asi como el Manual de | en el Reglamento del Aprendiz y velo por su | Registro de asistencia en Sofia Plus.
Convivencia del Centro de Formacién. cumplimiento en las fichas asignadas. Llamados de atencidn verbales o escritos a
través de correos electrénicos.
12 Apoyar procesos de Registro calificado | Para el presente mes no he apoyado procesos
parallos progra.mas e.n nivel tecnélogo dfe reglstr(? callflcado’ para Ios’ .progra.mas en Para el presente periodo no aplica.
del drea tematica objeto del presente | nivel tecndlogo del area tematica objeto del
contrato, cuando el centro lo requiera. presente contrato.
13 Acatar los lineamientos del Sistema | El curso virtual de Gestion y el Sistema de
Integrado de Gestion y el Sistema de | Seguridad de Salud en el Trabajo fue realizado | Certificado modulo No 1 SST realizado en el
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | y certificado en el mes de febrero de 2024. mes de febrero 2024 en si contratistas
a las convocatorias que el centro https://contratistas.sena.edu.co/wplogin.a
programa. Spx
14 | Apoyar al centro de formacién cuando | Para el presente mes no he apoyado la | Para el presente periodo no aplica.
este lo requiera, en la promocion del | promocién del portafolio de servicios.
portafolio de servicios
15 Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mesno fuirequerida pararealizar
pr.oductlva a los aprendices que le sean segmm!ento ‘en etapa productiva a los Ala fecha no aplica evidencia.
asignados, cuando el centro de | aprendices asignados
formacion lo requiera.
16 | Responder por los bienes y elementos | Preservo el estado de los bienes y elementos | Ambientes, bienes y elementos en buen
puestos a su disposicion para el | asignados para la formacion. estado.
cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
17 | Awplicar al proceso de certificacion de la | He aportado certificado de aprobacion Nivel

norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion.

avanzado de la norma Orientar formacion
presencial, de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativa 240201056 vigente hasta
el 24 de agosto de 2026.

Certificado que reposa en la plataforma de
certificados SENA
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"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto deberd aplicar al proceso de
certificaciéon de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o
la evidencia de la inscripcidn efectiva al
mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo méximo a julio 31
de 2024.

cumplimiento del objeto contractual.

requerimientos de informacién por parte de la
coordinacion académica.

18 | Acompafiar a los aprendices a las | Acompafio a los aprendices a las actividades
actividades ue se encuentren ue se encuentran planeadas por el equipo de R . . .
q . ) q. p P q p Listados de asistencia reposa en Bienestar
planeadas por el equipo de Bienestar al | Bienestar al Aprendiz, de acuerdo a las fichas R
R ) del Aprendiz.
Aprendiz. asignadas.
19 | Apovyar y acompafiar los procesos de | Para el presente mes no he realizado ningun
autoevaluacion de programas de | acompafiamiento en procesos de . .
L. . . . Para el presente periodo no aplica.
formacidn en nivel tecndlogo del Centro | autoevaluacién.
de Formacion.
20 | Participar, cuando el centro de | Paraelpresente mesno he sido requerida para
formacion lo requiera, en las actividades | realizar actividades de Disefio Curricular.
de Disefio Curricular segun Para el presente periodo no aplica.
programaciéon de la Direcciéon de
Formacidn Profesional.
21 Las demas necesarias para el cabal | Para el presente periodo he cumplido con los | Informes, actas y correos electrénicos

enviados a la coordinacién académica.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE LUGAR DE FECHA DE FECHA 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 68216581 operador ARUS
mes de ENERO. ( Decreto Ley 2106 de 2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

%ataﬁ?o

SANDRA PATRICIA RIOS GOMEZ
Contratista

C.C. No. 21620273

Recibi a satisfaccion:

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5858758 de 2024
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MES DE FEBRERO DE 2024

ACTUALIZACION DE INFORMACION DE CADA UNA DE LAS COMPETENCIAS

https://drive.google.com/drive/folders/1BCwTjUhngjxHweULHLPDXOE-fZzg55rM?usp=drive link

Miunidad > APLICARTECNOLOGIA.. ~ &

| Tipo ~ | \ Personas ~ | | Modificado ~ |
Nombre M
I3 AYUDITAS
[} TECNICOS EN GESTION ADMINISTRATIVA
) TECNOLOGOS GESTION ADMINISTRATIVA
[ APLICAR TECNOLOGOS Y TECNICOS 2024.docx &%
[} PRESENTACION APLICAR COMPLETO.pptx 2%

Propietario

yo

yo

yo

Yo

Yo

Ultima modifi...

2feb 2024

27 ene 2024

27 ene 2024

1feb 2024

2 feb 2024

v =| 88

Tamano de g

28 kB

1.4 MB

) o

ACOMODACION DE HORARIOS Y FICHAS PRIMER TRIMESTRE 2024 FEBRERO

FICHA  HORARIO COMPETENCIA VOCERO CORREO FICHA DRIVE
2|5:95413 Gas [Aplicar tecnologias de la informacidn) Lorena
rancy Lunesa  [teniendo en cuenia las necesidades|
ﬂlndr::lp viernes  |de la unidad administrativa 4 y § 320 7328793
2al
8a10  |Apiicar tecnologias de la informacion|
2615215 Lunes  |teniendo en cuenta las necesidades|laura
Gloria G | Miércoles  [de la unidad administrativa 5 300 8000889
Viemes
2615218 Aplicar tecnologias de |a informacion|
Fran 8af2  |teniendo en cuenfa las necesidades) .
mg;r‘gp r‘a;::: de Ia unidad administrativa 5 ;‘;;?%
Antonio
12a2 Aplicar tecnologias de la informacion|
2892774 Lunes teniendo en cuenta las necesidades|Valentina Taborda
Martes  |de la unidad administrativa 1 2147678929
Jueves
2690952 2ad4  |Aplicar tecnologias de la informacion|
Francy Lgnes teniendo en cuenl_a \as_ necesidades| Estibaliz N https:idirive. google comidriveu/HoldersiA
G::S;e Hiroks de Ia unidad administrativa 4y 5 324 7335489 G.A Ficha2690952@gmail.com CiFD4PXEDIYuXz80zdKAGiHEGWicn
Edwin

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Gad 2695418 2695418 2685418 2695418 2695418

gatd 2615215 2615215 2615215
2615218 2615218

Bat2

12a2 2892774 2892774 2892774

2a4 2690952 2690952 2690952
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ASISTENCIA PRIMER TRIMESTRE FEBRERO 2024

PRIMER TRIMESTRE 2024

FEBRERO
NOMBRE APELLIDOS
1040572339 ANA LORENA BORJA JIMENEZ
1015067841 |CAMILA |LOPEZ FRANCO
1018230387 |CRISTIAN CAMILO |R]VERA JARAMILLO
1002085906 EDWIN SANTIAGO |ARROYAVE VELASQUEZ
1000539140 |ESTEFANIA |R]NCON CORDOBA
1018224616 |ESTEFANIA |ME5A FERNANDEZ
1033257403 JHONATAN ESTIVEN |GOMEZ PAMPLONA

1031802385

JHONNI ESTIBEN

|BECERRA CUESTA

1023623641 |JORGE IVAN |RESTREPO OSORIO
1035972463 |J0SE DANIEL |RAMIREZ SALAZAR
1113625423 |J0SE MIGUEL |cASTRO MISAS
1026133318|JUAN DAVID RESTREPO GRAJALES
1022142975|JUAN JOSE FONNEGRA MONTOYA
1065564662 KARALIN PACLA SININ FRIAS
1077431136/KAREN LORENA 'VARGAS MARMOLEJO

TRABAJO CON LOS APRENDICES FEBRERO 2024 CLASES PRESENCIALES
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