SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de marzo de 2024

Sefior (a)

Norela Maria Arango Restrepo

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5860955
Cargo del supervisor Instructor G20

Centro de Comercio

Medellin Antioquia

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual marzo 31 del aifio 2024
Referencia: No CO1.PCCNTR.5860955 del afio 2024

Maria Teresa Figueroa Garavito, identificado con la cédula de ciudadania No. 30.571.982 de
Sahagun, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de $ 45.697.411. Esta

suma serd pagada por el SENA a cada uno de los contratistas en mensualidades vencidas por valor
de $ 4.465.545 o proporcional por fraccién de mes.

Plazo: Serd hasta el 13 de diciembre de 2024

OBJETO: Prestacién 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 de Gestién

Administrativa y Financiera - Gestion Administrativa
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeaciéon de | Participé Grabacion de
los procesos formativos de | Oportunamente en la sesiones a través de
acuerdo con los lineamientos | actualizacion de google meet,
institucionales, para el 4rea procgsos, y ' en las fojcograf,as, listas de

o . reuniones de drea asistencia a
tematica del objeto contractual programadas. reuniones.

2 Participar cuando el centro de Durante este mes no fui A la fecha no aplica
formacién lo requiera, en requerido para participar evidencia.
jornadas de disefio y desarrollo | en jornadas de disefio
curricular de programas de curricular de Programas de
Formacién Profesional Integral, | Formacién Integral.
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos | Durante este mes no fui A la fecha no aplica
correspondientes a las fichas requerido para evaluar los | evidencia.
asignadas, de acuerdo con los aprendizajes previos
procedimientos, plazosy correspondientes a las
herramientas tecnoldgicas que | fichas asignadas.
la entidad defina.

4 Ejecutar la formacién | Cumpli con el cronograma | Formatos, fotografias,
profesional integral de acuerdo | de actividades descritas asistencias, formularios
con el curriculo, desarrollo acorde a las fases de Iols de los p,rocesos
curricular y proyecto formativo prc?gramas de f.o,rmauon en ejecucp,nde la ’

) el area de Gestidn formacién— Sofia Plus y
de los programas del érea Administrativa y Financiera | sesiones a través de
tematica objeto del contrato. - Gestion Administrativaa | google meet.

mi cargo, impartiendo
momentos 1, 2,3y
realizando concertacion,
asi como con la ruta de los
mismos.

5 Aplicar segun la modalidad, | Disefié estrategias de Listas de asistenciaa
estrategias de  ensefianza, | aprendizaje acorde a las las sesiones, GFPI-F-
aprendizaje, seguimiento v necesidades de los grupos 165

ajustadas a la Formacion Seleccion

GTH-F-062 V10




SENA

N

evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos vy

metodoldgicos de la entidad

Profesional Integral,
aplicando Instrumentos de
seguimiento y evaluacion
acordes a las estrategias
aplicadas.

modificacion

alternativa etapa
produtiva,  GFPI-F-
023 seguimiento vy
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
formacion del drea tematica
objeto del contrato.

Durante este mes no fui
requerido para participaren
proyectos de investigacion
técnica y/opedagdgica

A la 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,
herramientas

la entidad

plazos y
tecnoldgicas que

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 finalizaciéon
a satisfaccion)

El reporte de
evaluacion se
encuentra en el

aplicativo Sena Sofia
plus, la evidencia de

los aprendices
evaluados se
encuentra en los
archivos

programacion fichas
EP y Gestidnindividual
de

aprendices UNEP

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria

Durante este mes no fui
requerido para entregar los
soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al
programa de formacion

A la fecha no aplica
evidencia.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestién
de la Formacidn Profesional
Integral mediante las siguientes

Reporté novedades de
aprendices en su etapa
productiva, tales como
finalizacion de contrato de
aprendizaje, faltas

cometidas en las empresas

Formatos del proceso
de ejecucion cla
formacion, actas de
reunion, y correo
solicitando comité
académico.
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actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden 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.

donde realizan la etapa
productiva e
incumplimiento en entrega
de evidencias.

10 | Participar cuando el centro lo | Durante este mes no fui | Alafecha no aplica
requiera en el proceso de | requerido para participar | evidencia.
seleccidn, disefio de talleres e | €N eI proceso de
instrumentos que alimenten los seleccidn, .d|seno de

talleres e instrumentos
bancos de pruebas para la gue alimenten los bancos
seleccidn de aprendices. de pruebas para |la

seleccién

de aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el | Participo de esta actividad | Listas de asistencia de
reglamento del aprendiz, asi | Y se realiza divulgacion a los momentos 1,2,y 3
como el manual de convivencia | 105 @aprendices, para inicien | establecidos por la
del Centro de Formacion. su prc?ceso,. tengan al dia UNEP. correos, anuncio

las evidencias de su etapa en la plataforma e
productiva, asi como el informes de comité de
cumplimiento de sus evaluacion.
deberes en la alternativa
en la que se encuentran.

12 | Apoyar procesos de Registro Durante este mes no fui A la fecha no aplica

calificado para los programas
en nivel tecndlogo del drea
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

requerido para apoyar
procesos de Registro
calificado de Programas de
Formacidn Integral

evidencia.
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13 | Acatar los lineamientos del | Hago uso de los Certificado mddulo No.
Sistema Integrado de Gestién y | elementos de bioseguridad | 1 de Salud y seguridad
el Sistema de Seguridad de cuando es requerido y en el Trabajo
Salud en el Trabajo y asistir a las apllc§ !os conceptos

) adquiridos en el curso
convocatorias que el centro virtual de Gestién y
programa. 1 Sistema de Seguridad

14 | Apoyar al centro de formacién | Durante este mes no fui | Alafecha no aplica
cuando este lo requiera, en la | requerido para apoyar al | evidencia.
promocién del portafolio de | centrodeformaciénen la

- promocién del portafolio
servicios. ..
deservicios.

15 | Realizar seguimiento en la etapa | Asignada a la Unidad de Formatos del
productiva a los aprendices que | Etapa Productiva, y realiza proceso ejecucion
le sean asignados, cuando el diariamente actividades de de la formacion —

., . seguimiento y evaluacién Sofia Plus, asi como
centro de formacién lo requiera. . . ) .
de aprendices, cumpliendo los archivos en drive
con el objeto del contrato. de  programacidén
fichas EP y Gestién
individual de
aprendices UNEP.

16 | Responder por los bienes y Durante este mes no tuve | A la fecha no aplica
elementos puestos a su bienes y elementos evidencia.
disposicion para el puestos a mi disposicion.
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | Aplicar al proceso de Estoy certificado en la | La documentacion
certificacidon de la norma de Norma reposaen plataforma

competencia “orientar procesos
formativos con base en los
planes de formacion
concertados, o la actualizacién.
"orientar formacién presencial
de acuerdo con procedimiento
técnico y normativo" o en su
defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo

NSCL 240201056 “Orientar
formacidn presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa”.

SENA SOFIA Plusy en la
pagina de certificados
SENA.

GTH-F-062 V10




SENA

N

certificado de aprobacidn, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo, al informe de
ejecucién contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2023.

18 | Acompaiar a los aprendices a | Durante este mes no fui A la fecha no aplica
las  actividades que se | requerido para evidencia.
encuentren planeadas por el acompe?ﬁar a los
equipo de Bienestar al Aprendiz. apr‘er\dlces a las

actividades que se
encuentren planeadas
por el equipo de
Bienestar al

Aprendiz.

19 | Apoyar y acompanar los | Durante este mes no fui A la fecha no aplica
procesos de autoevaluacién de | requerida para participar evidencia.
programas de formacién en | €N procesos.c?e
nivel tecnélogo del Centro de autoevaluacion.

Formacion.

20 | Participar, cuando el centro de | Durante este mes no fui A la fecha no aplica
formacién lo requiera, en las requerido para Participaren | evidencia.
actividades de Disefio Curricular | actividades de Disefio
segln programacion de la Curricular.

Direccién de Formacion
Profesional.

21 | Las demds necesarias para el | Durante este mes no fui A la fecha no aplica
cabal cumplimiento del objeto | requerido para ejecutar evidencia.
contractual. actividades adicionales.

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 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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién 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, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

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. 8629404876 de la planilla del mes de febrero del 2024 de Asopagos S.A.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

27 1 el

Maria Teresa Figueroa Garavito
Contratista
C.C. No. 30.571.982

Recibi a satisfaccion:
Firma
Norela Maria Arango Restrepo

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5860955 de 2024
Cargo Instructor G20
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EVIDENCIAS MES DE MARZO 2024

1. Participar en Reuniones Programadas por el Area.

« » o CRT : 4% D =0®

Y

YENI SIRLEY RODRIGUSEZ CARDONA Igracio Rios Cano VAN ADOLFO PNEDA CASTILA

Jorge lvéa Menco Marin Teresa Figuercs Garsvito

1120 | Reunién Area Gestién Administrativa 4 s B © @ G

gl.ogng

5. Enviar Correo a los Aprendices _ Etapa Productiva Evaluada.

c 23 mail.google.com/mail/u/0/#inbox/Qgrc)HsBpWZhvIrRCKMffgKtNnIRsIBfQgL Prg 3 ET | @
M Gmail Q, Buscar en el correo s O Pefs © ® @ = ;-»‘ #L,_,, ag
Z Redactar &« B O © B 0 @ m D 1de 15776 > Es-~
O Recibid 5061 Etapa Productiva Evaluada o feciidos x &
ecibidos .
vy C=Emrs maria teresa figueroa garavito <mtfiguercag @misena edu co> © 1229 (hace Ominutos) Y €
(® Pospuestos 4 para maria, bee: mi v
D Importantes Buenas Tardes Maria Sofia
B> Enviados
[ Borradores 16 Te confirmo que el resultado de aprendizaje de etapa productiva fue evaluado, te comparto una pieza grafica, donde debes seguir los pasos para lograr tu
certificacion.
» O Categorias
v Mas Exitos y feliz dia
Respetuosamente
Etiquetas +
@ Prioridad

Maria Teresa Figueroa Garavito
B Seguimiento SENA. Instructora de Etapa Productiva

Centra de Comercio
B Varios A
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7. Evaluar Resultado de Aprendizaje de Etapa Productiva

<~ G A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/nome/principal faces A % m v= i i

.
Wa Plus ‘ 57;:A & MARIA TERESA = Bandeja de tareas ™ LMS SENA & Cambiar Clave Salir
Instructor v
@ Disefio Curricular . Evaluacién ruta de aprendizaje
Opciones de busqueda
(& Ejecucion de la Formacion &
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2558161-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Consultar Ruta del Aprendiz
RESULTADQOS DE AP

Competencia de aprendizaje” NDIZAJE ETAPAPRACTICA

Generar Excel de Planeacion

Pedagogica
! Aprendiz® MARIA SOFIA PEREZ
Generar PDF de Proyecto Formativo y
Gestion de la Ruta de Aprendizaje. ™ Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
o SUMINISTRAR APOYO ALOS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SEGTOR PRODUCTIVO, LOS |
EFaRRRUIAIa0 P Re S G S PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL APROBADO
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2 PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Listar Aprendices Asociados a Ruta Pdgina 1 de 1

Reconocimiento de Aprendizaje

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- @ SENA 2018 - Bogotd - Colombia- =-a168;

11. Colgar Anuncios en la Plataforma Territorium _ Cambio de Plataforma Virtual

3> @ % senaterritoriola/perfilphp?id=24320940 9 &% O =0

MARIA TERESA FIGUEROA GARAVITO
Fecha de Inicio: 04 de Marzo del 2024 - Fecha Fin: 31 de Diciembre del 2024

Asunto: Orientaciones Para Tener En Cuenta Al Momento Del Cierre De La plataforma Territorium
Respetada(o) aprendiz:
Cordial saludo

Agradezco a quienes han dado cumplimiento al envio eportuno de sus evidencias durante el periodo de etapa productiva, a los
demas, les invito a realizar las acciones correctivas necesarias para llegar a buen término el procese en mencion

Teniendo en cuenta que la institucién tendrd un cambio en la plataforma virtual, les daremos a conocer l0s pasos para el cierre
de dicha plataferma

Considere que

1. La fecha limite para subir evidencias a la plataforma Territorium, serd hasta el dia 10 de marzo del afio en curso.

2. Cada aprendiz sera responsable de descargar las evidencias del seguimiento de Ia plataforma Territorium, con el fin de tener
un respaldo de la informacion.

w

Para descargar las evidencias de la plataforma Territorium, en siguiente enlace podran ver un video instructivo con el
procedimiento hiips://youtu.be/DAVdnBDIFzk

=

Después de descargar el respaldo de las evidencias de Teritorium, se debe enviar el archivo al correo
epcomercio@sena.edu.co nombrado de la siguiente manera: Numero de ficha _ Numero de Cedula. Ejemplo:
2707246_71825930.; la fecha limite para €l envié de este archivo sera hasta el dia 15 de marzo del presente afio.

o

Recomendamos que a partir del dia 15 de marzo no se debe subir ningin tipo de evidencias a la plataforma virtual, deben,
estar atentos a las indicaciones sobre la nueva plataferma institucional, con el propdsito de seguir con su procesc de
seguimienta.

Cordialmente m
Q Buscr o fouBCG¢e2aAAWE
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Registrar Informacién En EL Drive _ Datos _ Aprendiz _ Coformador_ Evaluacién de
Seguimiento 1

DATOS _ APRENDICES_COFORMADOR _ 2024 EVALUACION 1 - Excel Maria Teresa Figueroa Garavito @ [ca]

Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q@ ;Qué desea hacer?

BE | e kx| ==EHe- = B b |Ere |28y O

7 Eliminar ~

Pegar NKS- H- & A- - o wo g gy | Fomato  Darformato Estilosde | - Ordenary Buscary | Complementos
- ¥ - =8 - Shde 2 28 | condicional ~ comotabla~ celda~ | (2 Formato -  filtrar > seleccionar ~
Portapapeles T3 Fuente -] Alineacién 1°l Numero 1°l Estilos Celdas Edicion Complementos ~
F11 2 k3 -
D E F G H | J K
. . 3 RS NOMBRE DE
NUMERO DE 5 TELEFONO Y PROGRAMA DE FORMACION (Escribiren  (NUMERODELA  |MARQUE LA
TIPO DEDOCUMENTO | hocumMENTO [CORREQ ELECTRONICO ICELULAR [mayiiscula) FICHA ALTERNATIVA DE |EMPRESA (I
1 v 2 - - - - ~ |[en mayuscu
2 |CEDULA DE ¢ A 1128479, com_|304330: GESTION ADMINISTRATIVA |2558 VINCULO LABORAL |SMART LED
3 [CEDULADE G A 1037609984 |stefagp0117@hotmail.com 7814 ADMINISTRATIVA [25971 CONTRATO DE APRI
4 [CEDULADE G A 3266852|mayorgalB5@gmail.com a5 ADMINISTRATIVA [2558 VINCULO LABORAL
5 [CEDULADE C A 5 mer 77 ADMINISTRATIVA | 2507 CONTRATO DE
6 [CEDULADE C A 7225156 datri2005 @amail com 7286 ADMINISTRATIVA |2658 CONTRATO DE APRI
7 [CEDULA A 1262796|dianacaraballo49@amall com 782039 ADMINISTRATIVA | 2558 Vi
8 [CEDULA A m 2061334 ADMINISTRATIVA [2558 C
9 [CEDULA A com 226727338 ADMINISTRATIVA [2558 i Al
10 [CEDULA A 4218 17] m 3166267203 ADMINISTRATIVA |2558 Vi RA
11 [CEDULA A 753106] 3105183246 TE ADMINISTRATIVA |2658 Vi RA
12 [CEDULA A 3998013|Yoesarmo@hotmall com [5e500 3T13487{TECH ADMINISTRATIVA | 2607 Vi RA
13 [CEDULA DE Cl A 7487]j0annam2008@hotmail.com 304415143 TE ADMINISTRATIVA |2558 i RA
14 [CEDULA DE Cl A 9 11@hotmail.com 302355154 ADMINISTRATIVA [25971 i RAL
15 [CEDULA DE Cl A 1128466 @hotmail.com 6039921 - 300209 ADMINISTRATIVA [25971 Vi RA
16 [CEDULA DE Cl A 1128421 @HOTMAIL COM 316626720 ADMINISTRATIVA |2558 Vi RA
17 [CEDULA DE Cl A 1036617323 [eri1907@hotmail comer 321877185 ADMINISTRATIVA | 2507 CONTRATO DE APREBYCSA |
18 [CEDULA DE Cl A 1020321834 com 301514217 ADMINISTRATIVA |2507 CONTRATO DE APRECentro ds Cc[=]
Respucstas do formulario 1 [ ——
Listo (Y Accesibilidad: todo correcto ] ] -——a—+ 100%
. - @ o 510p.m.
2 Q puscar o PLUBECEGCe2EEEC ~ T eaw e

10
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