SENA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, marzo 31 de 2024

Sefior (a)

BLADIMIR COBA RODRIGUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5862063
Coordinador Académico

Centro de Comercio- Regional Antioquia

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
marzo del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5862063 del afio 2024

LINA MARIA PINTO ARBOLEDA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.257.932 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio de la Regional Antioquia, 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:

Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cinco millones ochocientos cuarenta
y seis mil doscientos sesentay dos pesos M/L ($45.846.262). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista en mensualidades vencidas de cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil
quinientos cuarenta y cinco pesos M/L ($ 4.465.545) y el equivalente por fraccion de mes.

Los pagos seran de la siguiente manera: diez (10) pagos iguales por valor de cuatro millones
cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos M/L ($4.465.545), con un
primer pago por tres millones setecientos veinte un mil doscientos ochenta y ocho pesos M/L ($
3.721.288) y un ultimo pago por valor de un millon novecientostreinta y cinco mil setenta pesos
M/L ($ 1.935.070).

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBJETO:

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 DE COMERCIO Y VENTAS
- OPERACIONES COMERCIALES
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Participar en la planeacion de los | Realizo guias de aprendizaje | Guias de aprendizaje
procesos formativos de acuerdo con los | segin  requerimiento  del | definidas por la
Imean_nentos mghtumonales, parael area | gesarrollo curricular. institucion
tematica del objeto contractual. (Plataforma
Territorio).
2 | Participar cuando el centro de formacién | Durante este mes no fui | A la fecha no aplica
lo requiera, en jornadas de disefio y | requerida para participar en | evidencia.
desarrollo curricular de programas de | jornadas de disefio curricular
Formacion Profesional Integral, | de Programas de Formacion
conforme a las necesidades nacionales | Integral.
y a los lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica objeto
del contrato.
3 | Evaluar los aprendizajes previos | Realicé evaluacién de Instrumentos de
correspondientes a las fichas asignadas, | aprendizajes previos segtn evaluacion
de acuerdo con los procgdl_mlentos, criterios de conocimiento y desarrollados.
pIazqs y herrgmlentas tecnoldgicas que desempefio relacionados con (Plat.afo'rma
la entidad defina. . . . Territorio).
las tematicas de induccion a
la ficha 2788936
4 | Ejecutar la formacion profesional integral | La formaciéon es ejecutada | Formatos de los
de acuerdo con el curriculo, desarrollo | conforme a la programacion | procesos ejecucion
curricular y proyecto formativo de los | bajo los lineamientos | de la formacion -
programas del area tematica objeto del | curriculares: Sofia Plus.
contrato.

e Me ajusto a los horarios y | Reporte  estadistico
programaciones especificas | que reposa en el
para llevar a cabo la | archivo central.
formacion con los
aprendices. Horarios, guias,

e Oriento y acompafio con | actividades
asesorias a equipos | (Plataforma Territorio
colaborativos. y correo de

« Llevo a cabo el desarrollo de | aprendices)
las guias para impartir la
formacion profesional
integral.

5 | Aplicar segun la modalidad, estrategias | Utilizo diversas estratégias | Guia de aprendizaje,
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento | didacticas activas: estudio de | herramientas
y evaluacion de acuetdo con 10s | casos, mapas mentales, instructivqs para la
Ilneamleptqs pedggoglcos y mapas conceptuales, nube de eIapqracmn _ de
metodoldgicos de la entidad. . ._ | actividades ubicadas
palabras, juego de roles, lluvia en la plataforma
de ideas, ta”er te()riCO Territorio y correo de
practico. los aprendices.
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6 | Participar cuando el centro de formacién | Durante este mes no fui | A la fecha no aplica
lo requiera, en proyectos de | requerida para participar en | evidencia.
investigacién técnica y/o pedagdgica | proyectos de investigacion
para fortalecer el proceso de formacion | técnica y/o pedagégica para
del area tematica objeto del contrato. fortalecer el proceso de

formacion del &area tematica
objeto del contrato.

7 | Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | Evalué los resultados de | Actividades
cumplimiento  de los resultados de | jprendizaje correspondientes | evaluadas en Ila
aprendizajes deulas CompetenC|as'deI a la induccién, dando | plataforma
programa, adquiridos por los aprendices o I
en el desarrollo de su formacion, | CUmPlimiento a la | territorium.
aplicando los procedimientos, plazos y | Programacion. o
herramientas ~ tecnolégicas que la Reporte de juicios
entidad defina. (Aplicativo Sofiaplus).

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

9 | Registrar, verificar y hacer seguimiento | Ejecuto la formacién conforme | Formatos del proceso

oportuno en el sistema de informacién | a la programacién haciendo el | ejecucién de la
que la entidad defina para la Gestidon de | seguimiento  verificacion vy | formacién— Sofia Plus
la Formacién Profesional Integral | registro de todas las | y reporte estadistico
mediante las siguientes actividades: a). | actividades correspondientes | que reposa en el
Verificando que la totalidad de los | al proceso formativo, por | archivo central.
aprendices seleccionados y | ejemplo llevo el registro de
matriculados queden en ese estado. b). | asistencia a las sesiones y
Registrando juicios evaluativos del | reporto  oportunamente  al
reconocimiento de aprendizajes previos, | Coordinador Académico todas
los juicios evaluativos, rutas de |las situaciones presentadas
aprendizaje, para los beneficiarios | durante el proceso.
nuevos, reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion.

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

pruebas para la seleccién de
aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Aplico el reglamento y manual | Informes de gestion
aprendiz, asi como el manual de | de convivencia en el proceso | trimestrales que
convivencia del Centro de Formacion. formativo y hago divulgacion a | reposan en el

los aprendices. aplicativo institucional
COMPROMISO
12 | Apoyar procesos de Registro calificado | Durante este mes no fui | A la fecha no aplica

para los programas en nivel tecnélogo

requerida para apoyar

evidencia.
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del area tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo requiera.

procesos de Registro
calificado para los programas
en nivel tecndlogo del area
tematica objeto del presente
contrato.

13 | Acatar los lineamientos del Sistema | Participo de esta actividad y | Certificado del curso
Integrado de Gestién y el Sistema de | realizo divulgacion a los | de induccién de salud
Seguridad de Salud en el Trabajo y | aprendices: y seguridad en el
asistir a las convocatorias que el centro trabajo que reposa en
programa. e Promuevo en la formacion la | la  plataforma Sl

toma de conciencia por el | CONTRATISTA.
respeto y proteccion del
medio ambiente. Guias de aprendizaje
e Velo por la seguridad y salud | ¥ actividades
de los aprendices (realizo | disponibles en la
pausas activas y actividades | Plataforma Territorio.
que favorecen la salud
emocional).
e Fomento una cultura de
conciencia frente al manejo
de la informacién..

14 | Apoyar al centro de formacion cuando | Apoyo el centro de formacion | Publicidad de las
este lo requiera, en la promocion del | en la promocién del portafolio | ofertas formativas
portafolio de servicios. de servicios compartiendo con | compartida a través

aprendices, egresados y | de los diferentes

contactos, la informacion | correos electrénicos

correspondiente a | de aprendices,

inscripciones en las diferentes | egresados y

ofertas formativas que ofrece | contactos.

la institucion.
Mensajes de
WhatsApp
difundiendo la
informacion
publicitaria  enviada
por el centro de
formacion.

15 | Realizar seguimiento en la etapa | No hago parte del equipo de | A la fecha no aplica
productiva a los aprendices que le sean | etapa productiva y a la fecha | evidencia.
asignados, cuando el centro de | no ha sido solicitado mi apoyo
formacién lo requiera. para hacer seguimiento a

aprendices en este proceso.

16 | Responder por los bienes y elementos | No tengo asignados bienes o | A la fecha no aplica
puestos a su disposicion para el | elementos para impartir la | evidencia.
cumplimiento del objeto del contrato y | formacion.
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de certificacion de la | Cuento con la certificacion en | Certificado de

norma de competencia “orientar
procesos formativos con base en los
planes de formacién concertados, o la
actualizacion. "orientar formacion
presencial de acuerdo con

la norma de competencia
laboral “Orientar formacién
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa (240201056)".

competencia laboral
“Orientar formacion
presencial de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa
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procedimiento técnico y normativo” o en
su defecto debera aplicar al proceso de
certificacién de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion efectiva al
mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo méaximo a julio 31
de 2023.

Estoy certificada en la norma
“Orientar formacion a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa” (240201057)

(240201056)”. con
fecha de agosto de
2021, que reposa en
el archivo central.

Certificado de
competencia laboral
“Orientar formacioén a
distancia de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa”
(240201057) con
fecha de octubre de
2020, que reposa en
el archivo central.

cumplimiento de mi contrato.

18 | Acompafar a los aprendices a las | Realizo acompafiamiento a | Formatos de
actividades que se encuentren | los aprendices de las fichas | asistencia generados
planeadas por el equipo de Bienestar al | asignadas a las diferentes | en estos eventos de
Aprendiz. actividades programadas por | divulgacion.

el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

19 | Apoyar y acompafar los procesos de | Durante este mes no fui | A la fecha no aplica
autoevaluacion de programas de | requerida para apoyar Yy | evidencia.
formacién en nivel tecnélogo del Centro | acompafiar los procesos de
de Formacion. autoevaluacion de programas

de formaciébn en nivel
tecnélogo del Centro de
Formacion.

20 | Participar, cuando el centro de formacién | Durante este mes no fui | A la fecha no aplica
lo requiera, en las actividades de Disefio | requerida para participar , en | evidencia.
Curricular segun programacion de la | las actividades de Disefio
Direccion de Formacion Profesional. Curricular segun

programacion de la Direccion
de Formacion Profesional.

21 | Las demas necesarias para el cabal | Durante este mes no realicé | A la fecha no aplica
cumplimiento del objeto contractual. actividades adicionales | evidencia.

necesarias para el cabal

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

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. 69220343 y 69675858 de las planillas expedida por ARUS correspondientes al mes de

febrero del afio 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Lina Maria Pinto Arboleda
Contratista
C.C. No. 52.257.932

Recibi a satisfaccion:

Bladimir Coba Rodriguez
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.4574544
Coordinador Académico
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ANEXO 1
EVIDENCIAS

m Actividad de Formacion: Organizacién del espacio del proyecto en la plataforma Territorium.

¥ & Roundoube Webmail:Evvads X @ Posasisterte - Zoom X M INFORMES MESDEMARZOC: X & Compariido conmigo - Google X ¢ 51 Conratisas % [ teritovio sena - Resultados de X @ Territorium x o+ - 8 x
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Gué hacer en caso... [] LBROS HACCP & TL. @ Confirma Empleo @ Informacien Proces... [ 5Tipos de program... B (Coma motivarafo... 159 Publicaciones. Agen.. »

LINA MARIA PINTO
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LINA MARIA PINTO

Aprendiz

OPERACIONES COMERCIALES
(2830171 PRY 1462267)

P&32116 P2890171 RS C8301 P royec fo
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SENA

® D % B »

Anuncio  Evidencia  Galeria
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Administrador LMS | CATALINA
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RICO GUERRA, LUIS ANTONIO ol s o

RIOS GARCIA, RICARDO ADOLFO Fecha de Inidia: Facha fin:

HERNANDEZ ACOSTA, LINA MARIA

PINTO ARBOLEDA, MAURO ARGELY 2024-03-1315:43 2024-03-13 1543

AGUIAR CHAVARRIA JOHN JAIRO

‘CANO RAMIREZ, JESUS ANTONIO

ITURRALDE IRIGUEZ [® Agregar a una carpeta del curso [

Herramientas O TS

Adjuntar archives
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o Anuncios
 zdp.m.
B

m SR 2
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B Actividad de Formacion: Envio de informacién a aprendices para desarrollo de actividades

«

@ Nuevapestata @ En la misma serie ca..

& Roundeube Webmal X

» @ 5

@ Posssistente - Zoom X

= M Gmail
& o/ Redactar
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=] B Recibidos
e ¥ Destacados
[a] (@® Pospuestos
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B FBCONTRACTUAL
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B Operaciones Comer...
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B SENA CONTRACTU.

B SENA GENERAL

sr-68
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PENDIENTE CAMBIO DE JORNADA (Exisma)

Julién Esteban Pareja Castafieda
Buenas tardes soy Julién Esteban parefa castafieda estudiante de la técnica operacioaes comerciales 2890171, Para informarle que no me he presentado estos dias p

D
&

LINA MARIA PINTO ARBOLEDA
Cata para tu conacimiento.

M Gmail

o/ Redactar

Ed Recibides L]

#r Destacados
(@® Pospuestos
D Importantes
> Enviados
[ Borradores
B Todes

@ Spam
Papelera

»D  Categorias

v Mis
Etiquetas +
® CURSOS
@ ESTUDIANTES &

@ FBCONTRACTUAL 2

@ INOCUIDAD GFSI

® Notes

®  Operaciones Comer.. 2

B PERSONALES

B SENACONTRACTU. &

B SENA GENERAL 2

@ vectores simiares a

X @ Nuea pestafa x o+ - 8 x

* D

2 Publicaciones. Agen.. »

@ :Como motivar a la...

® Activa ¥

@ @

sdelo0r €

mié, 20feb, 210 fr

LINA MARIA PINTO ARBOLEDA ue, 29 feb, 21 ace 13dias) oy +
Julian cardisl sahudo, me parece bien que estés gestionando el raslada & Is jomada de la tarde. pero te racomiendo que mientras te sutorizan este cambio sigas
Julian Esteban Pareja Castafeda
parami =
A& ok profs muchas gracias
Declinacién de Responsabilidades: las cuentas del dominio @ por gle y no de relacién con los procesos de formacion que ol SENA imparte dento de la gesbion y
sjecucion da los pracesos y procadimientas de la formacidn profesional integral presencial y vitual. EI SENA no tiene ningin tipo de respansabilidad de carcter administrativo, 1écnico o funcional con el senvicio y con la informacian que reposa en
estos cormeos con dominio @
g e N\
{2 Responder ) ( ~ Reenviar )
>
3pm
& g ! ~OREW e, B
M OINFORMES MESDEL X M Mawizdegrocesos X &b Compartidoconmige X 9% S| Contratistas x [ writodosena -Resu X @ Tervitorium X @ Nusa pestafia x4+ - =] x
gKHjszxcRVGNTFTrAFrkmWel jHg P in] oo
# Gratist Descargar Vi, B8 Inicar sesion en lac... ¥ ,Qué hacer encaso,. [T] LIBROS HACCP & TL. gl Confirmar Empleo @ Infommacién Proces.. (@l 5Tipos de program... [} ;Como motivar alo.. &8 Publicaciones. Agen.. »

Q, insent X

« B 0 ®F & 0 @ &

Matriz de procesos D

ara laura2313lop:

Cordial saludo, comparto la malriz de pracesos
Cordialments.
LINA MARIA PINTO ARBOLEDA

Instructora Operaciones Comerciales

1 archivo adjunto- Analizada por Gmall ©

3 Motz de proce

4

(= n.s.,nmgr\  Responder atadas )
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B Actividad de Formacion: Reunién equipo Operaciones Comerciales

L 4
SENA

N
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De acuerdo con La Ley 1581 cde 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SENA

Actividad de Formacion: Desarrollo de las actividades de la fase Il

I
MATRIZ DE PROCESOS

Proceso

Objetivo

Actividades

Responsable

Recursos (Fisicos y

Recibo de mercancia

Efectuar el recibo de los productos de
manera correcta garantizando su
calidad y protegiendo la integridad del
trabajador

Hacer el pedido (Gestidn de compras)

Supervisor de almacén

Terminal de captura, lector de codigo
de barras, software, computador

Orden de compra, formato de pedido.

Alistamiento de herramientas, equipos y dreas

Recepcidn y verificacion de documentas

Inspeccién del vehiculo transportador

Descarga de mercancia

Inspeccién de mercancia cualitativa

Inspeccién de mercancia cuantitativa

D on de fa en all

(punto de
venta o bodega) y/o devolucién

Manejo correcto de los alimentos durante el proceso de
recibe, para garantizar la calidad e inocuidad de estos a

Auziliar de logistico

Area de recibo, montacargas,
transpaleta, estibas, canastillas,
lectores, termémetros, basculas y
utensilios de aseo.

Registros de limpieza y desinfeccion.
Registros de calibracién y
mantenimiento de equipos.

Terminal de captura, lector de cédige
de barras, software y computador

Factura, Orden de compra o pedidoy
remision.

Termdémetro

Formato de inspeccién de vehiculo
(requisitos legales y sanitarios)

Elementos de proteccién personal,
montacargas, transpaleta, carretillas,
estibas y canastillas

No aplican

Estibas, canastillas, termémetro y
basculas

Formato de Inspeccién de mercancia
{calidad de producto y empaque,
revision de temperatura, y fechas de
vencimiento)

Estibas, canastillas, basculas ,
computador, terminal de capturay
lector de cddigo de barras

Factura y formato de inspeccion de
produc tos

Montacargas, transpaleta, estibas,
canastillas, computador, terminal de
captura.

Factura, formato de devolucion

Formato de Inspeccién de mercancia

GTH-F-062 V10




SENA

N

B Actividad de Formacion: Desarrollo de asesorias a aprendices

TECNICO EN OPERACIONES COMERGIALES

2
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