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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, junio 30 de 2024

Sefior (a)

OSWALDO DE JESUS MONROY URREGO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863570
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO
Centro de Comercio

Medellin Antioquia

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual Mes de junio del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5863570 del ano 2024

Aura Cecilia Zea Restrepo identificado con la cédula de ciudadania No. 43578226 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE COMERCIO, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

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 ($4.465.545) y proporcional por fraccion del
mes.

Plazo: Serd hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

5 9301_259 prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor en

el centro de comercio, para impartir la formacién profesional en sus diferentes niveles,
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modalidades, etapas del proceso y acorde a la programacion del centro en la red Gestidn

Administrativa y Financiera - en el area Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion Planee los procesos Formatos de planeacion
de los procesos formativos formativos, realizando todo el | pedagdgica — Guias de
de acuerdo con los material necesario para aprendizaje para los
lineamientos institucionales, | orientar la formacién, de programas de
para el area tematica del acuerdo con la programacion formacion titulada
objeto contractual asignada asignados, proyecto

pedagdgico, listas de
asistencia a los equipos
de DesarrolloCurricular.

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

3 Evaluar los aprendizajes Se realizd un diagnéstico de Formatos de evaluacidn
previos correspondientes a aprendizajes previos de las deaprendizajes previos,
las fichas asignadas, de fichas asignadas: Gestidn gue reposan en el
acuerdo con los Administrativa: portafolio del
procedimientos, plazosy instructor.
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.
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Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curriculary
proyecto formativo de los
programas del drea
tematica objeto del
contrato.

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

Formatos de los
procesos de ejecucion
de la formacion — Sofia
Plus y reporte
estadistico que reposa
en el archivo central.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con
los lineamientos
pedagoégicos y
metodoldgicos de la
entidad.

Aplique estrategias de
enseflanza aprendizaje,
seguimiento y evaluacion;
acordes a las necesidades de
los grupos ajustado a la
Formacion Profesional Integral
y el modelo de formacidn por
Proyectos

Guias de aprendizaje,
material de apoyo e
instrumentos e
evaluacion, requeridos
para la formacion,
ubicados en el
portafolio del instructor

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso de
formacidn del area temética
objeto del contrato.

Durante este mes no fui
solicitada para desarrollar
actividades de investigacion
porSENNOVA

A la fecha no aplica

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 formacidn, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.

Durante este mes realice
evaluacion de los resultados
correspondientes a las
competencias programadas,
de acuerdo a los
procedimientos establecidos,
con las herramientas definidas
por la entidad y en los tiempos
acordes.

Formato de excel Sofia
Plus (Reporte de juicios
evaluativos)
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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
formacion complementaria

Durante este mes no fui
requerida para impartir
formacion complementaria,
impartid en titulada.

A la fecha no aplica

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que
la entidad defina para la
Gestidn de la Formacion
Profesional Integral
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.

Registre, verifique e hice
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion
definido.

Registro de novedades
de ejecucion de la
formacidn en SofiaPlus.
Listados de asistencia,
evaluacidn y registro de
juicios
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10 | Participar cuando el centro Durante este mes no fui A la fecha no aplica
lo requiera en el proceso de | requerida para disefiar y
seleccidén, diseno de talleres | participar en procesos de
e instrumentos que seleccion de aprendices
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices.

11 | Aplicary hacer cumplir el Promovi de manera Registro de inasistencias
reglamento del aprendiz, asi | permanente en los aprendices | en SofiaPlus. Planes de
como el manual de laimportancia de la adopcién | mejoramientoy
convivencia del Centro de de los lineamientos del llamados de atencion
Formacion. Manual deConvivencia y en los

casos requeridos aplica los
lineamientos establecidos en
dicho documento

12 | Apoyar procesos de Registro | Durante este mes no fui A la fecha no aplica
calificado para los requerida para apoyar
programas en nivel procesos de registro calificado
tecndlogo del drea temadtica | para el programade Gestidn
objeto del presente Administrativa
contrato, cuando el centro
lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del Adopte los lineamientos Listados deasistencia y

Sistema Integrado de
Gestidn y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

establecidos por el Sistema
Integrado de Gestiény
Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo. Asisti a las
actividades programadas por
el Centro de Formacion,
adoptando los lineamientos,
haciendo usode los elementos
de Bioseguridad como:
tapabocas, alcohol, lavadode

fotografias
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manos y distanciamiento

social
14 | Apoyar al centro de Durante este mes no fui A la fecha no aplica
formacion cuando este lo requerida para realizar
requiera, en la promocién promocién del portafolio de
del portafolio de servicios. servicios del Centro de
formacion
15 | Realizar seguimiento en la No fui requerida para realizar | A la fecha no aplica
etapa productiva a los seguimiento en etapa
aprendices que le sean productiva a los aprendices
asignados, cuando el centro | asignados
de formacion lo requiera.
16 | Responder por los bienes y Cuide de los bienes y Lista de chequeo
elementos puestos a su elementos asignados para el
. L Lo . de bienes asignados
disposicion para el cumplimiento del objetodel
Reporte de novedades
cumplimiento del objeto del | contrato
contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.
17 | Aplicar al proceso de Aporte el certificado de Certificado que reposa

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

aprobacién Nivel avanzado de
la norma Orientar formacién
presencial, de acuerdo conel
procedimiento técnico y
normativo 240201056 vigente
hasta el 12 de octubre de
2026.

en el archivo
contractual.
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mismo, al informe de
ejecucién contractual, con
plazo mdaximo a julio 31 de
2024,

18 | Acompanar a los aprendices | Acompane a los aprendices en | Listas de asistencia
a las actividades que se las diferentes actividades
encuentren planeadas por el | programadas desde Bienestar
equipo de Bienestar al al Aprendiz
Aprendiz.
19 | Apoyary acompafiar los Durante este mes no fui A la fecha no aplica
procesos de autoevaluacidon | requerida para apoyar
de programas de formacién | procesos de autoevaluacidn
en nivel tecnélogo del para el programa de Gestion
Centro de Formacion. Administrativa
20 | Participar, cuando el centro | Durante este mes no fui A la fecha noaplica
de formacion lo requiera, en | requerida para participar en
las actividades de Disefio jornadas de disefio curricular
Curricular segun de Programas de Formacién
programacion de la Integral
Direccidn de Formacién
Profesional.
21 | Las demas necesarias para Durante este mes no fui

el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

requerida para participar en
jornadas de disefio curricular
de Programas deFormacion
Integral

A la fecha noaplica
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Evidencias

No

Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

Participar en la planeacién de los
procesos formativos de acuerdo con
los lineamientos institucionales, para
el drea tematica del objeto
contractual

Actividad de
aprendizaje

Reunidn

Equipo de
Desarrollo
Curricular

Centro de
formacian Comercio
Instructor Aurs Zea Resiee____ -
Competendn = o Tos demEs y conla
Resultado de
Programa Tecnalogo en Gestian
Fecha Junio 13 de 202
Ficha 2520424
Aprendices DOCUMENTO
Duracién Thorss
Técnica Pregunta
Taler
1. Actividad
a. laacividad a desarrallat se realizard en parejas que seran definidas por la instructora.
b. L3 instructora entregara un dibujo a uno de los inteqrantes (Emisor) de | parefa que debers

mantener oculto a su compafiero (Receptor)

Se sentaran de espaldas y el Emisor le dard las instrucciones paso a paso a su compafiero el
Receptor para realizar el dibujo.

El Receptor debera realizar el dibujo en silencio, sin hablar ni consultar dudas.

El Emisor sola puede utilizar palabras para realizar I descripcién, sin utilizar ningéin gesto. En
ningin momento puede decir de que se trata el dibujo, simplemente le debe dar descripdones
enJseladon.a la figura que deberd dibujar el Receptor.

e a

Analisis

¢Hay diferendias entre los dos dibujos? En caso afirmativo, por qué se presentan las diferencias?
Describan el desempefio del Emisor y el Receptor

¢Cudles fueron las dificultades en el desarrallo de |a actividad y especificamente en el proceso de
comunicacién?

£C6ma se podria mejorar el resuitada de esta actividad en caso de repetirse?

w 8 nTeN

Instrucciones
Realicen de manera conjunta las instrucciones para que otra persona realice el dibujo,
describiendo paso a pasa lo que debe hacer para completarlo

m 08 & ®

REUNION EQUIPOS DESARROLLO CURRICULAR

o ;
-
adia |
N
N o
A BEBECeON ~8 % ve

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral 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

Reporte de
desercién

Q- fsact X = Oaciver @ @B
® 0O 8 & 0 & @ O
Desercion

Buenos dias Anita,
En adjunto envio reporte de desercion.

Saludos,

1archivo adjunto- Ansizad

a S 4

PEBECGe OF 4

Aura Cecilia Zea Restrepo P
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Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos
en el registro de la informacion.

11

Aplicar y hacer cumplir el Pre comité de
reglamento del aprendiz, asi como el | Evaluaciény
manual de convivencia del Centro de | Seguimiento
Formacion.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon 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 continuacion 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacidn del informe de ejecucién 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. 9467464883 de la planilla, expedido por Aportes en linea, correspondiente
al mes de mayo de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

ReJp-)

Aura Cecilia Zea Restrepo
Contratista
C.C. No. 43.578.226

Recibi a satisfaccion:

Firma

Oswaldo de Jesus Monroy Urrego

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5863570 de 2024
Cargo Coordinador Académico

10
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