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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de junio de 2024

Sefior
Oswaldo Monroy Urrego

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

Centro de Comercio

Medellin Antioquia

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual junio 30 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 Prestacién 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: 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 programacidn del centro en la red de Gestién

Administrativa y Financiera - Gestion Administrativa
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién 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 area procgsos, y , en las fo’Fograf!'as, listas de

o . reuniones de area 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
Formacion Profesional Integral, | Formacion Integral.
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el drea 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 formacidn | Cumpli con el cronograma | Formatos, fotografias,
profesional integral de acuerdo | de actividades descritas asistencias, formularios
con el curriculo, desarrollo acorde a las fases de los de los procesos
curricular y proyecto formativo pr?gramas de f.o’rmauon en eJecucplnde la ,

] el area de Gestidn formacién— Sofia Plus y
de los programas del area 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-
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aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
pedagdgicos vy

metodolégicos de la entidad

lineamientos

necesidades de los grupos
ajustadas a la Formacion
Profesional Integral,
aplicando Instrumentos de
seguimiento y evaluacion
acordes a las estrategias
aplicadas.

165

Seleccién
modificacion
alternativa etapa
produtiva,  GFPI-F-
023 seguimiento y
evaluacion etapa
productiva, envio

de correos.

Participar cuando el centro de
formaciodn lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del area 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
evaluacién (2), 4.
Certificacidon 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

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

Formatos del proceso
de ejecucion cla
formacion, actas de
reunion, y correo
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de la Formacién Profesional
Integral mediante las siguientes
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.

aprendizaje, faltas
cometidas en las empresas
donde realizan la etapa

productiva e
incumplimiento en entrega

de evidencias.

solicitando comité
académico.

10 | Participar cuando el centro lo | Durante este mes no fui | Alafecha no aplica
requiera en el proceso de | requerido para participar | evidencia.
seleccion, 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 y realizaciéon
deberes en la alternativa de pre comité.
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.
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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. 8630944341 de la planilla del mes de mayo 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
Oswaldo Monroy Urrego

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5860955 de 2024
Cargo Instructor G20
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EVIDENCIAS MES JUNIO 2024

1. Participar en Reuniones Programadas por el Area.
S O O®P

9 € %5 meetgooglecom

e
Sy >

Doris Amparo Villa Amaya Oscar Javier Rincon Forero GUILLERMO ERNESTO VARGA! DIANA MARIA POLANIA PERDO.
)

&)

Erlka Florez ier Alfredo Orozco Quiceno marla teresa figueroa garavito

15:31 | Reunién instructores de apoyo Bladi A A B €@ @ Q

5. Enviar Correo a los Aprendices _ Seguimiento y Acompafamiento EP

Q in:sent x g ®actvor @ @ Lt
¢« ®B O @ S5 0 @ B8 D < > Es-
Informacion del Seguimiento y Acompanamiento EP D Recibides « =N

‘@ maria teresa figueroa garavito
para Ye 2 e l,

Buenas tardes a todos, les comento gue mafiana es |a Ultima agenda de seguimiento y evaluacion para esta ficha, si algin aprendiz de contrato de aprendizaje o pasantias, quedd sin

agendarse, debe identificarse y quedars para final de mes, segtn la informacidn registrada por ustedes, todos quedan OK en seguimiento. Les recuerdo, que al finalizar su reunién

deben subir al link de evidencias (el misme donde suben las bitécoras) por el respectivo espacio, su concertacion y evaluacion 1.

Ademis, aprovecho para comentarles que hasta el momento las evidencias ingresadas por los aprendices de estas dos fichas, estan correctamente diligenciadas, excepto de uns
compafiera, gue ya, se le escribid e hizo la correccidn.

Les recuerdo, que por el sistema de revision de evidencias que estamos manejando hasta Julio, se le escribe solamente aguellos aprendices, que deben hacer correcciones a sus
evidencias.

El viernes 14 de junio, se enviarad un informe de aprendices con evidencias al dia y su estado, con fecha de corte del mismo dia.

Cuslquier duda quedo stenta
Respetuosamente,

Maria Teresa Figueroa Garavito
SENLA. Instructors de Etapa Productiva

A" Centro de Comercio
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7. Evaluar Resultado de Aprendizaje de Etapa Productiva

<« Cc A\ Ne esseguro  senascfiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces W bl & ﬂ@
sehia
wa Plus 7/\ & MARIA TERESA Bandeja de tareas Cambiar Clave Salir &
Instructor v
e —— . Evaluacién ruta de aprendizaje
Opciones de blsqueda

(£ Ejecucion de la Formacion e

Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion* 2597884-GESTION ADMINISTRATIVA

Consultar Ruta del Aprendiz

Competencia de aprendizaje”  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Generar Excel de Planeacion
Pedagdgica

Aprendiz* RUTH VANESSA QUIROZ
Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
. - Juicio
Evaluar Ruta de Aprendizaje Proyecto Descripeion Resultado Evalu
ac
i GENERACION DE PROYECTOS DE APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
EraluzayRulaldeA Deazaieliasivy EMPRENDIMIENTO O FORTALECIMIENTO ~ CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES ALAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA APROBADO
EMPRESARIAL DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Listar Aprendices Asociados a Ruta Pégina 1de 1
: Guardar Cancelar

Reconocimiento de Aprendizaje

SOFIA Plus Version 9.

0 Powered by SENA

SENA 2018 - Bogotd - Colombia- *-a215

Qu PuBé2CedacdnBl e

11. Realizar pre comité a los aprendices en etapa productiva

G % meetgooglecom/qyw-bhvg-nalauthuser=1 ¢ ¥ O & e

Karen Calderon Oscar Javier Rincon Forero maria teresa figueroa garavito

10:29 | Reunién aprendiz Maria T.

Maxima de hoy =m 5 f - cﬁ [EspAEA 10292 m.
{ \ R, mm  Q Buscer E, | - ﬁ (7] & G @ = @ a0 - o 1170672024 2
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Gestion

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

15. Registrar Informacion En EL Drive _ Gestion Individual

docs.google.com/spreadsheets/d/1n61UXYIVIRICDCcw3-TvJEZiO8ru_yV-/edit?gid=888527918#gid=888527918

Individual De Aprendices UNEPV03_26 02 2024 BB + ™ &

O+ 8 o

* O L &

&, Compartir  ~

o

QU 6 2 & F 100% | € % O 0 w3 caibi o+~ —[N|]+ B I = A % H vl Ar o @@ Y @ 3 ~
03949 - 05/06/2024
A 8 c 1 o [ q B T
DEL = DEL APRENDIZ = APRENDIZ = | NOMBRE DE INSTRUCTOR(A] = =| evawacon = | |NESIS ESTADO DEL APRENDIZ
3939 1101458031 ANDRES EDUARDO DEL TORO BARON MARIA TERESA FIGUEROA VIDEO LLAMADA ~ | || 12/08/2024 Actualmente en Prictica  ~
1214733259 ANGIE DAHIANA BARRIENTOS JARAMILLO | MARIA TERESA FIGUEROA LLAMADA - | ]| 14/06/2024 Actualmente en Prictica -
1000920083 DAHIANA ANDREA SANCHEZ SANCHEZ MARIA TERESA FIGUEROA LLAMADA | || 14/06/2024 Actualmente en Prictica -
942 1077225156 DAVID ALEJANDRO PERDOMO TRUJILLO MARIA TERESA FIGUEROA VIDEO LLAMADA ~ | || 21/06/2024 Actualmente en Prictica  ~
3913 |1035438009 JAZMIN GUIRAL ORTIZ MARIA TERESA FIGUEROA VIDEO LLAMADA ~ | || 14/06/2024 Actualmente en Practica  ~
3944 1001404811 JHON STIVEN GUZMAN RUEDA MARIA TERESA FIGUEROA VIDEO LLAMADA ~ | || 16/06/2024 Actualmente en Prictica -
3945 |1036677103 JUAN CAMILO HERNANDEZ TABARES MARIA TERESA FIGUEROA LLAMADA ~ | 1|14/06/2024 Actualmente en Prictica_~
3946 1030440186 KAREN YISEL MOSQUERA CALDERON | MARIA TERESA FIGUEROA LLAMADA ~ | ]| 15/08/2024 Actualmente en Practica  ~
3947 |1010024641 MARIANA YEPES SALDARRIAGA MARIA TERESA FIGUEROA LLAMADA ~ | || 14/06/2024 Actualmente en Prictica -
3948 |1152191974 DENIER JHOAN ACEVEDO VASQUEZ MARIA TERESA FIGUEROA LLAMADA ~ | ||18/06/2024 Actualmente en Prictica ~
3949 1020422764 MONICA JOHANNA OSPINA HERNANDEZ MARIA TERESA FIGUEROA VISITA ~ | ||31/06/2024 Actualmente en Prictica  ~
43266852 ANA MARIA MAYORGA BETANCUR MARIA TERESA FIGUEROA - Actualmente en Prictica -
3951 1002065514 JOSE GABRIEL LOPEZ EUSSE MARIA TERESA FIGUEROA - Actualmente en Prictica -
952 |1020487909 KELLY DAHIANA BRAN ORTIZ MARIA TERESA FIGUEROA v Actualmente en Prictica  ~
3953 |1017234278 SERGIO ALEJANDRO CUERVO CRUZ MARIA TERESA FIGUEROA - Actualmente en Prictica -
3954 |1047424450 VICTOR ANTONIO HERAZO GARCIA MARIA TERESA FIGUEROA VISITA ~ | ||14/06/2024 Actualmente en Prictica -
3970 1039453295 CAROL STEPHANIE VALDES ROLDAN MARIA TERESA FIGUEROA v Comité en Tramité v
3971 (1000290904 MAURA MICHELL HERRERA ECHAVARRIA | MARIA TERESA FIGUEROA - -
4200 -
+ = OP.-Comerciales ~ 12 Neg-Log ~ 15 Banca- Contabilidad ~ 1 G. Administrativa ~ 7 Mdeo -V > Y Se muestran 18 de 4.198 filas 1

Qu PuBéeé2Ceda@nnDn

~

ESP
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. 1049 p.

13/06/2024
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