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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, noviembre 30 del 2024

Sefior (a)

LUZ ESTELA CHICA ARANGO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863474
Cargo del supervisor Coordinadora

Dependencia Centro de Comercio

Ciudad Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de noviembre del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5863474 del afo 2024

Eliana Constanza Castro Ramos, identificado con la cédula de ciudadania No. 43613633 de
Medellin en mi calidad de Contratista del SENA, 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 fracciéon del mes.

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre del 2024.

OBIJETO: (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 gestion administrativa y financiera - en el area talento humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de los | Disefié guias de aprendizaje, plan | Las evidencias se encuentran en la plataforma
procesos formativos de acuerdo con | concertado con el aprendiz, evidencias de | Territorio, ubicadas en el area de edicién contenido,
los lineamientos institucionales, | aprendizaje, instrumentos de evaluaciény | en la fase correspondiente a las competencias
para el area temdtica del objeto material de apoyo para impartir | orientadas. Se adjunta lista de asistencia de la
contractual. L . L.

formacion de los programas de asesoria | reunion.
comercial y financiera, gestién bancaria y
gestion contable.

2 Participar cuando el centro de | Participo en una jornada de disefio y | Actasy listados de asistencia del proceso de disefio,
formacion lo requiera, en jornadas | desarrollo curricular de programas de | que se encuentra en los archivos del equipo de
de disefio y desarrollo curricular de | Formacién Profesional Integral, conforme | planeacién pedagdgica del cetro de comercio.
programas de Formacion a las necesidades nacionales y a los
Profesional Integral, conforme a las | |ineamientos institucionales requeridos
r?ecesic.iades nacionéles. Y .a los para el drea tematica objeto del contrato.
lineamientos institucionales
requeridos para el drea tematica
objeto del contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos | En el presente mes no se realiza la
correspondientes a las fichas | evaluacion de los aprendizajes previos
asignadas, de acuerdo con los | correspondientes a las fichas asignadas,
procedimientos, plazos y | deacuerdo con los procedimientos, plazos A la fecha no aplica evidencia.
herramientas tecnolégicas que la | y herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina. entidad defina.

4 Ejecutar la formacién profesional | Orienté los procesos de formacidn | Formatos de los procesos de ejecucion de la
integral de acuerdo con el curriculo, | titulada, en los programas Gestion del | formacidén, que reposan en el archivo central en
desarrollo curricular y proyecto | Talento Humano, teniendo en cuenta los | SOFIAL PLUS y la plataforma territorio
formativo de los programas del drea | momentos de la guia de aprendizaje.
tematica objeto del contrato.

5 Aplicar segun la  modalidad, | Utilicé  estrategias de ensefianza | Las evidencias se encuentran en la plataforma
estrategias de ensefianza, | aprendizaje tales como: trabajo en grupo | Territorium, ubicadas en el drea de edicion
aprendizaje, seguimiento y | colaborativo,  retroalimentacion ~ de | contenido, en la fase correspondiente a las
evaluacién de acuerdo a los | evidencias, forosl, juego de roles y | competencias orientadas. Guias de aprendizaje y
lineamientos pedagégicos v fant.re'vistas. Evalué de forma perrpanente material de apoyo ubicadas en el portaf.olio. del
metodologicos de la entidad. |nd|V|dL.J?IygrupaIduravnte Iass.e’smnes de | Instructor.), el cual puede verse en el siguiente

formacion y la retroalimentacion de las enlace:
evidencias presentadas. https://drive.google.com/drive/folders/1B
CwTjUhngjxHweULHLPDXOEfZzg55rM?usp=drive_link
L, L. L, Las evidencias de
Realicé seguimiento y evaluacion, de B
acuerdo a los lineamientos de la entidad. evaluacion s€
encuentran valoradas en
el centro de
calificaciones en
Territorium.

GTH-F-062 V12




4
SENA

N

6 Participar cuando el centro de | Para el presente mes no he sido requerida | Para el presente periodo no aplica.
formacion lo requiera, en proyectos | para participar en proyectos de
de investigaciéon técnica y/o | investigacion.
pedagogica para fortalecer el
proceso de formacién del drea
temdtica objeto del contrato.
7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel | Para el presente mes no se realizan los
de cumplimiento de los resultados de | juicios valorativos sobre el nivel de
aprendizajes de las competencias del | cumplimiento de los resultados de
programa, adquiridos por los| aprendizajes de las competencias del
aprendices en el desarrollo de su| Programa, adquiridos por los aprendices en
formacion, aplicando los | el desarrollo de su formacién, aplicando los
procedimientos, plazos y| procedimientos, plazos y herramientas Para el presente periodo no aplica.
herramientas tecnoldgicas que la tecnoldgicas que la entidad definid para
entidad defina. ello.
8 Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso  de| para el periodo no he realizado formacién ) )
aprendices al programa de complementaria. Para el presente periodo no aplica.
formacion 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 | 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 Gestion de | sesién, registré inasistencias en Sofia Plus y
la~ Formacion Profesional Integral | emitijuicios de evaluacién 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
reconocimiento de aprendizajes Listados de asistencia, evaluacion y reporte
previos, los juicios evaluativos, rutas de de juicios.
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 seleccion, disefio de
talleres e instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la seleccién
de aprendices.

disefio de instrumentos para el banco de
pruebas.
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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 atencién verbales o escritos a
través de correos electrdnicos.
12 | Apoyar procesos de Registro calificado | Para el presente mes no he apoyado procesos
para los programas en nivel tecndlogo | de registro calificado para los programas en
del drea tematica objeto del presente | nivel tecndlogo del drea tematica objeto del Para el presente periodo no aplica.
contrato, cuando el centro lo requiera. presente contrato.
13 | Acatar los lineamientos del Sistema | El curso virtual de Gestion y el Sistema de
ISr:etgejrrie;(i(zj j:sglisdt‘lg:e»I'TGrE;bS;jSCt’G;n;ZSis Segur'id.ad de Salud en el Trabajo fue realizado | (q tificado modulo No 1 SST realizado en el
A 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 promocién del | promocion del portafolio de servicios.
portafolio de servicios
15 Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mes no fui requerida para realizar
productiva a los aprendices que le sean | seguimiento en etapa productiva a los . . .
asignados, cuando el centro de | aprendices asignados A la fecha no aplica evidencia.
formacioén 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 disposicién para el | asignados para la formacién. estado.
cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
17 | Aplicar al proceso de certificacion de la | He aportado certificado de aprobacién Nivel
norma de competencia “ORIENTAR | avanzado de la norma Orientar formacion
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN presencial, de acuerdo con el procedimiento
LOS PLANES DE FORMACION| técnicoy normativa 240201056 vigente hasta el
CONCERTADOS, o la actualizacién. 24 de agosto de 2026.
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO Certificado que reposa en la plataforma de
TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto certificados SENA
debera aplicar al proceso de certificacion
de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o la evidencia
de la inscripcion efectiva al mismo, al
informe de ejecucion contractual, con
plazo méximo a julio 31 de 2024.
18 | Acompafiar a los aprendices a las| El presente mes el instructor acompafié a
actividades que se encuentren los aprendices a las actividades que se Fotografia y Listados de asistencia
planeadas por el equipo de Bienestar al | encuentren planeadas por el equipo de que reposan en Bienestar al Aprendiz.
aprendiz. Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con las
fichas asignadas.
19 | Apoyar y acompafiar los procesos de | Para el presente mes no he realizado ningun
autoevaluacion de programas de | acompafiamiento en procesos de

formacion en nivel tecndlogo del Centro
de Formacion.

autoevaluacion.

Para el presente periodo no aplica.
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20 | Participar, cuando el centro de | Para el presente mes no he sido requerida para
formacién lo requiera, en las actividades | realizar actividades de Disefio Curricular.

de Disefio Curricular segun
programacion de la Direccion de

Para el presente periodo no aplica.

Formacion Profesional.

cumplimiento del objeto contractual. requerimientos de informacién por parte de la | €nviados a la coordinacion académica.
coordinacién académica.

21 | Las demds necesarias para el cabal| Para el presente periodo he cumplido con los Informes, actas y correos electronicos

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 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 continuacion 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
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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 los No73653802 operador ARUS mes de octubre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (15) folios
Cordialmente,
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ELIANA CONSTANZA CASTRO RAMOS Contratista C.C. No. 43613633

Recibi a satisfaccion:

Luz Estela Chica Arango

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5863474 de 2024
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MES DE NOVIEMBRE DE 2024
Obligacion 2
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COMPETENCIASA DESARROLLAR

CODIGO DENOMINACION

2001006 GENERAR NOMNA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA INFORMACION
REGISTRADA, LAS NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA ORGANIZACION.

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.
INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES ALA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON
EL DIRECCIONAMENTO ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE
EJECUTAR [AS ACCIONES DE CAPACTACION, DESARROLLO YVRNTENTIENTO DE |
210201011 |COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN
ESTABLECIDO.
DEFINR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DELTALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMEENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES
CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DEINFORMACION DE GESTION
DELTALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LANORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS
PROVEER INFORMACION DELTALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD 'Y
LOS PROCEDIMENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.
DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS
ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.
ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEACUERDO CON METODOLOGIAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

00100 ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y

NORMATIVIDAD VIGENTE.

[ [SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESENPENAR LOS CARGOS YROLES DETRABAID, OE |

210201023 [ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMENTOS DE LA ORGANIZACION,

(eS|

210201008

210201009

200201014

210201015

210201016

1001017

210201019

PRE
210201024 |ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS ALA EMPRESA O ANUEVOS
ROLES DE TRABAJO.
21001005 VINCULAR ALAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES B
VIGENTES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION. t
) COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE 0
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE. '
Pagm 2detd | Palabrasi0 | @ Espanol (alfa, intemacional) | HE]\[ﬂ BEE 1% -%U*@

1157 pm, i

"

Obligacion 5
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® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
%”A PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
/\V GUIA DE APRENDIZAJE
|1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE
- Denominacién del Programa de Formacién: Gestion del talento humano
- Cédigo del Programa de Formacién: 112005 Version: 101
- Nombre del Proyecto: Unidad de gestién de los procesos de talento humano
- Fase del Proyecto IV: Control y seguimiento
- Actividad de Proyecto:
Elaborar el proceso de evaluacién del desempefio
- Competencia:
Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los trabajadores de acuerdo con los
procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
* Suministrar los instrumentos requeridos para la gestion del sistema de evaluacién
del desempefio laboral de acuerdo con los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las competencias del trabajador, el direccionamiento estratégico de la
organizacion, los indicadores y la metodologia adoptada por la organizacién.
+ Monitorear el proceso de la evaluacién del desempefio, para su evaluacion y
seguimiento de acuerdo con el sistema de gestion de calidad, las normas vigentes y
la politica institucional.
e Elaborar informes de los resultados de la evaluacion del desempefio laboral,
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
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Hace constar:

Que el Sr{a) ELIANA CONSTANZA CASTRO RAMOS Identificado(a) con cédula de
ciudadania 43613633 realiz6 el dia 14/02/2024 la induccion en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprob la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Yo ELIANA CONSTANZA CASTRO RAMOS Identificado(a) con cédula de ciudadania
43613633 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

S. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Foma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

& 2¢C Despejado

Obligacion 17
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= Certificacion Sena

Lowradj oo

REPURLICA DF COLOMDIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Dvcreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral
ELIANA CONSTANZA CASTRO RAMOS
Com CEDULA DECICDADANIA N 4301000
Qufen demontrt vu Competencts Labonl en ls
Norma
Orlentar formaclon presencial de acuerdo con procedimlentos téenicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codige: JON)IS8  Vorsdm |

En testimonio de lo anterfor, se firma of presonte en MEDELLIN. A lo troce (13) dias del mes de Diclembre de dos mil veintidor (2022)

Firmado Digitalmente por
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Subelivenons CENTRO DI SERVICIOS DISALLD
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