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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, diciembre 13 del

2024
Sefor (a)
Luz Estella Chica Arango
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5860422
Dependencia Centro de Comercio
Ciudad Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes de diciembre del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5860422 del afio 2024

SERGIO ESTEBAN QUINTERO PERTUZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 10772363 de Monteria en
mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Comercio, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 (S4.465.545) y proporcional por fraccion del mes.

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre del 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

5 9301 223 Prestacidon de servicios personales de cardcter temporal como instructor en el centro de
comercio, para impartir la formacién profesional en sus diferentes niveles, modalidades, etapas del proceso
y acorde a la programacion del centro en la red gestiéon administrativa y financiera - en la red institucional de
pedagogia en el area de edumatica.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la planeacion
de los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos institucionales,
para el area temdtica del
objeto contractual.

Disefié guias de aprendizaje, plan
concertado con el aprendiz
evidencias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién vy
material de apoyo para impartir
formacion de los programas
Gestion administrativa y gestion
documental

Las evidencias se encuentran en la
plataforma ONEDRIVE, ubicadas en
el area del Portafolio del instructor
mientras se habilita la nueva
plataforma.
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Participar cuando el centro
de formacién lo requiera, en

jornadas de disefio vy
desarrollo  curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral,

conforme a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos institucionales

Para el presente mes no fui
requerido para participar en el
Disefio de  estrategias de
ensefianza —aprendizaje -
evaluacidn segln el programa de
Formacion Profesional, el enfoque
por competencias laborales, la
estrategia activa de aprendizaje
por proyectos y los proyectos

A la fecha no aplica evidencia.

requeridos para el area | formativos del drea objeto de mi
tematica objeto del | contrato.

contrato.

Evaluar los aprendizajes | Este mes no se realiza evaluacion

previos correspondientes a

las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy

herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

de aprendizajes previos, para cada
una de las fichas que tengo
programadas, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la
institucion

Para el presente periodo no aplica.

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y

proyecto formativo de los
programas del drea tematica
objeto del contrato.

Orienté los procesos de formacién
titulada, en los programas de
Gestion administrativa, teniendo
en cuenta los momentos de la guia
de aprendizaje.

Formatos de los procesos de
ejecucion de la formacion, que
reposan en el archivo central.

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

Utilicé estrategias de ensefanza
aprendizaje tales como: trabajo
en grupo colaborativo,
retroalimentacion de evidencias,
foros, juego de roles y entrevistas.
Evalué de forma permanente
individual y grupal durante las
sesiones de formacién vy |la
retroalimentacidn de las
evidencias presentadas.

Realicé seguimiento y evaluacion,
de acuerdo con los lineamientos
de la entidad.

Las evidencias se encuentran en la
plataforma ONEDRIVE, ubicadas en
el portafolio del instructor
mientras se habilita la nueva
plataforma Zajuna.

Participar cuando el centro
de formacién lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para

Para el presente mes no he sido
requerido para participar en
proyectos de investigacion.

Para el presente periodo no aplica.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

fortalecer el proceso de
formacién del area tematica
objeto del contrato.

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, plazos y
herramientas  tecnoldgicas
gue la entidad defina.

Durante este mes fui requerido
para evaluar las competencias
programadas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, con
las herramientas definidas por la
entidad y en los tiempos acordes.
La evaluacién de juicios se llevara
a cabo al finalizar trimestre.

Juicios evaluativos Sofia Plus

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.

Para el periodo no he realizado
formacidon complementaria.

Para el presente periodo no aplica.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidon que
la entidad defina para la

Gestion de la Formacién
Profesional Integral
mediante las  siguientes

actividades: a). Verificando
que la totalidad de los
aprendices seleccionados vy
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

Realicé y descargué de la
plataforma los listados de
asistencia, llamé a lista en cada
sesion, registré inasistencias en
Sofia Plus y emiti juicios de
evaluacidn en Sofia Plus cuando
fuera pertinente.

Listados de asistencia, evaluacion y
reporte de juicios.
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Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion.

10 | Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
a L L P Para el presente mes no he
seleccion, disefio de talleres .. -
. participado en el disefio de . .
e instrumentos que | . Para el presente periodo no aplica.
. instrumentos para el banco de
alimenten los bancos de
., pruebas.
pruebas para la seleccion de
aprendices.
11 | Aplicar y hacer cumplir el | Socializo los deberes y derechos . . .
. , Registro de asistencia en.
Reglamento del Aprendiz, asi | que reposan en el Reglamento .
. Llamados de atencidn verbales o
como el Manual de | del Aprendizy velo por su . .
. . - . escritos a través de correos
Convivencia del Centro de | cumplimiento en las fichas .
., . electrdénicos.
Formacion. asignadas.
12 | Apoyar procesos de Registro
p_ y P & Para el presente mes no he
calificado para los programas .
. . . apoyado procesos de registro
en nivel tecndlogo del area o . .
o . calificado para los programas en Para el presente periodo no aplica.
tematica objeto del presente | . . . .
nivel tecndlogo del area tematica
contrato, cuando el centro lo .
. objeto del presente contrato.
requiera.
13 | Acatar los lineamientos del .
Sisterna Integrado de Certificado modulo No 1 SST
., g. El curso virtual de Gestion y el realizado en el mes de febrero 2024
Gestion y el Sistema de | _. . . .
. Sistema de Seguridad de Salud en | en si contratistas
Seguridad de Salud en el . p o .
. L el Trabajo se realizé y certificaron | https://contratistas.sena.edu.co/w
Trabajo vy asistir a las .
. en febrero de 2024. plogin.aspx
convocatorias que el centro
programa.
14 | Apoyar al centro de | Para el presente mes no he
formacién cuando este lo | apoyado la promocion del . .
. L, . .. Para el presente periodo no aplica.
requiera, en la promocién | portafolio de servicios.
del portafolio de servicios
15 | Realizar seguimiento en la | Durante este mes no fui requerido
etapa productiva a los | para realizar seguimiento en
aprendices que le sean | etapa productiva a los aprendices | A la fecha no aplica evidencia.
asignados, cuando el centro | asignados
de formaciodn lo requiera.
16 | Responder por los bienes y

elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,

Preservo el estado de los bienes y
elementos asignados para la
formacion.

Ambientes, bienes y elementos en
buen estado.
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quedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | Aplicar al proceso de
certificacidon de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS
CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o la
actualizacion. "ORIENTAR .
omAcon reseica o | Bradeeintode
ACUERDO CON nzrma Orientar formacion
PROCEDIMIENTO TECNICO Y resencial. de acuerdo con el Certificado que reposa en la
NORMATIVO" o en su P o .. plataforma de certificados SENA
defecto debera aplicar al procedimiento técnico y
roceso de certificafién dela normativo 240201056 vigente
P hasta el 19 de agosto de 2025.
norma y aportar el
respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia de
la inscripcion efectiva al
mismo, al informe de
ejecucién contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2024.
18 | Acompaniar a los aprendices o .
., Acompaiio a los aprendices a las
a las actividades que se . . . .
actividades planeadas por el Listados de asistencia reposa en
encuentren planeadas por el . ) . . .
. . equipo de Bienestar al Aprendiz, Bienestar del Aprendiz.
equipo de  Bienestar al segun las fichas asignadas
Aprendiz. & 8 '
19 | Apoyar y acompafar los
., | Para el presente mes no he
procesos de autoevaluacidn . o
.. | realizado ningun . .
de programas de formacion . Para el presente periodo no aplica.
. , acompafiamiento en procesos de
en nivel tecnélogo del Centro ..
- autoevaluacion.
de Formacion.
20 | Participar, cuando el centro
de formacioén lo requiera, en .
. .~ | Para el presente mes no he sido
las actividades de Disefio . . . .
. , | requerido para realizar Para el presente periodo no aplica.
Curricular segun .. . .
. . >, | actividades de Disefio Curricular.
programacion de la Direccion
de Formacioén Profesional.
21 | Las demads necesarias para el | Para el presente periodo he Informes, actas y correos

cabal cumplimiento del

objeto contractual.

cumplido con los requerimientos
de informacién por parte de la
coordinacién académica.

electronicos enviados a la
coordinacion académica.
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A continuacién, 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 continuacion el soporte de la legalizacidén 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 DESPLAZAMIENTO
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO FINAL
INICIAL
1.
2.

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 presentacién del informe de
ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7947666791 de la
planilla, operador SOI del mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

Recibi a satisfaccion:

Luz Estella Chica Arango
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5860422
Coordinadora Académica
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Guia de aprendizaje

PROGESO DIRECGION DE FCIEEHAGIE:'H FPROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE AFREMDIZAJE

1. IDENTIFIGACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

*  Denominacion del Programa ds Formacion: Tecrologiz ea gestion admimizirativa v semicios financieros.

*  Codigo del Programa de Formacion: 122115

*  Mombse del Proyecto: Generacion de scluciones adminstrafivas

*  Fass dal Proyscto: Fase ||

*  Actividad de Proyecto: Creacicn de base de dafos para opfimizar bos procesos adminisérativos de las
oFganizaciones.

*  Compstencia: Aglicar tecnologias de | informacidn feniendo en cuenta las receszidades de |z uridad
sdministraiiva

*  Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Disedar y adminisfrar bases de dafos de acuerdo con las
necesidades de informacion de |a ueidad admiristrativa v las politicas de la orgarizacion.

*  Duracion de la Guia: 120 horas.

2. FRESENTAGION

El aprendiz idartificara los comcaptos basicos de las Bases de Datos, Digitalizacion de Documentos, 3oftwars de
Aplicacion y Apps, que le permita aphcar y gesfionar eficientementz difzrentzs procesos de la informacion de [a uridad
admimistrativa de la organizacion. Permitiendo faciidad en los procesos y Bevardo a@ cabo busnos resultados de sus
tareas, ademas poder potercializarse en la cegamizacion por hacer mas efeciive y en menor iempo las labores que s=
les asignarn.

El dezarrollo de la prezente guia fiene por objeto generar capacidades gue ke permitan a los aprendicas la buena utlizacion
de herramientas tanto fisicas como [ogicas que se encontraran tanbo en las aclividades académicas como profesionales,
¥a 5e3 &M sus proyecios de emprendimiento o empresas donde entren 3 lsborar, permitiendo llegar con una mayor
facilidad a los objetivas propuestos y teniendo 2n cuerta que siempre debemos estar mnovando en ks procesas con el
fin de lograr mas objetivos.

3. FORMULAGION DE LAS AGTIVIDADES DE APRENDIZAIE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.
Acercamienta de los aprendices e insbuctor, 3 traves de las expectativas y experiencias de la competencia a desamollar.
Conversatono de como impaciara este conocimienis en =4 vida lsboral, las diferentes opciones que se puede aplicar. ;Por
qua son importants las Bases de Datos, Digitalizacion da Documentos, Softwars de Aplicacion v Apps, tanto an lze
smpresze como an los proyectos de emprendimisnto?

J.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarice para sl aprendizaja.
*  Genersrla lista de los aprendices matdculados en esa ficha
*  Defimir los compromisos de los sprendices tales como: puriualidad, uniforme, asistercia v rendimiento académica)
*  Realizacion dz preguntas a los aprendices sobre sus conocimizntos.
*  Spoislizacion de experiencias de los aprendices & instrucior v estudio o analiss reales de la comunidad.
*  Definir & cronograma de aciividades, metodalogia v evalvacionas de la compstencia
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Asistencia fichas

2892752

[ TECA GBERAL AU WaMEITHE 4 2004 = e
ecrma Formato Dutcs Heramentas  Apda

O o com

Qunis v g @ F wox- & % & % m e - -[@)+ 8 1

. 2oy 2700w 2 e ade e 12 13

2822283

ASISTENCIA GENERAL ADM TRIMESTRE 4 2024 @ G
Archas S Ve inanar Gormat Dats Hewamemas Apuss

Qs 5 e @ T wox- |3 % 4 @ om| e - -[W]+]0 12

e - | &

LEVDI GROVANA SANCHEZ CASTRILLON
LIS MARCELA CANO CARVAIAL

tessasErEATEsEaEaE

VELITZA ANDREA BORIA DBZEGON

2822285

[ /SISTENCIA GENERAL ADM TRMESTRE 4 2024 B & cosmim

Wetoro GOIE W ¥

Avens 5 o @ F WA b % A g ow|Cae v -[W|+ B F s A BE Er-i-h-A- o B @ Y @-I -

T

g JeieJos foaafsa JraeJon oo [ o s JewJos oic-oa

[HAMILTON ALONSO VERGARA GONEL o - I Y T Iy T I ) sy I}

2854424] HON EBSON PEDRANTA CASTAREDA O = 0 I ) ) s ) ) ) ) I

s A it T G = - Y ) ) Y Y Y ) )

GTH-F-062 V10



SENA

2822287

E ASISTENCIA GENERAL ADM TRIMESTRE 4 2024 [EED¥ @ Gusrdado e Drive 6 =
rchivo Editar Ver Insertar Formato Datos Heramientas Ayda

QMens b e & F wo% v | s % o B owm|cad v -[M]+|B I = Al B 5

cLzom - | & 1

. iznoy | 13nov | 1anov Z2n0v | 25nov | 2omov | 2rnov | zenov agc | suc | ogc | sac | wac | mac | mac | wac
s s Jes —fsa=les os
= 20 vuRyvune. I e s A

2822288

ASISTENCIA GENERAL ADM TRIMESTRE 4 2024 (XSS © [ERPy— .
b Gotr W narae Formats O Hamsmiaas Avta id
QMenis 5 @ & F 0% - | % w3 | Calbii - |- B I 28 ARSI @y @z
[l Mombre y apeliidos v | 7nov | snov | 12nov | 13nov | t4nev | 15 Bdic S-dic 10-dic 1-dic. 12.dic ic

2892768

[B) SSTEVCIA GENERAL ADK TRIMESTRE 4 2024

Gumis b e @ ookt % om g aw - [-[@)e 7 oe A

v EF | bac 118 I
7 25 i 25 2 3 2. e[ 0 RS

2892769

GTH-F-062 V10



SENA

G | ©commar

[ SSTENCIA GENERAL ADM TRAKSTRE 4 2024 = e
hrchivo Edfer Ver namier Formesa Gevos Hemamieian s
$em- Ao P @ YR

Qmes 5 o2 @ F wok- |8 x4 camel v [-[B)+!B 1 5 A - A
CRC) CRENK] CREC x  w[u|vw " u m[e [om CRCRICE CRECALCACE nmm mlmw
2240 25000 1 24ic 34 aac Saic B sac 1 T 2o 1

s a4 “[es laaJse [e faaToe “[oe 32 a4 [os usToe Tee (a3 Ts4 el Toe Jot lua[oe Joe s [oa Tex a2 Toa ot Juz o Toe s [oa Tex 2 Toe e Juz o Lee

“Talvencr anues anrADE FURTADD

GTH-F-062 V10



