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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

~ INFOME DE SUPERVISION
COMPLEJO TECNOLOGICO TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE

ANTIOQUENO

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO.

INFORME DE SUPERVISION No. 09 del 30/10/2024

ORDENADOR DE GASTO:

Oldrid Farnery Zambrano Benavides

SUPERVISOR DEL CONTRATO:

Nayarit Castro Martinez

APOYO A LA SUPERVISION:

Laura Andrea Nanclares Argaez

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR. 5927402

TIPO DE CONTRATO:

Prestacion de servicios

Prestar servicios personales de caracter temporal

como instructores para impartir formacion
. profesional titulada y/o complementaria en la red de

OBJETO: . . T . : .
conocimiento gestion administrativa y financiera en
el Complejo Tecnolégico, Turistico y Agroindustrial
del Occidente Antioquefio
Cuarenta y Cinco Millones Trescientos Noventa y

VALOR: Nueve Mil Setecientos Ocho PESOS M/CTE
($45.399.708)

CONTRATISTA: Gloria Patricia Perez Saavedra

CC: 43057012

LUGAR DE EJECUCION: Santa Fe de Antioquia

FECHA DE SUSCRIPCION: 12/02/2024

FECHA DE INICIO: 12/02/2024

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO: | 305 dias

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: |45.399.708

VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO: 6.996.021

PRORROGA No x: N/A

ADICION No. x: N/A

SUSPENSION No. x: N/A .

FORMA DE PAGO:

El valor total del presente contrato asciende a la
suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES
TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS OCHO PESOS M/CTE
($45.399.708). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago por valor de DOS MILLONES
SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL
TRESCIENTOS VEINTISIETE COP
($2.679.327), correspondiente al mes de febrero
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de 2024. b) nueve (9) pagos iguales por valor de
CUATRO  MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO COP ($4.465.545) cada
uno, correspondientes a los meses de marzo a
noviembre de 2024. c) Un ultimo pago por valor
de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS COP
($2.530.476), correspondiente al mes
diciembre de 2024.

de

.  OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

No

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

C*

NC*

1

Participar activamente en los equipos
ejecutores y elaborar el desarrollo
curricular de los programas de formacion:
formulacion de proyectos formativos,
planeacion  pedagdgica, guias de
aprendizaje, plan de trabajo, instrumentos
de evaluacion, planeacion de estrategias
pedagdgicas a implementar en la
formacion y elaboracion de pruebas,
items que alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de aprendices
si a ello da lugar, entre otras.

Elaboracion de los
instrumentos establecidos
para la atencion de las
fichas programadas en el
mes de octubre.

Generar informes mensuales: Informe
mensual de ejecucion contractual y el
informe de evidencias. Ambos informes
se entregan en las fechas y en los enlaces
establecidos por el centro de formacién
segun la circular interna para la vigencia
del contrato. detallando por cada
obligacion las actividades realizadas,
Igualmente cargar las evidencias en
OneDrive asignado por el centro de
formacion, soportando evidencias por
cada obligacién contractual, de no ser
asignada alguna de las obligaciones por
parte de la coordinaciéon, dejar la
observacion que esta obligacion no fue
asignada en el periodo a ejecutar

Se genera el informe
mensual ejecucion
contractual y el informe de
evidencias, los cuales se
envian a los enlaces
establecidos para ello.

Pagina2de?

Documento No Controlado por el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol




SENA

N

Participar en la programacion y ejecucion
del proceso de inducciéon de aprendices
de formacion titulada, en el
reconocimiento de aprendizajes previos y
gestionar la anulacion de la matricula de
los aprendices que no se presentan en la
fase de Induccion y manifiesten su deseo
de no continuar, una vez contactado el
aprendiz, antes de asociar los aprendices
a la ruta de aprendizaje.

Esta obligacion no fue
asignada en el periodo a
ejecutar.

Orientar de manera presencial o virtual (si
es virtual serd designada directamente
por parte de la supervisién del contrato),
la Formacion Profesional Integral como
un proceso educativo tedrico-practico, de
caracter integral orientado al desarrollo de
conocimientos técnicos, tecnolégicos, de
actitudes y valores para el desarrollo
humano y la convivencia social, que le
permitan a la persona actuar critica y
creativamente en los contextos
productivos y sociales, la interiorizacion
de valores éticos, la utilizaciéon de las
cuatro fuentes del conocimiento y el
reglamento del aprendiz

Se orienta de manera|X
presencial, la Formacién de
la ficha 2896776, Técnico en
asistencia Administrativa,
ficha 2896759 técnico en
servicios  comerciales vy
financieros, Complementaria
en disefio, liquidacion y pago
de némina codigo del
programa 13350037, ficha
3091770 Dabeiba y Frontino.

Garantizar la asignacion de su
programacion por parte del coordinador
académico en formacién académica
directa antes de iniciar cada mes. En caso
de tener horas adicionales no
programadas directamente en formacion,
presentar los debidos soportes de
utilizacién de estas en los informes

Se asigno la programacion | X
para el mes de septiembre de
la ficha 2896776 técnico en
asistencia Administrativa,
ficha 2896759 técnico en
servicios comerciales vy
financieros Complementaria
en disefio, liquidacion y pago
de nbémina coédigo del
programa 13350037 ficha
3091770 generado por la
coordinacion académica.

Participar en los comités de evaluacion y
seguimiento ordinario y extraordinarios,
que se programen para los aprendices,
garantizando en todo momento el debido

Durante este mes no
participe en los comités de
evaluacion y seguimiento
ordinario y extraordinarios
programados por el centro de
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proceso definido en el Reglamento de
Aprendices

formacion. debido a que esta
obligacion no fue asignada
en el periodo a ejecutar.

Desarrollar las actividades de formacion,
aplicando las normas técnicas y legales
que garanticen el cumplimiento de las
buenas practicas ambientales, con el fin
de garantizar la proteccion de los
recursos agua, aire y suelo, lo anterior, en
cumplimiento del Art.79 C. Nal., Decretos
2981 de 2013, Resolucion 1471 de 2013
del SENA y demas normas concordantes.
El instructor debe recibir y entregar el
ambiente de formacion a satisfaccion de
acuerdo a la norma anterior

Orientar formacion | X
profesional integral a la ficha
2896776, Técnico en
asistencia Administrativa,

ficha 2896759 técnico en
servicios  comerciales vy
financieros Complementaria
en disefio, liquidacion y pago
de némina cbédigo del
programa 13350037, ficha
3091770 en los ambientes
asignados para tal fin,
cumpliendo con las normas
técnicasy legales, en buenas

condiciones de aseo vy
distribucién adecuada de los
muebles.

Reportar en el sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de ocho (8) dias habiles
todas las actividades que de acuerdo con
los procesos que son de su
responsabilidad, garanticen la calidad de
la informaciéon y su coherencia con el

proceso formativo tales como:
inasistencias de aprendices a la
formacién, creacibn de rutas de

aprendizaje y asociacién de aprendices a
la ruta, registro de juicios evaluativos,
reconocimiento de aprendizajes previos y

comunicar al supervisor del contrato
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion

Registro de inasistencias y | X
de juicios evaluativos en la
plataforma Sofia plus de la
ficha 2896776, Técnico en
asistencia Administrativa,
ficha 2896759 técnico en
servicios  comerciales y
financieros Complementaria
en disefio, liquidacion y pago

de ndémina coédigo del
programa 13350037, ficha
3091770

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnolégicas institucionales
de gestion del aprendizaje LMS vy
administrativas relacionado con su rol,
actualizando y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las

Realizacion de la gestion y | X
administracién de la
formacion de las fichas en
atencion para el mes de
octubre en un drive temporal
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acciones que integran el proceso
formativo

10 | Participar en la generacion y desarrollo de | Participacion en la reunién | X
disefio curricular, proyectos de | equipo ejecutor de la
investigacion aplicada, innovacién | formacién de la ficha
pedagdgica, desarrollo tecnolégico y | 2896776, Técnico en
otras reuniones concernientes a la | asistencia Administrativa.
ejecucion de la formacion, que la
supervision cite y que son de interés
institucional. Asi mismos como recibir las
visitas en sitio para verificacion del
cumplimiento de las obligaciones
contractuales

11 | Brindar apoyo técnico a los procesos de | Durante este mes no se
compras de bienes y servicios, acorde a | desarrolld6  procesos de
su especialidad técnica, segin la|compras de bienes vy
necesidad del Centro de Formacion servicios para la formacion

debido a que en |la
competencia que se imparte
en el momento no son
requeridos.

12 | Participar en las actividades indicadas por | Retroalimentacién de parte | X
el Centro para el mejoramiento de los | del apoyo a la supervision,
procesos establecidos en la Red de | con respecto a la realizacion
Procesos del Sistema Integrado de | de los informes del mes y
Gestion de la Calidad y en las asignadas | seguimiento al proceso.
por el apoyo a la supervision del contrato
para verificar y recibir retroalimentacion al
cumplimiento del contrato

13 | Elaborar solicitudes de materiales de | Durante este mes no se
formacion necesarias para la ejecucion de | realizaron  solicitudes de
la formacion, asi como codificacion y | materiales de formacién ya
apoyo técnico en la recepcion de los | que en el momento no son
mismos, presentando evidencias en actas | requeridos en la formacion
como soporte de recibido de materiales
de formacion y el uso de los mismos en la
formacion, reporte de novedades e
incumplimiento en las condiciones de
calidad de los materiales entregados por
el proveedor y evaluacion de proveedores

14 | Realizar el apoyo técnico (charlas | Apoyo a los compaferos X
informativas, aplicacion de pruebas [ con la divulgacion de
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técnicas en procesos de seleccion, | diferentes programas
recoleccién de documentos, divulgacién | nuevos a ofertar en los
de la oferta, seguimiento a preinscritos) | municipios donde dan
en la divulgacion de la oferta educativa | formacion.

del Complejo Tecnoldgico, Turistico vy

Agroindustrial del Occidente Antioquefio,

acorde a la especialidad técnica.

15 | Reportar las deserciones de aprendices | Para este periodo no se | X
en las actas de equipos ejecutores con los | tienen acciones para
soportes de inasistencia registradas en el | relacionar.
aplicativo institucional y realizar la alerta
al equipo de bienestar

16 | Apoyar otras actividades de acuerdo con | Para este periodo no se | X
la especialidad del programa de | tienen acciones para
formacion y el objeto contractual relacionar.

17 | Las demas actividades relacionadas con | Para este periodo no se
el objeto contractual que sean asignados | tienen acciones para
por la supervision del contrato. relacionar, porque no fue

programado.
*C= Cumple, NC=No Cumple
EJECUCION PRESUPUESTAL.
FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL POERJCEECNJS%E,\IDE
FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO FINANCIERA

29/02/2024 01 2.679.327 2.679.327 42.720.381 5.90%

27/03/2024 02 4.465.545 7.144.872 38.254.836 15.74%

30/04/2024 03 4.465.545 11.610.417 33.789.291 25.57%

30/05/2024 04 4.465.545 16.075.962 29.323.746 35.41%

28/06/2024 05 4.465.545 20.541.501 24.858.201 45.25%

30/07/2024 06 4.465.545 25.007.052 20.392.656 55.08%

30/08/2024 07 4.465.545 24.472.597 15.927.111 64.92%

29/09/2024 08 4.465.545 33.938.142 11.461.566 74.75%

29/10/2024 09 4.465.545 38.403.687 6.996.021 84.59%

V.

OBSERVACIONES

El instructor detalla que no realizé actividades en relacion con algunas obligaciones
especificas durante el periodo en mencidn, estas podrian ejecutarse en otro periodo.
No se relacionan observaciones por incumplimiento en la ejecucién contractual
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V. VERIFICACION DE ANTECEDENTES.

JEL
CONTRATISTA
REPORTA OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
ANTECEDENTES?
Judiciales Sl NO: X Sl: NO: Sl: NO:
Disciplinarios Sl NO: X Sl NO: Sl NO:
Fiscales Sl: NO: X Sl: NO: Sl: NO:
Medidas
correctivas Sl NO:X Sl NO: Sl NO:
Delitos sexuales | o NO:X |l NO SI: NO:
Registro de
Deudores SI: NO:X SI: NO: SI: NO:
Alimentarios
Morosos
VI. ANEXOS
Reporte de tiempos del instructor
Informe de evidencias contractuales
Elabord: Laura Nanclares, apoyo a la Supervisién de instructores
Aprobd: Nayarit Castro, supervisor
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLORIA PATRICIA PEREZ SAAVEDRA

CENTRO DE ~ COMPLEJO TECNOLOGICO, TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL
FORMACION:  DEL OCCIDENTE ANTIOQUENO

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2896776 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

13/11/24 19:13
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2896759 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

13/11/24 19:13
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

4. APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD EN CAJA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO.
5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/11/24 19:13
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Slstematl_zar datos ma,sn_/os de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3107707 - DISENO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.,
DE APRENDIZAJE:

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Generar némina de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NOMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
02 LIQUIDAR LA NOMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.
03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3091770 - DISENO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA,
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Generar nédmina de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NOMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
02 LIQUIDAR LA NOMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.
03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3116989 - DISENO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Generar némina de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NOMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
02 LIQUIDAR LA NOMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.
03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 175,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GLORIA PATRICIA PEREZ SAAVEDRA

CENTRODE  COMPLEJO TECNOLOGICO, TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL
FORMACION:  DEL OCCIDENTE ANTIOQUENO

13/11/24 19:13 Page 7 of 7



Anexo - Informe de evi

dencias contractuales instructores

NOMBRE DE INSTRUCTOR: Gloria Patricia Pérez Saavedra

N° CONTRATO: CO1.PCCNTR.5927402

OBJETO CONTRACTUAL: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTORES PARA IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA EN LA RED DE CONOCIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN EL COMPLEJO
TECNOLOGICO, TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE ANTIOQUERO.

PERIODO DE EJECUCION ACTIVIDADES: mes de octubre de 2024

Descripcion de Acciones Ejecutadas en el periodo.

A continuacidn, se describen las acciones realizadas por cada una de las obligaciones especificas plasmadas en el contrato, de igual manera se presentan

las evidencias de cada accién:

No Obligacidn Especificas Acciones realizadas Evidencias
1 |Participar activamente en los equipos ejecutores y| Elaboracion de los instrumentos [Se presenta en el One drive del correo Sena:
elaborar el desarrollo curricular de los programas establecidos para la atencion de las fichas janexo 1
de formacién: formulacién de proyectos programadas en el mes de octubre. Guia de aprendizaje
formativos, planeaciéon pedagdgica, guias de Anexo 2
aprendizaje, plan de trabajo, instrumentos de| Reporte de horas
evaluacion, planeacion de estrategias pedagodgicas| Anexo 3
a implementar en la formacién y elaboracién de| Plan de trabajo
pruebas, items que alimentaran los bancos de Anexo 4
pruebas para la seleccién de aprendices si a ello da Fotografia ficha 2896776 técnico en
lugar, entre otras asistencia administrativa, ficha 2896759
técnico en servicios comerciales y financieros
Anexo 5
Fotografia aprendices Complementaria en
disefio, liquidacidn y pago de némina cédigo
del programa 13350037, ficha 3091770
Dabeiba- Frontino
Anexo 6
Se relacionan evidencias de elaboracién de
desarrollo curricular que corresponde al mes
de octubre.
2 |Generar informes mensuales: Informe mensual delSe genera el informe mensual ejecucién/Anexo 7
ejecucién contractual y el informe de evidencias.|contractual y el informe de evidencias, los| nforme fje ejecucion contractual fjd mes
IAmbos informes se entregan en las fechas y en losicuales se envian a los enlaces establecidos parade septler‘pbre, Informe  de evidencias
correspondiente al mes de octubre.
enlaces establecidos por el centro de formacidniello.
seglin la circular interna para la vigencia del
contrato. detallando por cada obligacion las|
actividades realizadas, lgualmente cargar las|
evidencias en OneDrive asignado por el centro de|
formacion, soportando evidencias por cada
obligacion contractual, de no ser asignada alguna
de las obligaciones por parte de la coordinacién,
dejar la observacion que esta obligacion no fue]
asignada en el periodo a ejecutar
3 [Participar en la programacion y ejecucion dellEsta obligacion no fue asignada en el periodo a [No se tiene evidencias por qué esta obligacion

proceso de induccidn de aprendices de formacion
titulada, en el reconocimiento de aprendizajes
previos y gestionar la anulacién de la matricula de
los aprendices que no se presentan en la fase de|

ejecutar.

Induccion y manifiesten su deseo de no continuar,

no fue asignada en el periodo a ejecutar.




una vez contactado el aprendiz, antes de asociar|
los aprendices a la ruta de aprendizaje.

Orientar de manera presencial o virtual (si es|
virtual sera designada directamente por parte de
la supervision del contrato), la Formacion
Profesional Integral como un proceso educativo
tedrico-practico, de caracter integral orientado al
de

tecnoldgicos, de actitudes y valores para el

desarrollo conocimientos técnicos,
desarrollo humano y la convivencia social, que le|

Y|
creativamente en los contextos productivos i

permitan a la persona actuar critica

sociales, la interiorizacion de valores éticos, la
utilizacidn de las cuatro fuentes del conocimiento|
v el reglamento del aprendiz

Se orienta de manera presencial, la Formacion
de la ficha 2896776, Técnico en asistencia
Administrativa, ficha 2896759 técnico en

y
Complementaria en disefio, liquidacion y pago

servicios comerciales financieros,

de némina codigo del programa 13350037,
ficha 3091770 Dabeiba y Frontino.

Se presenta en One drive del correo Sena:

Anexo 8

Registro fotografico de la ejecucion de la
formacion de cada una de las fichas
atendidas en octubre.

Garantizar la asignacidon de su programacion p
parte del coordinador académico en formaci
académica directa antes de iniciar cada mes. En ca
de tener horas adicionales no programad
directamente en formacion, presentar los debid

soportes de utilizacion de estas en los informes

Se asigno la programacion para el mes de
septiembre de la ficha 2896776 técnico en
asistencia Administrativa, ficha 2896759 técnicq
y
Complementaria en disefio, liquidacion y pagol

en  servicios comerciales financieros
de ndmina cédigo del programa 13350037 ficha
3091770 generado

académica

por la coordinacion

Anexo 9

Pantallazo del cronograma del instructor
del mes de octubre generado por la
Coordinacién Académica.

Participar en los comités de evaluacion |
seguimiento ordinario y extraordinarios, que se|
programen para los aprendices, garantizando en
todo momento el debido proceso definido en el

Reglamento de Aprendices

Para este periodo no se tienen acciones para
relacionar, porque no fue programado.

No se tienen evidencias para relacionar en
leste periodo, porque no fue programado

de
aplicando las normas técnicas y legales que|

Desarrollar las actividades formacion,

garanticen el cumplimiento de las buenas
practicas ambientales, con el fin de garantizar la
proteccion de los recursos agua, aire y suelo, lo
anterior, en cumplimiento del Art.79 C. Nal.,
Decretos 2981 de 2013, Resolucién 1471 de 2013
del SENA y demds normas concordantes. El
instructor debe recibir y entregar el ambiente de|
formacién a satisfaccién de acuerdo a la norma

anterior

Orientar formacion profesional integral a la ficha
2896776, Técnico en asistencia Administrativa,
ficha 2896759 técnico en servicios comerciales
financieros  Complementaria en  disefio,
liquidacion y pago de ndémina cddigo del
programa 13350037, ficha 3091770 en los|
ambientes asignados para tal fin, cumpliendg
con las normas técnicas y legales, en buenas
condiciones de aseo y distribucion adecuada de|
los muebles.

Anexo 10
Registro  fotografico
aprendizaje.

del ambiente de

Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo|
maximo de ocho (8) dias habiles todas las
actividades que de acuerdo con los procesos que|
son de su responsabilidad, garanticen la calidad de|
la informacién y su coherencia con el proceso
formativo tales como: inasistencias de aprendices|
a la formacion, creacién de rutas de aprendizaje |
asociacion de aprendices a la ruta, registro de|
de
aprendizajes previos y comunicar al supervisor del

juicios evaluativos, reconocimiento
anomalias,

Y|

contrato oportunamente

inconsistencias, novedades de aprendices

hallazgos en el registro de la informacion

Registro de inasistencias y de juicios evaluativos
en la plataforma Sofia plus de la ficha 2896776
ITécnico en asistencia Administrativa, ficha
2896759 técnico en servicios comerciales |
financieros ~ Complementaria en  disefio)
liquidacion y pago de ndémina cddigo del
programa 13350037, ficha 3091770

lAnexo 11

Registro de inasistencias el cual se puede|
descargar de Sofia plus-mes de octubre, ficha
2896776 técnico en Asistencia Administrativa,|
[Técnico en asistencia Administrativa, fichal
2896759 técnico en servicios comerciales yj
financieros.

Usar y gestionar las diferentes plataformas|
del

aprendizaje LMS y administrativas relacionado con

tecnoldgicas institucionales de gestion

su rol, actualizando y registrando de manera veraz

Realizacion de la gestidon y administracién de la
formacion de las fichas en atencion para el mes
de octubre en un drive temporal

ly oportuna cada una de las acciones que integran|

Seguimiento a la formacion en un drive]
temporal.




el proceso formativo

10

Participar en la generacion y desarrollo de disefio
curricular, proyectos de investigacidon aplicada,
innovacion pedagodgica, desarrollo tecnolégico |
otras reuniones concernientes a la ejecucién de la
formacion, que la supervision cite y que son de|
interés institucional. Asi mismos como recibir las|
visitas en sitio para verificacion del cumplimiento
de las obligaciones contractuales

Participacion en la reunién equipo ejecutor de la
la ficha 2896776 técnico en
Asistencia Administrativa.

formacién de

IAnexo 12
Lista
reunion con el

asistencia, registro fotografico de|

equipo ejecutor de la

formacidn en el mes de octubre.

11

Brindar apoyo técnico a los procesos de compras|
de bienes y servicios, acorde a su especialidad
la necesidad del Centro de

técnica, segun

Formacion

Durante este mes no se desarrollé procesos de|
compras de bienes y servicios para la formacion|
debido a que en la competencia que se imparte|
en el momento no son requeridos.

Durante este mes no se desarrollé procesos|
de compras de bienes y servicios para la
formacion debido a que en la competencia
que se imparte en el momento no son|
requeridos.

12

Participar en las actividades indicadas por el
Centro para el mejoramiento de los procesos|
establecidos en la Red de Procesos del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad y en las|
asignadas por el apoyo a la supervision del
contrato para verificar y recibir retroalimentacion
al cumplimiento del contrato

Retroalimentaciéon de parte del apoyo a la
supervision, con respecto a la realizacion de los
informes del mes y seguimiento al proceso

lAnexo 13

Pantallazo de retroalimentacion para los|
informes del mes por parte del apoyo a la
supervision.

13

Elaborar solicitudes de materiales de formacién
necesarias para la ejecucion de la formacion, asi
como codificacidn y apoyo técnico en la recepcién
de los mismos, presentando evidencias en actas|
como soporte de recibido de materiales de|
formacion y el uso de los mismos en la formacion,)
reporte de novedades e incumplimiento en las
de calidad de
entregados por el proveedor y evaluacion de|

condiciones los materiales|

proveedores

Durante este mes no se realizaron solicitudes
de materiales de formacién ya que en el
momento no son requeridos en la formacién

Durante este mes no se realizaron solicitudes|
de materiales de formacién ya que en el
momento no son requeridos en la formacién

14

Realizar el apoyo técnico (charlas informativas,
aplicacion de pruebas técnicas en procesos de|
seleccion, recoleccion de documentos, divulgacion|
de la oferta, seguimiento a preinscritos) en la
divulgacion de la oferta educativa del Complejo|
del
Occidente Antioquefio, acorde a la especialidad|

[Tecnoldgico, Turistico y Agroindustrial

Apoyo a los compafieros con la divulgacion
de diferentes programas a ofertar en los
municipios donde dan formacion.

lAnexo 14
Publicidad de los programas ofertados

técnica
15 |[Reportar las deserciones de aprendices en las|Para este periodo no se tienen acciones paralNo se tiene evidencia relacionada en este|
actas de equipos ejecutores con los soportes dejrelacionar. periodo
inasistencia  registradas en el aplicativo]
institucional y realizar la alerta al equipo de|
bienestar
16 |Apoyar otras actividades de acuerdo con lalPara este periodo no se tienen acciones paraNo se tiene evidencia relacionada en este|
especialidad del programa de formacién y elrelacionar. periodo
objeto contractual.
17 |Las demads actividades relacionadas con el objeto|Para este periodo no se tienen acciones para [No se tienen evidencias para relacionar en

contractual que sean asignados por la supervision

relacionar, porque no fue programado.

del contrato

leste periodo, porque no fue programado.

. Anexo de Evidencias

Segun lo declarado en el item anterior (descripcion de acciones ejecutadas en el periodo), se presentan las evidencias de manera clara y legible para

cada accion:



herramientas digitales, como estrategia para consolidar la lealtad en las entidades

financieras.

Fase del Proyecto (si aplical: Evaluacion

Actividad de Proyecta Formativa (si aplica): ejecutar procedimientos Lransaccionales y
contables
*  Competencia: Manejar recursos financieras de acuerdo con normativa y manual operative

Resultados de Aprendizaje: 3. aplicar medidas de seguridad en caja de acuerde con

Nota: plasmar pantallazos de plataformas, listas de asistencia, registros fotograficos en el orden como los relaciono en la tabla de descripcién de

acciones ejecutadas en el periodo, cada elemento debe tener su titulo y la fuente para asegurar la trazabilidad de la evidencia.

Anexo 1. Guia de aprendizaje. Obligacion 1

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

® Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico en servicios comerciales y financieros

s Cddigo del Programa de Formacién: 133303 v1

- MNombre del Proyecto Formativo (si aplica): Gestion en la relacién con el cliente apoyado de
herramientas digitales, como estrategia para consolidar la lealtad en las entidades
financieras.

s Fase del Proyecto (si aplica): Evaluacion

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): ejecutar procedimientos transaccionales y
contables

e Competencia: Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual operativo

e Resultados de Aprendizaje: 4. aplicar medidas de seguridad en caja de acuerdo con

Fuente: Creacidn propia

ANEXO 2 Reporte de horas. Obligacion 1

Lunes ManTES MERCOLES weves emnes

porosiae pi/1oae Parioae ea/30/34 P
- |05:0% - 22001 Dspendie  06:00 - 22:00: Dapendie

14:00 - 22:00: Dwconbie  log oo . 33-00- D

oao2e poioiaa 210024 paioae
©6:00 - ©8-00- Duponise 05-03 - 58:00: Cispeemdls :00: 260G - 22:00- Dapenbie

~ sese
4100 = 33:007 Diepanible  156:00 - 22-00- Dusentie
- Prere——
FEGEEN efAoad
©6.00 - 0300 Daponibie 06502 - D8/0: Dispsndie

Ducontse
Ferie2a Bororza

06:00 - 22:00: Disponitie  06:00 - 22:09; Dugonbie 06:00 - 22:00: Cisponidie 0%

Fuente: Aplicativo Sofia Plus

ANEXO 3 Plan de trabajo  Obligacion 1 Incluye ultimo dia de la formacion ficha 2885776

= - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
, l o ﬁﬂe PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ
A complejo 6gico, Turistico y Agroindustri i

PROGRAMA DE FORMAGION “ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FiCHA 2896776

FORMATO ENTREGA DE | FECHA DE ENTREGA | ENTREGO | FECHA DE ENTREGA | ENTREGO
FisICO DIGITAL AA/MM/DD si_] no AA/MM/DD ER T

CONSULTA I ORT ANGIA OE LA GO AL A ¥
CONCEPTOS CONTABLES X 2024-09-05 X

NOMBRE DEL APRENDIZ ACTIVIDAD DE PROYECTO ACTIVIDAD A DESARROLLAR

TaLLeR cuEnTAST 20240905

B 5 APOVAR EFICIENTEMENTE LOS PROCESOS| TALLER 5I0L0 GONTABLE COMPLETD
ADRIANA MARIA QUIANO PULGARIN DOCUMENTALES Y CONTABLES DELAS

2024-09-12

| TALLER DOPUMENTOS SOPORTE ¥ CONTABLESS 20240919

TALLER MOMINA Y PRESTACIONES S00IALES 2024-09-26

ACTIVIDAD KARDEX 2024-10-02

|concepTas conrasLEs

XXX | XX X

Fuente: Creacion Propia



Anexo 4 y 8 Registro fotografico de la ficha  Obligacion 1,4y 7

Ficha 2896776 Asistencia Administrativa

Fuente: Creacidn propia

Anexo 5y 8 Fotografia complementaria Ficha 3091770, programa 13350037 Obligacién 1,4

Fuente: Creacion propia



Anexo Asistencia del encuentro equipo ejecutor Obligacién 1y 10
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Anexo 7 y 12 Informe mensual de ejecucion contractual del mes de agosto e informe de evidencias
Obligacion 2y12

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Fe de Antioguia, 31 de octubre de 2024

Sefiora
NAYARIT CASTRO MARTINEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5927402

Coordinadora Académica

Santa Fe de Antioquia
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes

de octubre del afio 2024
Referencia: No CO1.PCCNTR.5927402 del afio 2024

Gloria Patricia Pérez Saavedra, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.057.012 de Medellin, en mi calidad de Contratista del

SENA, en la formacién profesional integral en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn,

Informe evidencias

idenci I

Anexo - Informe de

INOMBRE DE INSTRUCTOR: Gloria Patricia Pérez Saavedra

IN° CONTRATO: CO1.PCCNTR.5927402

(OBJETO CONTRACTUAL: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTORES PARA IMPARTIR FORMACION
IPROFESIONAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA EN LA RED DE CONOCIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN EL COMPLEIO
TECNOLOGICO, TURISTICO ¥ AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE ANTIOQUERIO.

PERIODO DE EJECUCION ACTIVIDADES: mes de octubre de 2024

. Descripcién de Acciones Ejecutadas en el periodo.

A continuacién, se describen las acciones realizadas por cada una de |as obligaciones especificas plasmadas en el contrato, de igual manera se presentan

las evidencias de cada accién:

Anexo 9 Pantallazo cronograma instructor Obligacion 5



[] Complejo Tecnolbgico, TURistico y Agroindustrial el Occidente Antioqueio
7/\V Gestion de la Formacion Profesional Integral

Goordinacion Académica
CRONOGRAMA DEL INSTRUCTOR

Gloria Patricia Perez Saavedra Periodo| 10 -]

FECHA FICHA PROGRAMA | EVENTO COMPETENCIA RAP (OBSERVACIONES

jueves, 1771012024 2896759 | Servicios Comerciales y Financieros [ recursos financieros de 3 635168 - 6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLE{ Dabeiba 800 am 2.00 pm
viemes, 18102024 200 x Curso Complementario FICHA 3091770 - DABEIBA - DISERO, LI

viemes, 16102024 1000 * Reunién de Equipo Ejecutor Santa Fe de Antioquia - Equips Ejecutor | Santa Fe de Antioquia__| 8:00 am a 5:00 pm
lunes, 21/10/2024 a0 % Curso C: FICHA 3107707 FRONTINO -DISENQ, LI

martes, 22/1012024 400 x Curso Complementario FICHA 3107707 FRONTING -DISERO, LI

miércoles, 231102024 200 ® FICHA 3107707 FRONTINO -DISERO, LI

jueves, 24/1012024 400 % Curso G FICHA 3107707 FRONTINO -DISERQ, LI

viemes, 25102024 400 x Curso Complementario FICHA 3107707 FRONTING -DISERO, LI

sébado, 26/10/2024 200 x Curso € FICHA 3107707 FRONTINO -DISERO, LI

Anexo 10 Ambiente de aprendizaje  Obligacion 7

AL I
A AL

4

Fuente Creacion propia



Anexo 14 Publicidad Programas ofertados  Obligacién 14

=
SENA. CURSOS PRESENCIALES FRONTINO

7‘ Urele a masira esiratega CIODE

Serie de cursos empresa

Analisis Financiero
para emprendedores y pequefos comerciantes

AC horzs

Control de inventarios
can herramientas digilales

53 horew

?ar
Lunes
220 o

ina Eletronica
uidacion y pago

noldgice, Turislico ¥ Agromdustrial 301 Jcc e o &

Fuente: WhatsApp del grupo de instructores titulada 2024




