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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 28 de Febrero de 2025

Sefior (a)

Bladimir Coba Rodriguez

SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7446383
Cargo de la supervisor: Coordinador Académico
Dependencia. Centro de Comercio

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes de febrero del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7446383

Julio César Meléndez Vargas. identificado con la cédula de ciudadania No. 71.725.668 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a 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 $48.141.549
Esta suma sera pagada por el SENA a cada uno de los contratistas en mensualidades
vencidas por valor de $4.599.511 o proporcional por fraccién de mes.

Plazo: Serd hasta el 26 de diciembre de 2025.

OBJETO: Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor para planear,
ejecutar y evaluar la formacioén profesional integral en el nivel, modalidad y etapa del proceso de
acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Comercio en la red de conocimiento
de: Comercio y Ventas, en el area tematica de Operaciones Comerciales.
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Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Participo oportunamente en la
elaboraciéon de las Guias de
Aprendizaje, Material de
Apoyo,  actualizacién  de
procesos, y en las reuniones de
area programadas.

Estructuracién de
proceso de Etapa
Productiva que
reposa en manos
del supervisor de
contrato, listas de
asistencia a
reuniones.

Participar cuando el centro de formacién lo
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo

Durante este mes no fui
requerido para participar en

No aplica para el
presente mes.

curricular de programas de Formacion | jornadas de disefo curricular

Profesional Integral, conforme a las | de programas de formacion

necesidades nacionales y a los lineamientos | profesional integral.

institucionales requeridos para el area

tematica objeto del contrato.

Evaluar los aprendizajes previos | Durante este mes no fui | No aplica para el
correspondientes a las fichas asignadas, de | requerido para evaluar | presente mes.
acuerdo con los procedimientos, plazos y | aprendizajes previos de

herramientas tecnoldgicas que la entidad | formacién profesional

defina. integral.

Ejecutar la formacidn profesional integral de
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular
y proyecto formativo de los programas del
area tematica objeto del contrato.

Cumplo con el cronograma de
actividades descritas acorde a
las fases del programa de
formacidn de los programas de
en Gestion Administrativa y
Financiera - Gestion
Administrativa en el marco del

Formatos de los
procesos

ejecuciéon de |la
formacion— Sofia
Plus y reporte
estadistico  que

reposa en el

programa de  formacidn | archivo
titulada del Centro de | contractual.
Comercio, asicomo conlaruta
de los mismos.
Aplicar segun la modalidad, estrategias de | Disefio estrategias de | Guias de

ensefianza, aprendizaje, seguimiento vy
evaluacién de acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

aprendizaje acorde a las
necesidades de los grupos
ajustadas a la Formacién

Profesional Integral y el
modelo de formacion por
Proyectos, aplicando

Instrumentos de seguimiento

aprendizaje
ubicadas en el
LMS definido por
la institucion
(Sofia Plus)
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y evaluaciéon acordes a las
estrategias aplicadas.

6 Participar cuando el centro de formacion lo | Durante este mes no fui | No aplica para el
requiera, en proyectos de investigacion | requerido para participar en | presente mes.
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el | investigaciones.
proceso de formacién del area temadtica
objeto del contrato.

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | Registro en SOFIA Plus el juicio | Formato en Drive
cumplimiento de los resultados de | evaluativo, y comunico a los | de la evaluacion
aprendizajes de las competencias del | aprendices a tiempo el | del resultado de
programa, adquiridos por los aprendices en el | resultado de la competencia | aprendizaje de
desarrollo de su formacion, aplicando los | correspondiente en los | Etapa Productiva
procedimientos, plazos y herramientas | tiempos acordes al | en el periodo
tecnoldgicas que la entidad defina. reglamento. conforme con Ia

programacion, el
cual reposa en
Sofia Plus.

8 Entregar los soportes del procedimiento de | Durante este mes no fui | No aplica para el
Ingreso de aprendices al programa de | requerido para participar en | presente mes.
formacion tales como: Ficha de matricula; | procedimientos de ingreso de
fotocopia del documento de identidad, y/o | aprendices a programas de
requisitos definidos en el disefio curricular, | formacién.
cuando ejecute formacion complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Reporto en el sistema de Sofia | Formatos del
oportuno en el sistema de informacién que la | Plus todas las actividades que | procesos
entidad defina para la Gestion de la | de acuerdo con los procesos | ejecucién de |la
Formacion Profesional Integral mediante las | que son de su responsabilidad, | formacion— Sofia
siguientes actividades: a). Verificando que la | garantiza la calidad de la | Plus vy reporte
totalidad de los aprendices seleccionados y | informaciéon y su coherencia | estadistico  que
matriculados queden en ese estado. b). | en el proceso formativo. reposa en el
Registrando juicios evaluativos del archivo
reconocimiento de aprendizajes previos, los contractual.
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 informacidn.

10 | Participar cuando el centro lo requiera en el | Durante este mes no fui | No aplica para el

proceso de seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccidn de aprendices.

requerido para participar en
procesos de seleccidn, disefios
de talleres e instrumentos de
evaluacién.

presente mes.
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11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Constantemente participo de | Informes de
aprendiz, asi como el manual de convivencia | esta actividad y se realiza | comité de
del Centro de Formacion. divulgacion a los aprendices en | evaluacion.

etapa productiva.

12 | Apoyar procesos de Registro calificado para | Durante este mes no fui | No aplica para el
los programas en nivel tecndlogo del area | requerido para participar en | presente mes.
tematica objeto del presente contrato, | procesos de registros
cuando el centro lo requiera. calificados.

13 | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado | Constantemente se participa | Plataforma SOFIA
de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud | de esta actividad y se realiza | Plus.
en el Trabajo y asistir a las convocatorias que | divulgacion a los aprendices.
el centro programa.

14 | Apoyar al centro de formacién cuando este lo | Durante este mes no fui | No aplica para el
requiera, en la promocién del portafolio de | requerido para participar en | presente mes.
servicios. promocién  portafolios de

servicio.

15 | Realizar seguimiento en la etapa productiva a | Realizo diariamente | Formatos del
los aprendices que le sean asignados, cuando | actividades de seguimiento, | proceso ejecucion
el centro de formacion lo requiera. actualizacién y evaluacion de | de la formacion —

aprendices, cumpliendo con el | Sofia Plus y

objeto del contrato. En la | reporte

Unidad de Etapa Productiva. estadistico  que
reposa en el
archivo
contractual.

16 | Responder por los bienesy elementos puestos | En el presente mes no hice uso | No aplica
a su disposicion para el cumplimiento del | de bienes y/o elementos | evidencia.
objeto del contrato y una vez finalizado, | institucionales para el proceso
qguedar a paz y salvo con el Almacén. de formacion.

17 | Aplicar al proceso de certificacion de la norma | Me encuentro certificado en la | La documentacion

de competencia “orientar procesos
formativos con base en los planes de
formacion concertados, o la actualizacidn.
"orientar formacidon presencial de acuerdo
con procedimiento técnico y normativo"” o en

Norma  NSCL 240201056
“Orientar formacién
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos vy

normativa”.

reposa en el
archivo central del
Centro de
Comercio y en la
plataforma SENA

su defecto debera aplicar al proceso de SOFIA Plus.
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion efectiva al mismo,
4
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al informe de ejecucién contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2025.

18 | Acompaniar a los aprendices a las actividades | Durante este mes no he | No aplica para el
gue se encuentren planeadas por el equipo de | realizado acompafiamiento al | presente mes.
Bienestar al Aprendiz. area de bienestar.

19 | Apoyar y acompanar los procesos de | Durante este mes no fui | No aplica para el
autoevaluacién de programas de formacion | requerido para participar en | presente mes.
en nivel tecndlogo del Centro de Formacién. | procesos de autoevaluacion.

20 | Participar, cuando el centro de formaciéon lo | Durante este mes no fui | No aplica para el
requiera, en las actividades de Diseno | requerido para participar en | presente mes.
Curricular segln programacion de la Direccion | actividades de disefio
de Formacion Profesional. curricular.

21 | Las demds necesarias para el cabal | Durante este mes no fui | No aplica para el
cumplimiento del objeto contractual. requerido para otra actividad. | presente mes.

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 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera 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

5
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realizados y el No. 75629452 de la planilla, operador ARUS y periodo enero de 2025. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Cordialmente:

S ==
! o

Firma
Julio César Meléndez Vargas

Contratista
C.C. No. 71.725.668

Recibi a satisfaccion:

Firma

Nombres y Apellidos

Supervisor(a) Contrato N.2 CO1.PCCNTR.7446383
Cargo

Evidencia 1. Proceso de certificacion aprendices.

@& Chrome Archivo Editar Ver Historial Marcadores Perfiles Pestafia Ventana Ayuda C = W) 76% (%) Mar20:36 Q @ i=

L) * FELICITACIONES GESTIONE - X 1 Gmail - RV: Contratos conel x| + ~

<« 25 mail.google.com/mail/u/0/#sent/KtbxLvHLsGJjPINTQBKvpDmMPdHSPzkpaqB ® & L

= M Gmail Q in:sent x = ® & 4+ = §
< =] (o] W =5 =] H 3de192 < > Es-~
/2 Redactar )
: FELICITACIONES GESTIONE SU CERTIFICADO  recibidos x X & B
& Recibidos 18
% Destacados Julio César Melé Vargas < com> © lun, 17feb, B13 (hace 1dia) K @
B, ara bico, jgilermovaider < <]
@® Pospuestos
Cordial saludo
> Enviados 2
. Le escribe el instructor. Julio César Meléndez Vargas, quién se encarga de hacer seguimiento a su ficha en la Etapa Productiva, en primer lugar, le felicito porque
O Borradores usted ya completé las evidenci: para certi . en segundo lugar, paso a que debe de manera al 4rea de
~  Mmés acion Educativa ubicada en la Torre Sur el Piso 4 % de lunes a viemnes de 8:00 A.M. a 12: 00 My de 1:30 P.M. a 4:30 P.M. Los lunes y miércoles en el
rio extendido hasta las 7: 00 P.M. y entregar los siguientes documentos para poder obtener su certificado: "
Etiquetas + - Documento de identidad vigente ampliado al 150% en una sola pagina.
Certificado de inscripcién en el aplicativo de la Agencia Pablica de Empleo.
- Carnet estudiantil
Tenga en cuenta que antes de acercarse a gestionar su debe las de Etapa y la de bienestar al aprendiz, con los enlaces
que aparecen a continuacién:
>

HOQw @ A2rO0 000 . o
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2. Reuniodn induccion operaciones comerciales.

l" {

muummcn,

=)

10:07 am. | qdx-jbsi-okp

3. Presentacion instructor.
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4. Asistencia reunion operaciones comerciales.

M gdx-jbsi-okp

.
)

Julio Ceésar Meléeéndez vVargas se unio

5. Asistencia reunion operaciones comerciales.

Fernando Durango U

PN
DORA MARIA RICO GUERRA CATALINA TAMAYO

Y bSO

DEGE]@
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5. Correccién de evidencias.

& Chrome Archivo Editar Ver Historial Marcadores Perfiles Pestafia Ventana Ayuda T W) 88% %) Mar20149 Q @

[ ] ! Correccién evidencias - julio: X 1 Gmail - RV: Contratos con e X +

<« c 25 mail.google.com/mail/u/0/#sent/QgrcJHsBVFQJWhzPqZLStfZjjNRLMdcjHtQ ® S, ‘_)

— . A =
= M Gmail Q_ in:sent X @ & 4
< B O w 2 8 8de196 < > Esv 0
/. Redactar B
Correccion evidencias  Recibidos X & B
K Recibidos 18
Julio César ¢ Vargas <juli il.com: lun, 17 feb, 8:08 (hace 1 dia) H
Yr Destacados 985 < . . ‘ ) %O 4
para moxkera.11, yulibeth_bermudez, andres_fsanchez4, luciano_jimenez, leidyvanessalsti, mildreymejia? ~ @
©  Pospuestos Cordial saludo.
> Enviados A
Le hago llegar el informe de las ias de etapa i por favor tener en cuenta las observaciones y tomar los correctivos del caso e
D Borradores ingresar de nuevo las evidencias en el formulario habilitado para ello.
v Mas * Brayan Mosquera Cérdoba = Aprobadas bitadcoras 1a 5y 7, 8,9y 10, desaprobada bitacora 6, tiene el mismo periodo de la 5 y las mismas fechas de inicio y
fin de las actividades, desaprobada evaluacion 2, hace falta la firma de su jefe inmediato y lo que usted plasma como firma no es valida en la ultima hoja del +
Etiquetas + formato.
* ESTEBAN PENATA MERCADO = Desaprobadas bitacoras 1y 2, hace falta el correo onico del jefe i i p! bitacora 3,4,5y 6.
* MANUELA FERNANDEZ VELASQUEZ = Aprobada bitacora 6, 8, 9, 10, 11y 12, bitacora 7, esta como la 6, bitacora 5,
esta enumerada como la 4, desaprobada bitacora 7, esta enumerada como la 6.
* YULIBETH BERMUDEZ DIAZ = Desaprobada evaluacién 1, hace falta la ciudad y fecha de diligenciamiento. Aprobadas bitacoras 8, 9, 10, 11y 12.
* Andres Felipe Sanchez Pérez = Desaprobadas bitacoras 6 y 7, el periodo debe tener una fecha de inicio y una de finalizacion y la fecha de entrega debe ser
igual o mayor que la fecha fin del periodo. 5

AOQu@0Ar 0 000 Jmm o o
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