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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Itaglii, 28 de febrero de 2025

Sefior (a)

Leidy Diana Angel Upegui

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7401558

Cargo del supervisor profesional G04

Dependencia Sena complejo Itagiii

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7401558 del afio 2025

Monica Echavarria Munera, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.035.421.057 de
Copacabana, en mi calidad de Contratista del SENA, en complejo Itagli, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn de Servicios de |la referencia, a continuacién, presento el Informe

de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: De acuerdo con lo establecido en el contrato de prestacion de

servicios No. CO1.PCCNTR.7401558 de 2025, publicado en el aplicativo SECOP II.

Plazo: Serd hasta el 12 de diciembre de 2025.

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

5 9205 035ala5 9205 047y 5 9205 282 Prestar los servicios personales de caracter
temporal como instructor para impartir formacion titulada, presencial y/o virtual, en los
programas de formacion de Gestion Administrativa y Financiera en el Centro Tecnoldgico

del Mobiliario Regional Antioquia.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Conocer y aplicar el En induccién realizada se Se anexan las
procedimiento de ejecucién de la | obtuvo la informacién del | evidencias pertinentes.
formacidn profesional integral Reglamento de aprendices
disponible en Compromiso SENA.

(http://compromiso.sena.edu.co),
formato de planeacién
pedagégica del programa de
formacién complementario
virtual y Reglamento de
aprendices SENA.

2 Dar estricta aplicacion al Eninduccidn realizada se | Se anexan las
instructivo “Guia Orientacién obtuvo la informaciéon del | evidencias pertinentes.
Formacién ambientes virtuales de | instructivo.
aprendizaje dispuesto en: Guia
Orientacion Formacion ambientes
virtuales de aprendizaje -
GFPI-G-014, Ejecutar las
acciones minimas que debe
desempenar como instructor en
el desarrollo de los cursos
virtuales de acuerdo con el
momento de la formacion,
dependiendo el tipo de
formacidn, sea complementaria o
titulada, de acuerdo con lo
dispuesto en la “Guia orientacion
formacién ambientes virtuales de
aprendizaje”.

3 Reportar inconsistencias a Esta obligacién no fue Se anexan las

soporte técnico del Nodo, en caso | requerida en este mes. evidencias pertinentes.
de presentarse algln
inconveniente con lo requerido o
dispuesto en el curso, para lo cual
debe generar de forma inmediata
la notificacidn, a través del
formulario que se tenga para este
fin, el cual serd suministrado a
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través del gestor virtual del
Centro de Formacion.

Generar consulta y atencidn a las
observaciones del equipo de
consejeria, para la
implementacién de planes de
mejoramiento en caso de ser
necesario.

Esta obligacién no fue

requerida en este mes.

Se anexan las
evidencias pertinentes.

Brindar asistencia y participacion
en las transferencias realizadas
por el equipo de soporte
didactico pedagdgico, dentro de
proceso de mejora continua. vi.
Planear y/o alistar el espacio de
formacidn debido a que en ella se
establece la estructura de la
ejecucién a desarrollar, la
explicacion de las normas de
funcionamiento y los tiempos
entre otros.

Esta obligacién no fue

requerida en este mes.

Se anexan las
evidencias pertinentes.

Brindar asesoramiento
personalizado a los aprendices
del programa en aspectos
relacionados con las diferentes
técnicas y estrategias de
formacién, con el propdsito
fundamental de guiar, orientar y
asesorar al aprendiz en el
desarrollo de la accién formativa,
desarrollar estrategias que
fortalezcan la interaccion entre
los aprendices y el instructor que
hacen parte del programa de
formacidn, promoviendo el
desarrollo de competencias para
el manejo de las herramientas
disponibles en el entorno virtual
(chat, correo electrdnico, envio
de archivos...). Asi mismo debera
fomentar la comprensién por
parte de los aprendices del
funcionamiento del entorno de
trabajo y comunicacion.

Esta obligacién no fue

requerida en este mes.

Se anexan las
evidencias pertinentes.
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Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo, incluyendo
el correo electrénico
institucional.

En induccion realizada se
obtuvo la informacién del
manejo de las
plataformas.

Se anexan las
evidencias pertinentes.

Participar y apoyar cuando le sea
requerido, en las actividades de
disefo y desarrollo curricular, la
documentacidn de condiciones
de calidad para obtencién de
registros calificados, el
alistamiento de visita de paresy
procesos de autoevaluacion,
generacion y desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada, innovacién
pedagégica y desarrollo
tecnolégico, de interés
institucional.

Esta obligacién no fue
requerida en este mes.

Se anexan las
evidencias pertinentes.

Apoyar la consolidacion técnicay
econdmica de la solicitud de
contratacién de materiales de
formacioén, asi como su
codificacién, cuando le sea
requerido.

Esta obligacién no fue
requerida en este mes.

Se anexan las
evidencias pertinentes.

10

Aplicar al proceso de evaluaciony
certificacién en la norma o
normas sectoriales de
competencia laboral y aportar el
respectivo o respectivos
certificados de aprobacion o la
evidencia de la inscripcion al
mismo o mismos, de acuerdo con
los directrices impartidas por la
Direccion General.

Esta obligacién no fue
requerida en este mes.

Se anexan las
evidencias pertinentes.

11

Apoyar cuando le sea requerido,
el seguimiento de aprendices en

Esta obligacién no fue
requerida en este mes.

Se anexan las
evidencias pertinentes.
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etapa productiva, para hacer
evaluacion de los logros y
desempeno de éstos acorde al
procedimiento de la Formacién
Profesional Integral, cuando le
sea requerido, incluyendo
revisién de bitacoras en los casos
en que aplique.

12 | En aplicacién de la Ley 1474 de Esta obligacién no fue Se anexan las

2011, realizar cuando sea requerida en este mes. evidencias pertinentes.
requerido por la Entidad el apoyo
a la supervisién de los contratos
que celebre el SENA, y velar por
la aplicacidn del Manual de
Supervisidn del SENA vigente

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 continuacién el soporte de la legalizacidon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados, adicional me acojo al decreto 1273 de 2018 (Decreto Ley 2106 de 2019 -

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

il

Monica Echavarria Munera

Contratista

C.C. No. 1.035.421.057

Recibi a satisfaccion:

Leidy Diana Angel Upegui
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7401558 del afio 2025

Profesional GO4
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CHAT JUEVES 13 DE FEBRERO DE 2025:

Descripcion: Primer contacto para reunion de induccidn como instructora virtual.

Laura Jaramillo Instructora Sena x

Buen dia
Como estas

Mi nombre es Laura Jaramillo soy instructora virtual del CTM
Buenas tardes, bien y usted?

Tu eres Monica?

Bien, gracias 1123 2 m
Si Monica Echavarria

Mucho gusto 4, it
Igualmente.

iBienvenida al equipo! Jaime me hablé de ti, me comentoé que ya tienes rol y que te van a
asignar unas fichas que terminan hoy para que por favor califiques juicios evaluativos

Claro que si Laura

Muchas gracias J,
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CORREO ACTIVACION DEL ROL EN SOFIA PLUS:
Descripcion: Correos para asignacion de rol como instructora virtual.

Actualizacion de educacion superior = Recibides x

ANA FRANCO <matriculasctm@gmail.com> jue, 13 feb, 3:25p.m. (hace 4 dias) ¢

para mi, Jaime, Marianela v

Buenas tardes Monica

le agradezco ingresar a sofia plus y actualice sus datos de educacion superior para poder continuar con la activacion de su rol

Actualizar Vigencla y

e \ONCA ECHAARSEA u

Datos del Instructor

B — - [ —
e [—
P o Enchrss

fropammriy

jue, 13 feb, 4:09p.m. (hace 4 dias) ¢

Monica Ech ia Munera <monicaechavarriamuny
para ANA, Jaime, Marianela v

Sra Ana muchas gracias, el nuevo rol que me sale dice “Equipo desarrollo curricular”, y solo me da la opcién de actualizar informacién bésica y secundaria. Seria tan amable de indicarme por donde ingreso la educacién superior?

MONICA ECHAVARRIA
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CHAT 14 DE FEBRERO DE 2025:

Descripcion: Contacto para reunién de manejo de plataformas.

6 Nancy Beltran Instructora Sena 0 'S jo)
Buenos dias Moénica 916 m
Buenos dias 930a.m. v
QUien me habla 930a.m.
Soy Nancy Beltran 9:36a. m
Instructora virtual que apoya a Jaime con el acompafnamiento a los instructores
9:36a. m.
Ah qué bien. Necesito ayuda porque nada que me solucionan lo del usuario 937a.m.

En la plataforma Sofia no me sale el rol de instructora y la sefiora Ana me dice que tengo

q subir la informacién de educacion superior. Pero no veo por donde subirla
937a.m. W/

Usted sabe por dénde subir esa informacion? 938am. &
Desde sofiaplus con el perfil de usuario 9:40 a
Alli existe la opcion de informacién de perfil. 9:41 2. m
Tienes el contacto de Maria Nela el apoyo de el coordinador? 9:42 a. m
Nancy Beltran Instructora Sena \]/

Allf existe la opcién de informacion de per
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REUNION VIRTUAL INDUCCION (17/02/2025):

Descripcion: Reunidn de induccidon como instructora virtual.

N Nancy Beltran Echeverria (Presentando)

O | OWesior x| M CombiodeContise X | (6 ® Mest-shpec x | ) Miscecer

N

Nancy Beltran Echeverria

B Qo ' & e MONICA ECHAV/

2:48 p.m. | ahp-ectc-znr

ESP
LAA

2148 p. m.

a 4
> D& 570025

Q Buscar v | 0

'm. nublado

10
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