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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 28 de febrero de 2025

Sefior (a)

Indulfo Andrés Castrillon Taborda

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7474226

Coordinador Académico

Manufactura y Automatizacion

Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes FEBRERO del afio
2025

Referencia: No. 7474226 del afio 2025

Meike Elizabeth Rivera Leguizamén, identificado con la cédula de ciudadania No.
1036953363 de Rionegro, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Tecnologia
de la Manufactura Avanzada, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacion, 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 CUARENTA Y SIETE
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SESENTA Y TRES PESOS MCTE (S

47.374.963). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS SETENTA'Y
NUEVE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS MCTE ($1.379.853) b) nueve (09) pagos iguales
por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE ($4.599.511 cada uno) y un ultimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTI SEIS
MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UNO PESOS MCTE ($3.526.291)
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Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Contratar la prestacion de servicios personales para planear y orientar formacién profesional
integral titulada y complementaria, mediante la modalidad presencial como instructor temporal
en las areas en las que se requiera suplir la necesidad, bajo la programacién que el Centro de
formacidn realice en los diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales
y la normatividad vigente del Centro de Tecnologia de la Manufactura Avanzada.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas Evidencias

1

Cumplir con la carga
académica de la formacion
titulada y complementaria
asignada por la
coordinacion,

acorde con el disefio
curricular con puntualidad

1. Presentacion del curso

2. Presentacion del
formador y los
estudiantes.

La carpeta de las
actividades de
aprendizaje desarrolladas

3. Realizacion  de  taller | en formacion titulada se

diagndstico encuentra en:

4. Introduccidon en tematica

general del curso URL:

https://drive.google.com/
5. Desarrollo deltema 1: uso drive/folders/1StalfaVoR

correcto de formatos de | v sucFyBUKU1XaKdc
presentaC|0n,

documentos y normas de 12usp=sharing
Icontec, que le permitan
al aprendiz comunicarse
de manera asertiva en el
ambito de aprendizaje y
laboral.

http://senasofiaplus.edu.
co/sofia-public/

Fichas atendidas:

Ficha: 3114288 - Tecnologia
en Gestidon de la Produccidn
Industrial - Comunicacion vy
lenguaje

Ficha: 3120722 -
Mantenimiento de equipos de
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aire acondicionado y
refrigeraciéon -
Comunicaciones
Ficha: - - Técnicas de
la comunicacion

Ficha: __6am —Técnicas de la
comunicacion

Ficha: __10 am — Técnicas de
la comunicacion

2994723 — Comunicacién
Ficha: 3066157 -
Mantenimiento
electromecanico industrial -
Comunicaciones

Ficha: 2994811 -
Mantenimiento de equipos de
aire acondicionado y

refrigeracion -

Ficha: 3053990 — Gestidon de la
calidad, medio ambiente,
seguridad y salud ocupacional
— Comunicaciones.

Ficha: 3066133 - Coordinacion
de Sistemas Integrados de
Gestion — Comunicaciones

Participar, apoyar,
implementar y acompaiar
en actividades

programadas por las redes
de conocimiento del

SENA relacionadas con la
formacidon profesional, en
proyectos de investigacion,
innovacion y el desarrollo

No he hecho parte de procesos
o implementacidn de
proyectos de investigacién de
Sennova o de la elaboracién de
informes técnicos de avance.

No Aplica
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tecnolégico, formulacién
de proyectos Sennova,
junto con la elaboracién de
los informes técnicos de
avance

de los proyectos que le
sean asignados por el
supervisor, siempre
acompanados del drea de
emprendimiento

cuando asi se requiera.

Desarrollar las actividades
planteadas en el
procedimiento “desarrollo
curricular” establecido por
el SENA:

proyecto de formacion,
planeacion pedagdgica,
guias de aprendizaje,
material de apoyo a la
formacion,

instrumentos de
evaluacion, lista de
materiales y plan de
trabajo, evaluaciéon vy
seguimiento, apoyando
siempre

en el desarrollo de
actividades para el
desarrollo  curricular vy
pedagdgico de los

programas de formacion
del Centro

Durante el

periodo se

desarrolld6 formacion de la

siguiente manera:

6.
7.

10.

Presentacién del curso

Presentacion del
formador y los
estudiantes.

Realizacion de  taller

diagndstico

Introduccion en tematica
general del curso

Desarrollo del tema 1: uso
correcto de formatos de
presentacion,
documentos y normas de
Icontec, que le permitan
al aprendiz comunicarse
de manera asertiva en el
ambito de aprendizaje y
laboral.

Para los programas titulados:

Ficha: 3114288 - Tecnologia
en Gestidon de la Produccidn
Industrial - Comunicacion vy
lenguaje

Formacion titulada:

URL Drive que alberga las guias
de Aprendizaje:
https://drive.google.co
m/drive/folders/1Stalfa
VoRXlcsyYcSUcFvBukU1
XaKdc1?usp=drive link

Asistencia Ficha: 2994723

Asistencia Ficha: 3066157
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Ficha: 3120722 -
Mantenimiento de equipos de
aire acondicionado y

refrigeraciéon -
Comunicaciones

Ficha: - - Técnicas de
la comunicacion

Ficha: __6am —Técnicas de la
comunicacion

Ficha: __10 am — Técnicas de
la comunicacion

Ficha: 2994723 -
Comunicacion
Ficha: 3066157 -

Mantenimiento
electromecéanico industrial
Comunicaciones

Ficha: 2994811 -
Mantenimiento de equipos de
aire acondicionado y

refrigeracion -

Ficha: 3053990 — Gestidon de la
calidad, medio ambiente,
seguridad y salud ocupacional
— Comunicaciones.

Ficha: 3066133 - Coordinacion
de Sistemas Integrados de
Gestion — Comunicaciones

Disponer para los
aprendices los productos y
/o materiales del desarrollo
curricular en la plataforma
tecnoldgica, territorium o
su equivalente,
interactuando y motivando

Para el proceso formativo se
ha dispuesto el taller inicial
diagnostico y durante el
desarrollo de la sesidn de
formacidn se han ejecutado
actividades que les ha
permitido interactuar entre
ellos y retroalimentar el

URL Taller diagndstico:
https://drive.google.com/
file/d/1ekzvMdOtAzH4SY
6e5AMdE-
ASEtBO44Ul/view?usp=dr
ive link
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el uso eficiente de las
plataformas para

el desarrollo de actividades
pedagdgicas y de
formacion, siempre
siguiendo las politicas de la
Entidad

conocimiento y debilidades
con las que cuentan.

Sopa de letras tematica
de la clase

URL SENA SOFIA

Articular  proyectos de
formacion, crear ruta de
aprendizaje 'y  asociar
aprendices a la ruta en la
plataforma

Sofia, al igual que registrar
los juicios evaluativos,
dentro cumpliendo los
cronogramas, términos vy
tiempos

establecidos por la entidad
y el Reglamento del
Aprendiz.

Durante este periodo de
reporte no se realizo el
montaje de proyectos SP.

Durante este periodo de
reporte no se realizo el
montaje de proyectos SP.

Entregar al supervisor del
contrato la informacién
qgue le sea solicitada en
relacién con el proceso de
ejecucion

de la formacidn: proyecto
formativo, guias de
aprendizaje, planeacion,

ejecucion y  evaluacidn
pedagdgica del
proyecto formativo,

portafolio de evidencias del
instructor, acorde con el
procedimiento “ejecucion
dela

formacidn” establecido por
el SENA, siempre teniendo
concordancia entre lo

Durante el periodo se ha
interactuado con las fichas a
través de manera presencial,
realizando pruebas

diagnosticas que permitan
identificar sus conocimientos
en la actualidad relacionados a

los temas de formacién para

enfocar las sesiones en
fortalecer y mejorar las
debilidades con las que

las habilidades
programa a

cuentan en
planteadas del
evaluar y formar.

El portafolio del instructor se
encuentra en:

URL:

https://drive.google.co
m/drive/ Eo SEjerstSta ga
VoRXIcsyYcSUcFvBu

XaKdclI?usp=sharing
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entregado al supervisor

como lo

publicado en las

plataformas dispuestas

para ello.

Reportar novedades de [En el lapso de tiempo reportado [En el lapso de tiempo

desercion, retiros
voluntarios, aplazamientos,
traslados y reingresos, a la

coordinacion académica y
drea de registro vy
certificacion de manera
oportuna y de acuerdo con
el calendario

establecido por el centro —
CTMA

no se ha presentado ninguna
eventualidad con ningln alumno
en formacion.

reportado no se ha
presentado ninguna
eventualidad con ningun
alumno en formacion.

Aportar iniciativas,
propuestas, gestion vy
ejecucién de sugerencias
que desde su formacion y
desde su labor

con instructor, puedan
fortalecer y permitir el
mejoramiento v

crecimiento del centro.

Actualmente me encuentro
realizando la actualizacion de
las guias de aprendizaje para
llevar a cabo una formacion
actualizada y optimizada segun
los conocimientos que los
estudiantes deben de adquirir

y mejorar.

Las iniciativas, avances y
evidencias se encuentran
en:

URL:
https://docs.google.com

document/d/1-
uR T5ngnU0zGrlzcC
EQE%ES%CLEEe@tiusE:gr
ive link&ouid=

rtpo

=true&sd=true

Realizar el
acompafiamientoy hacer la
entrega de las actividades
relacionadas con la
ejecucion de la etapa

productivay el seguimiento
en cualquiera de las
modalidades seleccionadas
por los aprendices para
culminar su proceso de
formacion, siempre
siguiendo los lineamientos

Actualmente no se han
iniciado planes de mejora a
ningun estudiante.

Actualmente no se han
iniciado planes de mejora a
ningun estudiante
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https://docs.google.com/document/d/1-YuRlX98T5nqnU0zGrIzcCFDhXRsEcLF/edit?usp=drive_link&ouid=110564466749411841918&rtpof=true&sd=true
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desarrollados para ello por
el SENA, acompafiando la
ficha designada como tutor
desde la etapa lectiva y
productiva teniendo en
cuenta:

e Cantidad de aprendices
que iniciaron etapa
productiva por  ficha
durante el mes de reporte.
e Cantidad de aprendices a
los que se les realizd
acompafiamiento
presencial — a distancia por
ficha durante el mes de

reporte.

e Cantidad de aprendices a
los que se les realizd
cancelacion de  etapa
productiva por  ficha

durante el mes de reporte.
e Cantidad de aprendices
certificados  por  ficha
durante el mes de reporte.
e URL o enlace donde se
encuentra los registros del
seguimiento, completos y
detallados, por programay
ficha.

10

Desarrollar las actividades
de formacién, aplicando las
normas técnicas y legales
gue garanticen el
cumplimiento de las
buenas practicas
ambientales, con el fin de
garantizarla proteccion de
los recursos agua,

aire y suelo, lo anterior, en
cumplimiento del art.79 c.
Nal., decretos 1713 de
2002, 1140y 1505 de 2003,
838

En el desarrollo de la clase se
realizaron actividades digitales
gue permiten la diversificacién
en los procesos formativos,
ademas del cuidado del medio
ambiente al evitar el uso de
documentos fisicos.

Ficha: 3066157

-
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de 2005y resolucién 555 de
2006 del SENA y demas
normas concordantes,
siempre haciendo buenas

practicas de normas de

seguridad y salud en el

trabajo, de maneraintegral
acompafiando y
promoviéndolas

como instructor técnico o
instructor de area,
aportando evidencia 'y
desarrollo de acogida de
dichas buenas

practicas.

11

Apoyar en la supervisién de
los contratos propios de su
area, previa designacion
por parte de la
Subdireccion,

para ello deberd dar
cumplimiento del Manual
de Supervision e
Interventoria del Servicio
Nacional de

Aprendizaje -  SENA,
adoptado mediante Ia
Resolucién 0202 de febrero
10 de 2014, la que la
modifique o

sustituya.

A la fecha no tengo asignados
o hago parte de semilleros de
investigacion.

A la fecha no tengo
asignados o hago parte de
semilleros de investigacion.

12

Participar en los semilleros
de investigacion,
designados por el
Coordinador, de acuerdo
con la linea de

investigacion a la que
pertenezca el programa de
formacion, incentivando a

los aprendices en Ia
participacion

de los mismos,
estableciendo los

proyectos, dias y horas de

A la fecha no tengo asignados
o hago parte de semilleros de
investigacion.
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reunion del semillero,
funcion, logros, aportar
evidencias y alcances del
semillero.

13

Participar en la
construccion del desarrollo
curricular de los programas
de formacién, mediante la

planeacion de las
actividades a desarrollar
durante el proceso

formativo, la formulacion
de los proyectos
formativos, la planeacién
pedagdgica; que contienen
actividades de aprendizaje,
y aplicacion de técnicas
didacticas activas que les
permita desarrollarlas
competencias del
programa de formacion, de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales y el area
tematica, teniendo en
cuenta:

e Descripcion de avances,
implementacion,
iniciativas, aportes y
mejoramiento  de  los
procesos de desarrollo
curricular que lleva a cabo,
para el periodo de que

reporta.
e Actas de reunidn de
desarrollo curricular.

Minimo una por trimestre

e Lista de evidencias que
aporta como participacion
en la construccién del
desarrollo curricular.

e URL o enlace de las
evidencias que aporta

Actualmente me encuentro
estudiando las mejoras que
se le pueden realizar a las
guias de aprendizaje de
comunicacion, técnicas de
comunicacion y
comunicacion vy linglistica
para tener procesos
formativos mads integrales y
Optimos.

URL Guia de
aprendizaje de
comunicacion en

proceso de reforma:
https://docs.google.co
m/document/d/1-
YuRIX98T5ngnU0zGrlzc
CFDhXRsEcLF/edit?usp
=drive link&ouid=1105
64466749411841918&r
tpof=true&sd=true
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como participacién en la
construccion del desarrollo
curricular.

14

Realizar y/o actualizar los
cursos de pedagogia
dispuestos por la entidad,
en aras de promover un
mejor

desempeiio en la calidad
del servicio prestado a la
Entidad.

Actualmente no me encuentro
realizando cursos de
pedagogia, espero darles
inicio préximamente.

Actualmente no me
encuentro realizando cursos
de pedagogia, espero darles
inicio préximamente.

15

Realizar la prestacion del
servicio bajo la aplicacion
del cédigo de ética,
resaltando la puntualidad,
aplicando

siempre nuevas
herramientas sobre el area
en la formacion,
incentivando el aseo vy la
organizacién de buenas
practicas dentro de su area.

Se les solicita a los estudiantes
mantener en orden las areas
de formacién, ademas de
cuidar los espacios y
mobiliario del aula de clases.

Se les solicita a los
estudiantes mantener en
orden las areas de
formacion, ademas de
cuidar los espacios y
mobiliario del aula de clases

16

Apoyar en la
implementacion,
mantenimiento y
mejoramiento continuo del
Sistema  Integrado  de
Gestidny

Autocontrol SIGA.

No aplica en este momento

No aplica en este momento

17

Presentar mensualmente la
planilla de cobro de los
honorarios, acompafiado
del respectivo informe de
actividades y pago de la
seguridad social en Salud,
Pensiones y ARL, ademas
de realizar los tramites
pertinentes para el cobro
de vidticos de haberse
causado, dentro de las
fechas sefialadas por el
SENA, so

Presentacién del informe,
seguridad social, pension, ARL
y los documentos requeridos
por la entidad.

La informacion se
encuentra albergada en
el SECOP I

GTH-F-062 V10

11



SENA

N

pena en incurrir en causal
de multa sefalada en el

contrato.
18 | Hacer entrega del carné | Enlaactualidad el contrato En la actualidad el contrato
institucional una vez se dé | esta vigente. esta vigente.
por terminado el presente
contrato
19 | Las demas que se requieran |No aplica en este momento No aplica en este momento

dentro de su area y para el
normal desarrollo de
actividades del Centro.

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

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | 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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
Decreto 1273 de 2018, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

12
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i Riga
eike Elizabeth Rivera Le, m;.")n

Contratista
C.C. No. 1036953363

Recibi a satisfaccion:

Firma

Indulfo Andrés Castrillén Taborda
Supervisor(a) Contrato 7474226 de 2025
Coordinador Académico
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