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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de mayo de 2025

Sefior (a)

LUZ ESTELLA CHICA ARANGO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7443183

Coordinadora académica

Centro de Comercio

Medellin Antioquia
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mayo 31 del aifio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7443183 del afio 2025

Diana Carolina Valencia Figueroa, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.979.396 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 $24.070.779. Esta suma
serd pagada por el SENA a cada uno de los contratistas en mensualidades vencidas por valor de

$2.299.756 o proporcional por fraccidn de mes.

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:
5 9301_120 Prestacién de servicios personales de caracter temporal como instructor
para planear, ejecutar y evaluar laformacion profesional integral en el nivel, modalidad

y etapa del proceso de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de

GTH-F-062 V10



SENA

N

Comercio en la red de conocimiento de: Gestién Administrativa y financiera, en el area

tematica de Documental Organizar archivos con una dedicacion del 50 %

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

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacidén de Se participé de la reunién Citacion a reunion

los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el drea
tematica del objeto contractual

del equipo ejecutor del
area de Gestion
Documental y Gestién
Bibliotecaria.

Acta de reunidn
Lista de asistencia

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacién Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

Durante este mes no fui
requerida para realizar
dicha actividad.

Para el presente
periodo no aplica
evidencia.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Durante este mes no fui
requerida para realizar
dicha actividad.

Para el presente
periodo no aplica
evidencia.

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

Orienté los procesos de
formacion titulada, de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curriculary
proyecto formativo de los
programas del area de
Gestion Documental.

Formatos de los
procesos de ejecucion
de la formacidn — Sofia
Plus y que reposa en el
archivo central.
Registro

fotografico de la
ejecucion de la
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formacion.

Aplicar segln la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagoégicos y
metodolégicos de la entidad.

Realicé seguimiento y
evaluacidn de acuerdo
conlos lineamientos de la
entidad, a las fichas
asignadas segun
programacion.

Guias de aprendizaje
y material de apoyo.
Registro fotografico.

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del drea tematica
objeto del contrato.

Durante este mes no fui
requerida para realizar
dicha actividad.

Para el presente
periodo no aplica
evidencia.

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
formacién, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Durante este mes no fui
requerida para realizar
dicha actividad.

Para el presente
periodo no aplica
evidencia.

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.

Durante este mes no fui
requerida para realizar
dicha actividad.

Para el presente
periodo no aplica
evidencia.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestién
de la Formacidn Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices

Revisé los listados de
asistencia, validé la
asistencia en cada sesiony
registré las inasistencias
segun instruccion del
equipo de desarrollo
curricular.

Listados de asistencia.
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seleccionados y matriculados
gueden 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 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 Durante este mes no fui Para el presente
seleccién, diseio de talleres e requerida para realizar periodo no aplica
instrumentos que alimenten los | dicha actividad. evidencia.
bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el Se sensibiliza El vocero como
reglamento del aprendiz, asi permanentemente a los representante de la
como el manual de convivencia | aprendices sobre el Ficha es testigo de los
del Centro de Formacidn. cumplimiento del acuerdos.

reglamento del
aprendiz, asi como el
manual de convivencia
del Centro de
Formacion.

12 | Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas Durante este mes no fui Para el presente
en nivel tecndlogo del drea requerida para realizar periodo no aplica
temadtica objeto del presente dicha actividad. evidencia.
contrato, cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del Durante el mes realice No hay evidencia

Sistema Integrado de Gestiény
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa

practicas conscientes
entorno al autocuidado
atener desde el trabajo
dedocente y el
desplazamiento por los

puntual parala
actividad.
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corredores y escaleras del

14 | Apoyar al centro de formacién Durante este mes no fui Para el presente
cuando este lo requiera, en la requerida para realizar periodo no aplica
promocién del portafolio de dicha actividad. evidencia.
servicios.

15 | Realizar seguimiento en la Durante este mes no fui Para el presente
etapa productiva a los requerida para realizar periodo no aplica
aprendices que le sean dicha actividad. evidencia.
asignados, cuando el centro de
formacidn lo requiera.

16 | Responder por los bienes y Preservé el estado de los Ambientes, bienes y
elementos puestos a su bienes y elementos elementos en buen
disposicion para el asignados para la estado.
cumplimiento del objeto del formacién en los
contrato y una vez finalizado, ambientes de aprendizaje y
quedar a paz y salvo con el plataformas institucionales.

Almacén.

17 | Aplicar al proceso de Hasta el momento no ha Para el presente
certificacidon de la norma de salido convocatoria para periodo no aplica
competencia “orientar procesos | aplicar al proceso de evidencia.
formativos con base en los certificacidon de la norma
planes de formacion de competencia “orientar
concertados, o la actualizacién. | procesos formativos con
"orientar formacién presencial | base en los planes de
de acuerdo con procedimiento formacion concertados, o
técnico y normativo" o en su la actualizacion. "orientar
defecto debera aplicar al formacion presencial de
proceso de certificacion de la acuerdo con procedimiento
norma y aportar el respectivo técnico y normativo"
certificado de aprobacidn, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo, al informe de
ejecucién contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2025.

18 | Acompaiiar a los aprendices a Durante este mes no fui Para el presente
las actividades que se requerida para realizar periodo no aplica
encuentren planeadas por el dicha actividad. evidencia.
equipo de Bienestar al Aprendiz

19 | Apoyar y acompafiar los Durante este mes no fui Para el presente

procesos de autoevaluacion de
programas de formacién en

requerida para realizar
dicha actividad.

periodo no aplica
evidencia.
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nivel tecndlogo del Centro de
Formacién

cabal cumplimiento del objeto
contractual.

presentaron
requerimientos
adicionales a las

obligaciones yadescritas.

20 | Participar, cuando el centro de Durante este mes no fui Para el presente
formacioén lo requiera, en las requerida para realizar periodo no aplica
actividades de Disefio Curricular | dicha actividad. evidencia.
segun programacion de la
Direccién de Formacidon
Profesional.

21 | Las demads necesarias para el Durante este mes no se Para el presente

periodo no aplica
evidencia.

A continuacidn, 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 Legalizacidn 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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, adjuntard el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del

informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados vy el
No. 77572785 de la planilla, enlace operativo y periodo de abril. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

c /]
4 a . \ )
/,T / /\/ /// /,// ’ /%
CA ] -/ Y/ V1
Jourd 4§ Jurjeeo |-
\JAA

Firma
Diana Carolina Valencia Figueroa
Contratista

C.C. No. 43.979.396

Recibi a satisfaccion:

Firma
LUZ ESTELLA CHICA ARANGO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7443183 del afio 2025

Coordinadora Académica
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ANEXO 1
EVIDENCIAS
No. Obligacién contractual Evidencia
1 Participar en la planeacidn de los R ) -
procesos formativos de acuerdo con '—- — —_—l A
los lineamientos institucionales, i —
para el drea tematica del objeto o
contractual -
Lo i
7A -Tn.u&?auhm
4 Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato.
Aprendices de la Tecnologia en Gestion Documental
realizando una transferencia documental.
5 Aplicar seguin la modalidad,

estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagogicos y
metodolégicos de la entidad.

' 0 Parque Biblioteca Nuevo Occidente - Lusitania
— v
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Historias de vida

10°

Sabado 10 de moyo de 2025
900 & m. @ 300 p.m

Parque Biblioteca Nuevo Occidents, Lusitania
Carrero Y09A 8 638321 Taléfano: 604 475 4270

Entroda libre con inscripcion previa en:
bibliotecosmedellin gov co

e oo e g

Asistencia al 10° Encuentro de Bibliotecas Populares y

Comunitarias con los aprendices de
la Tecnologia en Gestidn
Bibliotecaria.

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion
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 y
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 Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion.

Toeniicacin
& 47639614| CLAUDIA YANETH FONNEGRA FIGUEROA | daud
3l _cc 035832304 =mwu LORENA GUDAAN. 9
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2
3
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Seguimiento a la asistencia
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