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Medellin, 31 de Mayo de 2025

Doctora

Patricia Aristizabal Correa

Subdirectora (E)

Centro de Comercio

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Regional Antioquia

Medellin

ASUNTO INFORME MENSUAL DE SUPERVISION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
NUMERO CO1.PCCNTR.7463109 DURANTE EL PERIODO DEL 1 al 31 de mayo de 2025.

INFORME No 4

1. GENERALIDADES DEL CONTRATO

CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO

Entidad SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA

Contratante:

Supervisor: LAURA ALVAREZ TORO

Objeto del |5 9301 108 Prestacidon de servicios personales de cardcter temporal como instructor
Contrato: para planear, ejecutar y evaluar la formacién profesional integral en el nivel, modalidad

y etapa del proceso de acuerdo con la programacidon establecida por el Centro de
Comercio en la red de conocimiento de: Gestiéon Administrativa y financiera, en el area
temadtica de Familia de Gestidn organizacional

Contrato No:

CO1.PCCNTR.7463109

Contratista:

ELKIN RICARDO MORENO SUAREZ

Valor del

Contrato:

$46.915.012

Valor honorarios
mes

$4.599.511 o proporcional por fraccion de mes

Fecha de inicio:

18/02/2025

Fecha probable
de terminacion:

23/12/2025

Numero de la
poliza

65-46-101055055 Vigencia: Desde 12 de febrero 2025 Hasta 30 abril

2026
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2. NOVEDADES
TIPO DE NOVEDAD SI | NO TRAMITE DE LA NOVEDAD

1 | Suspension X
2 | Modificacion X
3 | Adicion X
4 | Prorroga X
5 | Cesion X
6 | Terminacion anticipada X

Justificacion de la novedad: A la fecha no aplica

Novedad informada a la aseguradora | NO Fecha informe novedad aseguradora:

Vigencia Final Pdliza:

Valor Final Péliza:

NOTA: Si hay novedades se describen los actos administrativos realizados, que deben ingresar al expediente
contractual, con el formato de “Compromiso” (control de ingreso documentos al expediente)

3. INFORMACION FINANCIERA

Valor total del contrato: $46.915.012
Valor total pagado: $11.192.143
Saldo total por pagar $35.722.869

4. INFORMACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Numero de planilla de aportes: 4600001996

Salud Pensiones ARL Otros: Total
$ 230.000 $294.400 $9.700 S 36.800 $570.900
Es pensionado | SI: NO: X

5. VERIFICACION DE ANTECEDENTES

¢EL CONTRATISTA REPORTA ANTECEDENTES? Abril Julio Octubre

Judiciales Sl NO: X |SI: NO: Sl NO:
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Disciplinarios Sl: NO: X | Sl NO: Sl: NO:
Fiscales Sl NO: X | Sl NO: Sl NO:
Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC | SI: NO: X | Sl NO: Sl NO:
Consulta inhabilidades por delito sexuales contra nifios, | Sl: NO: X | Sl NO: Sl NO:
nifias y adolescentes. (ley 1918 de 2018)
6. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS.
Entrego Informe de Ejecucion d Si: No: Porque:
E
No Obligaciones Actividades en TEu Evidencias Observaciones/Justific
Contractuales | la ejecucion del 'S acion si la respuesta es
periodo a S %_ g diferente a cumple
v g —
cancelar ‘_E" g g TQ“_
3322
Impartir El instructor | X
formacidon Imparte El instructor presenta:
profesional formacion
conformidad con | integral de P‘fb_l'cado en Zajuna d.e
los niveles de|Conformidad inicio de la competencia
formacién y |con los niveles con (cpn fecha
modalidades de |de formacion corr.espondlente al mes
atencion, bajo la del informe )
politicas modalidad )
institucionales, |presencial y las 1 pz?mtallazo de anuncio
1 la normatividad | politicas publicado en Zajuna de

vigente y la
programacion de
la oferta
educativa.

institucional, la
normatividad

invitacidn sesién en linea
(con fecha
correspondiente al mes
del informe)

Link en drive con el Archivo
Excel del centro de
calificaciones con las
evidencias , rap de cada
una vy trazabilidad del
aprendiz.
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Participar
activamente de
las  reuniones,
capacitaciones,
transferencias vy
demas
encuentros,
eventos
actividades
programadas
por el Centro de
Formacion, la
Regional y/o la

y

El instructor
participa en las
reuniones y
transferencias
programadas
por el Centro de
formacion, la
regional y/o la
direccion
general

El instructor presenta:

El link de la carpeta en el
drive donde se evidencia
las actas de las reuniones y
en el registro de asistencia
de las transferencias

Direccién

General

Cumplir la | El instructor X

ejecucién de la El instructor presenta:
formacién que |acata las

se asigne para el | directrices 1 Pantallazo con la
acompafiamient | seglin organizacion de la
o de aprendices | estandares de plataforma segun la guia

en  ambientes
virtuales de
aprendizaje

segun los

estdndares para
el seguimiento al
instructor,
entregados por
la Direccién de
Formacidn
Profesional y
atender el total
de los programas
virtuales
asignados por el
Centro

seguimiento en
la ejecucion de
la formacion
complementari
a virtual. Este
proceso se
realiza

mensualmente
y entregd copia
al supervisor de
contratos de
centro.

ava vrs 5.

Disefar,
actualizar y
fortalecer el

El instructor

El instructor presenta:

No aplica en el periodo
actual.
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banco de
actividades de
los programas de

Verificd y
actualizé
actividades de

1 Pantallazo de |las
modificaciones realizadas
a guias de aprendizaje ,

formacion los cursos en evidencias , material de
los casos que formacion.
estaban
desactualizados

Garantizar El instructor

disponibilidad cumple con la El instructor presenta:

en el contrato de
modo que cubra
el total de horas
de los cursos a
orientar y contar
con la tecnologia
y recurso técnico

necesario que
permitan el
adecuado
desarrollo  del
proceso
formativo

intensidad
horaria
programada
para los cursos
asignados;
cuento con los
recursos
técnicos y
tecnoldgicos
requeridos en
el contrato.

1 Pantallazo de las horas y
dias de ingreso a la
plataforma Zajuna.

Cumplir con los
lineamientos de
orientacién del
desempeno del
instructor en

ambientes
virtuales de
aprendizaje, los
cuales se
encuentran en el
aplicativo

Compromiso,

Guia Orientacion
Formacion
Ambientes
Virtuales de

Aprendizaje -
GFPI-G-014v4
o aquella que la
adicione,

El instructor
Siguid los
estdndares de
seguimiento en
la ejecucion de
la formacion
complementari
a virtual
asignados por
la Direccion de
Formacion
Profesional los
cuales se
encuentran en
el aplicativo
compromiso
para atender de
forma indicada
la formacioén
virtual.

El instructor presenta:

1 Pantallazo de la carpeta
publicada en Zajuna vy
donde se evidencia la
publicacion de la grabacion
y resumen de las sesiones
publicadas en Zajuna. (con
fecha correspondiente al
mes del informe )
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modifique
derogue.

(o]

Brindar asesoria
y participar en

El instructor
Prestdé asesoria

El instructor presenta:

inducciones de |a los aprendices
los aprendices | asignados en las 2 Pantallazos  correos
del Centro fichas: electrénicos, mensajeria
3069871, interna, Chat, sesiones en
3069872 y linea, WhatsApp, foros de
3069875 dudas e inquietudes, entre
otras. (con fecha
correspondiente al mes del
informe )
Evaluar a los |El instructor | X
aprendices e | Entregd el El instructor presenta:
informarles las | informe de
notas obtenidas | calificaciones Link en el drive con los
en un plazo|generales, reportes de juicios
maximo de 8 |estadisticas evaluativos por cada ficha
dias después de | reporte de programada durante el
terminado el | juicios de periodo. (con permisos
curso evaluacién que para  que  cualquier
se genera en persona tenga acceso).
Sofia Plus al
coordinador
académico
previa
finalizacion del
madulo
orientado  del
curso.
Entregar El instructor
oportunamente | Entregd los El instructor presenta:
los informes | informes de | X
solicitados rendimiento vy 1 Pantallazo del correo
respecto all desarrollo  del enviado a la Coordinacién
proceso programa  de académica, con los
formativo, tales |formacidn al informes  mensuales de
como los | final del gestion contractual del
requeridos  por | proceso de periodo (en la fecha que se
el supervisor del | cierre; los solicita ).
contrato informes a
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referentes a la
ejecucion del
mismo, los
exigidos por el
Coordinador

Académico del
area en relacién
a la formacién
profesional y los

pedidos por el

entregados son:
Informe
mensual de
ejecuciéon
contractual,
reporte de

horas en Sofia

integrador

respecto a |las

notas de los

aprendices, este

ultimo en un

plazo maximo de

ocho (8) dias

después de la

terminacion del

mddulo y en

general aquellos

informes

requeridos  en

relacion al

avance del

proceso

formativo y de la

ejecuciéon

contractual.

La ejecucién del | El instructor | X

contrato Inicid la El instructor presenta:

comenzara una |ejecucion  del

vez se haya|contrato 2025 1 pantallazo de la fecha de

cumplido con los | con la inicio y fin de las fichas
10 requisitos para la | asignacion  de asignadas.

actuacién las  siguientes

contractual y | fichas:

esta debera | 3069871,

coincidir con la|3069872 y

fecha de inicio|3069875

de la primera
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ficha

programada.

Seleccionar El instructor

estrategias  de | Utilizd e El instructor presenta:

ensefianza — |implementd

aprendizaje- técnicas 1 Pantallazos de anuncio

evaluacion didacticas  de publicado en Zajuna de

seglin el | aprendizaje mensaje motivacional

programa de | como para los aprendices (con
11 formacion actividades, fecha correspondiente al

Profesional y el |anélisis de mes del informe )

enfoque Casos,

metodoldgico evaluaciones,

adoptado investigaciones

y aprendizaje
colaborativo.

Orientar los | El instructor

procesos de | Orientd los El instructor presenta:

aprendizaje procesos de

segln las | aprendizaje 1 pantallazo de la guia ava

necesidades segun las vrs 5, y 1 pantallazo de la

detectadas en | necesidades transferencia de
12 los procesos de |detectadas en socializacion de la misma.

evaluacion, los procesos de

metodologias de | evaluacion y los

aprendizaje y | programas

programas curriculares

curriculares vigentes.

vigentes.

Ejercer El instructor

actividades Desarrollé la El instructor presenta:

directamente formacion

relacionadas con | virtual 1 pantallazo del

la formacién | complementari reglamento del aprendiz
13 profesional y con | a actualizado , como

estricta
observancia del

reglamento de
alumnos del
SENA

especialmente
en las dreas de
Familia de
Gestion
Organizacional

evidencia de apropiaciéon
del conocimiento de los
cambios realizados en dic
2024.
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Disponer de
toda su
formacion para
implementar
metodologias vy
procedimientos
que permitan la
eficiencia en el
proceso
formativo de
acuerdo con el
Coordinador
Académico

14

El
Posee
preparacion
como en el area
profesional que
imparte
formacion

instructor
la

El instructor presenta:

1 pantallazo de la hoja de
vida subida en secop.

En el momento
gue se requiera
por las
necesidades y de
conformidad a
lineamientos de
la Direccién
General, debera
dictar en
porcentaje
requerido horas
presenciales,
como parte de la
formacidn

15

El instructor
Durante este
mes no fue
requerida para
formacion
presencial

No aplican evidencias para
este periodo

Cumplir con Ia
ejecucion de la
formaciéon que
se asigne para el
acompafamient
o de aprendices
en  ambientes
de

16

virtuales
aprendizaje
seguln
estdndares para
el seguimiento al

los

El instructor
Acatoé las
directrices
segln
estandares de
seguimiento en
la ejecucion de
la formacién
complementari
a virtual. Este
proceso se
realiza
mensualmente

El instructor conserva
Evidencias que reposan en
Zajuna, de acuerdo con las
listas de chequeo
formacion titulada virtual,
establecida por la
Direccion de formacién
profesional Integral.
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instructor
entregados por
la Direccién de
Formacion
Profesional

y se entrega
copia al
supervisor de
contratos de
centro.

17

Aplicar a los

procesos de
Certificacién de
Normas de

Competencia en
especial a las
que apliquenala
funcién de tutor

El instructor

Presenta La
norma de
competencia
en:

Orientar
formacion a
distancia de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y
normativa
vigente.

El instructor presenta:

1 pantallazo de |Ia
certificacion de la norma
actualizada.

18

Participar,
cuando el centro
de formacién lo
requiera, en las
actividades de
Disefio
Curricular segun
programacion de
la Direccién de
Formacion
Profesional.

El instructor
Durante este
mes no fue
requerida para
formacion
presencial

No aplican evidencias para
este periodo

19

Participar y
apoyar los
programas
institucionales
de tipo
ambiental, de
salud
ocupacional vy

El instructor
Cumplié con los
lineamientos
dados por la
institucion en lo
concerniente al
programa
ambiental, de

El instructor presenta:

1 pantallazo de Ia
certificaciéon del curso de
SST realizado en febrero de
2025

No aplica en el periodo
actual, ya que se
adjuntd en el mes de
febrero.
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demas conforme
con los
lineamientos
establecidos
institucionalmen
te % la
normatividad
vigente

salud
ocupacional y
demads
conforme con
los
lineamientos
establecidos en
este tema. Se
realiza el curso
del curso SST.

Velar por el
orden y el aseo

El instructor
Ordend su lugar

El instructor presenta:

de las | de trabajo y su
. . . 1 antallazo de |Ia
instalaciones del | computador; P i
Centro de | ademas motivo plataforma Zajuna donde
i se evidencia la publicacién
., z
Formacion v al aprendiz en _

20 el orden de sus de anuncios con el modelo
promover computadores y formato a la luz de la guia
continuamente AVA ver. 5.
esta  actividad
con los
aprendices
Las demas El instructor
necesarias para |Acato los El instructor presenta:
el cabal lineamientos

21 cumplimiento emitidos por la 1 Pantallazo de correo
del objeto Coordinacion enviado a la Coordinacién
contractual. Académicay la académica  gestionando

subdireccion de alguna solicitud
Centro
Nota 1: Las actividades que desarrolla el personal de instructores, deberan estar indicadas en el

INFORME LEGAL
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Descripcion de incumplimiento ya sea por: retraso, inconveniente, asunto pendiente por resolver y

punto critico del contratista.

Motivo del (Los hechos que produjeron el mismo.)
requerimiento:
Cumplimiento a las Retraso Inconveniente Asunto Pendiente | Punto critico
Obligaciones:
Otros:
Tiempo otorgado
para realizar la
accion requerida:
Verificacién de lo S Evidencias
requerido NO: Por qué:

8. CONCLUSIONES, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES.

Se concluye que el contratista cumplié durante el presente mes, con el objeto contractual y con las
obligaciones pactadas, por lo tanto, se recomienda el pago de los honorarios correspondientes.

NOTA: en caso de incumplimiento, el supervisor presentard una evidencia escrita de las

irregularidades, anomalias o hechos que dieron lugar a este con la notificacion al contratista.

Para constancia se firma en Medellin, 31 de Mayo de 2025.

I ]
I}

Javea Muzez Tolo

FIRMA DEL SUPERVISOR

LAURA ALVAREZ TORO
Supervisora del Contrato No CO1.PCCNTR.7463109 de 2025

Anexos: No aplica
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