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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 22 de diciembre de 2025

Sefiora

ELIANA MARIA VARGAS PEREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7467183
Coordinadora Académica

Dependencia Centro de Comercio

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
dic de 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7467183 del afio 2025

CECILIA MARIA HURTADO QUINTERO identificado con la cédula de ciudadania No. 43523702 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, 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 $ 46.915.012 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 fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el 22 de diciembre de 2025

OBJETO:

5 9301_276 PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR
PARA PLANEAR, EJECUTAR Y EVALUAR LA FORMACION 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: GESTION ADMINISTRATIVA, EN EL AREA
TEMATICA DE RECURSOS HUMANOS EN EL MARCO DEL PROGRAMA ARTICULACION CON LA
EDUCACION MEDIA
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Ejecutar el proceso de
formacidn en las instituciones
educativas de la especialidad
del programa integrado.

Acompanié formacién en las fichas
asignadas por la Coordinacién
académica

e Asistencia en Sofia Plus
GFPI-F-021
novedades

e Formato
Reporte de
ambientes de aprendizaje

Verificar el registro de
matriculas de los nuevos
aprendices, asi como su
certificado de estudios y notas

correspondientes.

N/A, el proceso de matricula fue
cerrado en el centro de formacién

e Sin evidencia

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de
tres (3) dias todas las
actividades que de acuerdo
con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacidn y
su coherencia con el proceso
formativo, tales como registro
de los juicios evaluativos,
creacion de rutas y asociacién
de aprendices, registro de
juicios evaluativos de
reconocimiento de
aprendizajes previos.

Creé actividades en plataforma y
emiti juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje que
acompafié asi como los que
acompafié el Docente Par

e Plataforma Sofia Plus

Ejercer actividades
directamente relacionadas
con la formacion profesional y
con estricta observancia del
reglamento de aprendices del
SENA y procedimiento
correspondiente vigente.

Ejecuté las actividades reportadas
en el planeador para el periodo

e Plataforma
Territorium

Cumplir con el objeto
contractual pactado, en los
programas vy lugares que
indique el SENA.

-Acompafié formacion en las
fichas asignadas

e Registro de asistencia a
matricula

e Registro de asistencia Sofia
Plus

e Plataforma Territorium
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Ejecutar el roceso de | _. , -
) ., P i Ejecuté las actividades
formacion segun . .
. . programadas en el planeador para Carpeta de ejecucion
6 | normatividad vigente en las , o
. . el periodo de acuerdo con el Plataforma Territorium
diversas instituciones .
. proyecto formativo
educativas.
Disponer de toda su formacion | Realicé actividades relacionadas
para implementar | con los resultados de aprendizaje . .
. , . Carpeta de ejecucidn
7 | metodologias y | abordados en el periodo segun lo o
. . Plataforma Territorium
procedimientos que permitan | acordado en el formato GFPI-F-035
la eficacia en el programa. Articulacidn del curriculo
Dictar las horas previstas para o .
Acompanié el proceso formativo . .
el desarrollo de las . Carpeta ejecucion
8 . , en las IE asignadas desde Ia o
competencias segun ., (o Plataforma Territorium
. . e Coordinacion académica
lineamientos institucionales.
Garantizar el -Cerré los proyectos formativos de
o grado 11 e hizo la presentacién en la
acompafiamiento, )
imient . | feria programada por la IE
9 seg(tjurp:jer:j oy (;:lerre en 1a | _Avancé los proyectos formativos Plataforma Territorium
modall .a .e etapa hasta la fase 4 en los grupos de grado
productiva seleccionada por el 10
aprendiz.
Entregar mensualmente actas
de comité en las instituciones, | Realicé comités mensuales para Actas de concertacién
informe de gestion  de | verificar el proceso Actas de comité
10 | novedades, evidencias de la Oficios con novedades
ejecucion de la formacidon de | Gestioné las novedades que se
acuerdo al desarrollo del | presentaron en el periodo
proyecto formativo.
Realizar alistamiento e
induccion segln normatividad
vigente, actividades . .
. Realicé comités mensuales para .
referentes a: registro de . Actas de concertacién
o . .. | verificar el proceso . .,
17 | luicios evaluativos, creacién GFPI-F-035 Articulacién del
de rutas y asociacion de curriculo
aprendices, registro de juicios Carpeta de ejecucion
evaluativos de induccién vy
reconocimiento de
aprendizajes previos.
Emitir juicios de evaluacion en
el aplicativo institucional de | No aplica para este periodo . . .
12 P P P P e Sin evidencia

acuerdo al desarrollo del
proyecto formativo.
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13

Informar oportunamente a
los aprendices la calificacion
obtenida en el curso
desarrollado.

No aplica para este periodo

e Sin evidencia

14

Participar en los comités de
evaluacién y seguimiento
ordinarios y extraordinarios
que se programen para los
aprendices.

Realicé comités mensuales para
verificar el proceso

Actas de comité en la
carpeta de ejecucién

15

Contar con la tecnologia y el
recurso técnico necesario que
facilite la gestion en |la
prestacion del servicio
(Manejo de Tics).

Utilicé los recursos tecnoldgicos
disponibles en las IE y en el Sena
para dinamizar el proceso
formativo

e Plataforma Territorium

16

los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integralidad en la formulacién
de proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentardn los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras.

Conformar

No se conformaron equipos de
desarrollo curricular en el periodo

Sin evidencia

17

Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacioén.

Dejé evidencia de las anomalias en
las actas mensuales de comités y
en el formato GFPI-F-021 Reporte
Novedades ambientes de
aprendizaje

GFI-F-021  Reporte de
novedades ambientes de
aprendizaje

18

En caso de requerirse, podra
apoyar las acciones de
formacion como gestor de
proyectos para apoyar la
programacion y seguimiento
de la formacién por proyecto
0 conjunto de proyectos por
redes tecnoldgicas que

No he sido requerida para apoyar
acciones formativas como gestora
de proyectos

Sin evidencia
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garanticen la integralidad en
la ejecucion del proceso de
aprendizaje.

Entregar oportunamente los
informes solicitados por el

-Entregué los informes solicitados
para
honorarios

efectos del tramite de

-Comparti drive con la ejecucién de
la formacidn del periodo

Informe de ejecucidn con los
soportes requeridos en el
SECOP

Listados de asistencia a

19 |, L R
area de supervision de | -Apliqué las pruebas POy CARAEM matricula
Contratos. en las fichas de grado 10 -Drive ejecucion de la
-Gestiond la inscripcion en la APE .
. formacidn
de las aprendices de grado 11
-Gestioné las encuestas de
continuidad en el Sena en grado 11
Apoyar los procesos de
investigacion, desarrollo | -No he sido requerida para apoyar . . .
20 g . . . a P poy Sin evidencia
tecnoldgico e innovacion en | estos procesos
caso de ser necesario.
Aplicar a los procesos de
Certificacion de Normas de . .
. . -No he sido requerida porque . . .
21 | Competencia en especial a las . . Sin Evidencia
. - tengo certificados vigentes
qgue apliquen a la funcién de
instructor.
Participar, cuando el centro de
formacion lo requiera, en las . .
. a .. | -No he sido requerida para
actividades de Disefio L . . .
22 . ._ | actividades de Desarrollo Sin evidencia
Curricular segun .
. . > Curricular
programacion de la Direcciéon
de Formacion Profesional.
Participar y apoyar los
programas institucionales de
tipo ambiental, de salud
53 ocupacional y demas | Actividad no ralizada porque no se Sin evidencia
conforme con los | hainicado formacion
lineamientos establecidos
institucionalmente y la
normatividad vigente.
Velar por el ordeny el aseo de
las instalaciones donde e L . .
. . -Verifiqué la realizacion del aseo y Video enviado a la IE
ejecuta la formacion, ~del organizacién de los ambientes de
24 | Centro de Formacién y las ganizac - GFPI-F-021 REp_Orte
o . aprendizaje  al finalizar la novedades ambientales de
instituciones educativas ., :
. formacion trabajo
articuladas 'y  promover

continuamente esta actividad
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con los aprendices.

Las demds necesarias para el . .
P -No me han sido asignadas

25 | cabal cumplimiento del objeto . - e Sinevidencia
obligaciones adicionales
contractual.

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 Legalizacion 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 continuacion 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.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, debera 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

No 81516255 de planilla mes diciembre, operador Enlace Operativo. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

beibia Wiowin uitodod)
CECILIA MARIA HURTADO QUINTERO

Contratista
C.C. No. 43523702

Recibi a satisfaccion:

ELIANA MARIA VARGAS PEREZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7467183 de 2025
Cargo Coordinadora Académica
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién comité de seguimiento Programa de Articulacién con la Educacién
Media — Institucién Educativa Andrés Bello MES OCTUBRE Y NOVIEMBRE

CIUDAD Y FECHA: 23 DE OCTUBRE 2025

HORA INICIO:
10:30 am

HORA FIN:
11:30 am

LUGAR Y/O ENLACE:
I.E. ANDRES BELLO

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional Antioquia / Centro de Comercio

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Asistentes a la reunién

Informe de seguimiento de los programas en formacion

Novedades académicas, faltas de asistencia y del proyecto formativo.
Disponibilidad de los recursos TICS

Temas varios.

bR

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar Comité de Evaluacién y Seguimiento para entregar el informe del seguimiento de la
Ejecucion de la Formacion del mes de MES OCTUBRE Y NOVIEMBRE conforme a los Programas de Formacion ofertados

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Asistentes a la reunion

Carlos Andrés Lopez Tamayo, Rector de la institucién educativa
John Alexander Londofio Betancur, Coordinador Académico
Sandra Manchego, Docente Par

Martha Cecilia Gomez Cano, Docente Par

Margarita Maria Torres, Instructora Sena

César Augusto Vasquez Aguirre, Instructor Sena

Silvia Yohana Duarte Castro _ Instructora SENA

Cecilia Maria Hurtado Q. Instructora Sena

2. Informe de seguimiento de los programas en formacion

SE REALIZA LA RESPECTIVA SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION:

ADMINISTRATIVA, PARA LA FICHA 2910993 GRADO 11°

NUMERO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS EN LA FICHA: 37
NUMERO DE ESTUDIANTES ACTIVOS: 36
NUMERO DE APRENDICES RETIRADOS: 1 (En tramite)

ASISTENCIA
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De parte de la Instructora Sena y la Docente par

Concepto académico del grupo:
Los aprendices siguen las normas, contribuyen activamente a un ambiente de respeto y aprendizaje,
promoviendo valores positivos al interior del grupo.

Concepto disciplinario del grupo:
Han demostrado competencias académicas sélidas y una excelente actitud positiva, beneficiando su proceso de
aprendizaje

Resultados de aprendizaje avanzados en el mes. Por la Instructora Sena:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del programa de formacion asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Realizaron presentacion del Proyecto Formativo (ver fotos de la exposicion al final)

ATENCION A CLIENTES

Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de acuerdo con politicas
organizacionales y normativa vigente

Resultados de aprendizaje avanzados en el mes. Por la Docente par:

RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIERO
Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la organizacion

TRAMITE DE DOCUMENTOS
Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los
procedimientos

SE REALIZA LA RESPECTIVA SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: RECURSOS HUMANOS, PARA
LA FICHA 3156307 GRADO 10°

NUMERO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS EN LA FICHA: 33
NUMERO DE ESTUDIANTES ACTIVOS: 28
NUMERO DE APRENDICES RETIRADOS: 5 (En tramite)
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De parte de la Instructora Sena y la Docente par

Concepto académico del grupo:
Se observan participativos, aunque algunos aprendices presentan distraccion ocasional durante las actividades.

Concepto disciplinario del grupo:
Mantienen en general un comportamiento aceptable, pero algunos aprendices requieren fortalecer la escucha y

la disposicion al acatamiento de las instrucciones.

Resultados de aprendizaje avanzados en el mes. Por la Instructora Sena:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y
destrezas pertinentes a las competencias del programa de formaciéon asumiendo estrategias y metodologias

de autogestion.
ELABORACION DE DOCUMENTOS

Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales,
técnicas y las politicas de la organizacion.

Resultados de aprendizaje avanzados en el mes. Por la Docente par:

REGISTRO DE INFORMACION EN MEDIOS TECNOLOGICOS

Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.
Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las unidades

administrativas.

3. Novedades académicas, faltas de asistencia y del proyecto formativo (Aprendices con casos
especiales

Novedades académicas:
La ficha 2910993 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA grado 11° El grupo mantiene un desempefio académico

estable, sin novedades durante el mes.

La ficha 3156307 RECURSOS HUMANOS grado 10° Los aprendices que asisten son comprometidos con el
proceso, se esfuerzan por participar y entregar oportunamente sus actividades.
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Faltas de asistencia:

La ficha 3156307 RECURSOS HUMANOS grado 10° Presenta novedad para desercion, no volvié a la Media
Técnica: Maria Fernanda Vélez Ramirez TI 1022149176 manifesté que en su casa le darian oportunidad con
Universidad privada y no necesitaba la formacién del Sena.

4. Disponibilidad de los recursos TICS

Novedades académicas:
La ficha 2910993 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA grado 11 y La ficha 3156307 grado 10° RECURSOS
HUMANOS

Asignacion de la sala de sistemas:
Se utiliza semanalmente los martes con grado 11° y jueves con grado 10°.

Disponibilidad de computadores:
Cuenta con computadores fijos en mesas.

Conectividad:
Algunos equipos presentan fallas con el internet, se deja plasmada la novedad en la carpeta sala sistemas.

5. Temas Varios
Se realizo la sensibilizacion con los padres y aprendices de los grados 9°, en el auditorio de la biblioteca

Marco Fidel Suarez de Bello, concientizando a la comunidad educativa de los beneficios y fortalezas de ser
aprendices Sena con la formacién media técnica.
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CONCLUSIONES

e La Exposicion del Proyecto Formativo Ficha 2910993 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA GRADO 11 realizada
el 28/10/2025 Fue una experiencia altamente positiva, en la que los estudiantes demostraron su
compromiso, creatividad y capacidad para trabajar en equipo; reflejaron madurez y responsabilidad; sus
proyectos innovadores y bien estructurados evidenciaron el esfuerzo y dedicacién durante todo el proceso.
Dejan en alto el nombre de la Institucion Andrés Bello en Media técnica con el Sena, reafirmando jévenes
emprendedores para enfrentar con éxito la vida laboral.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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SOMOS UNA EMPRESA DEDICADA A LA BELLEZA'Y AL CUIDADO \
PERSONAL, COMPROMETIDA EN OFRECER SERVICIOS DE ALTA
CALIDAD RESPALDADOS POR TECNOLOGIA DE VANGUARDIA Y
EJECUTADOS POR PROFESIONALES ALTAMENTE CAPACITADOS,
GARANTIZANDO ASI LA SATISFACCION Y EL BIENESTAR DE NUESTROS

CLIENTES. /

<

~ 7 NUESTROS SERVICIOS ESTAN DISENADOS PARA RESALTAR \
‘ LA BELLEZA NATURAL, MEDIANTE TRATAMIENTOS
/ INNOVADORES QUE COMBINAN TECNICAS AVANZADAS

< MISION <~

CON PRODUCTOS DE EXCELENCIA, ASEGURANDO
RESULTADOS EFECTIVOS Y DURADEROS.

NOS ESFORZAMOS POR CREAR UN AMBIENTE ACOGEDOR Y\
RELAJANTE DONDE NUESTROS CLIENTES PUEDAN DISFRUTAR DE
UNA EXPERIENCIA UNICA, SINTIENDOSE RENOVADOS, SEGUROS

Y RADIANTES. /




< VISION DE NUESTRA <~
COMPANIA

éR EL SALON DE BELLEZA DE REFERENC&
EN LA CIUDAD, CONOCIDO POR SU
AMBIENTE ACOGEDOR Y SERVICIOS
PERSONALIZADOS QUE RESALTAN LA
BELLEZA NATURAL DE CADA CLIENTE.

o J

/~ CONVERTIRSE EN UN CENTRO DE BELLEZA "\
INTEGRAL, DONDE LOS CLIENTES
ENCUENTREN SOLUCIONES PARA TODAS SUS
NECESIDADES ESTETICAS, DESDE CORTES DE
CABELLO HASTA TRATAMIENTOS FACIALES, Y
DONDE SE SIENTAN CUIDADOS Y ATENDIDOS
\_ EN TODO MOMENTO. -/




“ VALORES COR

. . )
Innovacion y creatividad:

promueve nuevas ideas
Trabajo en equipo y
colaboracion : fomenta la
cooperaciony el apoyo mutuo

Honestidad y transparencia:
demuestran integridad

Responsabilidad: implica
compromiso y cumplimiento

Respeto: reconoce la libertad vy
opiniones y

PORATIVOS -
T —

-

\_

~

Integridad: actuar con
honestidad y coherencia

e [xcelencia : alcanzar alta calidad
y rendimiento

e [Empatia: ponerse en el lugar de
los demas

Adaptabilidad :tener la
flexibilidad v la capacidad

Sostenibilidad : operar de

manera responsable )




~URACIAS +

CONTACTANOS PARA MAS INFORMACION

(57)3018206737

DOMICILIOS CUALQUIER LUGAR

ARTE Y SILUETA.COM







jLéa/Za/ZéMD )
ATENC Tt @j\@

De lunes a viernes
de 8:00am a 10:00pm

[ Domigos y festivos medio ] +
+

tiempo

[ L.os sabados ] - 4‘»

de 9:00am a 3:00pm




s

Medios de pagos "
Efectivo Nequi Bancolombia
Ak -
Tarjeta Tarjeta de
de debito

credito - \



Normas o principios

Atencion al cliente:

Crear una experiencia positiva y mantener una comunicacion constante

Puntualidad:
Ser puntual a la hora de la entradad y la salida,y asegurar la puntualidad de los clientes

Respeto:
Mostrar respeto a los clientes y personal,manteniendo un ambiente tranquilo

Higiene:

Desinfetarse las manos al entrar y salir ,usar los elementos de proteccion personal
Prohibiciones:

No esta permitido fumar ,ingerir alcohol o drogas ,ni usar el celular de forma inapropiada

Uso del uniforme:
Para priorizar la seguridad,el reconocimiento de la empresa y comodidad



fines

corto plazo:

Mejorar la experiencia del
cliente, optimizar la gestion y
la organizacion, e

implementar servicios de alta
calidad.

Mediano plazo

aumentar la clientela vy la facturacion
.capacitar al personal en nuevas tecnicas , y
espandir la oferta de servio

Largo plazo

establecer el negocio como
un referente en el mercado
.abrir nuevas sucursales
diversificar los ingresos
mediante la venta de
productos





















