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Rionegro, 19 de diciembre del 2025

Seior,

CAMILO ANDRES LAVERDE CORREDOR

SUPERVISOR CONTRATO No. 7431872

Coordinador Académico Area gestion y Desarrollo Empresarial
Rionegro,

Asunto: Infforme  final de  ejecucion
contractual afio 2025

Yo GENY CRISTINA MUNETON MARTINEZ identificado con la cédula de ciudadania 43599819 de MEDELLIN en
mi calidad de Contratista del SENA, en Formacién del programa GESTION Y DESARROLLO EMPRESARIAL, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios No. 7431872 a continuacion, presento el Informe final
de las actividades realizadas durante el periodo de ejecucién del contrato.

Fecha Inicio: 6 de febrero 2025
Fecha terminacion: 19 de diciembre 2025

OBJETO:
Prestar servicios profesionales y/o de apoyo de caracter temporal a la gestion, en la planeacién y

ejecucion de la formacion profesional integral, asi como la evaluacidn de los resultados de
aprendizajes definidos en los disefios curriculares presenciales y/o no presenciales
asignados desde la subdireccién de centro y la coordinacidon académica de gestidon y
desarrollo, en concordancia con los lineamientos establecidos en el plan estratégico

institucional.

A continuacién, relaciono las principales actividades realizadas durante la ejecucion del Contrato.
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ACTIVIDADES REALIZADAS
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar sus actividades de acuerdo | Alistamiento para orientar

con la programacion establecida en los
procesos formativos del centro de
formacién, en las fechas y lugares
previamente planeados, utilizando
métodos y recursos pedagogicos
acordes con las normativas y
estandares del SENA.

formacidn profesional y se
establecié agenda para afo
2025, con las fichas en
formacidn del programa del
area Gy D, Tecnélogo en
Gestion Administrativa y
Empresarial cumpliendo los
compromisos formativos con
el SENA - CIAA.

Agenda en Sofia Plus

Acta de participacién de
equipos ejecutores

manera integral de conformidad con
los programas de formacién definidos,
orientando el desarrollo de Ias
actividades de aprendizaje, guiando,
asesorando v acompafando
permanentemente a los aprendices en
la ejecucidn de ellas

planeada a las fichas:

Tecnologia gestiéon
administrativa ficha 2854976
Rionegro, ficha 3148484
Guarne, ficha 2925290
Rionegro, 3148188 Rionegro,
2925928 la Ceja, 3148489 la
Unidn, 3089588 Rionegro,
ficha 3148165 Rionegro, ficha
3219063 Rionegro, ficha
2948151, ficha 3148310 pefiol,
ficha 2956603.Granada
Tecnologia en Gestion
Empresarial, ficha
2928984,2939647 y 3150883
Sonson.

Tecnologia en Gestion de
Mercados ficha 3206272, La
Ceja

Solicitud de asociacion de
fichas.
2 Impartir formacién profesional de | Se orienta laformacion Reporte generado en

SOFIA PLUS “Reporte de
juicios de Evaluacién”
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3 Participar activamente en las reuniones |Participacidn de reuniones V| Se asistio a reuniones
periddicas de equipos ejecutores a las lequipos  ejecutores  gestion programas 2025.
gue sean convocados, de acuerdo con [empresarial, gestion.
los lineamientosy politicas establecidas [administrativa con log
por la entidad para garantizar trasversales
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje vy el
seguimiento efectivo a la formacion
profesional integral.

4 | Actualizar la informacion en el Reporte de juicios evaluativos | Listado de asistencias
aplicativo Sofia Plus en un plazo en Sofia Plus. actualizado, creacién
maximo de 5 dias habiles desde su Correos enviados a la de rutas de
realizacion: creacion de rutas, coordinacién en atencion a aprendizaje,
asociacion de aprendices y emision de | inasistencias de aprendices recepcion de
juicios de evaluacién, comunicando para gestion de procesos de actividades.
oportunamente al coordinador retencién y/o desercién. LINK ACCESO PORTAFOLIO
académico las anomalias, Reporte de inasistenciasen  [DEL INSTRUCTOR
inconsistencias y novedades de Sofia plus para cada una de las
aprendices y hallazgos en el registro de fichas acompafiadas.
la informacion. Reporte de aprendices

matriculados y que asisten en
las fichas atendidas.
Entrega de informes sobre
procesos académicos y/o
disciplinarios  para  posible
citacion a comités de evaluacidn

5 Mantener actualizados los procesos | Actualizacion mensual o bajo | Link acceso directo al
derivados de la ejecucion de la| cualquier novedad de los | PORTAFOLIO DEL
formacidn, de forma mensual o cuando | formatos respectivos por ficha | INSTRUCTOR
sea requerido, haciendo entrega de las | dentro del Portafolio del | actualizado mes a mes.
actas de ejecucién de las fichas | Instructor.
asignadas, las cuales deben contener la Diligenciamiento de las actas de
siguiente informacién: novedades de [reuniones cuando la situacion Ig *Acta
asistencia, retiros, cancelaciones, amerite o del comité dd *Fotos
situaciones académicas, o disciplinarias levaluaciéon y seguimiento de
que requieran de seguimiento, bien sea |centro de formacidn si es el caso
de sanciones o reconocimientos, asi
como toda novedad que requiera o
haya sido informada en el comité de
evaluacidn y seguimiento de centro de
formacioén.
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6

Diligenciar los registros de la ejecucién
de la formacién de cada una de las
fichas asignadas utilizando para ello los
formatos disefiados por el SENA y que
serdn  consignadas dentro  del
Portafolio del Instructor segun
procedimiento en SIGA y teniendo en
cuenta la plataforma designada por el
SENA.

Actualizacion mensual de log
formatos respectivos por ficha.

Link acceso directo al

PORTAFOLIO DEL

INSTRUCTOR
actualizado mes a mes.

Elaborar informes requeridos por la
entidad, de manera mensual o cuando
la entidad lo solicite de los proyectos
formativos, de investigacidon aplicada,
innovacion pedagdgica,
emprendimiento y desarrollo
tecnoldgico de interés institucional y
alineados con el plan tecnolégico del
centro y el plan estratégico de Ia
entidad.

Se realiza informe de gestion y
contractual cada mes del 2025

Se realiza informe de gestion
y contractual cada mes del
2025

Aportar al momento del inicio del
contrato certificacion vigente enla
norma de competencia laboral:

240201056 V2: “Orientar formacién
presencial de acuerdo procedimientos
técnicos y normativa” actualizada. En
caso de no contar con dicha
certificacion, se deberd realizar la
entrega de esta dentro del primer
semestre de formacion, asi mismo se

debera participar de los procesos que el
SENA  adelante para certificar
habilidades pedagdgicas y técnicas de
acuerdo al plan estratégico
institucional.

Cuento con la norma
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO

Cuento con la norma
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
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9 Usar los elementos de proteccidon Para este afio no se desarrollanPara este afio no se
personal cuando ello fuere necesario  [actividades en el marco de estadesarrollan actividades en e
segun la actividad desarrollada por el obligacidon ya que no existid lamarco de esta obligacién ya
contratista y prendas de vestir necesidad ni hubo asignacidnque no existid la necesidad n

., . |desde la supervision. hubo asignacién desde Ia
adecuadas acorde a la formacion objeto .
supervision.
del contrato de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

10 | Incorporar buenas practicas del Sistema(Para este aflo no se desarrollanPara este afo no se
de Gestion Ambiental y de Energia, actividades en el marco de estadesarrollan actividades en e
promoviendo la sostenibilidad, la obligacion ya que no existié lamarco de esta obligacion ya

7
L n i ni h ignacion no existié lan i n
eficiencia en el uso de los recursos ecesidad . l{?o asighacionqueno e . stio .a,] ecesidad
L. . oo desde la supervision. hubo asignaciéon desde la
energéticos y de los servicios publico .
supervision

11 | Hacer entrega del carnetinstitucional |Portar el carnet durante elPortar el carnet durante e
una vez se dé por terminado el desarrollo de las actividadegdesarrollo de las actividades
presente contrato contractuales. contractuales

12 | Las demas que sean conexas y Cumplir con las actividadegCumplir con las actividades
complementarias con el objeto del asignadas asignadas
contrato y de acuerdo con las
necesidades del servicio.
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Cordialmente,

Firma _ __ Al
GENY CRISTINA MUNETON MARTINEZ
Contratista

C.C. No. 43599819

Recibi a satisfaccion: ‘)
52764///0 Zd“"lé ‘

CAMILO ANDRES LAVERDE CORREDOR

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7431872
Coordinador académico



