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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, marzo 31 de 2026

Sefiora
LUZ ANGELA JIMENEZ OSPINA
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9216999 DE 2026

Coordinadora Académica
Centro de Comercio
Medellin Antioquia

Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual mes marzo del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9216999 del afio 2026

Maria Teresa Figueroa Garavito, identificada con la cédula de ciudadania No. 30.571,982 de
Sahagun, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total el contrato la suma de $47.690.803, o0o. (cuarentay
siete millones, seiscientos noventa mil, ochocientos tres pesos). Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista en mensualidades vencidas por valor de $4.737.497 (cuatro millones, setecientos treinta
y siete mil, cuatrocientos noventa y siete pesos) o proporcional por fraccidon de mes.

Plazo: Sera hasta el 03 de diciembre de 2026.

OBJETO:

5_9301_61 Prestacidn de servicio eventual como instructor en todas las modalidades, niveles y
etapas de formacion segun plan de formacién del Centro de Comercio. Impartir y evaluar la
formacidn profesional integral en el darea de Comercio y Ventas, con énfasis en Asesoria
Comercial.
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Obligaciones Especificas:
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacidén de Participé oportunamente Grabacion de sesiones a
los procesos formativos de en la actualizacion de través de google meet,
acuerdo con los lineamientos procesos, y en las fotografias, listas de
institucionales, para el area reuniones de area asistencia a reuniones.
temadtica del objeto contractual

programadas.

2 Participar cuando el centro de Durante este mes no fui A la fecha no aplica
formacién lo requiera, en requerido para participar evidencia.
jornadas de disefio y desarrollo | en jornadas de disefio
curricular de programas de curricular de Programas de
Formacién Profesional Integral, | Formacién Integral.
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el drea tematica objeto del
contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos | Durante este mes no fui A la fecha no aplica
correspondientes a las fichas requerido para evaluar los | evidencia.
asignadas, de acuerdo con los aprendizajes previos
procedimientos, plazosy correspondientes a las
herramientas tecnoldgicas que | fichas asignadas.
la entidad defina.

4 Ejecutar la formacion Cumpli con el cronograma | Formatos, fotografias,
profesional integral de acuerdo | de actividades descritas asistencias, formularios
con el curriculo, desarrollo acorde a las fases de los de los procesos
curricular y proyecto formativo | programas de formacion en | ejecucidnde la
de los programas del area el area de Asesoria formacién— Sofia Plus y
temadtica objeto del contrato. Comercial a mi cargo, sesiones a través de

impartiendo momentos 1, | google meet.
2, 3 yrealizando

GTH-F-062 V10




SENA

N

concertacion, asi como con
la ruta de los mismos.

Aplicar seguin la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacidén de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad.

Disefié estrategias de
aprendizaje acorde a las
necesidades de los grupos
ajustadas a la Formacién
Profesional Integral,
aplicando Instrumentos de
seguimiento y evaluacién
acordes a las estrategias
aplicadas.

Listas de asistenciaa las
sesiones, GFPI-F-165
Seleccién modificacion
alternativa etapa
productiva, GFPI-F-023
seguimiento y
evaluacion etapa
productiva, envio de
correos.

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

Durante este mes no fui
requerido para participaren
proyectos de investigacion
técnica y/opedagdgica

A la fecha 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.

Evalué el resultado de
aprendizaje etapa practica
de los aprendices de las
fichas asignadas que
subieron las evidencias de b
etapa productiva (1.
Formalizacién etapa
productiva, 2. Bitacoras
(12), 3. Formato 023 de
evaluacién (2), 4.
Certificacion de finalizacién
a satisfaccion)

El reporte de evaluacion
se encuentra en el
aplicativo Sena Sofia
plus, la evidencia de los
aprendices evaluados se
encuentra en los
archivos programacion
fichas EP y Gestidn
individual de aprendices
UNEP

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del

Durante este mes no fui
requerido para entregar los
soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al
programa de formacion

Durante este mes no fui
requerido para entregar
lossoportes del
procedimientode
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documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
diseno curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

Ingreso de aprendices al
programa de formacion

9 Registrar, verificar y hacer Reporté novedades de Formatos del proceso

seguimiento oportuno en el aprendices en su etapa ejecucién de la
sistema de informacién que la productiva, tales como formacion, actas de
entidad defina para la Gestién finalizacion de contrato de | reunidn vy correo
de la Formacion Profesional aprendizaje, faltas solicitando comité
Integral mediante las siguientes | cometidas en las empresas | académico.
actividades: a). Verificando que | donde realizan la etapa
la totalidad de los aprendices productiva e
seleccionados y matriculados incumplimiento en entrega
qgueden en ese estado. b). de evidencias.
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 Durante este mes no fui A la fecha no aplica

requiera en el proceso de
seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

requerido para participar
en el proceso de seleccidn,
disefio de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién

evidencia.
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de aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el Participo de esta actividad | Listas de asistencia de
reglamento del aprendiz, asi y se realiza divulgacién a los momentos 1,2,y 3
como el manual de convivencia | los aprendices, para inicien | establecidos por la
del Centro de Formacidn su proceso, tengan al dia UNEP. correos, anuncio

las evidencias de su etapa en la plataforma e
productiva, asi como el informes de comité de
cumplimiento de sus evaluacién y realizacion
deberes en la alternativa de pre comité.

en la que se encuentran.

12 | Apoyar procesos de Registro Durante este mes no fui A la fecha no aplica
calificado para los programas requerido para apoyar evidencia.
en nivel tecndlogo del drea procesos de Registro
temadtica objeto del presente calificado de Programas de
contrato, cuando el centro lo Formacion Integral
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del Hago uso de los Certificado médulo No.
Sistema Integrado de Gestiéony | elementos de bioseguridad | 1 de Salud y seguridad
el Sistema de Seguridad de cuando es requerido y en el Trabajo
Salud en el Trabajo y asistir a las | aplica los conceptos
convocatorias que el centro adquiridos en el curso
programa. virtual de Gestidny

Sistema de Seguridad

14 | Apoyar al centro de formacidn Durante este mes no fui A la fecha no aplica
cuando este lo requiera, en la requerido para apoyar al evidencia.
promocién del portafolio de centro de formacién en la
servicios. promocioén del portafolio

deservicios.
15 | Realizar seguimiento en la Asignada a la Unidad de Formatos del proceso

etapa productiva a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacién lo requiera.

Etapa Productiva, y realiza
diariamente actividades de
seguimiento y evaluacion

de aprendices, cumpliendo
con el objeto del contrato.

ejecucion de la
formacion — Sofia Plus,
asi como los archivos en
drive de programacion
fichas EP y Gestion
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individual de
aprendices UNEP.

16 | Responder por los bienesy Durante este mes no tuve A la fecha no aplica
elementos puestos a su bienes y elementos evidencia.
disposicion para el puestos a mi disposicion.
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | 17. Aplicar al proceso de Estoy certificado en la La documentacién
certificacidon de la norma de Norma NSCL 240201056 reposaen plataforma
competencia “orientar procesos | “Orientar formacién SENA SOFIA Plusy en la
formativos con base en los presencial de acuerdo con pagina de certificados
planes de formacion procedimientos técnicosy | SENA.
concertados, o la actualizacién. | normativa”.

"orientar formacién presencial
de acuerdo con procedimiento
técnico y normativo" o en su
defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo, al informe de
ejecucién contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2026.

18 | Acompaniar a los aprendices a Durante este mes no fui A la fecha no aplica
las actividades que se requerido para acompafar | evidencia.
encuentren planeadas por el a los aprendices a las
equipo de Bienestar al actividades que se
Aprendiz. encuentren planeadas por

el equipo de Bienestar al
Aprendiz.
19 | Apoyar y acompanar los Durante este mes no fui A la fecha no aplica

procesos de autoevaluacion de

requerida para participar

evidencia.
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programas de formacién en
nivel tecndlogo del Centro de
Formacion.

en procesos de
autoevaluacion.

20

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

Durante este mes no fui
requerido para Participaren
actividades de Disefio
Curricular.

A la fecha no aplica
evidencia.

21

Participar y apoyar la
implementacion del Plan
Tecnoldgico 2024-2034, en
las actividades y el plan de
trabajo propuesto por el
Equipo de Previos del Centro
de Formacién, de acuerdo con
lo solicitado

Para el periodo no he sido
convocado para esta
actividad.

No aplica evidencia.

22

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Durante este mes no fui
requerido para ejecutar
actividades adicionales.

A la fecha no aplica
evidencia.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que 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.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 8640492669, del mes de febrero del 2026 de Asopagos S.A.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

o

Maria Teresa Figueroa Garavito
Contratista
C.C. No. 30.571.982

Recibi a satisfaccion:

Firma

LUZ ANGELA JIMENEZ OSPINA

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.9216999 de 2026
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MES MARZO 2026

1. Participar En Reuniones Programadas Por EP

4. Organizar Cronograma Y Actividades De Los Procesos De Ejecucion de EP

h
.'(‘
g

Marie Torwae Figumrce Curme

Oncw Javier Brveon foren

2
1540 | bub-gwng-vel ) . e i @ &a B &
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5. Envio de Correos _ Seguimiento y Acompafamiento del Procesos de EP

7. Evaluar Evidencias De Etapa Productiva_ Emitir Juicio De Etapa Productiva

« @ A Noseguro
sha
Soﬁa Plus |78
Instructor

(£ Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacién
Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Recenocimiento de Aprendizaje

Arnuine Masiun

<

Generar PDF de Proyecto Formativo

is.edu fia/t o

« C 2% mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rmBlogbl#inbox/KtbxLxGW\PGhpfwtXjTazz sFZWrXTLpLq ® * L @
= M Gmail Q_  Buscar correo 72
€« B @B 1de 1.763 > . -
/ Redactar @ 6 B Es o}
Etapa Productiva Evaluada recbidos « S B
K Recibides 264
Maria Teresa Figueroa Garavito <mariatere figueroag@amail.coms & 9:35 (hace 0 minutos; pg “« :
¥¢ Destacados para dg1033:179066@gmail.com, bee: mi w @
@  Pospuestos Cordial Saludo Estimado Aprendiz
B> Enviados Le comento que su etapa productiva estd evaluada, por favor sequir con las indicaciones de la pieza grafica adjunta en este correo, para su certificacion. 3
[ Borradores [ L
Quedo atenta a cualquier inquietud
[ Compras 8
v Més Mot - +
@ Maria Teresa Figueroa G
Instructora de Etapa Productiva
= Centro de Comercio
Etiquetas + mariatere figueroag@gmail.com
Un archivo adjunto + Analizados por Gmail @ (&} Afadir a Drive
Proceso de
@ Cambiar a plan su.. = s

ipal.face: &k L @

& MARIA TERESA 2] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda

Ficha de caracerizacior® 2770013-ASISTENCIAADMINISTRATIVA .

Competencia de aprendizajes  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPAPRACTICA

Aprendiz DARWIN ARLEY GONZALEZ

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

Proyecio Descripcion Resultado
SUMINISTRAR APOYO A LOS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES ALAS COMPETENCIAS DEL
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2 PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Pégina 1 de 1
Cancelar

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 - Bogota - Colombia- ~2132

Juicio ¢
Evaluac

APROBADO
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15. Registrar Informacion En El Drive De Programacion de instructores_ Registro De
Momentos en Etapa Lectiva

€ C % docsgoogle.com/spr d/1VtOhEsQUAreVIgKWBE32zr2CuvfWK: edit?gid=655344073#4gid=6553440738fvid= 482030521 4@
Programacion Instructores Etapa Productiva st 0 & Ge = D § - &, compartic ~ 4 @

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

QU o e & F 100% - | € % 0 Ww|cabi v —[n|+|B I 5 A %@ R U ~ (i}
W651 - | A
@ MariaT Intervalo: A1:AK649 X
A s T 1) v w
@
1 FICHA = = PROGRAMA DE FORMACION = INSTRUCTORES LIDERES II\II)SET:UCI'OI\ =| MOMENTO = FECHA DE LOS MOMENTOS = ;
484 3310644 PO | ASESORIA COMERCIAL MARIA TERESA FIGUEROA N/A Momento 2 - | 27/11/2025 - 03/03/2026 12/9,
485 3310646 PO | ASESORIA COMERCIAL MARIA TERESA FIGUEROA NfA Momento 2 - |27/11/2025 - 03/03/2026 12/9,
850 .
+
851 -
852 .
853 .
854 -
855 .
856 - -
oTr
+ = 9% Programacién ~ 2 CoddeProg. ~ Hoja9 ~ 'Y Se muestran 3 de 648 filas
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