L 4
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 28 de Febrero de 2021

Sefior (a)

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2201792 DE 2021
Cargo del supervisor COORDINADORA ACADEMICA

Dependencia SENA CENTRO DE COMERCIO

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes Febrero del
afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2201792 del afio 2021

MARIA CRISTINAMUNOZ LONDONO, identificado con la cédula de ciudadania No. 39206360 de Barbosa, 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: Valor y forma de Pago: El valor del contrato es por la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE con unos honorarios mensuales de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) y proporcionalpor fracciéon del mes.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2021

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR EN EL AREA GESTION ADMNISTRATIVA Y
FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA PARA ORIENTAR LA FORMACION

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo Formatos de planeacion pedagdgica
con los lineamientos institucionales, para el area temética del | Planea los procesos formativos, realizando | — Guias de aprendizaje para los
objeto contractual. todo el material necesario para orientar la | programas de formacién titulada

formacién, de acuerdo con la | asignados, proyecto pedagogico,
programacién asignada listas de asistencia a los equipos de
Desarrollo Curricular.

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

3 Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas | Elabora evaluacion de aprendizajes F t d luaci6 d
asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y | previos, para cada una de las fichas que ormatos e evaluacion ©
herramientas tecnoldgicas que la entidad defina. tiene programadas, de acuerdo con los aprend|za!es Previos, que reposan en

gicas g ) prog - Lo el portafolio del instructor
lineamientos establecidos por la institucion

4 Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el | Orienta los procesos de formacién titulada
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los | de acuerdo con el curriculo del programa, | Formatos de los procesos de
programas del area tematica objeto del contrato. el desarrollo curricular y las fases del | ejecucion de la formacion - Sofia Plus

proyecto formativo, del area teméatica del | y reporte estadistico que reposa en el
objeto del contrato (Tecnologia en Gestiéon | archivo central.
Administrativa)
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5 Aplicar segin la modalidad, estrategias de ensefianza, | Aplica  estrategias de ensefianza
aprendizaje, seguimiento y evaluacion de acuerdo a los | aprendizaje, seguimiento y evaluacién; | Guias de aprendizaje, material de
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad. acordes a las necesidades de los grupos | apoyo e instrumentos e evaluacion,

ajustado a la Formacion Profesional | requeridos para la  formacion,
Integral y el modelo de formacion por | ubicados en el portafolio del instructor
Proyectos

6 Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos | El instructor no fue solicitado para
de investigacion técnica y/o pedagogica para fortalecer el proceso | desarrollar actividades de investigacion por
de formacion del area tematica objeto del contrato. SENNOVA A la fecha no aplica

7 Emitir juicio valorativp §obre el nivel de cumplimiento de los | Evalua los resultados correspondientes a No aplica, no se han evaluado
resul@a.dos de aprendlzajgs de las competencias del programa, | |as  competencias programadas, de resultados de aprendizaje adn.
adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion, | acuerdoalos procedimientos establecidos,
aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnologicas | con |as herramientas definidas por la
que la entidad defina. entidad y en los tiempos acordes.

8 Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices | El instructor imparte formacion titulada | A la fecha no aplica
al programa de formacion tales como: Ficha de matricula; | presencial
fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en
el disefio curricular, cuando ejecute formacion complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de | El instructor registra, verifica y hace Registro de novedades de ejecucion
informacion que la entidad defina para la Gestion de la Formacion | seguimiento oportuno en el sistema de de la formacién en Sofia Plus.
Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). | informacion definido. Listados de asistencia, evaluacién y
Verlfllcando que la totalidad de los aprendices ;elecmona_dps_ y registro de juicios
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. e). 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 seleccion, A la fecha no aplica
disefio de talleres e instrumentos que alimenten los bancos de | Disefia y participa en procesos de
pruebas para la seleccion de aprendices. seleccion de aprendices

1 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el | El instructor promueve de manera
manual de convivencia del Centro de Formacion. permanente en los aprendices la | Registro de inasistencias  en

importancia de la adopcion de 105 | gofiapiys Planes de mejoramiento y
lineamientos del Manual de Convivencia y llamados de atencién

en los casos requeridos aplica los

lineamientos  establecidos en  dicho

documento

12 Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en A la fecha no aplica
nivel tecndlogo del area tematica objeto del presente contrato, | Apoya procesos de registro calificado para
cuando el centro lo requiera. el programa de Gestion Administrativa

13 Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el | Adopta los lineamientos establecidos por el
Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las | Sistema Integrado de Gestiony Sistema de
convocatorias que el centro programa. Seguridad y Salud en el Trabajo. Y cuando | certificado médulo No. 1 de Salud y

es convocado asiste a las act|V|daq’es Seguridad en el Trabajo.
programadas por el Centro de Formacion.

Durante este mes, realiza el curso virtual

de Gestion y Sistema de Seguridad y Salud

en el Trabajo

14 Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera, en la | Realiza promocion del portafolio de | A lafecha no aplica
promocion del portafolio de servicios. servicios del Centro de formacion

15 Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que | Realiza seguimiento en etapa productivaa | A la fecha no aplica
le sean asignados, cuando el centro de formacion lo requiera. los aprendices asignados

16 Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion | Vela por el cuidado de los bienes y Lista de chequeo de bienes asignados
para el cumplimiento del objeto del contrato y una vez finalizado, | elementos asignados para el cumplimiento
quedar a paz y salvo con el Almacén. del objeto del contrato

17 Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia | He aportado certificado de aprobacion

“ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacion.
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de certificacidn de la norma y aportar el

Nivel avanzado de la norma Orientar
formacién presencial, de acuerdo con el
procedimiento  técnico 'y  normativo
240201056 vigente hasta el 24 de
noviembre de 2021.

Certificado que reposa en el archivo
contractual.

GTH-F-062 V08




SENA

N

respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de la
inscripcion efectiva al mismo, al informe de ejecucion contractual,
con plazo maximo a julio 31 de 2021.
18 Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren | Acompafia a los aprendices en las Listados de asistencia
planeadas por el equipo de Bienestar al Aprendiz. diferentes actividades programadas desde
Bienestar al Aprendiz
19 Apoyar 'y acompanarulos procesos d(? autoevaluacion de Apoya procesos de autoevaluacion para el | A la fecha no aplica
programas de formacién en nivel tecndlogo del Centro de e P
I programa de Gestion Administrativa
Formacion.
20 Participar, cuando el centro de formacién lo requiera, en las | Durante este mes no fui requerido para Alafecha no aplica
actividades de Disefio Curricular segun programacion de la | participar en jornadas de disefio curricular
Direccién de Formacion Profesional. de Programas de Formacion Integral
21 Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto Cumple con los requerimientos que le son . Alafecha no aplica
contractual. solicitados durante la ejecucion de su
objeto contractual

A continuacion 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 Legalizaciéon 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM .
INICIO FINALIZACION

No DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la soporte. En caso de haber
realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportario en el siguiente
informe de ejecucién 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. 7776288356 de la planilla, SOI, mes de Enero (Decreto Ley
2106 de 2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Maria Cristina Mufioz Londoiio

Contratista

C.C. No. 39206360

Recibi a satisfaccion:

Norela Maria Arango Restrepo
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2201792
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