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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Noviembre de 2021

Sefior (a)

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2197030
Coordinador Sede TIC

A.V.A'Y Bilingtismo

Barranquilla

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

Referencia: No 2197030 del afio 2021

JOHN ALI CERVANTES FERRER, identificado con la cédula de ciudadania No. 72.158.877 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en A.V.A Y Bilingliismo, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: j). un pago correspondiente al mes de Noviembre de 2021 por valor de
(1.324.716). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de
Ahorros No. 08029024783 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 24de Noviembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formacion profesional
complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia gestion documental- del
centro nacional colombo aleman.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Prestacion de servicios Alistamiento, ejecucion y | Fichas asignada
profesionales como instructor cierre de las fichas en sofiaplus y
virtual para impartir formacion asignadas para los territorium.
profesional complementaria en meses de octubre a
ambientes virtuales de noviembre de 2021, las

aprendizaje -AVA- familia gestion | fichas asignadas son de
documental- del Centro Nacional | Organizacion

Colombo Aleman. documental en el
entorno laboral.
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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 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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM|  No DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecuciéon
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 N0.7814219749 de la planilla del operador SOI, periodo octubre de 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

~— 2\
Ay Cyo

JOHN ALI CERVANTES FERRER
Contratista
C.C. No. 72.158.877

Recibi a satisfaccion:

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
Supervisor(a) Contrato 2197030 de 2021
Coordinador Sede TIC
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 2197030.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JOHN ALI CERVANTES FERRER
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 72.158.877 de Barranquilla

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formacion
profesional complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia gestion
documental- del centro nacional colombo aleman.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Formular proyecto formativo, planeaciéon pedagdgica del
proyecto y recursos didacticos (Guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacion y material de
apoyo) para el desarrollo de las competencias del programa de formacidn segun lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo curricular. 2. Realizar el alistamiento de las actividades de
aprendizaje a orientar teniendo en cuenta: ambientes, nimero de aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de formacidn, y duraciones establecidas en las guias de aprendizaje para el
logro de los resultados de aprendizaje del programa. 3. Realizar las actividades de induccidn a los
aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto (LMS) acorde a lo establecido en la circular de
induccion vigente y guia desarrollo del proceso formativo. 4. Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo Sofia plus dispuesto por la entidad 5. Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje promoviendo el aprendizaje significativo, la solucién creativa de
problemas, el desarrollo de estrategias para el aprendizaje auténomo, el uso de las Tic, el trabajo
colaborativo, planteando acciones de refuerzo, mejoramiento y apoyo que motiven y fundamenten
al aprendiz para el desarrollo de sus competencias segln lo establecido en el procedimiento de
ejecucion de la formacién profesional integral 6. Utilizar herramientas tecnoldgicas que El SENA
brinda para la gestion del aprendizaje y apoyo a los procesos formativos, para organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y llevar el registro del portafolio de evidencias. 7. Registrar
oportunamente en aquellos casos de inasistencias, deserciones, condicionamientos de matricula,
cancelacion de matricula en el aplicativo SOFIA plus de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
del Aprendiz vigente. 8. Emitir juicios de evaluacion con base en la valoracion de las evidencias de
Aprendizaje, las caracteristicas y las premisas de evaluacion del aprendizaje descritas en la Guia para
desarrollar el proceso formativo, el procedimiento de ejecucién de la formacion y el reglamento del
Aprendiz SENA. 9. Realizar evaluacién al desarrollo del programa ante el Equipo Pedagdgico del
Centro estableciendo pertinencia del programa, indice de desercidn, y observaciones para la mejora
de los contenidos curriculares del Programa de Formacion, dejando este registro mediante Acta. 10.
Atender con oportunidad y eficiencia las sugerencias indicadas por el Supervisor del Contrato para
el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales. 11. Apoyar los procesos relacionados con
Investigacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Centro de Formacién en caso de ser requerido o
estar interesado en participar 12. Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo maximo de 3 dias,
todas las actividades de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién 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 del
reconocimiento de aprendizajes previos, Cierre de fichas. 13. Cumplir con la entrega de productos
a los que se comprometid en la formulacidn del proyecto aprobado. 14. Participar en las actividades
de divulgacion de ciencia y tecnologia organizados por los Centros de Formacién. 15. Presentar
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

informes mensuales en los cuales se evidencie los avances respecto al cumplimiento de los
indicadores, metas u objetivos propuestos para el drea y/o proceso en el que interviene; y un
informe final al terminar la ejecucidn del contrato. 16. Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos y/o herramientas que disponga para realizar la formacion. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los elementos y bienes que, a manera de inventario,
el Centro de Formacién ponga a su disposicidn, uso y custodia para la cabal ejecucidn del contrato.
17. Inscribirse y Certificarse en los procesos de certificacion de competencias laborales que apliquen
a la funcién instructor. 18. Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular,
(Estructuracion del proyecto, planeacion pedagdgica, Guias de Aprendizaje), asi como en la
evaluacién del aprendizaje. 19. Apoyar en los procesos de pruebas, talleres aptitudinales y/o
seleccidn de aprendices.

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla

PLAZO DE EJECUCION:9 Mes(es) y 24 dias.
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 DE FEBRERO DE 2021
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 24 DE NOVIEMBRE DE 2021
VIGENCIA DEL CONTRATO: 2021

VALOR DEL CONTRATO: $ 16.227.771

SUPERVISOR: MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 72.206.101 de Barranquilla
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI___ NO

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor Total del Contrato $16.227.771

Valor Ejecutado $16.227.771

Saldo Pendiente a Cancelar al Contratista S
Saldo a Liberar SO

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHN ALI CERVANTES FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2441814 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 2441810 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC
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CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 68,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOHN ALI CERVANTES FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN
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Asunto: BIENVENID@S AL PROCESO FORMATIVO
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Mi nombre es John Alf Cervantes Fener y como su instuctor, estard scompafiéndolos ¥
guindolos en este proceso acadmico de modlidad 100% virusl, contécteme = tavés del
foro de dudss = inquistudes, menssjeds intema o sl comeo sleckdnico:
Jomrvantesi@misens edu o

i}

Los invito & consultar con interés en el meni genersl del curso s ravés ge Contenido el
curse, desplegando. =l link Froyects los batonas: Informacién del Programs, &l Gonagrams

el proceso formativs, Ia informacién puntusl del curso, en el botén Tutsrisles, los tutariales.
para & mansjo de Ia plststerma y oI reglaments del sprendiz y &n sl botén “Software
requeriacs, los requisites de sistema pars | corects fundionsmients de Ia platafoms,

Fechs méxima recepcion d svidenciss 22 de NOVIEMBRE de 2021 hasts lss 23:59. Espero
ue cada uno de ustedes mantenga una dindmica paricipacién presentando y reslizande.
oportunamente cads uns de Iss sclividades propussias, s decir de scuedo con el
onograms de sctividades.

Los dates de contacto en el cento pars acuslizar sus dates, €n cese de QuE o puSds
tsalizaro de forma suténoma son: coneo: cerificadon9207@sens.aduco jMuchos
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Asunto: BIENVENID@S AL PROCESO FORMATIVO

Vista

B Estimados aprendices SENA. Aprendiz

N Cordial ssludo spraciados aprendices, =5 un placer para mi camo instructory para EI SENA,
Gentro Nacionel Golomto Alemén de Baranquils - ATL dares 2 ienvenida a ls accién
formativa ADVINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORMO LABORAL c=n ficns #
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23112021, s invito 8 que acoedan a SOFIA PLUS con el ususrio y clve asignados
luego LIS SENA en s panis superior derssha g Ia panialls, &n <l betén Contenida del
curso>Proyecto>Cronogeama del meni gensral consulte 8l conograms de actividades.
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Joervantesi@misen edu co

Los invito & consultar con interés en of meni general del curso @ través de Contenido del

curso, desplegando e link Froyects los botones Informacién del Frogiams, el conograms
del proceso formtivo,

formacién puniual del curso, en el botén Tutarisles, los tutoriles
para el manejo de la platsfoms y =l reglamento del sprendiz y en =l botén “Softws
requerida’, los requisitos de sistema para | corecto fundonsmiento de la plataforms,

Faths méxima recpeién ds svidenciss 22 de NOVIEVERE de 2021 hasta las 23:89. Espere
que cada uno de ustedes mantenga una dindmica paricipacién presentando y reslizande.
opotunamente cads uns de las actividades propuestas, es decir de seuerds con el
onograma de scividades.

Los datos de contacto en el cento pars scualizar sus daios, en caso de Que o puEds
fealizario de forma suténoma son: comeo: ceriicacono207@sens.sdu.co jMuchos
Exitos!
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& chat @

CETIEETEED JOHN ALI CERVANTES FERRER
Acceso a portafolio de fecha de inicio: 2 horas Antes -fecha de vigencia: 23 de Noviembre del 2021
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