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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, Diciembre 16 de 2021

Sefior (a)
Astrid Elena Lema Bernal
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2201630
Cargo del supervisor Coordinadora
Dependencia Centro de Comercio
Ciudad Medellin.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes de Diciembre del afio 2021
Referencia: No. CO1.PCCNTR 2201630 del afio 2021

Juan Guillermo Matiz Henao, identificado con la cédula de ciudadania No. 15505553, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, 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: TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL M/CTE ($3.900.000) y proporcional por
fraccion del mes.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2021.

OBJETO:
Prestar los servicios personales como instructor en el area Gestién Administrativa y Financiera
- banca para orientar la formacion titulada del Centro de Comercio

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | Participé de los procesos | Formatos del planeacién pedagdgica
planeaciéon de los | formativos para impartir | - Guias de Aprendizaje para los
procesos formativos de | formacién ftitulada, en los | programas de formacién titualda
acuerdo con los | programas asignados y de | asignados.
lineamientos acuerdo al objeto contractual. | Proyecto pedagdgico v listas de
institucionales, para el asistencia a los equipos de Desarrollo
drea temdtica del objeto Curricular.
contractual.

2 Participar cuando el | Para el presente periodo no he | Para el presente periodo no aplica.
centro de formacion lo | participadado en el Disefio de
requiera, en jornadas de | estrategias de ensefanza -
diseno y desarrollo | aprendizagje - evaluacion segun
curricular de programas | el programa de Formacion
de Formacién Profesional | Profesional, el enfoque por
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Integral, conforme a las
necesidades nacionales y
a los lineamientos
instifucionales requeridos
para el drea temdtica
objeto del contrato.

competencias laborales, la
estrategia activa de
aprendizaje por proyectos y los
proyectos formativos del drea
objeto de mi contrato.

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes
a las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas

tecnolégicas

entidad defina.

que la

Realice un diagndstico de
aprendizajes previos de las
fichas asignadas.

Formatos de evaluacién de
aprendizajes previos, que reposan en
el portafolio del instructor .

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas del drea
temdtica objeto del
contrato.

Orienté los procesos de
formacion titulada, de acuerdo
con las necesidades
detectadas en los preocesos
de evaluacién, metodologias
de aprendizaje y programas
curriculares vigentes, el
Proyecto formativo, las Guias
de Aprendizaje y documentos
definidos por la institiucion, asi
mismo con en el equipo de
Desarrollo Curricular.

Formatos del proceso ejecucion de la
formacioén- Sofia Plus y reporte de
tiempos en Sofia Plus.

Aplicar segun la
modalidad, estrategias
de ensenanza,
aprendizaje, seguimiento
y evaluacion de acuerdo
a los lineamientos
pedagdgicos y
metodoldgicos de la
entidad.

Aplique las estrategias de
ensenanza aprendizaje, realizo
seguimiento y evaluacién, de
acuerdo a los lineamientos de
la entidad.

Guias de aprendizaje y material de
apoyo ubicadas en el Portafolio del
Instructor, ubicados en el LMS definido
por la institucion (Sofia Plus ), el cual
puede verse en e siguiente enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/1P_ep
yCr7iByDHOz-bpuhh94MAeuDbcMb

Participar cuando el
centro de formacién lo
requiera, en proyectos de
investigaciéon técnica y/o
pedagdgica para
fortalecer el proceso de

Para el presente mes no he sido
requerida para partficipar en
proyectos de investigacion.

Para el presente periodo no aplica.

formacién  del  drea
temdtica  objeto  del
contrato.
Emitir  juicio  valorativo . e
. Evalué y califique los . .
sobre el nivel de . Evaluacion y reporte de juicios en el
_ aprendices de acuerdo dl o .
cumplimiento  de  los programa definido por la entidad.
cronograma.
resultados de
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aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos por
los aprendices en el
desarrollo de SU
formacién, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas

tecnolégicas

entidad defina.

que la

Enfregar los soportes del
procedimiento de Ingreso

de aprendices al
programa de formacién
tales como: Ficha de

matricula; fotocopia del
documento de identidad,
y/o requisitos definidos en

el diseno curricular,
cuando ejecute
formacion

complementaria.

Para el periodo no he realizado
formacion complementaria .

Para el presente periodo no aplica.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oporfuno en
el sistema de informacion
que la enfidad defina
para la Gestibn de la
Formacién Profesional
Infegral  mediante las
siguientes actividades: a).

Verificando que la
totalidad de los
aprendices

seleccionados y
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
frasladados. e).
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de

aprendices y hallazgos en
el registro de la
informacioén.

Readlicé y descargué de la
plataforma los listados de
asistencia, llamé a lista en cada
seccioén, registré inasistencias
en Sofia Plus y emiti juicios de
evaluacion  en  Sofia  Plus
cuando fuera pertiente.

Listados de asistencia, evaluacién y
reporte de juicios.
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10

Participar cuando el
centro lo requiera en el
proceso de seleccion,
diseno de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la
seleccién de aprendices.

En el presente periodo no he
participado en el diseno de
instrumentos para el banco de
pruebas.

Para el presente periodo no aplica.

11

Aplicary hacer cumplir el
reglamento del aprendiz,
asi como el manual de
convivencia del Centro
de Formacion.

Socialice y velé que los
deberes y derechos reposados
en el Reglamento del Aprendiz,
se cumplan en la formacién de
las fichas asignadas.

Registro de asistencia en Sofia Plus,
llamados de atencidon y planes de
mejoramiento.

12 | Apoyar procesos de | Para el presente periodo no he
Registro calificado para | apoyadao procesos de registro
los programas en nivel | calificado para los programas
tecndlogo  del drea | en nivel tecndlogo del drea Para el presente periodo no aplica
temdtica  objeto  del | temdtica objeto del presente ’
presente contrato, | contrato .
cuando el centro lo
requieraq.
13 | Acatar los lineamientos | El curso virtual de Gestién vy el

del Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabaojo y asistir a las
convocatorias que el
centro programa.

Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo lo realicé para lo

cual adjunte certificado
expedido en el mess de
febrero.

Certificado modulo No 1 SST realizado
en el mes de febrero.

14

Apoyar al centro de
formacién cuando este lo
requiera, en la promocién
del portafolio de servicios

Para el presente periodo no he
apoyado la promocién del
portafolio de servicios.

Para el presente periodo no aplica.

15

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los
aprendices que le sean

asignados, cuando el
centro de formacién lo
requieraq.

Para el presente periodo no he
sido asignado aprendices para
realizar seguimiento en la
etapa productiva.

Para el presente periodo no aplica.

16

Responder porlos bienesy
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto
del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y
salvo con el Aimacén.

Preservé el estado de los bienes
y elementos asignados para la
formacion.

Ambientes, bienes y elementos en
buen estado.

17

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma
de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE
FORMACION

CONCERTADOS, o la

He obtenido el certificado de
aprobacion Nivel Intermedio
de la norma “Orientar
formacion a distancia de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa”, coddigo
240201057. Vigente hasta el 11
de agosto de 2023.

Certificado verificable en la pdagina
certificados
http://certificados.sena.edu.co/.
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actualizacién. "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVO"
o en su defecto deberd
aplicar al proceso de
certificacion de la norma

y aportar el respectivo
certificado de
aprobacion, o la
evidencia de la
inscripcién  efectiva  al
mismo, al informe de
ejecucién  contractual,

con plazo mdximo a julio
31 de 2020.

He obtenido el certificado de
aprobacion Nivel Avanzado de
la norma “Orientar formacioén
presencial de acuerdo con
procedimientos  técnicos vy
normativa”, cédigo 240201056.
Vigente hasta el 11 de agosto
de 2024.

18

Acompanar a los
aprendices alas
actividades que se
encuentren planeadas
por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

Acompano a los aprendices a
las  actividades que @ se
encuentran planeadas por el
equipo de  Bienestar al
Aprendiz, de acuerdo a las
fichas asignadas.

Listados de asistencia reposa en
Bienestar del Aprendiz.

19

Apoyar y acompanar los
procesos de
autoevaluaciéon de
programas de formaciéon
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion.

En el presente periodo no he
realizado ningun
acompanamiento en procesos
de autoevaluacion.

Para el presente periodo no aplica.

20

Participar, cuando el
centro de formacion lo
requiera, en las
actividades de Diseno
Curricular segin
programaciéon de la
Direccion de Formacidn
Profesional.

En el presente periodo no he
sido requerido para redlizar
actividades de Diseno
Curricular.

Para el presente periodo no aplica.

21

Las demds necesarias
para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Para el presente periodo he
cumplido con requerimientos
de informacién por parte de la
coordinacién académica. Se
realizo curso de Manual de
discapacidad vy Politica del
sena.

Se anexa certificado del curso.

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ya
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la
planilla No 9427672810 del mes de Noviembre expedido por Aportes en Linea del afio 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Juan Guillermo Matiz Henao
Contratista

C.C. No. 15505553

Recibi a satisfaccion:

Firma

Astrid Elena Lema Bernal

Supervisor(a) Contrato 2201630 de 2021
Coordinadora Académica.
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