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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de marzo de 2022

Sefiora

CLAUDIA MARCELA PORRAS ORTIZ

SUPERVISORA CONTRATO No.CO1.PCCNTR.3446296
Cargo del supervisor Coordinadora académica
Dependencia Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes marzo del ano 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3446296 del afio 2022

JHONATAN HARVEY GRANDAS MATEUS identificado con la Cédula de ciudadania
No. 1099204953 de Barbosa, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y
Gestion Empresarial, 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: valor total de la contratacién la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS
($41.973.750). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en
mensualidades maximo de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
QUINIENTOS PESOS ($3.997.500) y el equivalente por la fraccién de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2022.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE
SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES,
ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Planear los procesos
formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales
(guia de aprendizaje
actualizada en compromISO,
proyecto formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos de

evaluacion), para el
cumplimiento del objeto
contractual.

1.1.Guia de aprendizaje:

Se orienta a los aprendices de la
ficha 2339864 en su formacién
académica por medio de entrega
de material de consulta, catedra
de temas y talleres

Portafolio del instructor, que
incluye las guias de aprendizaje
orientadas en cada una de las
fichas asignadas.

1.2.Proyecto formativo:

Se atiende la formacién de los
aprendices para la ficha 2339864
desarrollando el programa de

Portafolio del instructor, que
incluye las guias de aprendizaje
orientadas en cada una de las
fichas asignadas.
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formacion. segun las actividades
planteadas en la linea de tiempo
segun la competencia asignada en
la programacion, se realizaron
presentaciones, se realizaron
talleres, actividades de roles y
evaluacion de los temas . por
medio de entrega de material de
consulta, catedra de temas vy
experiencias en el entorno a
desarrollar, todo el material de
apoyo se cargo a la plataforma.

1.3.Planeacion pedagdgica:
Preparar la guia de aprendizaje
conforme a la programacion
enviada por la coordinadora

Portafolio del instructor, que
incluye las guias de aprendizaje
orientadas en cada una de las
fichas asignadas.

1.4.Instrumentos de evaluacién:
Lista de chequeo, Cuestionario,
Talleres

Portafolio del instructor para
ficha asignada en la
programacion, LMS - Territorium

Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales y
del Centro de formacion segun
los lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato

2.Jornadas de disefo y desarrollo
curricular:

Para este mes no se convoco a
participar de Jornadas de Disefo
y/o desarrollo curricular.

Para este mes no se cuenta con
evidencia a razén que no se
convoco a participar.

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
area tematica objeto del
contrato (emisiéon de juicios
evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento
del aprendiz, registro de
inasistencias en la plataforma
SofiaPlus, concertar el plan de
evaluacion con los aprendices
acorde con el desarrollo de la
guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluacion y
seguimiento), velando por una
ejecucion minima mensual de
160 horas de formacion.

3.1.Registré juicios evaluativos:
Para este mes no se registran
juicios evaluativos en SofiaPlus

Para este mes no se registran
juicios evaluativos a razén que
no finaliza trimestre y/o fase.

3.2.Fichas en que se reporto | Reporte de inasistencias
registré de inasistencias: registrado en SenaSofiaPlus
2339864

3.3.Concertacion del plan de | Portafolio del instructor- carpeta

evaluacion (plan de trabajo):
2339864

de concertacion del plan de
trabajo para las fichas asignadas
que contiene el acta.

3.4.Fichas programadas para
orientar formacion:
2339864

Reporte registrado en
SenaSofiaPlus denominado
"TIEMPO ACT. APOYO A LA
FORMACION" y planeador de
asignacion de programacion
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3.5.novedades reportadas a
comité de evaluacion y
seguimiento de aprendices:

Se reporta por desercién en la
formacion

Se evidencia en el reporte
enviado al apoyo de Ila
coordinacién académica.

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

4 Proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica:
Para este mes no se ha requerido.

Para este mes no se ha
requerido participar en
Semilleros de investigacion.

Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando, evaluando al
aprendiz de manera

sincronizada con el aplicativo
SofiaPlus.

5.Acciones realizadas en la
plataforma LMS-Territorium:

En este mes se realizaron talleres
enfocados en ejecucion del
proyecto formativo, y creacion de
magazine

Publicacién de anuncios,
Configuracion de actividades,
Valoracion de actividades

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio  curricular, cuando
ejecute formacioén
complementaria.

6.Acciones realizadas en
Formacion complementaria:

Para este mes no se asigna
orientar formacion
complementaria en la
programacion enviada por la
coordinadora.

No se cuenta con evidencia a
razébn que no se asigna
programacion este mes

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificar
permanentemente que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).
Registrar oportunamente los
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes  previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador

7.1.Verificacion del estado de
aprendices:

Se verificd en la plataforma Sofia
Plus en el link de listar aprendices
asociados a la formacion

Control de asistencia de las
sesiones de formacion que se
encuentra en el portafolio del
instructor

7.2.Ruta de aprendizaje:

Para este mes no se requiere
generar rutas a razén que ya los
aprendices se encuentran
enrutados en las respectivas
fichas.

Para este mes no se requiere
generar acciones.

7.3.Juicios evaluativos de
reconocimiento de aprendizajes
previos:

Para este mes no se ha requerido
por parte de los aprendices
reconocimiento de aprendizajes
previos.

No se cuenta con evidencia a
razdn que no se requiere para el
mes.
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Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

7.4.novedades reportadas a
comité de evaluacion y
seguimiento de aprendices:

Se reporta por desercién en la
formacion

Se evidencia en el reporte
enviado al apoyo de Ila
coordinacién académica.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
del Centro de Formacién.

8.Acciones realizadas para dar
cumplimiento a el reglamento del
aprendiz:

En la sesién de formacién se da
cumplimiento a los deberes y
derechos del aprendiz para las
respectivas fichas con el trato
adecuado, el cumplimiento de las
actividades, el porte del uniforme.

Portafolio del instructor que
contiene el control de asistencia
de las sesiones de formacion
para las respectivas fichas
asignadas.

Apoyar los procesos de
autoevaluacion y  Registro
calificado para los programas
del area tematica objeto del
presente contrato, cuando el
centro lo requiera.

9.Apoyo en los procesos de
autoevaluacion  y/o Registro
calificado:

No se solicita para el mes realizar
acciones.

Para este mes no se cuenta con
evidencia a razén que no se
requiere.

10

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion 'y
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el centro
programa.

10.1. Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de Seguridad
de Salud en el Trabajo:

Hice el curso de induccién de
seguridad y salud en el trabajo
SIIGA

10.2 Se realiza entrega del curso
de Integridad, Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion
(funcion publica).

Certificado de induccion de
seguridad y salud en el trabajo
SIIGA, que se encuentra en SlI
contratistas

Secop Il con la respectiva factura
de pago del mes.

11

Apoyar al centro de formacién
cuando asi se le solicite, en la
promocion del portafolio de
servicios, mediante visitas,
socializacién que favorezcan la
apertura de nuevos grupos.

11. Apoyo en la promocion del
portafolio de servicios:
No fui solicitado para ese proceso

No se requieren evidencias pues
no fui solicitado para este
proceso

12

Recibir en inventario los bienes
entregados por la entidad para
el cumplimiento del objeto del
contrato, dando uso adecuado
y una vez finalizado el contrato,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

12.Bienes a cargo:

Para este mes no se ha asignado
inventario a cargo, pero se da
buen uso a los bienes que se
emplean para  orientar la
formacion en las diferentes fichas.

Para este mes no se cuenta con
inventario a cargo

13

Acompafar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el

13.Acomparfiamiento en
actividades de Bienestar al
aprendiz:

A través de las listas firmadas
por los aprendices
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equipo de Bienestar al | Eleccion de personero
Aprendiz, de acuerdo con la
programacion.

14 | Acudir de manera puntual a las |14.Reuniones:Formacion Desarrollo de

reuniones que el centro |habilidades instructores nuevos En el correo donde enviaron la
convoque en desarrollo de las |[CESGE el 09 de marzo. convocatoria.

politcas de la Direccion *Se participa de la transferencia de Certificado de participacién en
Nacional de Formacion. conocimientos del 13 al 19 de marzo, el evento.

sobre los oficios del CINE

15 | Atender dentro de los 3 dias | 15.Respuesta a solicitudes: No aplica
siguientes las solicitudes que a | No se realizé ninguna solicitud
través de correo electronico le
formulen aprendices,
coordinadores y demas actores
del proceso formativo.

16 Una vez terminada la etapa | 16.Acciones realizadas para | no aplica
lectiva el instructor debe hacer | entrega de aprendices que inician
entrega al instructor de | etapa productiva:

seguimiento a etapa practica el | No se realiz6 entrega a instructor
reporte de los aprendices de la | de seguimiento ya que no tengo
ficha incluidos los juicios | fichas que terminen etapa lectiva
evaluativos con sus
respectivas novedades

A continuacién 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.

LUGAR DE FECHAS DE
ITEM No DE LA ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTOS’
INICIO FINALIZACION
1. N/A, a razén que los recursos de Boaata 13/03/2022| 19/03/2022
2. desplazamiento no se entregan por la entidad. >

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 reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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 No.7828612109 de la planilla, operador SOI y periodo de febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NOX he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Sk Gt

Firma

JHONATAN HARVEY GRANDAS MATEUS
Contratista

C.C. No. 1099204953

Recibi a satisfaccion:
CLAUDIA MARCELA PORRAS ORTIZ

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.3446296 de 2022
Cargo Coordinadora académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JHONATAN HARVEY GRANDAS MATEUS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/03/2022 00:00:00

FECHA FINAL: 31/03/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2339864 - PRODUCCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES DIGITALES

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DISENAR AMBIENTES DE GRABACION DE ACUERDO CON
LAS ESPECIFICACIONES DEL LIBRETO.

10/03/22 11:17 AM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Editar contenidos audiovisuales segun técnicas y lineamientos
creativos

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Escribir guiones audiovisuales segun técnicas y metodologias

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

lluminar espacios escenograficos segun técnicas y requerimientos
del proyecto creativo

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigaciéon formativa segun referentes técnicos

10/03/22 11:17 AM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REQUERIMIENTOS DE PRODUCCION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar imagenes de acuerdo con elementos técnicos y
especificaciones del proyecto audiovisual

ACONDICIONAR LOS PARAMETROS DE REGISTRO DE IMAGEN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL PROYECTO

CAPTURAR IMAGENES DE DIFERENTES GENEROS AUDIOVISUALES SEGUN LOS FORMATOS DE GRABACION

REALIZAR MONTAJES DE EQUIPOS Y ACCESORIOS DE CAMARA DE ACUERDO CON LOS MANUALES TECNICOS Y LOS

VALORAR EL REGISTRO DE IMAGEN SEGUN ESTANDARES DE EMISION.

Registrar sonidos de acuerdo con técnicas y especificaciones del
proyecto audiovisual

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 131,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 131,60

10/03/22 11:17 AM
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EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/03/2022 04/03/2022 DESARROLLO CURRICULAR 8,00
07/03/2022 10/03/2022 DESARROLLO CURRICULAR 10,00
10/03/2022 10/03/2022 DESARROLLO CURRICULAR 9,00
10/03/2022 10/03/2022 DESARROLLO CURRICULAR 10,00
10/03/2022 10/03/2022 DESARROLLO CURRICULAR 8,00

INSTRUCTOR:

CENTRO DE
FORMACION:

10/03/22 11:17 AM

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 45,00

JHONATAN HARVEY GRANDAS MATEUS

CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
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