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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro para el Desarrollo del Habitat y la
Construccion

INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

ANEXO 1

NOVEDAD SEGUN CAUSAL

Terminacién de contrato
por

Expiracion del
plazopactado

Cesion de contrato Liguidacién Solicitud terminacién
unilateral anticipadapor mutuo acuerdo

1. INFORMACION CONTRATISTA QUE HACE ENTREGA DEL PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

Nombre del C do Al 2ul H Ceédulade ciudadania: 71705818
Contratista: onrado Alonso £uluaga Hoyos De: Medellin
; . P . Centro para el Desarrollo del Habitat
Regional: Antioquia Centro: yla Construccion
e = Fecha Inicio del Contrato Fecha Terminacion del Contrato
Contrato: CO1.PCCNTR.3346687 Dia: 01 Mes: 02 Afo: 2022 Dia: 21 Mes: 12 Afo: 2022

Objeto contractual:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el programa de bilingliismo en el idiomainglés en
formacion titulada y/o complementaria de las diferentes redes de conocimiento que atiende el Centro
para el Desarrollo del Habitat y la Construccion.

Supervisor de
Contrato:

Walter Mauricio Mufioz Rodriguez
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2. ESTADO DE AVANCE EN LAS ACTIVIDADES Y/U OBLIGACIONES A SU CARGO

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro para el Desarrollo del Habitat y la
Construccion

INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

2.1 Relacién de las obligaciones especificas que le fueron asignadas y que viene desarrollando actualmente

Obligaciones especificas
contractuales

Resultados esperados

Estado de las
responsabilidades

Resultados Obtenidos

Personas
responsables

Ejecut6 formacion en in a las siguientes fichas técnicas
y tecnolégicas en la titulada virtual:
Técnico en operaciones microfinancieras: 2348132,

Cumplir a cabalidad el objeto dell2348453, 2374401, 2405026, 2405027. Aprendices aprobados en los| Conrado

contrato en los programas y Tecnologia en gestion de mercados: 2281644, Completa diferentes niveles que Alonso

lugares que el SENA le indique (2282265 2282207, 2282323, 2348762,2348755. participaron Zuluaga Hoyos
Tecnologia en distribucién fisica internacional
2455350

Contar con la certificacion

vigente de la norma de

competencia: “Orientar procesos

formativos presenciales con o . . Conrado

base en los planes de formacién|Relaciono el certificado en la carpeta de certificados del Completa Cumplimiento de la obligaciér] ~ Alonso

concertados” o su actualizacion [nstructor. Zuluaga Hoyos|

“Orientar formacién presencial

de acuerdo con el procedimiento

técnico y normativo” con plazo

méximo del 31 de Julio de 2021.

Contar con la Certificacion

vigente de la norma de

competencia “Orientar

formacion a distancia de

acuerdo con procedimientos Se realiz6 formacion virtual y se obtiene la - L Conrado
certificacion. Completa Cumplimiento de la obligaciory Alonso

técnicos y normativa” o “Orientar
formacion e-learning de acuerdo
con procedimientos técnicos y
normativa” o el compromiso de
realizar el proceso de

Evaluacion y Certificacion en el

Zuluaga Hoyos
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro para el Desarrollo del Habitat y la
Construccion

INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

momento de ser habilitado por
la entidad
Ejecutd formacioén a las siguientes fichas técnicas,
tecnoldgicas en la titulada virtual.
Técnicos en operaciones microfinancieras:
i i . 2348132,2348453,2374401,2405026,2405027 ,
Cumplir a cabalidad el objeto del Tecnologo en gestion de mercados: Aprendices aprobados en los| Conrado
contrato en los programas y 2281644,2282265,2282323,2282207,2348762,2348755 Completa diferentes niveles que Alonso
lugares que el SENA le indique Tecndlogo en distribucion fisica internacional: participaron Zuluaga Hoyos
Ficha:2455350
Contar con la certificacion
vigente de la norma de
competencia: “Orientar procesos
formativos presenciales con Relaciono el certificado en la carpeta de certificados del ) L Conrado
base en los planes de formacién(instructor. Completa Cumplir con la obligacion Alonso
concertados” o su actualizacion Zuluaga Hoyos
“Orientar formacién presencial
de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo”.
Planear las actividades de . o
L , , o o . . Guias de aprendizaje
aprendizaje, segun el Planeé las actividades de aprendizaje segun las guias uardadas en el Conrado
procedimiento de desarrollo de aprendizaje de los cursos y actualizacion en los Completa g ; Alonso
curricular para del programa a [LMS de las fichas tituladas y complementarias almacenlam|ento. Qe l.? nube Zuluaga Hoyos
impartir ' del equipo de Bilinglismo.
Impartir formacion profesional
de manera integral de Conrado
conformidad con los programas [Impartié la formacién como se evidencia en la Completa Se da la formacién a todas lag Alonso
de formacion definidos y el programacion del instructor. fichas asignadas. ZuluagaHoyos
cronograma concertado con el
coordinador académico
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro para el Desarrollo del Habitat y la
Construccion

INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

Desarrollar sus actividades
como instructor con total
autonomia sin subordinacion
alguna, pero respetando los
principios, normas y
reglamentos del SENA sobre la
materia de orden pedagogico y
de calidad.

Desarroll6 sus actividades con completa autonomia a
lineados a los principios, normas y reglamentos del
SENA.

Completa

Go0z6 de completa libertad de
catedra para mejorar e
impartir la formacion bajo los
estandares del SENA.

Conrado
Alonso
Zuluaga

Participar en las actividades de
induccién de los aprendices de
formacién titulada, segun
lineamientos institucionales

Participo en las inducciones la cual se evidencia con

los listados de asistencia de las diferentes inducciones. Completa

Acompafié de manera directd
las inducciones en las cuales
fue programado.

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos|

Responder por el buen uso de
los materiales, equipos y demas
elementos de la institucién
puestos bajo su cuidado para
las actividades inherentes al
objeto del contrato.

Utiliz6 los elementos de formacion con cuidado y
sentido de pertenencia.

Completa

Elementos e instalaciones en
buen estado fisico.

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos|

Mantener actualizado el
portafolio de evidencias del
instructor en el LMS, el cual
debe contener plan de trabajo
concertado con el aprendiz para
el desarrollo de la ruta de
aprendizaje segun
procedimientos, guias de
aprendizaje, ATA, formato acta
con los planes de mejoramiento,
formato planeacion seguimiento
y evaluacion de la tapa
productiva, registro de
inasistencias en el LMSy listas
de asistencia firmadas por los
aprendices

Aseguré mantener el portafolio actualizado con las
guias de aprendizaje de los cursos a través de la
plataforma Territorio y por medio del Drive del equipo
de Bilinglismo.

Completa

Carpetas subidas en las
diferentes fichas de formacion
en el LMS.

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro para el Desarrollo del Habitat y la
Construccion

INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

Hacer seguimiento al portafolio
de evidencias del aprendiz
segun procedimiento de
ejecucion de la formacion
profesional integral.

Demostré seguimiento del portafolio del aprendiz por
medio de evidencias alojadas en plataforma LMS
Territorium.

Completo

Ninguna

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos

Reportar y mantener actualizado|
en el aplicativo Sofia Plus en un
plazo maximo de 3 dias habiles
actividades tales como: creacion
de rutas, juicios de evaluacion y
asociacion de aprendices,
comunicando oportunamente al
supervisor del contrato las
anomalias, inconsistencias y
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion

Atendi6 con prontitud la actualizacion, creacion y
asociacion de ruta de aprendizaje, juicios de evaluacién
y registro de inasistencias de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS.

Completo

Grabacién de las sesiones en
linea de la plataforma
territorium.

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos|

Verificar la suficiencia y la
calidad de la informacién que
suministran las evidencias de
aprendizaje identificando con el
aprendiz sus logros y
dificultades durante su etapa
lectiva, registrando y emitiendo
los juicios evaluativos
correspondientes en SOFIA
PLUS.

Gestiond y evalué las guias de aprendizaje y su calidad

) - . Completo
en laimplementacion de las mismas.

Reportes de juicios
evaluativos de SOFIA PLUS

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos|

Hacer seguimiento y evaluar la
etapa productiva de los
aprendices que le sean
asignados para tal

fin.

No tuvo participacion en esta obligacion. Completo

No hay evidencia

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos
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INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

Aplicar a cabalidad las medidas

pertinentes y necesarias a la luz Constante visualizacién del Conrado
del reglamento del aprendiz, en |No presento inconvenientes. Completo reglamento del aprendiz Alonso

lo correspondiente a faltas SENA. Zuluaga Hoyos
académicas y disciplinarias

Participar en los comités de que

trata el reglamento del aprendiz Conrado
vigente aportandole informacion [No present6 inconvenientes. Completo No hay evidencia Alonso
pertinente que ayuden a Zuluaga Hoyos
clarificar la situacion académical

o disciplinaria de los aprendices.

Participar en los equipos de

ejecucién de la formacion por

grupo o area segun el

procedimiento establecido para

garantizar integralidad en la Conrado
formulacion de proyectos No tuvo participacion en esta obligacion. Completo No hay evidencias Alonso
formativos, el disefio de Zuluaga Hoyos|
actividades de aprendizaje, el

disefio de talleres e items que

alimenten los bancos de

pruebas para la seleccién de

aprendices

Rea"z"%r reconocimiento de Implement6 pruebas estandarizadas por la institucion Se ewdgqma en formato de Conrado
aprend!zajes previos para los para el reconocimiento de saberes previos de los Completo presentacion de la prgeba ye Alonso
aprendices de confqrml_dad_ con aprendices. nivel en el que se ubican los Zuluaga Hoyos
el reglamento de la institucion. aprendices.

Apoyar Ios_, procesos de Conrado
Investigacion aplicada e No tuvo participacion en esta obligacion. Completo No hay evidencias. Alonso
innovacién que se desarrollen Zuluaga Hoyos
en el CDHC.




@
SENA

N
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INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
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Apoyar los procesos de
autoevaluacion para la Conrado
obtencion y/o mantenimiento del[No tuvo participacién en esta obligacion durante el Completo No hay evidencia Alonso
registro calificado de los presente contrato. Zuluaga Hoyos
programas de formacion titulada
del CDHC.
Par'tig:ipar enla elaporacién de . . - Enlaces de las sesiones en Conrado
e e e e e e o s Competo. | inea y acomparaminto ge | Alonsg
formacion. los momentos pedagdgicos. [Zuluaga Hoyos|
Participar en la elaboracion o
actualizacion de disefios Conrado
curriculares segun No tuvo participacion en esta obligacion durante el Completo No hay evidencia. Alonso
requerimientos del centro del  |presente contrato. Zuluaga Hoyos
centro de formacioén o de las
redes de conocimiento.
En todo caso el contratista _ o _ L o Conrado
debera mantener actualizado los|Cumplié con todos los cursos exigidos para cumplir con Se realiz6 los cursos exigidod |
cursos y licencias si se sus actividades contractuales. Completo por parte del centro de ;‘ lonso
requieren para la ejecucioén de formacion. I_l|J uaga

. 0yos.
sus actividades contractuales
Salvaguardar los bienes y
elementos del inventario Conrado
puestos a su disposicion para el [No tuvo participacién en esta obligacion durante el Completo No hay evidencia. Alonso
cumplimiento del objeto presente contrato. Zuluaga Hoyos
contratado y hacer entrega de
ellos al finalizar el contrato.
Presentar mensualmente la
planilla de cobro de los
honorarios, acompanado del ) ) o )
respectivo informe de Envié mensualmente los informes solicitados a través Presenté informe a través de Conrado
actividades y pago de Ia del aplicativo SECOP Il y en los medios dispuestos Completo SECOP Il cada mes de Alonso
seguridad social en Salud, para la entrega de los archivos de pago. ejecucion contractual. Zuluaga Hoyos|
Pensiones y ARL dentro de las
fechas sefialadas por el SENA,
so pena de incurrir en causal de
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
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INFORME DE ENTREGA Y RECIBO DEL
PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO

multa sefialada en el contrato

Hacer entrega del carné
institucional una vez se dé por
terminado el presente contrato

Hizo entrega de su carné al area encargada para dicho

ey Completo
proposito.

Se entreg6 carné

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos

Responder oportunamente las
comunicaciones, peticiones,
guejas, reclamos, solicitudes y
demés actuaciones
administrativas con
responsabilidad, eficienciay
calidad, dando aplicabilidad al
Sistema Integrado de Gestién y
autocontrol SIGA

Orient6 respuestas oportunamente a todas las
peticiones, comunicaciones, reclamos, solicitudes y
demés actuaciones.

Completo

Se dio respuesta oportuna a
las solicitudes.

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos|

Atender los requerimientos
derivados de la implementacién
del sistema integrado de gestiéon
de la calidad, medio ambiente y
seguridad y salud en el trabajo
bajo los lineamientos del
sistema y las normas técnicas
colombianas NTC ISO 9001,
14001, 50001, 27001

Cumplié con los requerimientos solicitados dentro lo

que se destaca las normas técnicas colombianas. Completo

No hay evidencias

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos|

Apoyar la creacion, clasificacion,
depuracion, organizacion,
digitalizacién, preservacion y
control de los archivos
resultantes de su actividad
contractual, cumpliendo con la
normativa y los procedimientos
vigentes y las tablas de
retencion documental aplicables

Evidencio todo en el aplicativo SECOP I Completo

Se evidencia en el perfil de
SECOP I

Conrado
Alonso
Zuluaga Hoyos
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Suscribir los documentos y las C

. . I . . ) onrado
actas_,a que haya Iu_gar con Evidencio todo en el aplicativo SECOP I Completo Se evidencia en el perfil de Alonso
ocasion a la ejecucion del SECOP I Zuluaga Hoyos
contrato
El contratista se compromete a
guardar estricta reserva con la
informacion bajo su Resguardd de manera oportuna toda la informacion Conrado
conocimiento, en todo caso bajo su conocimiento con el fin de velar por la Completo No se evidencia Alonso
velara por la transparencia y transparencia y cumplimiento de sus obligaciones. Zuluaga Hoyos|
cumplimiento de los procesos
del Centro
Atender oportunamente al
supervisor del contrato en los
requerimientos que se le hagan |Dio respuesta a todas las solicitudes y peticiones por Se evidencia por Conrado
respecto del contrato y entregar [correo electrénico y por el medio que haya sido Completo comunicacién de correo Alonso
los informes que se le soliciten |[solicitado. electrénico. Zuluaga Hoyos|
de acuerdo con el objeto
pactado.
Apoyar los diferentes informes Conrado
que requiera la Subdireccién y [No tuvo participacion en esta obligacion. Completo No hay evidencia. Alonso
areas administrativas del Centro Zuluaga Hoyos|
Informar oportunamente a la
Subdireccion del Centro los
asuntos especiales que lo Conrado
ameriten, asi como cualquier  [No present6 inconvenientes. Completo No hay evidencia Alonso
anomalia, conflicto de interés Zuluaga Hoyos|
y/0 situacion especial que se
genere en los diferentes
procesos que estén a su cargo.
Velar por el buen uso y estado
de los bienes y elementos del
inventario puestos a su o ) ) . . Conrado
disposicion para el cumplimiento|NO tuvo participacion en esta evidencia. Completo No hay evidencia. Alonso
del objeto contractual, asi Zuluaga Hoyos
mismo realizar la entrega de
ellos en perfecto estado al
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finalizar el contrato

Apoyar en la supervision de los
contratos propios de su area,
previa designacion por parte de

la Subdireccién, para ello o o . . Conrado
debera dar cumplimiento del No tuvo participacion en esta obligacién. Completo No hay evidencia Alonso
Manual de Supervision e Zuluaga Hoyos
Interventoria del Servicio

Nacional de Aprendizaje —

SENA.

Las demas necesarias y Conrado
conducentes para la correcta No presenté inconvenientes. Completo No hay evidencia Alonso

ejecucién de las actividades
contractuales

Zuluaga Hoyos|
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2.2 Explicacion de las obligaciones no terminadas

Nombre o

identificacion de

gue no se termind

laObligacion

Razones por las cuales la
obligacion no se entregaterminada

Recomendaciones para la
adecuada y oportuna

terminaciéon

No tuve obligaciones sin terminar.

2.3 Relacién de documentos, material que entrega y archivos en el computador a su cargo correspondientes a las obligaciones que

vienedesarrollando actualmente

Descripcién del equipo

No placa de inventario

Claves del equipo

No se cuenta con equipos a cargo.

e Nombre del Medio Papel, Ubicacidon del documento y/o archivo
documento | magnético, (carpeta, subcarpeta) Ubicacion - Nombre de Archivos —Tipo(Excel, Word, Power Point, otro)
otro

Carpeta . Fichas Tecnologia gestién de mercados
Documentp s de del Alrrllacert])am|ento https://drive.google.com/file/d/1a6YXfmhGwA2Y CCmkt33aHr3n3bA5Wayz/view?usp=share_link
la formacion ; en la nube

instructor

Carpeta ; Técnicos en operaciones microfinancieras
Documen_tps de del AIrr;acerE)amlento https://drive.google.com/drive/folders/luyOmaepuwFL044Rj2nIfHhBX-UeoVellL 2usp=share_link
la formacion : en la nube

instructor

Carpeta . Tecndlogo distribucion fisica internacional
Documen_tp 5 de del Aln;acerl])amlento https://drive.google.com/drive/folders/1rdjUa0TIJwiHMREPWMMgCKbNN7spF8G6H?usp=share_lin
la formacion ) en la nube

instructor

Carpeta . Tecndlogos gestion de mercados
Documen_tp s de del Aln;acer;)ammnto https://drive.google.com/drive/folders/19ytvzJL 2HOX0yZ nyvOxcKEmJclU7DZm?usp=share_link
la formacion instructor en la nube



https://drive.google.com/file/d/1a6YxfmhGwA2YCCmkt33aHr3n3bA5Wayz/view?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1uyOmaepuwFL044Rj2nlfHhBX-UeoVelL?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rdjUa0TJwiHmR6PwmMgCKbNN7spF8G6H?usp=share_lin
https://drive.google.com/drive/folders/19ytvzJL2H0X0yZ_nyv0xcKEmJclU7DZm?usp=share_link
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ARCHIVO FISICO
Nombre de las Carpetas

Organizada segln las TRD vigentes(Tablas de Retencion
Documental) Ubicacion de la Carpeta

(en el escritorio, en el espacio del area destinadopara archivo o No. de Folios

entregado a Administracion
Documental del Centro)

3. RELACION DE INVENTARIO A SU CARGO:

Descripcién del Bien

No. placa de inventario

A quien le hizo el traspaso del elemento
(Nombrecompleto y fecha del traspaso)

No tengo inventario a mi cargo.

Para constancia se firma en Medellin, el dia 21 del mes de diciembre de 2022

Conrado Alonso Zuluaga Hoyos
Contratista
C.C. No. 71705818

A
{/\) o) ]-('d-.’ A,":. QL.‘./: "%KQ\

Walter Mauricio Mufioz Rodriguez
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3346687
Coordinador Académico




