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ANEXO 1 
 
 

NOVEDAD SEGÚN CAUSAL 

Terminación de contrato 
por 
Expiración del plazo 
pactado 

 
   X 

Cesión de contrato  
Liquidación 
unilateral 

 
 
 

Solicitud terminación anticipada 
por mutuo acuerdo 

 

 
 

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

Nombre del 
Contratista: DIEGO ALEJANDRO PEREZ JIMENEZ 

Cédula de ciudadanía: 7168062 
De: TUNJA 

Regional: Antioquia Centro: Centro para el Desarrollo del Hábitat 
y la Construcción 

Número del 
Contrato: 

No CO1. PCC NTR 3757021    
Fecha Inicio del Contrato Fecha Terminación del Contrato 

Día:   05 Mes: 07  Año: 2022 Día: 21 Mes: 12 Año: 2022 

Objeto contractual: 
Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para orientar formación virtual titulado y/o 
complementario en el área de Gestión Administrativa en los diferentes programas que atiende el Centro para el 
Desarrollo del Hábitat y la Construcción 

Supervisor de 
Contrato: 

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

2.1 Relación de las obligaciones específicas que le fueron asignadas y que viene desarrollando actualmente 
 

 

Obligaciones específicas 
contractuales 

 
 

Resultados esperados 

 

Estado de las 
responsabilidades 

 

Resultados Obtenidos 

 
Personas 

responsables 
     

Cumplir a cabalidad el objeto del 
contrato en los programas y lugares 

que el SENA le indique 

Fichas en ejecución Titulada 
virtual 
 
Ficha:2348270 - GESTIÓN DE 
MERCADOS 
 
Ficha: 2348741 - GESTIÓN DE 
MERCADOS  
 
Ficha: 2348748 - GESTIÓN DE 
MERCADOS  
 
Ficha: 2348755 - GESTIÓN DE 
MERCADOS  
 
Ficha: 2348762 - GESTIÓN DE 
MERCADOS  
 
Ficha: 2405026 TÉCNICO 
LABORAL EN SERVICIOS Y 
OPERACIONES 
MICROFINANCIERAS 
 

Se realiza la ejecución de la 
gestión como instructor virtual 
con base en el GFPI_014 

Entregan las fichas de Gestión de 
Mercados terminadas en su etapa 
lectiva, se desarrolla cada una de las 
fases: Análisis, Planeación, 
Ejecución, Evaluación, las cuales en 
total se elaboran 14 actividades de 
proyecto. 
 
 
 
Se entregan las fichas del Técnico 
Laboral en Servicios y Operaciones 
Microfinancieras terminadas en 
cada uno de los 3 módulos, 
Asesorar al consumidor financiero, 
Evaluar solicitudes microfinancieras 
y Recuperar cartera. Las cuales 
fueron evaluadas en su totalidad e 
informando a los aprendices de la 
necesidad de colocarse al día con 
actividades atrasadas. Los cuáles 
salieron a etapa práctica.  
 

Diego Pérez 
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Ficha: 2405027 TÉCNICO 
LABORAL EN SERVICIOS Y 
OPERACIONES 
MICROFINANCIERAS 
 

 
 
 

Contar con la certificación vigente de 
la norma de competencia: “Orientar 

procesos formativos presenciales con 
base en los planes de formación 
concertados” o su actualización 

“Orientar formación presencial de 
acuerdo con el procedimiento 
técnico y normativo” con plazo 
máximo del 31 de Julio de 2022 

En proceso de capacitación: 
 
Elaboración de recursos 
educativos y didácticos 
para la ejecución la 
formación profesional 
integral 2319028 

En proceso de capacitación: 
 
Elaboración de recursos 
educativos y didácticos 
para la ejecución la 
formación profesional 
integral 2319028 

En proceso de capacitación: 
 
Elaboración de recursos 
educativos y didácticos 
para la ejecución la 
formación profesional 
integral 2319028 

Diego Pérez 

Planear las actividades de 
aprendizaje, según el procedimiento 
de desarrollo curricular del programa 

a impartir. 

Programación de la formación de 
acuerdo con el diseño curricular 
de las fichas de formación. 
Aplicación del procedimiento de 
ejecución de la formación 
profesional integral y 
lineamientos establecidos en el 
aplicativo compromiSO 

Ejecución en plataforma LMS 
Territorium Ejecución de la 
formación para las fichas en 
ejecución, LMS Territorium 

Ejecución en plataforma LMS 
Territorium Ejecución de la 
formación para las fichas en 
ejecución, LMS Territorium 

Diego Pérez 

Impartir formación profesional de 
manera integral de conformidad con 

los programas de formación 
definidos y el cronograma 

concertado con el coordinador 
académico. 

Ejecución de la formación con 
estricta observancia con base en 
el procedimiento de ejecución 
de la formación y a lo 
establecido en el reglamento de 
aprendices del SENA 

Aplicación de los lineamientos 
para la ejecución de la 
formación disponible en las 
fichas en ejecución en 
plataforma LMS Territorium y 
en Portafolio del instructor 

Aplicación de los lineamientos para 
la ejecución de la formación 
disponible en las fichas en 
ejecución en plataforma LMS 
Territorium y en Portafolio del 
instructor 

Diego Pérez 
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Desarrollar su actividad como 
instructor con total autonomía sin 

subordinación alguna, pero 
respetando los principios, normas y 

reglamentos del SENA sobre la 
materia de orden pedagógico y de 

calidad. 

Actividades de formación con 
estricta observancia con base en 
el procedimiento de ejecución 
de la formación y a lo 
establecido en el reglamento de 
aprendices del SENA, así ́como 
llevar el portafolio de evidencias 
a la orden del día con la 
documentación prevista en el 
Sistema de Gestión de Calidad. 

Actividades de ejecución en 
plataforma territorio para las 
fichas en ejecución, LMS 
Territorium 

Actividades de ejecución en 
plataforma territorio para las fichas 
en ejecución, LMS Territorium 

Diego Pérez 

Participar en las actividades de 
inducción de los aprendices de 

formación titulada, según 
lineamientos institucionales. 

No evidencia No evidencia No evidencia Diego Pérez 

Responder por el buen uso de los 
materiales, equipos y demás 

elementos de la institución puestos 
bajo su cuidado para las actividades 

inherentes al objeto del contrato 

No evidencia No evidencia No evidencia Diego Pérez 

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 según procedimientos, 
guías de aprendizaje, ATA, formato 

acta con los planes de mejoramiento, 
formato planeación seguimiento y 
evaluación de la tapa productiva, 

registro de inasistencias en el LMS y 

Se realiza la actualización del 
portafolio de evidencias del 

instructor en el LMS. 

Se realiza la actualización del 
portafolio de evidencias del 

instructor en el LMS. 

Se realiza la actualización 
del portafolio de 

evidencias del instructor 
en el LMS. 

Diego Pérez 
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listas de asistencia firmadas por los 
aprendices 

Hacer seguimiento al portafolio de 
evidencias del aprendiz según 

procedimiento de ejecución de la 
formación profesional integral. 

Seguimiento al portafolio de 
evidencias del aprendiz según 
procedimiento de ejecución de 
la formación profesional integral. 

Portafolio de evidencias del 
aprendiz Registro disponible 
en el aplicativo Sofia plus 
(www.sofiaplus. edu.co) para 
las fichas en ejecución. 

Portafolio de evidencias del 
aprendiz Registro disponible en el 
aplicativo Sofia plus 
(www.sofiaplus. edu.co) para las 
fichas en ejecución. 

Diego Pérez 

Reportar y mantener actualizado en 
el aplicativo Sofía Plus en un plazo 

máximo de 3 días hábiles actividades 
tales como: creación de rutas, juicios 

de evaluación y asociación de 
aprendices, comunicando 

oportunamente al supervisor del 
contrato las anomalías, 

inconsistencias y novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 

de la información. 

Ingreso al aplicativo Sofia Plus de 
actividades a realizar durante el 
inicio de la formación. Registro 
de juicios de evaluación una vez 
culminado el proceso de 
formación. Registro de 
novedades de cancelación para 
aprendices que no inician el 
proceso de formación 

Registro disponible en el 
aplicativo Sofia plus 
(www.sofiaplus. edu.co) para 
las fichas en ejecución. 
Registro en reporte de curso 
de las fichas relacionadas en la 
plataforma territorium. 
Reporte de juicios 

Registro disponible en el aplicativo 
Sofia plus (www.sofiaplus. edu.co) 
para las fichas en ejecución. 
Registro en reporte de curso de las 
fichas relacionadas en la 
plataforma territorium. Reporte de 
juicios 

Diego Pérez 

Verificar la suficiencia y la calidad de 
la información 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. 

Aplicación del procedimiento 
GFPI-P-014 para este fin en cada 
una de las fichas 

Revisión y valoración de 
evidencias aplicadas en la 
formación para las fichas en 
ejecución, LMS Territorium 

Revisión y valoración de evidencias 
aplicadas en la formación para las 
fichas en ejecución, LMS 
Territorium 

Diego Pérez 
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Hacer seguimiento y evaluar la etapa 
productiva de los aprendices que le 

sean asignados para tal fin 

N/A N/A N/A Diego Pérez 

Aplicar a cabalidad las medidas 
pertinentes y necesarias a la luz del 

reglamento del aprendiz, en lo 
correspondiente a faltas académicas 

y disciplinarias 

No se han presentado estas 
situaciones 

No se han presentado estas 
situaciones 

No se han presentado estas 
situaciones 

Diego Pérez 

Participar en los comités de que trata 
el reglamento del aprendiz vigente 

aportándole información pertinente 
que ayuden a clarificar la situación 

académica o disciplinaria de los 
aprendices 

No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 

Participar en los equipos de 
ejecución de la formación por grupo 

o área según el procedimiento 
establecido para garantizar 

integralidad en la formulación de 
proyectos formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, el diseño 
de talleres e ítems que alimenten los 
bancos de pruebas para la selección 

de aprendices 

No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 

Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos para los 

aprendices de conformidad con el 
reglamento de la institución 

No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 
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Cumplir las normas ambientales, de 
Seguridad Industrial y Salud 

Ocupacional que apliquen dentro de 
sus actividades para la protección de 

la integridad personal y de los 
recursos naturales de agua, aire y 

suelo 

Evaluación de protocolo ce 
bioseguridad subida a la 
plataforma SECOP II 

Evaluación de protocolo ce 
bioseguridad subida a la 
plataforma SECOP II 

Evaluación de protocolo ce 
bioseguridad subida a la 
plataforma SECOP II 

Diego Pérez 

Contribuir en la implementación, 
mantenimiento y mejoramiento 

continuo del Sistema Institucional de 
Gestión y autocontrol SIGA. 

Evaluación inducción, modulo I y 
modulo II subida a la plataforma 
SECOP II, Integridad 
transparencia y lucha contra la 
corrupción 

Evaluación inducción, modulo 
I y modulo II subida a la 
plataforma SECOP II, 
Integridad transparencia y 
lucha contra la corrupción 

Evaluación inducción, modulo I y 
modulo II subida a la plataforma 
SECOP II, Integridad transparencia 
y lucha contra la corrupción 

Diego Pérez 

Participar en los comités de 
evaluación de los procesos 

contractuales relacionados con su 
objeto, cuando se requiera. 

No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 

Apoyar en la supervisión de los 
contratos propios de su área, previa 

designación por parte de la 
Subdirección, para ello deberá dar 

cumplimiento del Manual de 
Supervisión e Interventoría del 

Servicio Nacional de Aprendizaje – 
SENA, adoptado mediante la 

Resolución 0202 de febrero 10 de 
2014, la que la modifique o sustituya. 

No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 
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Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 

supervisor del contrato. 
No se ha requerido al contratista 

No se ha requerido al 
contratista 

No se ha requerido al contratista Diego Pérez 

Presentar mensualmente la planilla 
de cobro de los honorarios, 

acompañado del respectivo informe 
de actividades y pago de la seguridad 

social en Salud, Pensiones y ARL 
dentro de las fechas señaladas por el 
SENA, so pena en incurrir en causal 
de multa señalada en el contrato 

Soportes subidos a la plataforma 
SECOP II en formato PDF de 
acuerdo a las directrices 
generada 

Adjunto afiliación EPS 
(SANITAS) Fondo de Pensiones 
(COLPENSIONES) y ARL 
(Positiva) 

 afiliación EPS (SANITAS) Fondo de 
Pensiones (COLPENSIONES) y ARL 
(Positiva) 

Diego Pérez 

Apoyar los procesos de investigación 
aplicada e innovación que se 

desarrollen en el CDHC. 
No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 

Apoyar los procesos de 
autoevaluación para la obtención y/o 
mantenimiento del registro calificado 

de los programas de formación 
titulada del CDHC. 

No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 

Participar en la elaboración de 
actividades del equipo pedagógico 

del centro de formación. 
No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 
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Participar en la elaboración o 
actualización de diseños curriculares 
según requerimientos del centro del 
centro de formación o de las redes 

de conocimiento. 

No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad No se realiza esta actividad Diego Pérez 

En todo caso el contratista deberá 
mantener actualizado los cursos y 

licencias si se requieren para la 
ejecución de sus actividades 

contractuales. 

Soportes aplicables anexos a la 
documentación contractual 

Hoja de vida disponible en 
aplicativos SECOP II y SIGEP 

Hoja de vida disponible en 
aplicativos SECOP II y SIGEP 

Diego Pérez 

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

presente contrato 

Entrega de carnet a la 
finalización del contrato. 

Entrega de carnet a la 
finalización del contrato. 

Entrega de carnet a la finalización 
del contrato. 

Diego Pérez 

Las demás necesarias y conducentes 
para la correcta ejecución de las 

actividades contractuales 

No se ha convocado al 
contratista 

No se ha convocado al 
contratista 

No se ha convocado al contratista Diego Pérez 
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2.2 Explicación de las obligaciones no terminadas 
 

Nombre o identificación de la Obligación 
que no se terminó 

Razones por   las   cuales   la 
obligación no se entrega terminada 

Recomendaciones   para la terminación 
adecuada y oportuna 

   

   

   

 
2.3 Relación de documentos, material que entrega y archivos en el computador a su cargo correspondientes a las obligaciones que viene 
desarrollando actualmente 

 
Descripción del equipo No placa de inventario Claves del equipo 

No hay equipos a cargo.    
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Tema 
Nombre del 
documento 

Medio 
Papel, 

magnético, 
otro 

Ubicación del documento y/o archivo 
(carpeta, subcarpeta) Ubicación - Nombre de Archivos – Tipo (Excel, Word, Power Point, otro) 

CIERRE 
DE FASES 

Reporte de 
juicios de 

evaluación y 
calificaciones 

ficha 
2348270 

URL 

Gestión De Mercados (2348270) / Seguimiento y evaluación / Reporte de curso / Fase de evaluación 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=12021803&load#getDocs.php?materia=970298&ref=16886343-
Gesti%C3%B3n%20De%20Mercados%20(2348270)/16886428-PROYECTO/16886698-
Reporte%20del%20curso/ 

 

CIERRE 
DE FASES 

Reporte de 
juicios de 

evaluación y 
calificaciones 

ficha 
2348741 

URL 

Gestión De Mercados (2348741) / Seguimiento y evaluación / Reporte de curso / Fase de evaluación 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=12023793&load#getDocs.php?materia=972288&ref=17013973-
Gesti%C3%B3n%20De%20Mercados%20(2348741)/17014058-PROYECTO/17014328-
Reporte%20del%20curso/ 

 

CIERRE 
DE FASES 

Reporte de 
juicios de 

evaluación y 
calificaciones 

ficha 
2348748 

URL 

Gestión De Mercados (2348748) / Seguimiento y evaluación / Reporte de curso / Fase de evaluación 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=12023828&load#getDocs.php?materia=972323&ref=17016688-
Gesti%C3%B3n%20De%20Mercados%20(2348748)/17016773-PROYECTO/17017043-
Reporte%20del%20curso/ 

 

CIERRE 
DE FASES 

Reporte de 
juicios de 

evaluación y 
calificaciones 

ficha 
2348755 

URL 

Gestión De Mercados (2348755) / Seguimiento y evaluación / Reporte de curso / Fase de evaluación 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=12023863&load#getDocs.php?materia=972358&ref=17019413-
Gesti%C3%B3n%20De%20Mercados%20(2348755)/17019498-PROYECTO/17019768-
Reporte%20del%20curso/ 

 

CIERRE 
DE FASES 

Reporte de 
juicios de 

evaluación y 
calificaciones 

ficha 
2348762 

URL 

Gestión De Mercados (2348762) / Seguimiento y evaluación / Reporte de curso / Fase de evaluación 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=12023898&load#getDocs.php?materia=972393&ref=17022138-
Gesti%C3%B3n%20De%20Mercados%20(2348762)/17022223-PROYECTO/17260852-
Seguimiento%20y%20Evaluaci%C3%B3n/17022493-Reporte%20del%20curso/ 
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CIERRE 
DE FASES 

Reporte de juicios 
de evaluación y 
calificaciones 
ficha 2405026 

URL 

Servicios y Operaciones Microfinancieras (2405026) / Seguimiento y evaluación / Reporte de curso / Fase de 
evaluación 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=15188310&load#getDocs.php?materia=1226740&ref=22130785-
Servicios%20Y%20Operaciones%20Microfinancieras%20(2405026)/22130820-PROYECTO/22130870-
Reporte%20del%20curso/ 

 

CIERRE 
DE FASES 

Reporte de 
juicios de 

evaluación y 
calificaciones 

ficha 
2405027 

URL 

Servicios y Operaciones Microfinancieras (2405027) / Seguimiento y evaluación / Reporte de curso / Fase de 
evaluación 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=15188315&load#getDocs.php?materia=1226745&ref=22130970-
Servicios%20Y%20Operaciones%20Microfinancieras%20(2405027)/22131005-PROYECTO/22131055-
Reporte%20del%20curso/ 
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ARCHIVO FISICO 

Nombre de las Carpetas 

Organizada según las TRD vigentes (Tablas de Retención 
Documental) Ubicación de la Carpeta 

(en el escritorio, en el espacio del área destinado para archivo o 
entregado a Administración 

Documental del Centro) 

No. de Folios 

No aplica   

   

   

   

   

   

 

3. RELACIÓN DE INVENTARIO A SU CARGO: 
 

Descripción del Bien No. placa de inventario A quien le hizo el traspaso del elemento (Nombre 
completo y fecha del traspaso) 

No aplica   
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Para constancia se firma en Medellín, el día 21 del mes de diciembre de 2022 

 

 

 

________________________________________________ 
DIEGO ALEJANDRO PEREZ JIMENEZ 
Contratista 
C.C. No. 7168062 
 
 
 
 
______________________________________ 
Walter Mauricio Muñoz Rodríguez 
Supervisor Contrato CO1. PCC NTR 3757021    
Coordinador Académico  


