SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 Septiembre 2023

Sefior (a)

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4584831
Coordinadora Académica

SENA - Centro de Comercio

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Septiembre del afio
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4584831 del afio 2023

Jorge Luis Saez Guzman, identificado con la cédula de ciudadania No. 1067860509 de
Monteria-Cérdoba, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de (532774640).Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista en mensualidades vencidas de ($4.096.830) y

el equivalente por fraccién de mes.

Plazo: Sera hasta el 8 de Octubre de 2023.

OBJETO:
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5_9301_214 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACATER TEMPORAL COMO
INSTRUCTOR PARA PLANEAR Y ORIENTAR Y EVALUAR LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL EN LA RED GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA — PRINCIPALMENTE EN
LA RED INSTITUCIONAL DE PEDAGOGIA EN EL AREA DE EDUMATICA

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la planeacion de los
procesos formativos de acuerdo
lineamientos

con los

institucionales, para el area

tematica del objeto contractual

Durante el presente
mes participé en la
planeacion en los
procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos

institucionales

Carpeta de

Instructor que
contiene la

planeacion

pedagdgica.

Participar cuando el centro de
formacion lo  requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacién Profesional Integral,
conforme a las necesidades

nacionales y a los lineamientos

Durante este mes no fui
requerido para
participar en jornadas
de disefio curricular de
programas de

formacion integral.

No aplica evidencia

para el periodo.
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institucionales requeridos para el

area temética objeto del contrato.

Evaluar los aprendizajes previos

correspondientes a las fichas

Durante ese mes

evalué los aprendizajes

Guias de

apendizaje de las

asignadas, de acuerdo con los | previos competencias
procedimientos, plazos y | correspondientes a las | asignadas.
herramientas tecnoldgicas que la | fichas y competencias

entidad defina. asignadas.

Ejecutar la formacion profesional | Durante  ese  mes | Planeacion
integral de acuerdo con el |ejecuté la formacién | pedagogica, guias
curriculo, desarrollo curricular y | profesional integral con | de aprendizaje vy
proyecto formativo de los | las fichas y | evidencias
programas del &rea tematica | competencias cargadas en
objeto del contrato. asignadas. Territorium.

Aplicar segun la modalidad, | Durante ese  mes | Planeacion
estrategias de  enseflanza, | apliqué estrategias de | pedagdgica, guias
aprendizaje, seguimiento vy | ensefianza, aprendizaje | de aprendizaje,
evaluaciéon de acuerdo con los | y seguimiento con las | material de apoyo e
lineamientos  pedagégicos vy | fichas y competencias | instrumentos de
metodoldgicos de la entidad. asignadas. evaluacion,

requeridos para la
formacion

Participar cuando el centro de
formacion lo  requiera, en

proyectos  de investigacion
técnica y/o pedagbgica para
fortalecer el proceso de
formacion del &area temética

objeto del contrato.

Durante este mes no fui
requerido para
participar en proyectos
de investigacion técnica
y/o pedagdgica.

No aplica evidencia
para el periodo.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas

Durante este no mes
emiti juicios valorativos

sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de
aprendizaje de las

competencias
asignadas.

No aplica evidencia
para el periodo.
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tecnoldgicas la entidad

defina.

que

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
formacién complementaria.

Durante este mes no
ejecuté procesos de
ingreso de aprendices
ni ejecuté formacion
complementaria.

No aplica evidencia
para el periodo.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestién de
la Formaciéon Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacién.

Durante este mes
registré, verifiqué e hice
seguimiento a través de
sofia plus y territorum .

Resultados de
evidencias de
aprendizaje y
seguimiento de los
aprendices.

10

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccién, disefio de talleres e

instrumentos que alimenten los

Durante este mes no
participé en procesos
de seleccion, ni disefé
talleres para alimentar

bancos de pruebas.

No aplica evidencia

para el periodo.
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bancos de pruebas para la

seleccion de aprendices.

11 | Aplicar y hacer cumplir el | Durante este mes no | No aplica evidencia
reglamento del aprendiz, asi | apliqué e hice | para el periodo.
como el manual de convivencia | seguimiento al
del Centro de Formacion. cumplimiento del

reglamento del
aprendiz y el manual de
convivencia del Centro
de Formacion.

12 | Apoyar procesos de Registro | Durante este mes no | No aplica evidencia
calificado para los programas en | apoyé procesos de | para el periodo.
nivel tecnologo del area temética | registro calificado.
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Durante este mes acaté | Certificado

Sistema Integrado de Gestiony el
Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir a las
centro

convocatorias que el

programa.

los lineamientos del

sistema integrado de

gestion y el SST.

induccion SST.
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14 | Apoyar al centro de formacion | Durante este mes no | No aplica evidencia
cuando este lo requiera, en la | apoyé procesos de | para el periodo.
promocion del portafolio de | promocion de portafolio
Servicios. de servicios.

15 | Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mes no | No aplica evidencia
productiva a los aprendices que | apoyé procesos en | para el periodo.
le sean asignados, cuando el | etapa productiva.
centro de formacion lo requiera.

16 | Responder por los bienes y | Durante este mes | Plataforma lending
elementos  puestos a  su | repondi por los bienesy | y reporte de
disposicién para el cumplimiento | elementos  asignados | novedades.
del objeto del contrato y una vez | para la formacion.
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de certificacién | Cuento con la | Certificado reposa

de la norma de competencia
“orientar procesos formativos con
base en los planes de formacién
concertados, o la actualizacion.
"orientar formacién presencial de
acuerdo

con  procedimiento

técnico y normativo" o en su

certificacion de la
norma de competencia
orientar formacion
presencial de acuerdo
con procedimiento

técnico y normativo

en la pagina de

certificados Sena
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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 maximo a julio 31 de

2023.

18

Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de

Bienestar al Aprendiz.

Durante este mes no
acomparfié a los
aprendices a las
actividades planeadas
por el equipo de

bienestar al aprendiz.

No aplica evidencia

para el periodo.

19

Apoyar 'y acompafiar los
procesos de autoevaluacion de
programas de formacion en nivel
del

tecnologo Centro de

Formacion.

Durante este mes no
apoyé procesos

autoevaluacion.

No aplica evidencia

para el periodo.

20

Participar, cuando el centro de

formacion lo requiera, en las

actividades de Disefio Curricular

Durante este mes no
participe actividades de

disefo curricular.

No aplica evidencia

para el periodo.
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segun programacion de la
Direccion de Formacion

Profesional.

21

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto

contractual.

Durante este mes se
me asignoé como
obligaciones

adicionales para
cumplimiento del objeto
contractual,

acompafamiento en la
preparacion de
aprendices para la
competencia nacional

SENASOFT.

Se adjunta,
pantallazos del
material de apoyo
organizado y se ha
hecho conexién a
sesiones virtuales
como parte del

seguimiento.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 1523 Santo Domingo-Antioquia | 07/09/2023 07/09/2023
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién 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 No. 65232460, ARUS y periodo Agosto 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (1) folios

Cordialmente,

Firma
Jorge Luis Saez Guzman
Contratista

C.C. No. 1067860509

Recibi a satisfaccion:
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Firma
NORELA MARIA ARANGO RESTREPO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4584831 de 2023

Coordinadora Académica

ANEXO 1

EVIDENCIAS

4. Portafolio de Evidencias de las fichas asociadas

ﬂ% I QJORGE LUIS SAEZ

@ CONTENIDO
@ Buscar Mostrar solo: Todo v
03 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido
(=]
Gestion Documental . (2540854 Pry 2001973) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase 3 Ejecucion
Actualizacién de BD |_Jorge Saez ' EVIDENCIAS
= Regresar
NOMBRE TIPO ACCIONES
Evidencia 1. MER Y MR. El siguiente enlace... ~Evidencia v
Evidencia 2 Diccionario de Datos. El siguie... ~ Evidencia v
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5. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y

evaluacion de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la

entidad.

ﬁ%|ngGELUISSAEZ ko)

@ B D W @ B8

]

13. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de

® CONTENIDO

03 Nue

Gestion Documental . (2540854 Pry 2001973) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase 3 Ejecucién

Mostrar solo: | Todo

Agregar Contenido

Actualizacién de BD |_Jorge Saez

NOMBRE

LAELEREK

TIPO ACCIONES

GUIA DE APRENDIZAJE Carpeta

MATERIAL DE APOYO Carpeta

Carpeta

PLAN CONCERTADO Carpeta

Seguridad de Salud en el Trabajo.

[ ] 'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

seha /?qo

W

Hace constar:

Que el Sr(a) JORGE LUIS SAEZ GUZMAN Identificado(a) con cédula de ciudadania
1067860509 realizé el dia 17/02/2023 la induccién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacion,

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2,2,4,6.11,, Pardgrafo 2,

Compromiso SST:

Yo JORGE LUIS SAEZ GUZMAN a) con cédula de
me adar alas obligaciones en Seguricad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015)

1. Procurar el cuidado integral de mi salud

2, Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para efecutar |2
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3, Informar a los contratantes |a ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales,

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Sequridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6, Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato,

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

GTH-F-062 V10
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21. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

@ Calamé © gtc 185 @© equivale @ @ wha

google.com

Karen Juliana Barrera Bolivar JORGE LUIS SAEZ GUZMAN

E

Esteban Garcia Zuluaga JORGE LUIS SAEZ GUZMAN

a
16:58 | Senasoft X [\ E2 @ ®= @ H Lo 2 B &% Eé

58 | © Buscar r. o.. #9Meet.. o3 A5 MIBlocd.. WIWord.. @ TuA.. @ Sintit.. ‘29“(: A 7 dx ESP 1658 []
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SENA
:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA
CIUDAD Y FECHA
Medellin, 11 de septiembre de 2023
PRESENTADO A
Oswaldo de Jestis Monroy Urrego - Subdirector
ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
1523 7 de septiembre de 2023 7 de septiembre de 2023

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO Regional Antioquia centro de comercio | Santo Domingo- Antioquia

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Acompaiamiento de las actividades del aprendiz del programa del tecnélogo en gestion documental de su
proceso formativo.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viajes de acuerdo con los términos y
lineamiento del SENA una vez culminado el desplazamiento.

RESULTADOS:

1. Evidencia de la aplicacion del programa de formacién del aprendiz en su contexto laboral.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Formulario Google
2. Registro fotografico
3. Acta de Visita

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1.

CONCLUSIONES:
1. Se pudo establecer las herramientas de trabajo con que cuenta el aprendiz.
2. Se verificé segun los conocimientos adquiridos como la aplica en lugar de trabajo.
3. Laaprendiz demuestra compromiso y desarrolla las funciones a beneficio de la entidad donde

labora.
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Jorge Luis Saez Guzman
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinadora académica Norela Maria Arango Restrepo




ACTA No.001

VISITA TECNICA A APRENDICES MUNICIPIO DE SANTO DOMINGO

CIUDAD Y FECHA: Santo Domingo, 7 de septiembre de HORA INICIO: HORA FIN:
2023 10:30 horas

15:30 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Municipio de Santo Domingo — Alcaldia de Santo Domingo y
Area Administrativa

ANTIOQUIA / CENTRO DE COMERCIO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

2.
3.
4,
5.
6.

1.

8.

Desplazamiento al municipio de Santo Domingo para realizar la visita

Llegada a la alcaldia de Santo Domingo

Presentacion del instructor a los jefes inmediatos de los aprendices, Secretaria de Gobierno y
Secretario de Planeacién e Infragstructura, para dar inicio a la visita

Recorrido por la unidad de informacion evidenciando la aplicacion de las competencias en el
desarrollo de los procesos relacionados con la gestion documental.

Toma de registros de evidencias de los procesos intervenidos por los aprendices en la unidad de
informacién.

Retroalimentacién por parte del instructor concerniente a lo observado en la visita.

Aplicacion encuesta: hitps://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSTZ0WczZwz-H4lINiQhmEpVc-

g23mCph0OSZr3a-ePwYJv8whw/viewform y elaboracién del Acta.

9.

Propositos y compromisos

10. Despedida

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Evidenciar la apropiacién de las competencias concernientes al programa de formacion en
Tecnologia en Gestién Documental en el contexto laboral de los aprendices visitados.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desplazamiento al municipio de Santo Domingo para realizar la visita:

El instructor inicid el desplazamiento hacia el municipio de Toledo para el desarrollo de la visita
técnica.

Llegada al Alcaldia de Santo Domingo las 10:30 horas

Presentacion del instructor a los jefes inmediatos, la Sefiora Martha Lina Toro Alvarez, Secretaria de

Gobierno y Servicios Administratrivos y el Sefior Juan David Zorrilla Arango, Secretario de



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfZ0WczZwz-H4liNiQhmEpVc-g23mCphOSZr3a-ePwYJv8whw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfZ0WczZwz-H4liNiQhmEpVc-g23mCphOSZr3a-ePwYJv8whw/viewform

Planeacion e Infraestructura .

4. Recorrido por la unidad de informacion, evidenciando la aplicacion de las competencias en el
desarrollo de los procesos relacionados con la gestion documental. El instructor fue guiado en un
recorrido por los aprendices Dora Cecilia Gutierrez Franco y Juan Esteban Orrego Agudelo , en el
cual se evidencié el apoyo y la aplicacion de las competencias de produccion de las comunicaciones
oficiales internas y externas, gestion y tramite de las mismas, apoyo en la organizacién de archivos
de gestion y central, apoyo en la aplicaciéon del FUID, apoyo en la digitalizaciéon de los archivos,
atencion en servicios de informacion a los usuarios externos e internos.

5. Toma de registros de evidencias de los procesos intervenidos por las aprendices en la unidad de
informacién. (ver anexo registro fotografico).

6. Retroalimentacion por parte del instructor concerniente a lo observado en la visita.

7. Aplicacién encuesta:  Siendo las 13:15 horas, se dio inicio a la aplicacion del instrumento por parte

de las aprendices en acompafiamiento con el instructor.

8. Propuestas y compromisos. Los aprendices se comprometieron, a informar y actualizar las
actividades desarrolladas en sus contextos laborales, teniendo en cuenta, su proceso académico en el
desarrollo de las competencias técnicas y transversales del programa de formacion

9. Despedida: siendo las 15:30 horas se dio por terminada la visita técnica sin novedad.

CONCLUSIONES

- El desarrollo de las competencias, tanto técnicas como transversales, del programa en Gestion
Documental ha generado un impacto considerable y positivo para la entidad en lo relacionado con
las actividades diarias de la gestion de la informacién y los servicios de informacién que presta.

- Esindispensable seguir en el fortalecimiento de los procesos de la Gestién Documental teniendo en
cuenta los recursos que se puedan asignar a la entidad.

- El programa de formacion en Gestion Documental ha permitido la apropiacion técnica de los
procesos que apoyan los aprendiz en su contexto laboral.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA




- Informar sobre la intervencién en desarrollo de las
actividades laborales apoyadas en los procesos de
la Gestién Documental adquiridos en el programa
de formacion.

- Terminar actividades de apoyo en el registro del
inventario documental (FUID) y la digitalizacién de
los documentos.

- Terminar con el proceso de apoyo en la rotulacion
de las cajas del archivo central.

Diciembre 2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.




REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 001

DEL DiA 7 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)
Identificar el grado de apropiacion del programa de Gestion Documental en el contexto laboral de la Administracion Municipal de los aprendices visitados en el municipio de Santo Domingo.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATIST OTRO ¢ CUAL? DEPENDENCIA/ CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
A EMPRESA GRABACION
1 Dora Cecilia Gutierrez 43796577 Aprendiz Administracion Dcgutierrez7 @soy.sena.edu.co N
F Municipal Santo e
ranco Domingo-Antioquia
2 Juan Esteban Orrego 98507147 Aprendiz Administracion david-leman@hotmail.es
Agudel Municipal Santo
guaelo Domingo-Antioquia
3 JORGE LUIS SAEZ 1067860509 X SENA-CENTRO DE Jlsaezguzman8@gmail.com
GUZMAN COMERCIO /‘w S G,
—

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GTH-F-087 V.01



mailto:david-leman@hotmail.es

Anexo: (uno) 11 registros fotogréaficos
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(}) BANTO DOMINGO ALGAL BIA MUNICIFAL
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