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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Medellin, 15 de diciembre de 2023

Sefora

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4594185
Coordinadora Académica del Centro de Comercio
Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual diciembre 15 del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4594185 del afo 2023

CRISTIAN STEEV MARTINEZ CASTILLA, identificado con la cédula de ciudadania
N0.1094.926.070 de Armenia Quindio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro
de Comercio de la Regional Antioquia, 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 ($41.377.983)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista en mensualidades vencidas de
($4.096.830) y el equivalente por fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el 15/12/2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO
INSTRUCTOR PARA PLANEAR Y ORIENTAR Y EVALUAR LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL EN LA RED GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PRINCIPALMENTE

EN EL AREA GESTION ADMNISTRATIVA

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Participar en la planeacién de los | Participo oportunamente de | Registros de juicios
procesos formativos de acuerdo con | las reuniones de las areas | en la plataforma
los lineamientos institucionales, para | apoyando la planeacién de | Sofia Plus,
el area tematica del objeto | las actividades en estructuracion  de
contractual. - proceso de Etapa

el cumplimiento de los | p.oqctiva que
resultados prograrpados reposa en manos
Usando MEtodos | 4ol sypervisor de
pertinentes en el| contrato, listas de
seguimiento de los | ~sistencia a
aprendices asignados en el reuniones.

area de gestion documental

y Contac center vya

programadas

2. | Participar cuando el centro de | No he sido requerido para | No aplica para el
formacién lo requiera, en jornadas de | tal fin. Se realizara en caso | presente mes
disefio y desarrollo curricular de | de ser solicitado.
programas de Formacién Profesional
Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el
area teméatica objeto del contrato.

3. | Evaluar los aprendizajes previos | No he sido requerido para | No aplica para el
correspondientes a las fichas | tal fin. Se realizard en caso | presente mes
asignadas, de acuerdo con los | de ser solicitado.
procedimientos, plazos y
herramientas tecnologicas que la
entidad defina.

4. | Ejecutar la formacion profesional | Cumpli con el cronograma | Formatos de los
integral de acuerdo con el curriculo, | de actividades descritas | procesos ejecucion
desarrollo curricular y proyecto | acorde a las fases del | de la formacion—
formativo de los programas del area | programa de formacion de | Sofia Plus y reporte
tematica objeto del contrato. los programas de gestion | estadistico que

documental, asistencia en | reposa en el archivo
organizacion de archivos, | central

gestion  bibliotecaria 'y

Contac center, asi como

con la ruta de estos.

5. | Aplicar segun la modalidad, | Disefié  estrategias de | Guias de
estrategias de ensefianza, | seguimiento acorde a las | aprendizaje
aprendizaje, seguimiento y | necesidades de los grupos | ubicadas en el LMS
evaluacion de acuerdo con los | ajustadas a la Formacion | definido por la
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lineamientos pedagogicos y
metodoldgicos de la entidad.

Profesional Integral
aplicando Instrumentos de
evaluacion acordes

institucion
Plus)

(Sofia

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos

de investigacion técnica y/o
pedagodgica para fortalecer el
proceso de formacién del area

tematica objeto del contrato.

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para el
presente mes

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 tecnologicas que la
entidad defina.

Durante este mes emiti
juicios concernientes a las
fichas en las competencias
asignadas

Formato en Drive
de la evaluacion del
resultado de
aprendizaje de
Etapa Productiva
en el periodo
conforme con la
programacion, el
cual reposa en
Sofia Plus

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
formacion complementaria.

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para el
presente mes

Registrar, verificar 'y  hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral 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 trasladados.

e). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,

Reporto en el sistema de
Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo
con los procesos que son
de mi responsabilidad,
garantiza la calidad de la
informacién y su
coherencia en el proceso
formativo.

Formatos del
proceso ejecucién
de la formacion—
Sofia Plus
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novedades de
hallazgos en el
informacion.

aprendices vy
registro de la

10.

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

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para el
presente mes

11.

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

Constantemente participo
de esta actividad y la
realizo divulgo a los
aprendices.

Listas de asistencia
de los momentos 1,
2, y 3 establecidos
por la  UNEP.
Informes de comité
de evaluacion.

12.

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

No he sido requerido para
tal fin.

No aplica para el
presente mes

13.

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.

Acato los lineamientos del
sistema integrado de
Gestion y el Sistema de
seguridad de salud en el
trabajo

Aplico  conceptos
adquiridos en
induccion en STT y
uso de los
elementos de
Bioseguridad
cuando ha
necesario

sido

14.

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

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para el
presente mes

15.

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los aprendices que le
sean asignados, cuando el centro de
formacién lo requiera.

Estoy asignado a la Unidad
de Etapa Productiva, y
realizo diariamente
actividades de seguimiento
y evaluacion de aprendices,
cumpliendo con el objeto
del contrato.

Formatos del
proceso ejecucion
de la formacion -
Sofia Plus

16.

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del

utilizo de manera adecuada
y respondo por los
elementos y equipos que la

Buen estado de los
bienes utilizados
durante la ejecucion
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contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacén.

entidad pone a mi
disposicion para el
cumplimiento de su objeto
contractual.

del
contractual en
presente periodo.

objeto

el

17.

Aplicar al proceso de certificacion de

la norma de competencia
‘ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion.
"ORIENTAR FORMACION

PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
deber4d aplicar al proceso de
certificaciéon de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo, al informe de
gjecucion contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2022.

Actualmente me encuentro
certificado en la Norma
NSCL 240201056 V.1
“Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos vy
normativa”. Vigente hasta
el 19 de agosto del 2025.

La documentacion

reposa
SOFIA PLUS

SENA

18.

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

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para
presente mes

el

19.

Apoyar y acompafiar los procesos de
autoevaluacion de programas de
formacién en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion.

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para
presente mes

el

20.

Participar, cuando el centro de
formacion lo requiera, en las
actividades de Disefio Curricular
segun programacion de la Direccion
de Formacion Profesional.

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para
presente mes

el

21.

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

No he sido requerido para
tal fin. Se realizara en caso
de ser solicitado.

No aplica para
presente mes

el

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
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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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1.

2.

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 electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 9459777655, del operador Aportes en linea del mes de
octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (01) folios

Cordialmente,

CRISTIAN STEEV MARTINEZ CASTILLA
Contratista
C.C. No. 1.094.926.070 de Armenia (Quindio)

Recibi a satisfaccion:

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4594185
COORDINADORA ACADEMICA CENTRO DE COMERCIO
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ANEXO

EVIDENCIAS 4. TRIMESTRE

OBLIGACION 1. GUIA DE APRENDIZAJE

PROCES0 DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEORAL FORMATO GUIA E APRENORZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENOZAJE

05 0n empreeten e o fotecman:

. o ) = = A I M b A D e 2em gy
OBLIGACION 9. LISTAS DE ASISTENCIAS A FORMACION
* M | ™ Recibidos (20) - stesvsena@gme X | & FICHAS 2770002- 2770013 - Gor X Asistenciz fichas unificadasadsx - X | - a x

C B ht ishe MviiY Aui1y

s://docs.google.com,

Asistencia fichas unificadas ¥ [ & Guardadoen Drive O x - © Compartir G

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

QAU 6 oo § w% v | € % 00 13| Predet. v+ |- [0+ | B I Al @ A~ @Y @B~ 3 ~
a1 -
A B c o E F c H J K L M N o ® <

! .
—
4 12/10/2023|13/10/2023| 20/10/2023|03/11/202310/11/2023 17/11/2023 24/11/2024
5 1000532845 |JULIAN MAURY HERRERA X X X NO X X X
6 1003125851 |DARYS ARCIA PATERNINA X NO X X X X NO
7 Desercidn 1007054110 |CRISTIAN DAVID PALACIOS GARCIA
8 1020454087 | YENIFFER CARDONA CANO X X X NO X X X
9 1023629421 |MARIA CAMILA RODRIGUEZ MUNOZ X X X X X X NO
10 1025764933 |JULIANA MARULANDA ARANGO X X X X TARDE  TARDE X
" Desercion 1026158230 | JAIRO ALONSO GARCIA GOMEZ

2770013 1033179066 | DARWIN ARLEY GONZALEZ NO NO X X  TARDE X X
13 Desercién 1040326911 |JUAN PABLO TORRES BARRERA
n 1064190092 [ SARA GUTIERREZ PATERNINA P X X X « EXC X
15 1073987080 |IRIS PAOLA ESPINOZA RODRIGUEZ X X X X NO X x
1% 1096238404 |LEIDY DAYANNA ROJAS PAEZ NO x X X |§<c TARDE EXC
7 1151450105 |ELIUTH ABEL CASTRO RUIZ X X X NO X NO x
13 1152470716 | JANNA VALENTINA JARAMILLO RODRIGUEZ X NO X X X TARDE ExC
19 Desercién 1193512054 |URIS MILENA ARTEAGA MASS
20 1214717050 |ERIKA YESENIA MUNETONES PAMPLONA X X X TARDE NO X X
21 43184822 |ANDREA BOTERO JARAMILLO X X X EXC X X X
2 Desercion 13972592 |LUZ BIBIANA SOTO ORTIZ
5 Desercién $6712471 |CARLOS MARID RIVERA PINO
2 2770002 1000193439 [KARLA MARGARITA HERNANDEZ CAMPINO X X X NO X X NO
2 1000441187 | YENY PAOLA VELASQUEZ OCAMPO X NO X X X X X
2% [1001143393 |[ANDRES MARULANDA GUTIERREZ X X NO. X X X X
27 1001813131 [MARIA ISABEL LOPEZ PEREZ X X X X X X X
28 1003261507 |KATTY JULIETH ALVAREZ SOLANO NO X X X X  TARDE X

+ = Hojal ~ <

24°C Soleado

)
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OBLIGACION 4. EVIDENCIA FOTOGRAFICA CLASES PRESENCIALES

~p 7

~

OBLIGACION 4. EVIDENCIAS TERRITORIUM CORREOS ELECTRONICOS

v M Recibidos (1580) - steewxx@m X (3 WhatsApp X @ Territorium | ASISTENCIAADI X <@ Historial de correos x o+ - x

€ 5 C QO % senateritor i 15974 O &L O 9

Asunto: Centro de calificaciones - Notificacién
ETAPA PRODUCTIVA - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA . (2615183 PRY 2394546)

Fecha: 2023-12-01 11:3%:26

Mensaje:

Respetada(o) aprendiz

Agradezco a quienes han dado cumplimiento al envio oportuno
de sus evidencias durante el periodo de etapa productiva, los
invito al enlace
https://docs.gocgle.com/spreadsheets/d/10RzDueExHa7 1kxfeRq1
OlfkMHFyeoivU/edit?
usp=drive_link&ouid=11282643%9479099600943&rtpof=true&sd=
true agendarse en la evaluacién final de etapa productiva.

Nota importante: Los siguientes aprendices no tienen la
evaluacién final

MARIA CAMILA CASTANEDA MEJIA

LUISA FERNANDA CANO BEDOYA

SARA MELISA VILLA OSORIO

SEBASTIAN CASTILLO HIGUITA

CAROLINA PENAGOS ALVAREZ

INELCY JUDITH RODRIGUEZ FLOREZ

KELLY TATIANA ACEVEDO CARMONA

: R
R Buscar X i [ @ ¢ @ 26°C Soleado ~ T &) ESP
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OBLIGACION 5. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Abrir con Documentos de Google | ~

I

imiento y E
Etapa Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Exatos del Aprenciz : carolvanesaortizalvarez@gmail.com
an | conwrate desprandizie
Razon social | soivo 5.as
Rie: so1180e03
Direccion: 0. 10 5ur naBs 25
Enta Catormsdar Pombre del
= arimydis Serrana
et o | Marieyn Serrann Fuss
Daroll uparvsee
Telefona: s177078a87
e rarleydis rusdsmsohag obaleom

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

3 ETARA APRENDIE
A DESARROULAR 3
Relacione 1os octividades que e aprendis va o o
fEstus dobor corrospondar ol Peofil del egrosado
estoblecido en e progroma de formecion que el APRENDIZAIE Focha Lugar
sede
cargue de las a Midaseft - excel o7 julio
Dauidacisn da 12 neminn. 2023
F==
Apayo en actuseacin de informacicn en el sofoware Misasan 07 juiio.
de nemina. 2023
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