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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Medellin, 31 de agosto de 2024

Respetada

Luz Estella Chica Arango
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856450
Coordinador Académico del Centro de Comercio

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual agosto 31 del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5856450 del afio 2024

CRISTIAN STEEV MARTINEZ CASTILLA, identificado con la cédula de ciudadania
No0.1094.926.070 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 ($45.697.411)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista en mensualidades vencidas de
($4.465.545) y el equivalente por fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el 13/12/2024.

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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integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular 'y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato.

de actividades descritas
acorde a las fases del
programa de formacion de
los programas de gestion
documental, asistencia en
organizacién de archivos,
gestibn  bibliotecaria y

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 éarea tematica del objeto | las actividades en estructuraciéon  de
contractual. . proceso de Etapa

el cumplimiento de los Productiva que
resultados prograrpados reposa en manos
Usando MEetodos | ye| supervisor de
pertinentes en el contrato, listas de
seguimiento de los | Ssistencia a
aprendices asignados en el | .o niones.

area de gestion documental

y Contac center vya

programadas

2. | Participar cuando el centro de | Durante este mes participé | Actas de reuniones
formacion lo requiera, en jornadas de | en actividades de |y listas de
disefio y desarrollo curricular de | desarrollo curricular del | asistencia
programas de Formacién Profesional | programa de formacién de
Integral, conforme a las necesidades | Tecnologia en gestion
nacionales y a los lineamientos | administrativa
institucionales requeridos para el
area temética objeto del contrato.

3. | Evaluar los aprendizajes previos | Se realizé durante las | Las evidencias
correspondientes a las fichas | formaciones de las fichas | reposan en el
asignadas, de acuerdo con los | asignadas las evaluaciones | Portafolio del
procedimientos, plazos y | previas, segun los | Instructor que se
herramientas tecnoldgicas que la | lineamientos dados durante | pueden evidenciar
entidad defina. las sesiones que tienen | en el aplicativo

como finalidad determinar | Territorium
los conocimientos
otorgados y su aplicacion
en su formacion.
4. | Ejecutar la formacion profesional | Cumpli con el cronograma | Formatos de los

procesos ejecucion
de la formacion—
Sofia Plus
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Contac center, asi como

con la ruta de estos.
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
lineamientos pedagogicos y
metodoldégicos de la entidad.

ajustadas a la Formacion
Profesional Integral
aplicando Instrumentos de
evaluacion acordes

definido por la
institucion  (Sofia
Plus)

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos
de investigacion técnica ylo
pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion 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 tecnoldgicas que la
entidad defina.

Durante este mes no 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 informacién 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

Reporto en el sistema de
Sofia Plus todas las
actividades gue 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 ejecucion
de la formacion—
Sofia Plus
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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,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de Ila

informacion.

10. | Participar cuando el centro lo | No he sido requerido para | No aplica para el
requiera en el proceso de seleccion, | tal fin. Se realizara en caso | presente mes
disefio de talleres e instrumentos que | de ser solicitado.
alimenten los bancos de pruebas
para la seleccion de aprendices.

11. | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Constantemente participo | Reportes enviados
del aprendiz, asi como el manual de | de esta actividad y la | al coordinador
convivencia del Centro de | realizo divulgo a los | académico en
Formacion. aprendices. formatos de

reportes de
desercion, registros
de asistencias en
Sofia plus,
formatos de
llamados de
atencion por correo
electronico.

12. | Apoyar procesos de Registro | No he sido requerido para | No aplica para el
calificado para los programas en | talfin. presente mes
nivel tecndlogo del area tematica
objeto del presente contrato, cuando
el centro lo requiera.

13. | Acatar los lineamientos del Sistema | Acato los lineamientos del | Aplico  conceptos
Integrado de Gestion y el Sistema de | sistema  integrado  de | adquiridos en
Seguridad de Salud en el Trabajo y | Gestion y el Sistema de | induccion en STT y
asistir a las convocatorias que el | seguridad de salud en el | uso de los
centro programa. trabajo elementos de

Bioseguridad
cuando ha sido
necesario

4
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14.

Apoyar al centro de formacion
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
formacion 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 formacién —
Sofia Plus

16.

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacén.

utilizo de manera adecuada
y respondo por los
elementos y equipos que la
entidad pone a mi
disposicion para el
cumplimiento de su objeto
contractual.

Buen estado de los
bienes  utilizados
durante la ejecucién
del objeto
contractual en el
presente periodo.

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
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
0 la evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo, al informe de
ejecucion 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 SENA
SOFIA PLUS

18.

Acompafar 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 el
presente mes

19.

Apoyar y acompafar los procesos de
autoevaluacion de programas de
formacion en nivel tecndélogo del
Centro de Formacion.

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

No aplica para el
presente mes
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formacion lo requiera, en las | tal fin. Se realizar4 en caso | presente mes
actividades de Disefio Curricular | de ser solicitado.
segun programacioén de la Direccion
de Formacion Profesional.

20. | Participar, cuando el centro de | No he sido requerido para | No aplica para el

cumplimiento del objeto contractual. | tal fin. Se realizara en caso | presente mes
de ser solicitado.

21. | Las demas necesarias para el cabal | No he sido requerido para | No aplica para el

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 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 continuacioén el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién 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, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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. de la planilla, 9470656008 del operador Aportes en linea del mes de julio
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (0) folios
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Cordialmente, "~

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

Recibi a satisfaccion:

Luz Estella Chica Arango
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856450

COORDINADORA ACADEMICA CENTRO DE COMERCIO

ANEXO
EVIDENCIAS TERCER TRIMESTRE

OBLIGACION 1. GUIA DE APRENDIZAJE

°
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial.
Codigo del Programa de Formacién: 134102

Nombre del Proyecto: Modelos de Negocios para el Fomento Empresarial Regional.

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: 2.2. Estructurar los costos del producto y/o servicio cumpliendo con las
especificaciones y requerimientos técnicos y organizacionales del modelo de negocio, generando
condiciones acordes a los sistemas de gestion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.
Competencia: Planificacion de la produccion.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Preparar la estructura de costos del producto y/o servicio,

teniendo en cuenta las técnicas seleccionadas.
Verificar la capacidad instalada de los recursos claves de acuerdo con la normatividad técnica vigente.
® Duracion de la Guia: 108 horas

2. PRESENTACION
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OBLIGACION 9. LISTAS DE ASISTENCIAS A FORMACION

v M Carpeta compartida contigo: “C X | & Listados fichas - Google Drive X ASISTENCIAGENERALADM TR X (1) WhatsApp x |+ - X
< G 2% docsgoogle.com/spreadsheets/d/1LMmhraD25p0LZ1JP-DDj30BUxgBh7lo/edit?gid=1062951338#gid=1062951338 - SR I
ASISTENCIA GENERALADM TRIMESTRE 32024 BESY * 00 & @ = O G | < 6
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
A oo @ § w0o% v | s % O 0 w| cabi v |-[12]+ B I = A % @ S-i--A-eo B @E Y @3 o B
CxX3 - &
5 ) » | B BR | Bs | BT | BU | BV | BW | BX By 3 ca | ca | ceals ce «[rcnd]rexi[ronafrca | crdfvere]s ex vz
(Il Nombre y apeilidos 12-ago 4-agf5. gd 20-ago |}1-ag{22-ago p3-a
2 = 8-=|8-=|8-1=|8-=[10= (8- =|10-L=[81= @&
3 |ALBERTO MARIO COLPAS MARIMON = = = - ] = 1 -
4 [ANA SOFIA ARANGO MONTOYA = = < < | = =0
.
5 |ANGIE STEFFANIA MORA FLOREZ VOCE = = < < - = = &
© | ANLLY NATALIA VALENCIA i I -
7 [ASHLY ESPERANZA SANDERS MEJIA R = P
5 | DANNA VALENTINA ALFONSO PAEZ < < < < | ~ |
s |[FRANCISCO ARBOLEDA LOPEZ = < < < | ~ ~|
10 [JHOAN DAVID CUESTA PESTARA = = < < | = ~

1 |JUAN DIEGO AVILA GOMEZ
12 |JUAN JOSE GALLEGO VELASQUEZ
JUAN PAULO TUBERQUIA HIGUITA

‘
‘
‘
‘
‘
|
‘
‘
+

MARIA CAMILA BECERRA
18 |MIGUEL ANGEL HENAO GIL

‘
‘
4
‘
1
‘

13 |PAULINA CERON BURBANO - - - - - - - - 5
20 |SAMUEL GARCIA RIOS B - - -] - ~ -
21 [SANTIAGO HERNANDEZ MURIOZ - -] - < -1 - = -
22 [SANTIAGO LUGO VARGAS - - - < - - - - -
23 | SANTIAGO RAMIREZ DURANGO (SAM) - - - -~ -~ - - ~
2+ |SARA NIKOL MISAS VELEZ - - - -~ -~ - -~ ~
25 |SEBASTIAN CHAVERRARIOS - - - - - - - - 5
25 | YANELIS ROMERO MONTERROSA B - - - - ~ -
= | 2842508 ~ (6 2847024 v~ |3 2847027 v |3 2884192 v |5 2892751 v (3 2892752 v (2 2892768 v |1 2892769 v 2892770 v 5 2924385 v <> ’

.
[«

OBLIGACION 4. EVIDENCIA FOTOGRAFICA CLASES PRESENCIALES
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OBLIGACION 4. EVIDENCIAS TERRITORIUM CORREOS ELECTRONICOS

Entregable final

Cordiai saludo respetados aprendices PO Medo de este 85pacio usted Podrd sublr i evidenci Ninat ~ Entrogable
final

2
z
»
”
»

Reg

starea_tt php7te

Puntaje por ca

Puntaje por e
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OBLIGACION 5. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

LISTA DE VERIFICACION PARA VALORAR EL  Conocimiento D Desempei'ioD Producto D
Estimado Aprendiz:

Le invito tener en cuenta la informacidn suministrada en este Instrumento de evaluacion, el cual ha sidg
preparado por su instructor para observar, verificar y /o valorar: Primera parte del MODULO TECNICOA

PRODUCTIVO del plan de negocios.
Tenga presente las recomendaciones dadas por su instructor.

Esta actividad evaluativa hace parte de su proceso de formacion y permite identificar su grado de aprehension
frente a los procesos y/o procedimientos asociados a su programa de formacion.

. CUMPLE
Item. Indicadores y/o variables 5 |no | OBSERVACIONES
la ficha técnica describe el nombre especifico, nombre
1. comercial, unidad de medida, condiciones especiales
composicién del producto y/o servicio de la empresa.

2 El médulo técnico-productivo describe cada una de lag
" | actividades con responsables y tiempos.

3 El médulo técnico-productivo contiene el diagrama de flujo de
" | procesos acorde con el producto yfo servicio.

4 El diagrama de flujo utiliza adecuadamente los simbolos en
" | cada actividad del proceso.

5 El diagrama de flujo emplea los conectores requeridos parg
" | cada actividad.

6 El diagrama de flujo presenta una secuencia |dgica para e
' proceso productivo.

7 El modulo técnico-productivo describe la infraestructurg
" | requerida para la operacion de la empresa.

8 El médulo téenico-productivo describe la maquinaria y equipog
" | requeridos para la operacion de la empresa.

g El médulo técnico-productivo describe |a tecnologia requeridg
" | para la operacion de la empresa.
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