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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, Agosto 31 del 2024

Sefior (a)

Luz Estella Chica Arango

SUPERVISOR(A) CONTRATO NoO. CO1.PCCNTR.5858620
Coordinadora Académica

Centro de Comercio

Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Agosto del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5858620 del ano 2024

Jorge Luis Saez Guzman, identificado con la cédula de ciudadania No. 1067860509
de Monteria-Cérdoba en mi calidad de Contratista del SENA, 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 el contrato la suma de CUARENTA Y
CINCO MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS ONCE
PESOS MONEDA CORRIENTE. ($45.697.411, o0o). Esta suma serd pagada por el SENA a
cada uno de los contratistas en mensualidades vencidas por valor de $4.465.545 o
proporcional por fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre del 2024.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor en el centro de comercio, para impartir
la formacion profesional en sus diferentes niveles, modalidades, etapas del proceso y acorde a la programacion
del centro en la red gestion administrativa y financiera - en la red institucional de pedagogia en el area de
edumatica.

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

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la planeacién de los
procesos formativos de acuerdo

Disefié guias de aprendizaje, plan
concertado con el aprendiz, evidencias

Las evidencias se encuentran en

la

plataforma Google Drive, ubicadas

con los lineamientos | de aprendizaje, instrumentos de | en el drea de edicién contenido, en la
institucionales, para el area | evaluacion y material de apoyo para | fase correspondiente a las
temaética del objeto contractual. impartir formacién de los programas de | competencias orientadas.
asesoria comercial y financiera, gestion
bancaria y gestion contable.

Participar cuando el centro de | Para el presente mes no fui requerido | A lafecha no aplica evidencia.
formacion lo  requiera, en | para participar en el Disefio de
jornadas de disefio y desarrollo | estrategias de ensefianza -aprendizaje -
curricular de programas de | evaluacion segun el programa de
Formacién Profesional Integral, | Formacidn Profesional, el enfoque por
conforme a las necesidades | competencias laborales, la estrategia
nacionales y a los lineamientos | activa de aprendizaje por proyectos y
institucionales requeridos para el | los proyectos formativos del drea objeto
area tematica objeto del contrato. | de mi contrato.
Evaluar los aprendizajes previos | Se realizdé un diagnéstico de
correspondientes a las fichas | aprendizajes previos de las fichas .,
asignadas, de acuerdo con los | asignadas Format.os. de . evaluacion de

o aprendizajes previos, que reposan en
procedlmlentos, ,pl.azos y el portafolio de instructor,
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.
Ejecutar la formacién profesional | Orienté los procesos de formacién | Formatos de los procesos de
integral de acuerdo con el | titulada, en los programas y fichas | ejecucion de la formacién, que
curriculo, desarrollo curricular y | asignadas, teniendo en cuenta los | reposan en el archivo central en
proyecto formativo de los | momentos de la guia de aprendizaje. SOFIA PLUS
programas del 4rea tematica
objeto del contrato.
Aplicar segun la modalidad, | Utilicé estrategias de ensefianza | Las evidencias se encuentran en la
estrategias de ensefianza, | aprendizaje tales como: trabajo en | plataforma Google Drive, ubicadas

aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo a los
lineamientos  pedagdgicos vy
metodoldgicos de la entidad.

grupo colaborativo, retroalimentacion
de evidencias, foros, juego de roles y
entrevistas. Evalué de forma
permanente individual y grupal durante

las sesiones de formacién y la
retroalimentacién de las evidencias
presentadas.

Realicé seguimiento y evaluacién, de

en el area de edicion contenido, en la

fase correspondiente a

competencias orientadas. Guias
aprendizaje y material
ubicadas en el portafolio

las
de

de apoyo
del

Instructor.), el cual puede verse en el

siguiente enla

ce:

https://drive.google.com/drive/folder

s/1BCwTjuhngjxHweULHLPDXOE-

acuerdo a los lineamientos de la | fZzg55rM?usp=drive_link
entidad. Las evidencias de evaluacion se
encuentran valoradas en el centro de
calificaciones.
Participar cuando el centro de | Para el presente mes no he sido | Para el presente periodo no aplica.

formacion  lo  requiera, en
proyectos de investigacién técnica
y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formaciéon del area
tematica objeto del contrato.

requerido para participar en proyectos
de investigacion.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los

Durante este mes no fui requerido para
evaluar las competencias programadas,

Para el presente periodo no aplica.
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resultados de aprendizajes de las
competencias del  programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacién,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad
defina.

de acuerdo a los procedimientos
establecidos, con las herramientas
definidas por la entidad y en los tiempos
acordes..

Entregar los  soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacién complementaria.

Para el periodo no he realizado

formacién complementaria.

Para el presente periodo no aplica.

Registrar, verificar 'y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestién 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. «c).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices 'y
hallazgos en el registro de la
informacion.

Realicé y descargué de la plataforma los
listados de asistencia, llamé a lista en
cada sesion, registré inasistencias en
Sofia Plus y emiti juicios de evaluacién
en Sofia Plus cuando fuera pertinente.

Listados de asistencia, evaluacion y
reporte de juicios.

10

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

Para el presente mes no he participado
en el disefio de instrumentos para el
banco de pruebas.

Para el presente periodo no aplica.

11

Aplicar 'y hacer cumplir el
Reglamento del Aprendiz, asi
como el Manual de Convivencia
del Centro de Formacién.

Socializo los deberes y derechos que
reposan en el Reglamento del Aprendiz
y velo por su cumplimiento en las fichas
asignadas.

Registro de asistencia en Sofia Plus.

Llamados de atenciéon verbales o
correos

escritos a través de

electrénicos.

12

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en
nivel tecnélogo del drea tematica

Para el presente mes no he apoyado
procesos de registro calificado para los
programas en nivel tecnélogo del area

Para el presente periodo no aplica.
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objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

tematica objeto del presente contrato.

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.

El curso virtual de Gestién y el Sistema
de Seguridad de Salud en el Trabajo fue
realizado y certificado en el mes de
febrero de 2024.

Certificado modulo No 1 SST
realizado en el mes de febrero 2024
en si contratistas
https://contratistas.sena.edu.co/
wplogin.aspx

14

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

Para el presente mes no he apoyado la
promocién del portafolio de servicios.

Para el presente periodo no aplica.

15

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

Durante este mes no fui requerido para
realizar ~ seguimiento en etapa
productiva a los aprendices asignados

A la fecha no aplica evidencia.

16

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

Preservo el estado de los bienes y
elementos asignados para la formacién.

Ambientes, bienes y elementos en
buen estado.

17

Aplicar al proceso de certificaciéon
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
certificacién de la norma y aportar
el respectivo certificado de
aprobacién, o la evidencia de la
inscripcion efectiva al mismo, al
informe de ejecucién contractual,
con plazo maximo a julio 31 de
2024.

He aportado certificado de aprobacion
Nivel avanzado de la norma Orientar
formacién presencial, de acuerdo con el
procedimiento técnico y normativa
240201056 vigente hasta el 12 de
octubre de 2026 y Orientar formacién E-
learning de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa -
NIVEL INTERMEDIO de acuerdo con el
procedimiento técnico y normativa
240201081 vigente hasta el 12 de
octubre de 2026.

Certificado que reposa en la
plataforma de certificados SENA

18

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

Acompafio a los aprendices a las
actividades que se  encuentran
planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz, de acuerdo a las fichas
asignadas.

Listados de asistencia reposa en
Bienestar del Aprendiz.

19

Apoyar y acompafiar los procesos
de autoevaluacién de programas
de formacién en nivel tecnélogo
del Centro de Formacién.

Para el presente mes no he realizado
ningln acompafiamiento en procesos
de autoevaluacion.

Para el presente periodo no aplica.

20

Participar, cuando el centro de
formaciéon lo requiera, en las
actividades de Disefio Curricular

Para el presente mes no he sido
requerido para realizar actividades de
Disefio Curricular.

Para el presente periodo no aplica.
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segun programacion de la
Direccién de Formacion
Profesional.

21 | Las demas necesarias para el | Para el presente periodo he cumplido | Informes, actas y correos
cabal cumplimiento del objeto | con los requerimientos de informacién | electrénicos enviados a la
contractual. por parte de la coordinacién académica. | coordinacién académica.

A continuacién, 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién
contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
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 ejecucién contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 72019878,
ARUS y periodo Julio 2024. ( Decreto Ley 2106 de 2019 - “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,
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JORGE LUIS SAEZ GUZMAN

Contratista
C.C. No. 106760509

Recibi a satisfaccioén:

Luz Estella Chica Arango

Supervisor(a) Contrato co1.PCCNTR.5858620 de 2024
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MES DE AGOSTO DE 2024

1. Portafolio de Evidencias de las fichas asociadas

—+ Nuevo

@ Pégina pri
»[@ Miunid

Nombre

Pégina pr

Miu
Nombre

Mi unidad >

| i

Py
2742725
2759283
2822287
2822288

292441

2759283 »

= || Person:

4

BELU&MODA

COMO EN CASA CAFE B...

cuestionario TODOEXPR.

EMPLEOEXPLORER

Empleoxplorer

Good Travels

Integra Sourcing

Meraki

TodoExpres. Taller inicial ...

2024

Marketing Digital ~

> I TRIMESTRE ~

Propietario Tamano del i

Propietario Ultima mod Tamano del i

3. Certificados SST y Manual de discapacidad
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Cualquier usuario de
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Editor
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Detalles

Ayer
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M Marketing Digital
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Cualquier usuario de
Internet que tenga el
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7A SEGURIDAD ¥ SALUD €N EL TRABAID

Que el Sr{a) JORGE LUIS SAEZ GUZMAN Identificade(a) con cédula de ciudadania
1067860509 realizé el dia 13/02/2024 la induccién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacidn,

La presente constancia tiene validez para aplicacidn y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Tiwlo 4,
Capitulo &, Articule 2,2.4.6,11., Paragrafo 2.

[ ] SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA fiqo

Hace constar:

Yo JORGE LUIS SAEZ GUZMAN Identificado(a) con cédula de ciudadania
1067860509 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar & cuidado integral de mi salud.
2, Contar con les elementos de proteccion personzl necesarios para ejecutar la

3. Informar a los contratantes la ecurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y

4, Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por les

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la

6. Informar opertunamente a los contratantes toda nowedad derivada de mi

Compromiso SST:

actividad contratada, para bo cual asumiré su costo.
enfermedades laborales.,

contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupadionzles o la Administradora de Riesgos Laborales.

Seguridad y Salud en el Trabsjo 5G-SST.

contrato,

T

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

Dtutac pout: Crupe Castiie du s Subamas g nforrraciSn - s de Sismas

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) JORGE LUIS SAEZ GUZMAN Identificado(a) con cédula de ciudadania
1067860509 el dia 13/02/2024 aprobé la respectiva evaluacién de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestién de los Sistemas de Informacién - Oficina de Sistemas
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4. Certificado de competencia laboral

Literta y oen
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
JORGE LUIS SAEZ GUZMAN

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 104 J

Quicn demostrs su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadiga: 240201081 - Versidn: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MEDELLIN. A los doce (12) dias del mes de Octubre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

O_suua&’*' N

(BWALDO DE JESUS MONROY URREGO
Subdirector (E) NTRO DE COMERCIO
REGIONAL ANTIOQUIA

La anemicidad de ese docomeno poede ser venificads en el segsmo elecutnico que s encueam en B pigim web hige feemificalos sendaluco, tj e ndmem
930 10024020 108 12 3ICC106T 80 509 C

1711508 - 12,
No¥ FECHA R

Litestad y cren
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimienta del Decreto 1072 de 201 5
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
JORGE LUIS SAEZ GUZMAN
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1067860509
Quicn demostrd su Competencia Laboral on la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos téenicos ¥ normativa - NIVEL
AVANZADO
Cddigo: 240201036~ Versidn: 2
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MEDELLIN. A Ios doce (12) dias del mes de Ocubre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

O__s.,,_/a,&/—' N

OSWALDO DE JESUS MONROY URREGO
Subdirector (E) CENTRO DE COMERCIO
REGIONAL ANTIOOQUIA

o guede ser veificad en ol mgimo ceeibico qu % cocumu co b pigim web luge feenificalm senaaduco, fajo o nimero
N SRC

1711544 - 1240
Mo ¥ FECHA REGISTRO

La auenicichd de ese do
S0 240010562 320C 106
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