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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, Octubre 31 del 2024

Sefior (a)

Luz Estella Chica Arango

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858620

Coordinadora Académica

Centro de Comercio

Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de Octubre del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5858620 del afio 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 Prestacién 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, 00). Esta suma serd pagada por el SENA a cada uno de los contratistas
en mensualidades vencidas por valor de 54.465.545 o proporcional por fraccién de mes.

Plazo: Serd hasta el 13 de diciembre del 2024.

OBIJETO:

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 gestién 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)

procesos formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales, para el
area tematica del objeto contractual.

con el aprendiz, evidencias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion y material de
apoyo para impartir formacion de los
programas de asesoria comercial y financiera,
gestidn bancaria y gestidn contable.

N | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
(o]
1 Participar en la planeacion de los | Disefié guias de aprendizaje, plan concertado | Las evidencias se encuentran en la

plataforma Google Drive, ubicadas en el
area de edicion contenido, en la fase
correspondiente  a las competencias
orientadas.
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Participar cuando el centro de | Para el presente mes no fui requerido para | A lafecha no aplica evidencia.
formacion lo requiera, en jornadas de | participar en el Disefio de estrategias de
disefio y desarrollo curricular de | ensefianza —aprendizaje - evaluacidn segun el
programas de Formacion Profesional | programa de Formacién Profesional, el
Integral, conforme a las necesidades | enfoque por competencias laborales, Ila
nacionales y a los lineamientos | estrategia activa de aprendizaje por proyectos
institucionales requeridos para el drea | y los proyectos formativos del area objeto de
tematica objeto del contrato. mi contrato.

Evaluar los aprendizajes previos | Se realizd un diagndstico de aprendizajes
correspondientes a las fichas asignadas, | previos de las fichas asignadas

de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Formatos de evaluacién de aprendizajes
previos, que reposan en el portafolio de
instructor,

Ejecutar la formaciéon profesional | Orienté los procesos de formacion titulada, en | Formatos de los procesos de ejecucion de la
integral de acuerdo con el curriculo, | los programas y fichas asignadas, teniendo en | formacién, que reposan en el archivo
desarrollo  curricular 'y  proyecto | cuentalos momentosde la guia de aprendizaje. | central en SOFIA PLUS

formativo de los programas del érea
tematica objeto del contrato.

Aplicar segiin la modalidad, estrategias | Utilicé estrategias de ensefianza aprendizaje | Las evidencias se encuentran en la
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento | tales como: trabajo en grupo colaborativo, | plataforma Google Drive, ubicadas en el
y evaluacion de acuerdo a los | retroalimentacidon de evidencias, foros, juego | area de edicion contenido, en la fase

lineamientos pedagdgicos y | de roles y entrevistas. Evalué de forma | correspondiente a las competencias
metodoldgicos de la entidad. permanente individual y grupal durante las | orientadas. Guias de aprendizaje y material
sesiones de formacién y la retroalimentacion | de apoyo ubicadas en el portafolio del
de las evidencias presentadas. Instructor.), el cual puede verse en el
siguiente enlace:
Realicé seguimiento y evaluacion, de acuerdoa | https://drive.google.com/drive/folders/1B

los lineamientos de la entidad. CwTjUhngjxHweULHLPDXOE-

fZzg55rM?usp=drive_link
Las evidencias de evaluacion se encuentran
valoradas en el centro de calificaciones.

Participar cuando el centro de | Paraelpresente mesno he sido requerido para | Para el presente periodo no aplica.
formacion lo requiera, en proyectos de | participar en proyectos de investigacion.
investigacion técnica y/o pedagdgica
para fortalecer el proceso de formacion
del area tematica objeto del contrato.

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 fui requerido para
evaluar las competencias programadas, de
acuerdo a los procedimientos establecidos, con
las herramientas definidas por la entidad y en | Para el presente periodo no aplica.
los tiempos acordes..

Entregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de
formaciéon tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de | Para el periodo no he realizado formacién
identidad, y/o requisitos definidos en el | complementaria.

disefio curricular, cuando ejecute
formacién complementaria.

Para el presente periodo no aplica.

Registrar, verificar y hacer seguimiento | Realicé y descargué de la plataforma los
oportuno en el sistema de informacién | listados de asistencia, llamé a lista en cada
que la entidad defina para la Gestién de | sesidn, registré inasistencias en Sofia Plus y
la Formacién Profesional Integral | emitijuicios de evaluacion en Sofia Plus cuando | Listados de asistencia, evaluacion y reporte

mediante las siguientes actividades: a). | fuera pertinente. de juicios.
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y

matriculados queden en ese estado. b).
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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 informacién.

10 | Participar cuando el centro lo requiera | Para el presente mes no he participado en el | Para el presente periodo no aplica.
en el proceso de seleccion, disefio de | disefio de instrumentos para el banco de
talleres e instrumentos que alimenten | pruebas.
los bancos de pruebas para la seleccion
de aprendices.
11 | Awplicar y hacer cumplir el Reglamento | Socializo los deberes y derechos que reposan
del Aprendiz, asi como el Manual de | en el Reglamento del Aprendiz y velo por su | Registro de asistencia en Sofia Plus.
Convivencia del Centro de Formacion. cumplimiento en las fichas asignadas. Llamados de atencién verbales o escritos a
través de correos electrénicos.
12 | Apoyar procesos de Registro calificado | Para el presente mes no he apoyado procesos
para los programas en nivel tecnélogo | de registro calificado para los programas en . .
del drea tematica objeto del presente | nivel tecnélogo del drea tematica objeto del Para el presente periodo no aplica.
contrato, cuando el centro lo requiera. presente contrato.
13 | Acatar los lineamientos del Sistema | El curso virtual de Gestién y el Sistema de
Integrado de Gestion y el Sistema de | Seguridad de Salud en el Trabajo fue realizado | Certificado modulo No 1 SST realizado en el
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | y certificado en el mes de febrero de 2024. mes de febrero 2024 en si contratistas
a las convocatorias que el centro https://contratistas.sena.edu.co/wplogin.a
programa. Spx
14 | Apoyar al centro de formacién cuando | Para el presente mes no he apoyado la | Para el presente periodo no aplica.
este lo requiera, en la promocion del | promocién del portafolio de servicios.
portafolio de servicios
15 Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mes no fui requerido para
prf)ductlva a los aprendices que le sean reallzar.seguw.nlento en etapa productiva a los Alafecha no aplica evidencia.
asignados, cuando el centro de | aprendices asignados
formacion lo requiera.
16 | Responder por los bienes y elementos | Preservo el estado de los bienes y elementos | Ambientes, bienes y elementos en buen
puestos a su disposicion para el | asignados para la formacion. estado.
cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
17 | Aplicar al proceso de certificacion de la | He aportado certificado de aprobacion Nivel
norma de competencia “ORIENTAR | avanzado de la norma Orientar formacion
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN | presencial, de acuerdo con el procedimiento
LOS PLANES DE FORMACION | técnico y normativa 240201056 vigente hasta
CONCERTADOS, o la actualizacién. | el 12 de octubre de 2026 y Orientar formacion
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL | E- learning de acuerdo con procedimientos
DF ACUERDO CON PROCEDIMIENTO | técnicos y normativa - NIVEL INTERMEDIO de Certificado que reposa en la plataforma de
TECNICO Y NORMATIVO" o en su | acuerdo con el procedimiento técnico y .
defecto deberad aplicar al proceso de | normativa 240201081 vigente hasta el 12 de certificados SENA
certificaciéon de la norma y aportar el | octubre de 2026.
respectivo certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcién efectiva al
mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo méaximo a julio 31
de 2024.
18 | Acompafiar a los aprendices a las | Acompafio a los aprendices a las actividades

actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de Bienestar al

que se encuentran planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, de acuerdo a las fichas

Listados de asistencia reposa en Bienestar
del Aprendiz.
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Aprendiz. asignadas.
19 | Apovar y acompafiar los procesos de | Para el presente mes no he realizado ningin
autoevaluacion de programas de | acompafiamiento en procesos de . .
o, X ) ., Para el presente periodo no aplica.
formacién en nivel tecndlogo del Centro | autoevaluacién.
de Formacion.
20 | Participar, cuando el centro de | Paraelpresente mesno hesido requerido para
formacion lo requiera, en las actividades | realizar actividades de Disefio Curricular.
de Disefio Curricular segun Para el presente periodo no aplica.
programacion de la Direccion de
Formacién Profesional.
21 | Las demas necesarias para el cabal | Para el presente periodo he cumplido con los | Informes, actas y correos electrénicos
cumplimiento del objeto contractual. requerimientos de informacion por parte de la | enviados a la coordinacién académica.
coordinacién académica.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE LUGAR DE FECHA DE FECHA 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucidn 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. 73182873, ARUS y
periodo Septiembre 2024. ( Decreto Ley 2106 de 2019 - “ Decreto Ley Antitrémites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,
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JORGE LUIS SAEZ GUZMAN

Contratista
C.C. No. 106760509

Recibi a satisfaccion:

Luz Estella Chica Arango
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5858620 de 2024
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2024

1. Portafolio de Evidencias de las fichas asociadas

A Drive Q  Buscar en Drive

Mi unidad 2024 IV TRIMESTRE ~

Pégina principal Tipo ~ || Personas ~ Modificado -

Mi unidad
Nombre 1 Propietario Ultima modifi... « Tamario del ¢

Computadoras

2842508
Compartidos conmigo
Recientes 2847024

e 2847027

e 2924385
Papelera

Almacenamiento 3049198

Obtener m
almacenamiento

2. Listado de Asistencias

E ASISTENCIA GENERAL ADM TRIMESTRE 42024 B # & & 0 B ©comrr - £F
Archivo Editar Ver Insertsr Formato Datos Herramientas Ayuda
Q & ¢ B F 100% -~ $ % O 00 m - -2+ B I+ A 5@ + e DY @B~ 3 ~
Al - N
A ) . F ’ K u N o [ a A s u
1 N* Nombre y apellidos | 30-sept 1-oct 2-oct 3-oct |
2 Idea de negocio 7-10 8-10 [10.42 740 = 840 1012 [a10 [10-12 10-12 7-10

3 1|AIDE CRISTINA MAYA ~
4 BIBIANA CORREA BEDOYA B
| CAROLINA MARCELA CORREA CORREA -
CLAUDIA ARANGO VALENCIA -
DARNIS ARROYO DIAZ
DORIS CRIS TINA CARVAJAL GUZMAN .
[ 7|EUZABETH CRISTINA CHAVARRIA -
ELSY MILENA GARCIA
ERIKA TATIANA QUINTERO MISAS -
FARLEY SANIRA MIRANDA CALT -
) 11 [JONATHAN BUITRAGO ORTEGA
[ JUANITA ARROYAVE HINCAPIE .
JULIET CASTANEDA MUNOZ ~
KELLY JOHANA CASTANO VALENCIA

@ || |w

~

o |

=]

~

e

1% 14 -

1 15 [LEYDI VIVIANA GUISAO URREGO - - - -

18 16|LUZ MERYS LLORENTE ORTEGA - - B -

1 17| MONICA YULIETH PALACIOS ROMARA -

n | 18 |PAOLA YOHANA TANGARIFE - - - .

2 19| TANIA RIOS MUNERA - - - -

2 20|VERGNICA ALVAREZ CANO B

3 | 21| YENT ALEXANDRA URIBE GIL . E - -

u 22| YOLADY SUSANA BALDOVING BETANGUR - - - -

2% 23| YOLANDA SANTANA MEJIA B

% | 24 | YULIANA PALACIO GARCIA - - .

z 25| YURANY ANDREA RAMIREZ BUSTAMANTE - - - -

» 26| YURIS TATIANA SOTELD LEGARDA - - - -

=

" 4 — »
+ = LISTADOFICHAS ~ 2822283 ~ 2822285 - 2822287 - 2822288 ~ 2842508 - 2847024 - 2847027 -~ 2892751 ~ 5 2892752 = 4 2892 > <

GTH-F-062 V10



SENA

3. Certificados SST y Manual de discapacidad

L 4
SENA

IN

L ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SEMA 1

Hace constar:

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 v aprobd la respectiva evaluacion.

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, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Pardgrafo 2.

Compromiso SST:

Yo JORGE LUIS SAEZ GUZMAMN Identificade(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 los elementos de proteccidn personzl necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

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

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

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-55T.

6. Informar opertunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

=

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

e o e Conatiin o o Sentarim. . irforrruecién - Hficins de Siumas

SERVICIO NACTONAL 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 evaluacion de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad vy 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 atencién 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

REHJ&TE’A%’E“;?}LWBIA
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. 1067860509
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 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—S"‘/W 2N

OSWALDO DE JESUS MONROY URREGO
Subdirector FNTRO DE {ERCIO
REGIONAL ANTIOQUIA

1a aueancidad de este dacamento puede ser vanficads en e regswo clecindaico que se encaenma en 4 pigim web higy fesificals senaaluco, bajo e admero
93010024020 10812 31CC 1067 86059 C

1711508 - 1240,2023
NoY FECHA REGISTRO

REPUET:A%’EUEZLWBIA
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. 1067860509
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos téenicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Cadigo: 240201056 - Version: 2
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_s«-./a&«"’ N

OSWALDO DE JESUS MONROY URREGO
Subdirector ( INTRO DE COMERCIO
REGIONAL ANTIOQUIA

cameato poede ser verificadh ea el regiuo elecutnico que s eocaeaws en b pigina web higx fesificalos senaadaco, b el admero
TR0 HRC

1711544 - 124
NoY FECHA R

La aueaccidid de este
930 1002402010562 320C
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