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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, 31 de mayo de 2020 
 
Señor (a) 
Astrid Elena Lema Bernal 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1341602 de 2020 
Centro de Comercio- Regional Antioquia 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 

de mayo del año 2020 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1341602 del año 2020 
 
 

Luz Dey Londoño Serna, identificada con la cédula de ciudadanía No. 43.512.596 de Medellín, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio de la Regional Antioquia, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato mensual es de TRES MILLONES 

SETECIENTOS NOVENTA MIL   CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) y proporcional p o r          
fracción de mes. 

 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2020. 

 
. 

OBJETO: 
Prestar los servicios personales como instructor en el área Gestión Administrativa y Financiera - Gestión 
Administrativa para orientar la formación titulada del Centro de Comercio. 

 
CLÁUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA- Literal A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS (Clausulado anexo al 
contrato): 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con los 
lineamientos institucionales, para el área 
temática del objeto contractual 

Participe en la planeación de 
los procesos formativos para 
impartir en la formación 
titulada en los programas 
asignados y de acuerdo al 
objeto contractual 

Formatos  de 
planeación 
pedagógica – guías 
de aprendizaje para 
los programas de 
formación titulada 
asignados, proyecto 
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   pedagógico, listas de 
asistencia a los 
equipos de desarrollo 
curricular. 

2. Participar cuando el centro de formación 
lo requiera, en jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, conforme 
a las necesidades nacionales y a los 
lineamientos institucionales requeridos 
para el área temática objeto del contrato. 

No aplica para este período No aplica para este 
período 

3. Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas asignadas, 
de acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Realicé diagnóstico de 
aprendizajes previos a las 
fichas asignadas. 

Formato  de 
aprendizajes previos 
que reposan en el 
portafolio del 
instructor 

4. Ejecutar la formación profesional integral 
de acuerdo con el currículo, desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los 
programas del área temática objeto del 
contrato. 

Oriente los procesos de la 
formación titulada de 
acuerdo a las necesidades 
detectadas en los procesos 
de evaluación, metodologías 
de aprendizaje y programas 
curriculares vigentes, en 
proyecto formativo, las guías 
de aprendizaje, documentos 
definidos por la institución y 
el Equipo de desarrollo 
curricular. 

Formatos del proceso 
de ejecución de la 
formación – Sofía 
Plus y reporte de 
tiempos en  Sofía 
Plus. 

5. Aplicar según la modalidad, estrategias 
de enseñanza, aprendizaje, seguimiento 
y evaluación de acuerdo a los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. 

Diseñe y aplique estrategias 
de enseñanza aprendizaje. 
Realice seguimiento y 
evaluación de acuerdo a los 
lineamientos de la entidad. 

Guías de aprendizaje 
y material de apoyo 
ubicadas en el 
portafolio del 
instructor. 

6. Participar cuando el centro de formación 
lo requiera, en proyectos de 
investigación técnica y/o pedagógica 
para fortalecer el proceso de formación 
del área temática objeto del contrato. 

No aplica para este período No aplica para este 
período 

7. 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 formación, 
aplicando los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la entidad 
defina. 

Evalué y califique los 
aprendices de acuerdo al 
cronograma 

Evaluación y reporte 
de juicios en el 
programa definido 
por la entidad 

8. Entregar los   soportes del procedimiento 

de Ingreso de aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de 

No aplica para este período No aplica para este 
período 
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 matrícula; fotocopia del documento de 
identidad, y/o requisitos definidos en el 
diseño curricular, cuando ejecute 
formación complementaria 

  

9. Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información 
que la entidad defina para la Gestión de 
la Formación   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 
anomalías, inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos en el registro 
de la información. 

Descargue y revise de la 
plataforma los listados de 
asistencia. 
Llame a lista en cada sesión, 
registre inasistencias en 
Sofía Plus y emití juicios de 
evaluación cuando fuera 
pertinente. 

Listados de 
asistencia, evaluación 
y reporte de juicios. 

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

No aplica para este período No aplica para este 
período 

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 
aprendiz, así como el manual de 
convivencia del Centro de Formación. 

Apliqué e hice cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación 

Registro de asistencia 
en Sofia Plus, 
llamados  de 
atención, planes de 
mejoramiento   y 
citaciones a comités. 
Reconocimientos de 
logros. 

12. Apoyar procesos de Registro calificado 
para los programas en nivel tecnólogo del 
área temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo requiera. 

No aplica para este período No aplica para este 
período 

13. Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo y 
asistir a las convocatorias que el centro 
programa. 

Ya realicé el curso virtual de 
Gestión de Seguridad y Salud 
en el trabajo 

Certificado módulo 
SG-SST. 

14. Apoyar al centro de formación cuando 
este lo requiera, en la promoción del 
portafolio de servicios. 

No aplica para este período No aplica para este 
período 

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

No aplica para este período No aplica para este 
período 

16 Responder por los bienes y elementos  Preservé el estado de los Ambientes y medios 
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 puestos a su disposición para el 
cumplimiento del objeto del contrato y 
una vez finalizado, quedar a paz y salvo 
con el Almacén 

bienes y elementos 
asignados para la formación 

en buen estado. 
Reporte de 
novedades 

17. Aplicar al proceso de certificación de la 
norma de competencia “ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE 
EN 
LOS PLANES DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la actualización. 
"ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y aportar el 
respectivo certificado de aprobación, o la 
evidencia de la inscripción efectiva al 
mismo, al informe de ejecución 
contractual, con plazo máximo a julio 31 
de 2020. 

He aportado certificación de 
aprobación de la norma 

Certificado que 
reposa en el archivo 
central. 

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

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

Listado de 
Asistencias que 
reposan en Bienestar 
al Aprendiz. 

19. Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de programas de 
formación en nivel tecnólogo del Centro 
de Formación. 

No aplica para este período No aplica para este 
período 

20. Participar, cuando el centro de formación 
lo requiera, en las actividades de Diseño 
Curricular según programación de la 
Dirección de Formación Profesional. 

No aplica para este período No aplica para este 
período 

21. Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Cumplí con los 
requerimientos que se me 
han solicitado durante la 
ejecución de mi objeto 
contractual 

Informes, actas y 
correos electrónicos. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: la planilla de autoliquidación de aportes a la Seguridad 
Social N° 43925884, operador Arus y periodo abril de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”). 
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Cordialmente, 
 

LUZ DEY LONDOÑO SERNA 
Contratista 
C.C. No. 43512596 

 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 

Astrid Elena Lema Bernal 
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.1341602 del año 2020 
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FICHA:  1883142 
KONECTA 

EVIDENCIAS DEL 13 AL 18 DE ABRIL DE 2020 
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FICHA:  1883142 
KONECTA 

EVIDENCIAS DEL 20 AL 25 DE ABRIL DE 2020 
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FICHA: 1883142 
KONECTA 

SEMANA DEL 27 DE ABRIL AL 02 DE MAYO DE 2020 
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FICHA; 1883142 
KONECTA 

SEMANA DEL 4 AL 9 DE MAYO DE 2020 
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FICHA:  1987602 
BANCO DE BOGOTA 

EVIDENCIAS DEL 13 AL 18 DE ABRIL DE 2020 
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FICHA:  1987602 
BANCO DE BOGOTA 

EVIDENCIAS DEL 20 AL 25 DE ABRIL DE 2020 
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FICHA:  1987602 
BANCO DE BOGOTA 

EVIDENCIAS DEL 27 DE ABRIL AL 01 DE MAYO DE 2020 
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FICHA 1987602 
EVIDENCIAS SEMANA DEL 04 AL 09 DE MAYO DE 2020 

 
Sesión videoconferencia 
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FICHA:  1987602 
BANCO DE BOGOTA  

EVIDENCIAS DEL 11 AL 16 DE MAYO DE 2020 
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FICHA: 2061076 

BANCO AGRARIO 
EVIDENCIAS DEL 13 AL 18 DE ABRIL DE 2020 
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FICHA: 2061076 
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BANCO AGRARIO 
EVIDENCIAS DEL 20 AL 25 DE ABRIL DE 2020 
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FICHA: 2061076 
BANCO AGRARIO 

EVIDENCIAS DEL 27 DE ABRIL AL 02 DE MAYO DE 2020 
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FICHA 2089774 
BANCO DE BOGOTA 

EVIDENCIAS SEMANA DEL 04 AL 09 DE MAYO DE 2020 
 
Sesión videoconferencia 
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FICHA 2089774 
BANCO DE BOGOTA 

EVIDENCIAS SEMANA DEL 11 AL 16 DE MAYO DE 2020 
 
 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 
 

 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 

 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION DRIVE PARA EVIDENCIAS 
ABRIL 16-2020 

ASTRID LEMA   -   alema@sena.edu.co 

 
Conforme a lo que les comente en la reunión del día de ayer,  comparto con 
ustedes el enlace en el cual deben ingresar las evidencias del trabajo realizado 
en cada semana. 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1XpZYMHQngNULxfeoI
hT9sQVmwFoRUsdX  

 

Las evidencias que pueden subir corresponden a fotos, capturas de pantalla 
que evidencien el envío de materiales a aprendices, contacto a través de 
videoconferencias, foros de atención a dudas, soportes de interacción con 
aprendices.  Se debe cargar evidencias desde la primera semana de abril. 
 

Es importante compartirles que las semanas tienen estas fechas: 

 

Semana 1 - del 30 de marzo al 03 de abril 
Semana 2 - del 13 de abril al 18 de abril 
Semana 3 - del 20 de abril al 25 de abril 
Semana 4 - del 27 de abril al 01 de mayo 

 

https://nam01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F1XpZYMHQngNULxfeoIhT9sQVmwFoRUsdX&data=02%7C01%7Calema%40sena.edu.co%7C46f61305320a4412d5a708d7e2140305%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C1%7C637226447886714558&sdata=gCknmzwj6CpEz%2Bs527Q6gwDd5ddj7vQ3dQZ7Id8MMgc%3D&reserved=0
https://nam01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F1XpZYMHQngNULxfeoIhT9sQVmwFoRUsdX&data=02%7C01%7Calema%40sena.edu.co%7C46f61305320a4412d5a708d7e2140305%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C1%7C637226447886714558&sdata=gCknmzwj6CpEz%2Bs527Q6gwDd5ddj7vQ3dQZ7Id8MMgc%3D&reserved=0


GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1XpZYMHQngNULxfeoIhT9sQVmwFoRUsdX
  
 

Adicionalmente tener claro que cada uno deberá enviar el plan de trabajo que está 
trabajando con la ficha, esta sería la guía de la semana. 
 
 
 
 
REUNIONES CON LA COORDINADORA: ASTRID ELENA LEMA BERNAL 
Día:   30 de abril de 2020 

 

https://nam01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F1XpZYMHQngNULxfeoIhT9sQVmwFoRUsdX&data=02%7C01%7Calema%40sena.edu.co%7C46f61305320a4412d5a708d7e2140305%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C1%7C637226447886714558&sdata=gCknmzwj6CpEz%2Bs527Q6gwDd5ddj7vQ3dQZ7Id8MMgc%3D&reserved=0
https://nam01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F1XpZYMHQngNULxfeoIhT9sQVmwFoRUsdX&data=02%7C01%7Calema%40sena.edu.co%7C46f61305320a4412d5a708d7e2140305%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C1%7C637226447886714558&sdata=gCknmzwj6CpEz%2Bs527Q6gwDd5ddj7vQ3dQZ7Id8MMgc%3D&reserved=0
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Evidencia 
Sesión en línea   
Fecha:      abril 16 de 2019 

 
Capacitación 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


