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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, febrero 29 de 2020  
 
Señor (a) 
OSWALDO MONROY 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1333976 

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADÉMICO 
Dependencia CENTRO DE COMERCIO 
Ciudad MEDELLÍN 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

FEBRERO del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1333976 del año 2020 
 
Catalina Maria Tamayo Vasquez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 43582549 de Medellín, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, 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: TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA  
COP ($3.790.150) o proporcional por fracción de mes. 
 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 
Prestar los servicios personales como instructor en área de Comercio y Ventas - Ventas para impartir formación 

en el marco del programa de formación titulada del Centro de Comercio 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

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.  

 

Elabora guías de aprendizaje según 

requerimiento del desarrollo curricular 

 

Guías de aprendizaje 

definidas por la institución 

(Sofía Plus). 

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 

No aplica para este mes 
No aplica para este mes 
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institucionales requeridos para el área 

temática objeto del contrato. 

3 

Evaluar los aprendizajes previos 

correspondientes a las fichas asignadas, de 

acuerdo con los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que la entidad 

defina.   

 

Evalúa los conocimientos previos de los 

aprendices según criterios de 

conocimiento y desempeño del 

programa asignado 

 

Instrumentos de evaluación 

desarrollados 

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. 

Ejecuta la formación conforme con la 

programación. 

Formatos de los procesos 

ejecución de la formación– 

Sofía Plus y reporte 

estadístico que reposa en el 

archivo central. 

5 
Aplicar según la modalidad, estrategias de 

enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo a los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad.  

Utiliza diversas estratégicas didácticas 

activas 

Guías de aprendizaje 

ubicadas en el sistema 

definido por la institución 

(Sofía Plus) 

 

 

 

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. 

Para el presente mes no aplica 

Para el presente mes no 

aplica 

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.  

Para el presente mes no aplica 

Para el presente mes no 

aplica 

8 

Entregar los soportes del procedimiento de 

Ingreso de aprendices al programa de 

formación tales como: Ficha de matrícula; 

fotocopia del documento de identidad, y/o 

requisitos definidos en el diseño curricular, 

cuando ejecute formación complementaria. 

Para el presente mes no aplica 

Para el presente mes no 

aplica 

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 

Ejecución de la formación conforme con 

programación 

Formatos del proceso 

ejecución de la formación– 

Sofía Plus y reporte 

estadístico que reposa en el 

archivo central 
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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.    

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 mes 
No aplica para este mes 

11 

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 

aprendiz, así como el manual de convivencia 

del Centro de Formación.   

Constantemente participa de esta 

actividad y realiza divulgación a los 

aprendices 

Informes de gestión 

trimestrales que reposan en 

el aplicativo institucional 

COMPROMISO 

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 mes 
No aplica para este mes 

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.   

Constantemente participa de esta 

actividad y realiza divulgación a los 

aprendices 

Certificado del curso de 

inducción de salud y 

seguridad en el trabajo 

14 

Apoyar al centro de formación cuando este 

lo requiera, en la promoción del portafolio de 

servicios.  
No aplica para este mes 

No aplica para este mes 

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 mes 

No aplica para este mes 

16 

Responder por los bienes y elementos puestos 

a su disposición para el cumplimiento del 

objeto del contrato y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con el Almacén.    

El instructor se hace cargo de los 

elementos disponibles en los 

ambientes asignados y vela por su 

cui9dado mediante divulgación 

con los aprendices 

Formatos de control de 

ambientes de formación 

registrados 

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, 

El instructor se encuentra certificado en 

la NCL: “Orientar formación presencial 

de acuerdo con procedimientos técnicos 

y normativa” 

Certificado de competencia 

laboral con fecha de agosto 

de 2017, que reposa en el 

archivo central. 
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al informe de ejecución contractual, con 

plazo máximo a julio 31 de 2020.  

18 

Acompañar a los aprendices a las 

actividades que se encuentren planeadas 

por el equipo de Bienestar al Aprendiz. 

El instructor acompaña a los 

aprendices de las fichas 

asignadas en estas actividades 

Formatos de asistencia 

generados en estos 

eventos de divulgación 

19 

Apoyar y acompañar los procesos de 

autoevaluación de programas de formación 

en nivel tecnólogo del Centro de Formación.   
No aplica para este mes 

No aplica para este mes 

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 mes 
No aplica para este mes 

21 
Las demás necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto contractual. 
Ejecuta la formación conforme con 

programación 

Aval del coordinador a 

satisfacción de la ejecución 

contractual 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   
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  Fecha

  Empresa

CC 43582549

  Banco

  Periodo de Cotización Para Salud

  Periodo de Cotización Otros Riesgos

enero de 2020

enero de 2020

43310301

CATALINA MARIA TAMAYO VASQUEZ

Información de la Planilla Pagada

(1007) - BANCOLOMBIA

2020-02-10, 08:35:50 AM

  Referencia de Pago/ Número Planilla

 (  )

  Tipo de Planilla

  Código Sucursal (Nombre)

I

561364390

  CEDULA CIUDADANIA

  Nit de comercio Operador de Información

  Razón Social del Operador de Información

900089104-5

  Descripción

  Valor

  Estado de la Transacción Aprobada

  Dirección IP de Origen 10.42.24.1

ARUS (antes Enlace Operativo)

$ 870.700

Pago de Seguridad Social

  Número Transacción Bancaria/ CUS

Total Intéreses MoraValor sin MoraCódigo Número AfiliadosNit Administradora

$ 025-14 $ 480.0001COLPENSIONESN900336004

$ 0EPS037 $ 375.0001NUEVA EMPRESA PROMOTORA DE SALUD NUEVA EPS S.A.N900156264

$ 014-23 $ 15.7001ARP - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROSN860011153

SubTotales: $ 0$ 870.700

$ 870.700Total a Pagar:

Antes de imprimir, asegúrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente está en nuestras manos.

1Página 1 deARUS, Línea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogotá: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cali: 485 9444 - Cartagena: 693 77 27 - Pereira: 340 13 27 -
Manizales: 892 80 27 - Medellín: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 51 99 77. Línea Ética: 018000 517806.

ARUS (antes Enlace Operativo) no se hace responsable de las planillas y pagos realizados a través de otros operadores de información dado que no tiene medios
para corroborar la veracidad de la misma, su alcance se limita a replicar la información suministrada directamente por el cliente.
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