
GT 

H- 

F- 

06 

2 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, 31 de octubre 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 octubre 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 por      
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 con 
el 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 con 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 con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. 

Diseñe y aplique 
estrategias de enseñanza 
aprendizaje. 
Realice seguimiento y evaluación de acuerdo con 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 
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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 califiqué los 
aprendices de acuerdo 
con el 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 
matrícula; fotocopia del documento de 
identidad, y/o requisitos definidos en el 
diseño curricular, cuando ejecute 
formación complementaria. 

No aplica para este 
período 

No aplica para este 
período 

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. 

Descargué y revisé 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. 
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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 
puestos a su disposición para el 
cumplimiento del objeto del contrato y 
una vez finalizado, quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 

Preservé el estado de los 
bienes y elementos 
asignados para la 
formación. 

Ambientes y medios 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. 

Presente las pruebas y 
evidencias para certificar 
la norma de competencia 
laboral. 

 

Dada la situación actual 
que se vive y a la 
formación virtual que se 
está impartiendo, la 
norma de competencia 
que se está certificando 
es “Orientar formación a 
distancia de acuerdo con 
procedimientos técnicos 
y normativa".  Presente 
las pruebas requeridas 
para la certificación de la 
norma, adjunto el correo 
de aprobación. 

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 con 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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: la planilla de autoliquidación de aportes a la Seguridad 
Social N° 45962526, operador Arús y periodo septiembre de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 
Ley Antitrámites”). 

 
 
 

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 
 
 



 

 

 



EVIDENCIA FISICA FICHA: 2154930 

DACF – DAVIVIENDA 

SEMANA DEL 12 AL 17 DE OCTUBRE  2020 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS F- 2154930 DAVIVIENDA 

SEMANA DEL 21 AL 26 SEPTIEMBRE 2020 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 



EVIDENCIAS F- 2154930 

SEMANA DEL 5 AL 10 DE OCTUBRE 2020 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



EVIDENCIAS FISICAS FICHA 2164930 

SEMANAD DEL  21 L 26 DE SEPTIEMBRE 2020 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS F. 2154930 
SEMANA DEL 28 DE SEPTIEMBRE AL 03 DE OCTUBRE 2020 

 
 

 
 

 
 
 



 
 
 

 



 

 



 
 

 



 

 



 

 



 

 



 
 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 
 
 
 

 
 



 

 



 

 
 
 



 

 



 

 



 

 
 



 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



EVIDENCIAS FÍSICAS- F- 2154930 

SEMANA DEL 14 AL 19 DE SEPTIEMBRE DE 2020 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



EVIDENCIAS F- 2009641 

SEMANA DEL 05 AL 10 DE OCTUBRE 2020 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



EVIDENCIAS F- 2009641 

SEMANA DEL 12 AL 17 DE OCTUBRE 2020 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



FICHA 2065005 

EVIDENCIAS FISICAS SEMANA DEL 21 AL 26 SEPTIEMBRE 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

EVIDENCIA F 2160888 

SEMANA DEL 12 AL 17 DE OCTUBRE 2020 

 

 

 



 



 

 

 

 



 

EVIDENCIA F 2160888 

SEMANA DEL 14 AL 19 DE SEPTIEMBRE 2020 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

EVIDENCIAS FISICAS FICHA 2160888 

SEMANA DEL 21 AL 26 DE SEPTIEMBE 2020 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



EVIDENCIAS FISICAS F 2160888 

SEMANA DEL 28 DE SEPTIEMBRE AL 03 DE OCTUBRE 2020 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



EVIDENCIAS F-2160888 

SEMANA DEL 05 AL 10 DE OCTUBRE DE 2020 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 



EVIDENCIAS F 2168665 KONECTA 

SEMANA DEL 28 DE SEPTIEMBRE AL 03 DE OCTUBRE 2020 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 



EVIDENCIAS F-2168665 

SEMANA DEL 05 AL 10 DE OCTUBRE DE 2020 

 

 

 

 



 

 

 

 



EVIDENCIAS F-2168665 

SEMANA DEL 12 AL 17 DE OCTUBRE DE 2020 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



FICHA: 2168665 

EVIDENCIAS SEMANA DEL 21 – 26 SEPTIEMBRE 2020 

 

 



 

 



 

 

 

 



EVIDENCIAS F- 2065003 

SEMANA DEL 21 AL 26 SEPTIEMBRE 2020 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 



Evidencia capacitación  acoso laboral 

 

 

 

 



EVIDENCIA – REUNION EQUIPO EJECUTOR- 

SEPTIEMBRE 3 DE 2020 

 

 

 

 

Agenda 
  

1. Resultados visita del Director 
2. Retorno gradual 
3. Estrategias para disminuir la deserción y mejorar la retención de aprendices 
4. Programación de fichas (rutas y tiempos) 
5. Plataforma Teritorium 
6. Comunicación Asertiva  
7. Intervención Bienestar al aprendiz (Por confirmar) 
8. Intervención Etapa productiva (Por confirmar) 
9. Calidad de la formación (estrategias de evaluación aplicadas 
10. Proposiciones y varios 



1. Intervención Etapa productiva 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

Bienestar 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

Visita del Director al Centro 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


