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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot4, D.C. Mayo 15 de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR .2210808
Coordinadora Académica

Coordiacion Académica de Gestion de Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Mayo del afio 2021

Referencia;: No CO1.PCCNTR. 2210808 del afio 2021

CLARA INES MORA MOLANO, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.526.332 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestibn Administrativa (Coordinacion
Académica Gestidn de Talento Humano), 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
Y NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESQOS
($3.770.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000)
COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por
valor de CIENTO TREINTA MIL PESOS ($130.000) COP.

Plazo: Sera hasta el (01) de (Diciembre) de 2021

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de
acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de
la Informacién, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como
las actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad,
para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y
Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar
respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
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Continuo y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la Formacion de aprendices | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
en el area especifica del respectivo | didacticas activas. (Drive
programa de formacion, en las fases coordinacion)

o0 Competencias establecidas y
programadas.

2 Orientar Formacioén Profesional Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
Integral a los aprendices segun didacticas activas. (Drive
programacion de fichas. coordinacion)

3 | Garantizar la actualizacion de los Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
contenidos y tecnologias, de las didacticas activas. (Drive
fases o Competencias en las cuales coordinacion)
se desarrolla la formacion de los
aprendices.

4 Orientar la formacién, para Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desarrollar en los aprendices las didacticas activas. (Drive
competencias del programa. coordinacién)

5 | Aplicar durante el periodo de Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
duracién del contrato, al proceso de | didacticas activas. (Drive
certificacion de competencias segun coordinacién)
normas de competencias que aplica
a la funcién Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagogicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
entregas de los distintos formatos y | didacticas activas. (Drive
documentos requeridos en el coordinacién)
proceso administrativo.

7 | Cumplimiento del manual, Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
estandares y lineamientos vigentes | didacticas activas. (Drive
para la orientacién de procesos de coordinacién)
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

8 | Cumplir la ejecucion de la formacion | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
que se asigne para el didacticas activas. (Drive
acompafamiento de aprendices en coordinacion)
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempenio... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccion
de Formacion Profesional
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE !
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N0.1037663010 de la planilla, expedido por PAGO SIMPLE en el mes de Abril de 2021 (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma

CLARA INES MORA MOLANO
Contratista

C.C. No. 39.526.332

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2210808 de 2021
Cargo Coordinadora Académica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 3 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66448

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET
Actividades Devengos MEET
Ejercicios
Valoracién —
MEET

Retroalimentacion

Material de Apoyo Excel MEET

Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 5 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66448

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Factores salariales y no salariales MEET

Explicacidn y ejercicios

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo Excel MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 7 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66448

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Factores salariales y no salariales MEET

Explicacidn y ejercicios

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo Excel MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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C ) Estés presentando

Estas presentando para todos
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Detalles de la reunion ~
meet.google.cam estd compartiendo una ventana,
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Linea de atencién al empresario

%

Karoll M

Ocultar
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Detalles de la reunion
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EN LA LLAMADA

e Clara Mora (Tu}

Clara Mora
Tu presentacién

ANACARCLINA GALIN...

AMGY CAROLINA ACHU...
Danna Mileidy Garcia Pi...
JohannaRoa

JOSE LEONARDO BAU..

659 p. m.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 10 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66448

Competencia: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES

ftem

Relacién de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas estd utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion

Conceptos basicos de ndmina

MEET

Actividades Chequeo sobre el Informe Diagndstico MEET
Observacion sobre el informe de las Pymes
Valoracién —
. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo EXCEL - WORD MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f w o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

.sena.edu.co
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Detalles de la reunion
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Aetivar micrafonn {Crl + B) 650 p. m.
@ 10/05/2021
Detalles de la reunion A Lad ] H
Levantar lamano Presentar ahora EZ
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MarcelaMendez

® GRABANDO &’ Johanna Roa est4 presentando

¥y 12mas

PR— D Buscar Jhanra it cameios B €

) & < INSTRUMENTO DIAGNOSTICO NOMINA (3) - Werd

Archvo  Inido  hnseflar  Diseia  Diposiion  Referencas  Comesoondenca  Revisar Vit Awda  FoxtPDF  Disefodetabla  Disposiion & Compartr | 2 Comentarios
Cami(Compe) <1 - AN Aae Ao =- % == 8 9| famced sce AaBbC 4 AaBg e 9]
v O | R 5 < b % % A~ 2~ A- - | Livowst {rsneps. Toior  Thioz  Thio |5 Edtor | Reutizar
Portapapeles Fuente & Pérafo s/ Estilos " Editor acchvos il ANGY.CAROLINA W Johanna Roa
DATOS GENERALES
NOMBHE PYME: Heladerla Yoyis
NT: Todavia no cuenta con Nit
DIRECCION: Cale 32 Sur N* 19472
TELEFONO: 3123770678 S
‘GERENTE ¥/ CONTACTO: Milena Fandino Triana A A.. (3 RODRIGO VALBUE...

OBIETIVO:

Determinar las necesidades de la Pyme para la liquidacion y generacidn némina de salarios como deductiones,
novedades y otros; determinar el proceso requerido para Ia generacion de las pianillas, desprendibles
individuales de nomina y pago a terceros a través de fa aplicacion de una lista de chequeo, cuyos resultados

serdin fundamentales para elaborar y disefiar P dela
empresa.
INSTRUCCIONES: ™

ol na serie de preguntas formuladas de maners I N DANNA GARCIA

sencila, requiere ser diligenciado por usted de manera honesta, transparente  objetiva; para o cual le
sugerimos seguir las siguientes indicaciones:

@ Leer atentamente cada una de las preguntas

© Responder a todas y cada una de las preguntas.

# Evitar enmendaduras y tachones.
@ Diligenciarlo 3 esfero negro,

# Acudi a o5 encu

W Maribel Rodrigue:

@ 10/05/2021
Detalles de la reunién A 9 el (] Johanna Roa H
Levantar la mano ¢ =]
estd presentando 2
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Johanna Roa

10 La empresa cuenta con un proceso establecido para X
la generacién y liquidacion de la nomina?
11. Cudl es el periodo de liquidacién de la némina Quincenal
(mensual, quincenal, etc)
12. El proceso para la generacion de la nomina se 3
encuentra documentado (Flujograma, Matriz detallada
sobre los procesos)

13. El proceso es ordenado y proporciona informacion 3
contable y estadistica para la empresa y especialmente
para el de recursos humanos

14, Para la liquidacién y pago de némina la empresa X
cuenta con alguna aplicacion?
15. La empresa lleva algdn control para el registrode | X Excel Pigina3
novedades de devengos (Horas extras, incapacidades, "‘

. RODRIGO VALBUE MARIA CAMILA €

licencias, permisos, faltas u otros? %
)
16. Quién es la persona encargada de verificar y probar Nadie, porque no se tiene

la novedades de los devengos y deducciones establecido un proceso de némina S, . S
17. La empresa cuenta con un mecanismo X DANNA GARCIA LUISA FERNANDA ...
sistematizado que permita recoleccion y verificacion de
las novedades

18. Qué novedades de devengos se presentan en la X Horas Extras

g A P
=

W ANA CAROLINA X PAULA KATHERIN..

ok )

Levantar la mano

Activar micrifana (Cirl + D)
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ANA CAROLINAG... W PAULA KATHERIN...
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Detalles de la reunion A~ -~ [ Johanna Roa
Levantar la mano £ =]
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 12 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66448

Competencia: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES

ftem

Relacién de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas estd utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion

Conceptos basicos de ndmina

MEET

Actividades Chequeo sobre el Informe Diagndstico MEET
Observacion sobre el informe de las Pymes
Valoracién —
. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo EXCEL - WORD MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f w o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

.sena.edu.co
@SENAcomunica e ue
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LIMITACIONES 3 VCAROLINA ... N YEIMMI ROCIO VE...
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bicicleteria
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 14 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66448 Competencia: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Preparacion para el parcia MEET

Repaso general

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo EXCEL - WORD MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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Se cedié el tiempo para:

La preparacion y el repaso sobre los temas vistos con mira al parcial.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 3 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66449

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET
Actividades Devengos - Incapacidades MEET
Ejercicios
Valoracion — Explicacié las i i
xplicacion de las incapacidades MEET

Retroalimentacion

Material de Apoyo Excel MEET

Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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211 EJERCICIO DE NOMINA x3
212 SUELDO BASICO sueldo basico | D.T. | SUELDO MES BONIFIC. OCAS| HORAS EXTRAS AUX. -
213 /JULIO TORRES 3.500.000 10
214 AMANDA SANDOVAL 3.000.000 20
215 ELSAMURNOZ 2.700.000 30 120.000
216 KAREN GUZMAN 1.400.000 10 128.000
217 RODOLFO GARCIA 1.300.000 15 75.000
218 ANA MARIA PUERO 1.200.000 25 48.000
219/ LUISA MORA 908.526 30 92.000 a
220/ TOTAL 120.000 <&
221 908.526 106.454 il
222 | :

« | Ejerdcios 40% salarial | Ejemplo de HE. | EJ ol iTEEGANE | TEORIS | APCED: Deltor 3 : B
Listo H m - 1 + 1o
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211 EJERCICIO DE NOMINA x3

212|sueldo basico | D.T. | SUELDO MES BONIFIC. OCAS| HORAS EXTRAS AUX. TRANSH TOTAL DEV. -

213 3.500.000 10

214 3.000.000 20

215 2.700.000 30 120.000

216 1.400.000 10 128.000

217 1.300.000 15 75.000

218 1.200.000 25 48.000

219 908.526 30 92.000 a

220 120.000 < &

221 106.454 o

222 :

< | Bercicios 4o salarial | Eermplo de HE. | E! meet.google.com ests compartiendo una ventana, Ocultar , =]
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ANDRA CIFUENTES BLAN...
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Detalles de la reunion X

2, 20)

=] do

audio

Carolina Rojas 21:09
porque no nos escucha

MONICA JOHANNA RIVERA CASALLAS 21:09
Nosotros la escuchamos perfectamente pero al
parecer usted no

Todos hemos contestado presente

ANGIE VIVIANA PALACIO RUIZ 21:10
presente

Carolina Rojas 21:10
profe, tiene apagado el audio tal vez

Eliana Lisbeth Salgado Jaramillo 21:10
PRESENTE

Presentar ahora
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Detalles de la reunion X

2, = do

audio e
Carolina Rojas 21:09
porque no nos escucha
MONICA JOHANNA RIVERA CASALLAS 21:09
Nosotros Ia escuchamos perfectamente pero al
parecer usted no

R SONIA MILENAFARFAN CORTESI ) ZULMA JANETH RIANO ALVARADO Todoslismasicontastaido presata
ANGIE VIVIANA PALACIO RUIZ 21:10
presente
Carolina Rojas 21:10
profe, tiene apagado el audio tal vez
Eliana Lisbeth Salgado Jaramillo 21:10
PRESENTE

ANGIE VIVIANA PALACIO
DANITH YESENIA PASTRANA MEZA ha abandonado la reunion RUIZ se ha unido
UANIIH Y A PAS | RANA MEZA L ANGIE VI
Detalles de la reunién A 9 - Ck H
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 5 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66449

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Entregable MEET

Explicacidn sobre el entregable

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo Excel MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 8 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66449

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Incapacidades MEET

Explicacidn y ejercicios

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo Excel MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f w o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 12 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66449 Competencia: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Factores salariales y no salariales — Horas extras MEET

Ejemplo y ejercicios

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo EXCEL MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%

GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 14 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 66449 Competencia: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
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mina
No hay un registro formal de novedades, desprendibles o sustento de pago. que pena me retiro de clases, acabo de recibir una
LIMITACIONES mala noticia, e la muerte de un Tamiliar, y no me

encuentro bien
Es una ampresa con pocos ampleadas.

Todas las preguntas. espero me entienda, pido excusas

PROPUESTA RECOMENDACIONES DE MEJORA: To o037

Lo propuesta de mejora por parts de los aprendices del SENA es realizar en su totalidad Lo siento mucho,
&l proceso de nomina en Excel, la cual incluird una cartila con los aspectos generales

sobre Ia iquidacion de némina y se podran uilizar a largo plaze] adiciond) = esto crear Tranquila

los formatos de comprobante de pago.

NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:37
gracias profe

J @

& MONICA JOHA W YEIMMY ALEX.. & Jhoncardozo & ElianaLisbeth R ZULMA JANET.
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profe buenas noches

Formata Diagnostico

que pana ma ratiro d clases, acabe de recibir una
mala noticia, de la musrte de un familiar, y no me

encuentro bien

espero me entienda, pido excusas

OMERL PYME: 948 Loundry Bry Cean LIDA
[CEETER

DIRECCION; Carera 73 s 7311 Barro 7 de aguais To 2037

s L & siente muche.
GERFIATC 170 CORTACTT how Poriea i
GO Tranquila

Detenrins oo nesesddes de lo Py pora b oselaadn y geversciin i de salanes G deduccionss,
e el i o d s ikl

remtadeaerinfundomentaies

Fropuecta de mojoramicnta NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:37
gracias profe

e

Exciibe aquf para busc

=
" -

g A
sl DANITHYESEN.. (% PaulAANDRE W Jhon Cardozo N NEIY AL XA [ BEliana Lishefi (S ZULMA JANET

Activar micrifana {Ctrl+ 0)

852 p.m.
10/05/2021
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oy A
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NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:35
profe buenas noches
que pena me retiro de clases, acabo de recibir una
DANITH YESENIA PASTRANA
mala noticia, de la muerte de un familiar, y no me
encuentro bien
Estiis presentando para todos ; @ espero me entienda, pido excusas
VEIMMY ALCXANORA CIAPAR. () ZULMA JANCTH RIANO ALVAR i S
L o siento mucho.
(yﬁ J Tranquila
isbeth Snlgud Jcamito () han Cardor T
gracias profe
scribe aqui para buscas
§ 2
ess DANITHYESEN.. (X PAULAANDRE W Jhon Cardozo 3 Y mna Lisbe “ N ZULMA JANET.
Activar micrgfana (Ctrl + D)
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NANCY CAROLINA BERNAL NIETG 20:35
D profe buenas noches
RFOACE CPOTUNDATE SOMNAE HGLES) Gl P a x

que pena me retiro de clases, acabo de recibir una

DANITH YESENIA PASTRANA ... mala noticia, de la muerte de un familiar, y no me
encuentro bien
espero me entienda, pido excusas
Th 20:37
Lo siento mucho.

el i PAULA ANDREA PEREZ DIMATE
oy Tranquila

NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:37
gracias profe

YEIMMY ALEXANDRA CHAPAR...
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= .

NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:35
profe buenas noches

que pena me retiro de clases, acabo de recibiruna
mala noticia, de la muerte de un familiar, y no me
encuentro bien

espero me entienda, pido excusas
YEIMMYALEXANDRA CHAP... L is! salgadon L) ZULMA JANETH RIANO ALV... L' PAULA ANDREA PEREZ DIM... Ti 20:37
_ > Lo siento mucho.

Tranquila

NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:37
gracias profe

) i

Jhon Cardozo . Carolina Rojas Jhon Javier Cardozo

) AT -

SONIA MILENA FARFAN CO.. W ANGELICA JOHANA PORRA... NDRA CIFUENTES BLAN. X ANGIE VIVIANA PALACIOR...

Activar micrfana {Ctrl + D)
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profe buenas noches

que pena me retiro de clases, acabo de recibir una
mala noticia, de la muerte de un familiar, y no me
encuentro bien

espero me entienda, pido excusas

TG 20:37
L o siento mucho.
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v 0SCARRODRIGO CARREDOR

Tranquila

{ NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:37
gracias profe

~—
MONICA JOHANNA RIVERAC...

D

e v L i

YEIMMY ALEXANDRA CHAPAR...
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NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:35
profe buenas noches

que pena me retiro de clases, acabo de recibir una
mala noticia, de la muerte de un familiar, y no me
encuentro bien

espero me entienda, pido excusas

Tt

T 20:37
L o siento mucho.

Prestats e sviss

IGO CORREDOR..

Tranquila

gl

NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:37
gracias profe

¥ ek wie la oo de
Comercn

MONICA JOHANNA RIVERAC:

EEXANDRA CHAPAR...
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PRESENTACION

Pasteleria Soni es una PYML con actividad econdmica comercial en ¢l seclor de :
alimentos. que se ered en ¢l afo 2015, esta empresa ofrece productos de pasteloria v

ceesible.

reposteria en general de fa més alta calidad con variedad de sabores y aun pre

la propietaria esté de acuerdo con que se le offece (v

mejorar los procesos de Nomina

T.a PYME se nuestra interesada en ¢l acompafamiento que las aprendices del SENA

ofrecen sohre el proceso y manejo de Nomina teniendo en cuenta la nonmatividad vigente,

esto debido a que la empresa no cuenta con estos procesos definidos.

Iin este formato de necesidades e evidencian las falencias que presenta la PY M1

frente al proceso de generar v liquidar namina, cont liaciones 4 seguridad social

La empresa en la actualic “aboradores la formacion

026 =a0

Activar micrfana {Ctrl+ D)

Detalles de la reunion ~

Detalles de la reunion

2, (19 =] do

NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:35
profe buenas noches

que pena me retiro de clases, acabo de recibir una
mala noticia, de la muerte de un familiar, y no me
encuentro bien

espero me entienda, pido excusas
T 20:37
L o siento mucho.

Tranquila

NANCY CAROLINA BERNAL NIETO 20:37
gracias profe

MONICA JOHANNA RIVERA C...
esta presentando

10/05/2021
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@ ANGIEVIVIANAPALACIO .. A T
& también esté aqui o (T T

‘@ | = |

W MONICAJOHANNZ (¥ Carolina Rojas 3 ¢ e MR ALEXAN..

(3

C ) Estés presentando

- A
Estas presentando para todos wa LisoerfS (0 ZULMa JNETHR.

AL e

N SANDRA CIFUENT... L JULIANDREARA.. W DANITHYESENIA.. (¥ PAULAANDREAP...

¥ Jhon Car D - v . NIA MILENA FA.
B ‘ - A 10/05/2021
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2. PERMANENTE
3. No SALARIAL no puede exceder 40%

Salarial 1.000.000 80.000 1.080.000
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IGUAL 1.800.000
10 40% Maximo no salarial @
11 POSITIVO 80.000 SUMO AL SALARIO b

No salarial

W o~ &y 1 A W N

%46 p. m.
) 107052021
. i . F
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 4 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 69534

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Devengos — horas extras MEET

Horas extras diurnas, nocturnas
Valoracion — Explicacion y ejercicios

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo Excel MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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C ) Estés presentando
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2, 06) - do

JOHANA ALEJANDRA CORDOBA ORTIZ 15:10

", ) y S no chicos no deja grabar, depronte la instructora lo
Algjandra varg, Angie Molano tiens configurade
YESICA ALEJANDRA TRONCOSO ARAQUE 1913
https mest googls comy/sty-odze-kdb

E

mande:

Estés presentando para todos Erika Garzon

Dejar de presentar

Natalia Olea Jara... Maria Camila Men...

Johanaalejandra cordoba ortiz ha abandonado la reunian @

MARIANA GALEA. YESICA ALEJAND

meet.google.com est compartiendo una ventana. Ocultar

©
b
]
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15
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19 |dominical {(8) 71.750

20 LLEEDN sTall=~(alp] [alo Mol ¥al -
4« or L ‘ Ejercicios 40% salarial ‘ Ejemple de HE. EJERC H.R | ENTREGAEBLE TEORIA APOR PAT ... (B 1 3

Listo H m - 1 + a00%

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f w [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



SENA

N

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



SENA

N

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



SENA

N

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 6 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 69534

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Factores salariales y no salariales MEET

Explicacidn y ejercicios

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo Excel MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%
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Mery Arevalo

C ) Estés presentando
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Dejar de presentar
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Activar subtitulos
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 11 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 69534

Competencia: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES

ftem

Relacién de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas estd utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion

Conceptos basicos de ndmina

MEET

Actividades Elaboracién del instrumento diagndstico MEET
SUGERENCIAS
Valoracién —
. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo EXCEL - WORD MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f w o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

.sena.edu.co
@SENAcomunica e ue
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Se cedié el tiempo para:
La elaboracién del Informe diagndstico

Realizacion de un taller de ndmina en excel
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Mayo 13 de 2021

Instructor: CLARA INES MORA

Ficha de caracterizacién: Grupo 69534 Competencia: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES

¢Cudles herramientas estd utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos, celulares, Whastapp,
ftem correo, Teams, etc.)

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Whatsapp, correos, celulares

Anuncio-Comunicacion | Conceptos bdsicos de ndmina MEET

Actividades Elaboracién del instrumento diagndstico MEET

Presentacién y correcciones del instrumento diagndstico.

Valoracién —

. L. MEET
Retroalimentacion
Material de Apoyo WORD MEET
Plan de Trabajo Se desarrollé de acuerdo al plan de trabajo MEET

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: 100%

GC-F-005 V. 05
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Se esta grabando la videallamada

W Natalia Olea Jaramillo W Angie Molano W MARIANA GALEANO PARRA e
jueves
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GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f , o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



SENA

L# Meet: bhz-rgra-hnr - Google Chrome

= X
@ meetgoogle.com/bhz-rgra-hnrlauthuser=1 -
4 i sté S A
@ GRABANDO =)y Angie Molano est4 presentando Detalles de la reunion %
DEC0 0o '
{ aoouccn AaBoGet AaBbCel AcE : 2, (25 a8
eS— = neps. Tus? s o Cetsnt =
Grabando
B Graba reuniones para suvisua
En la gréfica podemos observar que en el 100% de las respuestas, el 47% responde a pedido
una respuesta positiva y el 53% refleja la carencia o la inexistencia de aspectos a tener
en cuenta para el desarrollo de un programa de Nomina laboral. Uso depizarra
En el diagnéstico, también se dos p abiertas, ante las cuales se ¢ F“‘T”L[‘i m’“"““””“'“”’ geforma
S 2 4 i i colaborativa
obtuvo la siguiente informacion: "La mayoria de contratos son por prestacién de
servicios" resaltando la necesidad de formalizar y mejorar el proceso de Némina que se
tiene hasta el momento.
Hallazgos y Limitaciones
HALLAZGOS
Se evidencia que la empresa cuenta una carencia ylo inexistencia de un
reglamento interno de trabajo para la ejecucion de un proceso de Némina, también
63 PAABRIS T FHRAOL LDV
-
L}
| i P4
=== MARIANAGAL.. == Angie Molano yenifer olaya W Mery Arevalo
2 2 E 643 p. m.
jueves
@ 13/05/2021
Detalles de la reunion A~ 6] -~ (] Angie Molano H
Levantar la mano < E
estd presentando su pantalla 1
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@ GRABANDO  /*%), Angie Molano est4 presentando

D
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NK S

o Corisos === : T Ty e S

““apiicabie a’un seguimiento continuo que permita Identicar 18 Talencias y poder
crear una solucién mas efectiva, esto ayudaré a formalizar y dejar constancia de
las alternativas de solucién teniendo en cuenta las normativas reglamentarias a
nivel nacional en la organizacién para los pagos de honorarios a sus trabajadores

4 Estructurar un proceso coordinado y adecuado para un manejo eficiente de la
némina del personal.

% Disefiar una base y formato de Némina, teniendo en cuenta la normatividad legal
vigente.
% realizar cartilla de némina y comprobantes de pago.

vy

i”
Y MARIANAGAL.. (¥ Angie Molano yenifer olaya N Mery Arevalo
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INFORME DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
RESPONSABLES DEL DIAGNOSTICO
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@ GRABANDO  /#), Tatiana Gallego esta presentando

Detalles de la reunion X

DISERO DL FAGIN

2 (22)

et gangle.com 23 compatendo s pantata

PRESENTACION = Grabando

Graba reuniones para su visua
pedido

Construcciones Sierra hurtado SAS se dedica a la teminacién y acabado de
edificios y abras de ingenieria civil. Contando con un enfoque diferentealtradicional Uso de pizarra
prestando un servicio integral, para un desarrollo final 6ptimo no sélo para sus w

Comparte y propone ideas deforma
clientes sino para toda la organizacion

colaborativa
« Objetivo: hallara: i la ion dela nomina

dentro de la empresa Construcciones Sierra Hurtado SAS, pormedio de

una icada ala compafiia pro de mejoray

fortalecimienta del proceso de Nomina

Descripcion general. El informe esté apoyado de unas directrices que
sefialan como funciona el praceso de Nomina en la empresa, Construcciones
Sierra Hurtado SAS; descripcion del tipo de informacion que se relaciona en
elinforme d stico que nos permite visualizar o lineami

de una estrategia como modelo por competencias laborales que permite
evaluar el desarrallo de Nomina cuantitativamente.

B o
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DM Graba reuniones para su visua
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Con este trabajo se busca la forma en la que apoyaremos a la empresa a traves
de 1a aplicacion de i 2 e los antes
mencionados con el fin de identificar las necesidades para que con esto se
puedan hacer las propuestas de mejora que se impartiran en la misma.

Tanto Optica Expovisual SAS como los aprendices queremos que se realice un
buen acompatiamiento durante el trimestre con la finalided de que las

eden finiquitadas segiin los d ne nos vayan
indicando los mstructores en cada competencia para que este trabajo quede de
la mejor manera posible

El desarrollo de las actividades y el rol del aprendiz se ha desarrollado de
manera virtual debido a la contingencia sanitaria declarada por el gobierno no
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Angela viviana Cabezas 1240
buenas noches

profe la compafiera Lorena Suarez aun no ha llegado a
casa por tal motivo no se ha podido conectar a la clase
del dia de hoy

Mery Arevalo 20:08
talentohumano69534@gmail.com
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Gracias profe...feliz noche
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TECNICA: S¢ realize una tecnica indagatoria utilizando 15 prezuntas cerradas con dos tnicas
respuestas de Si o No y con 10 preguntas abiertas con el fin de tener un conocimiento més amplio
acerca de los procesos ya sjecutados en fa empresa

INSTRUMENTO: Encuesta de preguntas abicitas y cermadas
Tabla 1.
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PLAN DE TRABAJO GRUPO 66448

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA A

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL FISICO

Devengos - sueldo y auxilio de transporte

Mayo 3 de 2021

Factores salariales y NO salariales

Mayo 5 de 2021

Ejercicios factores salariales y no salaria.

Mayo 7 de 2021

Lista de dchequeo informe diagndstico

Mayo 10 de 2021

Lista de dchequeo informe diagndstico

Mayo 12 de 2021

Repaso temas anteriores

Mayo 14 de 2021

Horas Extras

Mayo 19 de 2021

Recargos nocturnos

Mayo 21 de 2021

Ejercicios de horas extras

Mayo 24 de 2021

Deducciones de ndmina

Mayo 26 de 2021

Deducciones de ndmina

Mayo 28 de 2021

Aportes patronales

XIXIX|X|X[|X[X|X|X|X]|X]|X

Mayo 31 de 2021

PLAN DE TRABAJO GRUPO 66449

Devengos - incapacidades X Mayo 3 de 2021

Explicacidn sobre el entregable X Mayo 5 de 2021

Ejercicios sobre incapacidades X Mayo 7 de 2021

Lista de dchequeo informe diagndstico X Mayo 10 de 2021
Factores salariales y NO salariales X Mayo 12 de 2021
Repaso temas anteriores X Mayo 14 de 2021
Horas Extras X Mayo 19 de 2021
Recargos nocturnos X Mayo 21 de 2021
Ejercicios de horas extras X Mayo 24 de 2021
Deducciones de némina X Mayo 26 de 2021
Deducciones de némina X Mayo 28 de 2021
Aportes patronales X Mayo 31 de 2021

PLAN DE TRABAJO GRUPO 69534

Devengos - horas extras - recargos X Mayo 4 de 2021
Factores salariales y NO salariales X Mayo 6 de 2021
Lista de dchequeo informe diagndstico X Mayo 11 de 2021
Presentacién y correcciones Instrum. Diag X Mayo 13 de 2021
Ejercicios de horas extras X Mayo 18 de 2021
Deducciones de némina X Mayo 20 de 2021
Deducciones de ndmina X Mayo 25de 2021
Aportes patronales X Mayo 27 de 2021




