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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pereira 01 de julio de 2021

Sefor

MARIO RODRIGUEZ CABALLERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2244931
Coordinacion Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 06 del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2244931 del afio 2021

Francia Elena Mena Campafa, identificada con la cédula de ciudadania No. 42.151.955 de
Pereira, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma TREINTA Y OCHO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS TREINTA PESOS M/CTE
($38.574.930). Esta suma sera pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: a.)
Un primer pago por los servicios prestados en el mes de febrero de 2021, por valor de DOS
MILLONES CIENTO SESENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE
($2.164.270). b.) 9 pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de
TRES MILLONES OCHOCIENTOS DIECINUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS MICTE
($3.819.300) cada uno. c.) un ultimo pago pago por los servicios prestados en el mes de diciembre
por valor de DOS MILLONES TREINTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS M/CTE
($2.036.960)

Plazo: Hasta el 16 de diciembre de 2021. Modificado el 08 de marzo del afio en curso.

OBJETO:

Prestar servicios Personales de caracter temporal como Instructor y/o tutor virtual en los
programas de formacion profesional integral en el nivel y modalidad que le sea asignada en el
Centro de Comercio y Servicios del SENA de la Regional Risaralda, para la vigencia 2021.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Prestar sus servicios como | Prestar mis servicios como instructor | Programacion Sofia
instructor en el éarea de|de acuerdo a la  siguiente | Plus

ADMINISTRATIVA (Recursos | programacion:
Humanos), dentro del Programa | [Ficha Horario lInicio  [Fin Reporte de horas Sofia

asignado, de acuerdo con el Plan | ppg2627 |May May 3 Dul 30 plus
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de Contratacion de Instructores
N.° 1 de la vigencia 2021, con la
programacion asignada y con los
lineamientos del Plan de Accién
2021 del SENA.

mie 2 —
6 pm

2283600 |Lu 2:30 May 3 {ul 30
-6 pm

2285482 {Ju yMay 3 {Jul 30
Vi 2:30 —
6 pm

Teniendo en cuenta el estado de paro
nacional se presento la ejecucion de
la formacion casi con normalidad
excepto con la ficha No 2285482 IE
Carlota Sanchez, cuyos aprendices n
0 asisten a formacion, en el mes de
junio han asistido en promedio 4
aprendices a cada formacion,
siempre ingreso al link de formacién y
espero entre 15 y 30 minutos para
que los aprendices se conecten. Solo
se dicto formacion el 03 de junio
dado, que ingresaron 10 aprendices e
hicimos un repaso de lo que se
adelantado de la competencia
Atencion y Servicio al Cliente.

En la Institucion Educativa San
Vicente Hogar 2283600 en lo corrido
de junio no se adelanto formacion
porqué el dia establecido es el lunes
y 07 de julio antes de salir a
vacaciones fue dia festivo.

En la Institucion Educativa Escuela
de la Palabra 2082627 la formacién
se adelant6 con total normalidad.

Diagrama horario Sofia
Plus

Registro de asistencia.
Video y captura de

pantalla por la
plataforma Meet.

Participar en la planeacion de
los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales para el area
tematica del objeto
contractual.

Reuniones del Equipo Ejecutor
Recursos  humanos planeacion
pedagdgica: 01, 16, 23y ... de junio.

Junio 01: 9:00 am - 11:00 am.
Programacion entrega materiales
Aprendices de Articulacion con la
Media Lectura y Andlisis del Manual
Vigente de Articulacién. Pagina 11 a
la4l - Acta No 478

Junio 16: 9:30 am — 12:00 pm
organizacion evento dia del Recurso
Humano. Acta No 529

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet.

GD-F-007_Formato
Acta No 478

GD-F-007_Formato
Acta No 529
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Junio 23: 9:00 am - 12:00 pm
organizaciéon evento dia del Recurso
Humano, Lectura y Analisis Manual
de Articulacion. Acta No 572

Reunién Lider de articulacion y grupo
ejecutor RRHH 10:00 — 12:00 pm
Ajustes evento Dia Internacional de
Recurso Humano. Acta No 504

Encuentro con el Subdirector del
Centro y Coordinacion Académica 04
de junio de 2021 a las 9:00 am a
12:00 pm

GD-F-007_Formato
Acta No 572

GD-F-007_Formato
Acta No 504

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet.

Participar cuando el Centro de
Formacién lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacién Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el
area tematica objeto del contrato.

No se programaron actividades en el
periodo objeto de pago.

Evaluar a los aprendizajes
previos correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnol6gicas que la
entidad defina.

No se programaron actividades en el
periodo objeto de pago.

Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas del area tematica
objeto del contrato.

En los tres grupo
se esta ejecutando la formacion
profesional integral y de acuerdo con
el curriculo las competencias son:

No de Ficha |Competencia

2082627 Registrar  informacién
Seleccionar candidatos
de acuerdo con
normativa y
procedimiento
técnico.

Resultado de
aprendizaje:

Identificar procesos y
procedimientos de
recursos humanos
teniendo en cuenta la|
politica y normatividad
vigente.

Guia de aprendizaje.

Documento Plan de
Trabajo desde la
Empresa Didactica -

Registro descripcion del
cargo.
Documentos de
Resefa Historica

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet.

Control de asistencia
Resumen de formacion
virtual
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Elaborar documentos
de informacion de la|
gestion de recursos
humanos, de acuerdo
con normas técnicas.

2283600

Facilitar el servicio a
los clientes internos y
externos de acuerdo
con las politicas de la
organizacion.
Resultado de
aprendizaje:

Alistar recursos para la|
prestacion del servicio
de seleccion Y|
vinculacion de
trabajadores, de
acuerdo con protocolos
y cultura
organizacional.

Proporcionar atencion y
servicio a clientes, en
los procedimientos de
recursos humanos, de
acuerdo con normas VY|
politicas de la
organizacion.

2285482

Facilitar el servicio a
los clientes internos y
externos de acuerdo
con las politicas de la
organizacion.
Resultado de
aprendizaje:

Alistar recursos para la|
prestacion del servicio
de seleccion Y
vinculacion de
trabajadores, de
acuerdo con protocolos
y cultura
organizacional.

Proporcionar atencion y|
servicio a clientes, en
los procedimientos de
recursos humanos, de
acuerdo con normas y
politicas de la

organizacion.

Aplicar

segln

la modalidad,

Se utilizaron las siguientes
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aprendizaje, seguimiento y
evaluacion, de acuerdo a los
lineamientos  pedagogicos vy
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metodologias:

No de Ficha

Metodologias

2082627

Presentacion de
diapositivas,
Investigacion por parte
de los aprendices V|
diligenciamiento de
registro.

Actividad:

Teoria y practica para
el uso de la plataforma
de

aprendizaje Territorium.

Teoria y préactica paral
el desarrollo de las
siguientes

actividades:

Bitacora No 2 Perfil
Ocupacional

Del Cargo,

Manual De Funciones,
Requisicion de
Personal Y]
IConvocatoria del
Cargo. Cargada en las
plataforma Territorium
el 15 de mayo de
2021.

Bitacora No 3 Analisis
Y Descripcién de

Cargos de Empresa
Didactica Cliente,
Segin  Proceso de

Seleccion Solicitado.

2283600

Metodologia
Presentacion Vi
explicacion del
programa de formacién
Técnico en Recursos
Humanos.

Cuestionario de
preguntas abiertas -
Investigacion,
resumeny
observacion.

Actividad:
Se present6 la guia de

Atencion y Servicio al
Cliente.

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet.

*Formato de Perfil
Ocupacional del cargo
debidamente elaborado
*Formato de Manual de
Funciones debidamente
elaborado.

* Formato de
Requisicion de personal
y Elaboraciéon de la
Convocatoria del cargo.
*Formato de
Requisicion de personal
recepcionado para
inicio del Proceso de
Seleccion de Personal.
*Formacion del Proceso

a realizar con los
candidatos de la
Empresa Didactica
Cliente.

*Formato de

Descripcién del cargo
debidamente
diligenciado a partir de
la investigacion en el
OBSERVATORIO
NACIONAL
COLOMBIANO,
la C.N.O.

segun
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En la
plataforma Territorium
se cargd una actividad
de un foro para que los
aprendices debatieran
sobre la filsofa del
fundado y la familia de
Toyota.

A través de unag
exposicion los
aprendices hicieron la|
introduccién de la guia

que se va a
desarrollar.
En la

plataforma Territorium

se dej6 un taller en
donde en parejas
deben hacer un ciclo
de venta teniendo las
condiciones adjuntas al
taller.

2285482

Presentacion V|
explicacion del
programa de formacién
Técnico en Recursos
Humanos.

Cuestionario de
preguntas abiertas -
exposiciones y
debates.

Actividades en las

que se ha avanzado
en la competencia:

Se presentd la guia de
Atencion y Servicio al
Cliente.

El 03 de junio se hizo
repaso de algunas
temas de induccién y
de la parte inicial de la|
competencia Atencién

Servicio al Cliente.

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet.

Evidencia colgada en
Territorium

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet

Presentaciones
power point.

en

Participar cuando el Centro de
Formacién lo requiera, en
proyectos de investigacion

No se programaron actividades en el
periodo objeto de pago.
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técnica y/o pedagégica para
fortalecer el proceso de formacion
del é&rea temética objeto del
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8 Analizar el avance del proceso de | Se  realizaron  actividades de | Cuestionarios fisicos y
formacién, identificando con el | Investigacion, recoleccion de | formulario drive.
aprendiz sus logros y dificultades, | informacion, transferencia de
retroalimentado de manera | conocimiento, exposicion y debate
permanente y ajustando las | para verificar el avance de los | Video y captura de
estrategias desarrolladas, en los | aprendices de las fichas No 2082627 | pantalla por la
casos que se requiera, | — 2283600 y 2285482 del Técnico en | plataforma Meet
programando y realizando | Recursos Humanos.
actividades pedagdgicas
complementarias, a fin de emitir
juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias
del programa.

9 Entregar los soportes del | No se programaron actividades en el
procedimiento de Ingreso de | periodo objeto de pago.
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, Yy/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute la
formaciéon complementaria.

10 | Registrar, verificar y hacer | Se realizaron sesiones de formacion | Listados de asistencia.
seguimiento oportuno en el | los dias 01, 02, 03, 04, 08, 09 y 11 de

sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion de
la Formacién Profesional Integral,
mediante las siguientes
actividades: a.). Verificar que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b.).
Registrar los juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. c.).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion.

junio y se verificé la asistencia.

Enficha No 2285482 IE Carlota
Sanchez en esta ficha no se ha
realizado formacion en el mes de
mayo, dado, que la institucién esta en
paro y los aprendices tomaron la
misma postura.

Para las formaciones de los jueves y
viernes se activa el link como de
costumbre e ingresan en promedio
los mismos 5 aprendices, no se
repasa ni adelanta formaciéon porque
los aprendices vienen de la
induccion.

En la ficha 2082627 IE Escuela de la
Palabra a pesar de que la Institucion
esta en paro los aprendices
manifestaron su intencién de seguir la
formacion con normalidad y en si en
algunas formaciones no ingresaban
todos, ellos mismos se llamaban para

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet.

Llamadas telefénicas,
correos electroénicos,
textos y audios a través
de WhatSapp.

Listados de asistencia.

Video y captura de
pantalla por la
plataforma Meet.
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gue ingresaran y asi poder adelantar

la formacion. Llamadas telefénicas,
correos  electrénicos,
Ficha 2082627 Emision de juicios | textos y audios a través
evaluativos competencia Ejercicio | de Whatsapp
Derechos Fundamentales del Trabajo
Reporte de juicios
evaluativos.

11 | Cumplir y aplicar de manera | En todos los procesos de formacién | Sesiones en linea por
estricta el Reglamento del | realizados se dio cumplimiento al | la plataforma Meet.
Aprendiz, especialmente respecto | Reglamento del Aprendiz y
al procedimiento o reporte | se aplicé el codigo de Integridad de la | Listados de asistencia.
oportuno a la Coordinacion | Entidad.

Académica sobre cualquiera de Pantallazos de la
las situaciones o causales de formacién.
desercion y adopcion de las

medidas formativas, como la

aplicacién de Plan de

Mejoramiento  Académico y/o

Disciplinario; presentar informes

debidamente soportado para la

solicitud de adelantamiento de

Comité de Evaluacion y

Seguimiento, asi como la

aplicacion del Acuerdo de

convivencia del Centro de

Formacion.

12 | Apoyar procesos de Registro | No se programaron actividades en el
calificado y autoevaluacién para | periodo objeto de pago.
los programas en nivel tecnélogo
del area tematica objeto del
presente contrato, cuando el
centro lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Actuando con base en | GD-F-007_Formato

Sistema Integrado de Gestion vy el
Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

los lineamientos establecidos en el
SIGA y dando, cumplimiento
al cédigo de integralidad se ejecutan
los procesos y procedimientos
establecidos en el SIGA, de igual
manera se utilizan los formatos
establecidos tales como:

Formato acta GD-F 007

Formato guia de aprendizaje GFPI-
019 V3

Formato Informe Contractual
GTH_062_V08

Diligenciamiento Autoreporte diario
de condiciones de salud.

Acta

GTH_062_V08_Format
o Informe Mensual de
Ejecucion Contractual.

GFPI-F-019 V3 Guia de
aprendizaje.
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Diligeciamiento  formulario regional
Sena de caracterizacion
Sociodemografica y Morbilidad 24 de
junio de 2021.

Diligenciamiento Estado de la FPI por
causa del paro para las fichas
2283600 — 2245842 y 2285482 24
de junio de 2021.

14 | Apoyar al Centro de formacién | No se programaron actividades en el
cuando este lo requiera, en la | periodo objeto de pago.
promocion del portafolio de
Sservicios.

15 | Realizar seguimiento en la etapa | Plan de trabajo ficha No 2082627
productiva a los aprendices que le | Institucion Educativa Escuela de La
sean asignados, cuando el Centro | Palabra.
de formacion lo requiera.

16 | Responder por los bienes Yy | Separacidén y recepcion de materiales | GD-F-007_Formato
elementos puestos a  su | para estudiantes de articulacién con | Acta No 471
disposicion para el cumplimiento | la Media. 31 de mayo en la Institucion
del objeto del contrato y una vez | Educativa Ciudadela Cuba 8:00 -
finalizado, quedar a paz y salvo | 12:30 Acta No 471
con el Almacén.

Organizacion y separacion kit de | GD-F-007_Formato
materiales de formacién para las | Acta No 486

fichas 2285482 Carlota Séanchez,

2082627 Escuela de La Palabra y

2283600 San Vicente Hogar. Acta No

486

Separacion y recepcion de materiales | GD-F-007_Formato
para estudiantes de articulacion con | Acta No 486

la Media 22 de junio en la Institucién

Educativa Ciudadela Cuba 8:00 -

10:00 Acta No 571

Separacion, organizacion y recepcion

de materiales por ficha Centro de

Comercio y Servicios 25 de junio de

2021 — 8:00 am — 12: 00 pm

17 | Aplicar al proceso de certificacion | Primer momento del proceso de | Carpeta con los
de la norma de competencia | evaluacion y certificacion de la norma | documentos y

ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o} la
actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON

"ORIENTAR FORMACION A
DISTANCIA DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
NORMATIVA",  cddigo: 240201057-
04 de junio de 7:00 -8:00 am.

Prueba de conocimiento competencia

presentacion de la
competencia.

Captura de pantalla y
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PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o la norma de
competencia Orientar Formacion
A DISTANCIA DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA
aportar el certificado en el informe
de ejecucion contractual, a la
fecha de terminacion del contrato.
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“‘ORIENTAR FORMACION A
DISTANCIA DE ACUERDO A CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
NORMATIVOS” 16 de junio de 2021,
8:00 — 9:30 am.

correo electrénico con
la califcacion de Ila
prueba.

18 | Acompafiar a los aprendices a las | Esta actividad no fue programada en
actividades que se encuentren | el periodo objeto de pago.
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

19 | Presentar oportunamente | Elaboracion y presentaciéon del | Informe de ejecucidon
informes mensuales de ejecucién | informe de ejecucién contractual de | contractual junio de
del contrato relacionando el | junio de 2021, con sus respectivos | 2021 - GTH-F-062
resultado de las actividades | soportes y la planilla de pago de | V.08
realizadas y salvedades | seguridad social del mes de mayo.
presentadas. Planilla SIC junio de

2021.

Planilla de
Autoliquidacion N°
50921269.

20 | Atender y dar cumplimiento | Se imparte formacion en las | Reporte sofia plus
oportuno a los requerimientos del | Instituciones Eductivas Carlota | Evidencias  ejecucion
supervisor del contrato y ejecutar | Sanchez, San Vicente Hogar Yy | contractual en
las obligaciones contractuales en | Escuela de La Palabra. OneDrive

todas las instalaciones fisicas
donde el SENA imparta la
formacion o preste sus servicios.

Inscripcion Aplicacion de
metodologias para el desarrollo del
comportamiento emprendedor 10 de
junio de 2021.

Transferencia de  Conocimiento
contrato individual de trabajo 10 de
junio de 2021 — 2:00 pm

Transferencia de conocimiento
Jueves de emprendimiento 17 de
junio de 2021

Transferencia de conocimiento
Sistemas Humanos e interacciones
18 de junio 4:30 pm — 6:00 pm

Capturas de pantalla
Grabaciones de la
formacion.

Listado de asistencia

Calendario Meet
Captura de pantalla

Calendario Teams
Capturas de pantalla
Listado de asistencia

Calendario Teams
Captura de pantalla
Listado de asistencia

Calendario Teams
Captura de pantalla
Listado de asistencia
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Transferencia de Conocimiento Soy
Digital Colombia Programa de
promocion de la Ciudadania Digital.
8:00 — 10:00 am, 21 y 28 de junio.

Formacion complementaria “Ejercer
los derechos fundamentales en el
Trabajo 2:00 — 6:00 pm los dias: 21,
22, 23, 24, 25 y 28 de junio de 2021

Conversatorio 2 — Sala 1: Didacticas
y metodologias que innovan la
formacion profesional integral 10:45

diligenciamiento.

Calendario Teams
Captura de pantalla
Listado de asistencia
diligenciamiento.

Calendario y grabacién

Meet - Captura de
pantalla - Listado de
asistencia

Grabaciéon Zoom
Captura de pantalla
Listado de asistencia

am a 11:45 am (horario de
Colombia) — 24 de junio de 2021
10:45 — 12:00 pm

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ya

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 ejecucién contractual, debera 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 No. 50921269 de la planilla del operador Compensar del periodo mayo de 2021. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Firma

GTH-F-062 V08



L 4
SENA

N

Francia Elena Mena Campafa
Contratista
C.C. No. 42.151.955

Recibi a satisfaccion:

Firma

Mario Rodriguez Caballero

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2244931 del afio 2021
Coordinadora Académica
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