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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de noviembre de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210972 del afio 2021
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano

Bogota

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

Referencia: No 2210972 del afio 2021

LEIDY JOHANNA BUSTAMANTE BOLIVAR, identificada con la cédula de ciudadania No.
52.758.638 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica
Gestion del 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 CUARENTA
Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) 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 PESOS ($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 DOS
MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Ser& hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién 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 capacitacién 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 Continuo
y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

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

o Competencias establecidas y
programadas.

2 Orientar y apoyar a los aprendices Guias, talleres, Portafolio del
en el desarrollo de proyectos estrategias didacticas | instructor (Drive
formativos/o productivos en las activas. coordinacion)
respectivas etapas de formacion.

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

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

5 Aplicar durante el periodo de Certificacion
duracion del contrato, al proceso de | competencias https://certificados.s
certificacion de competencias segun | laborales: Orientar | ena.edu.co/
normas de competencias que aplica | formacién presencial y
a la funcion del instructor, asi como a | virtual de acuerdo con
los procesos, que el SENA adelanta | procedimientos
para certificar habilidades técnicos y normativa.
pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las Entrega de Informe Portafolio del
entregas de los distintos formatos y F062, documentos instructor (Drive
documentos requeridos en el vigentes en coordinacién)
proceso administrativo. compromiso.

7 Cumplimiento del manual, No aplica No aplica
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacién de proceso de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los instructores | No aplica No aplica
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere” Cumplir la
ejecucion de la formacién que se
asigne para el acompanamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA, entregado por
la Direccion de Formacion
Profesional.

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,

describieron las

GTH-F-062 V08

en el que se
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE g
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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. de la planilla 54705372 operador Ml PLANILLA y periodo OCTUBRE de 2021. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

LEIDY JOHANNA BUSTAMANTE BOLIVAR
Contratista

C.C. No. 52758638 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 2210972 de 2021
Instructor G11

GTH-F-062 V08
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Centro de Gestidn Administrativa
Evidencias

Fecha: 15 de noviembre de 2021
Instructor: LEIDY JOHANNA BUSTAMANTE BOLIVAR

item

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

¢Cudles herramientas esta utilizando?
(celulares, Whastapp, correo, Teams,
etc.)

Anuncio-Comunicacion

Las formaciones ejecutadas este mes fueron solicitadas por el EJERCITO
NACIONAL, se desarrollaron los cursos relacionados a continuacion:

e Cuatro cursos de Solucion de conflictos laborales.
Para el personal de las diferentes unidades del Ejército Nacional. Estas
formaciones se desarrollaron mediante la plataforma Meet, ademas se
implementd el uso de aplicaciones como drive y class room para la
entrega de las actividades asignadas. Las herramientas tecnolégicas
descritas permiten la interaccidn necesaria y el desarrollo de los
aprendizajes respectivos de cada formacién.

Meet, zoom, , Classroom, correo
electrdénico, onedrive y Whatsapp

Actividades

Cada sesion del curso se realizé a través de encuentro en
teleconferencia por las aplicaciones anteriormente descritas, ademas se
asignaron actividades como parte del desarrollo de los diferentes temas
trabajados durante la formacién. Cada encuentro tuvo una duracién de
4 horas aproximadamente, durante las cuales se realizé:

Explicaciéon de conceptos
Reflexiones referentes a las tematicas
Participacién en chat de la sesidn

P wnNhe

Dinamicas de pausas activas y se interactua con los aprendices
para promover la participacion.

Teams, zoom, meet y correo
electronico
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5. Analisis y reflexién de videos
6. Desarrollo de actividades de comunicacion no verbal y gimnasia
cerebral.

7. Actividades de reflexion.
8. Actividades ludico-pedagdgicas por medio de aplicativos como
educaplay, formularios Google y Canva

Valoracion —
Retroalimentacion

Entre las actividades propuestas en el curso de Comunicacién en equipos
de trabajo que fueron desarrolladas por los aprendices, encontramos:

1. Anadlisis sobre los elementos de la cultura organizacional.

2. Reflexion sobre los valores y principios organizacionales.

3. Ejercicio clima laboral y manejo del estrés

4. Explicacién sobre inteligencia emocional

5. Reflexién sobre las habilidades de la Inteligencia Emocional

6. Explicacidn sobre el concepto de conflicto o violencia laborales.

7. Explicacién sobre los tipos de conflicto

8. Dindmica sobre resolucién de conflictos

9. Explicacidn sobre las técnicas de solucidn alternativa de conflictos

Correo electrénico y one drive

Material de Apoyo

Videos, blogs, paginas Web, articulos periodisticos, diapositivas, etc.

Plan de Trabajo

Cada curso se desarrollé de acuerdo con lo estipulado en la guia de
aprendizaje y el disefio curricular, se aplicaron actividades que permiten
el desarrollo de la competencia y el andlisis de temas pedagdgicos y
didacticos, de igual manera se realizaron actividades aplicando el marco
légico y las metodologias propias de la elaboracién y gestion de
proyectos.

Las sesiones de formacidn iniciaban con un momento de reflexién sobre
el tema a trabajar, luego se realizaba la explicacién de los conceptos o
temas especificos de sesion, posteriormente se asignaba la actividad
correspondiente para la sesién y finalmente se desarrollaba el cierre de
la clase confirmando los temas vistos y recordando lo mas importante

Guia de aprendizaje — disefio
curricular
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de la tematica.

Reporte de participacion —

La formacidén estuvo dirigida a cuatro grupos de 34 participantes
aproximadamente.

Cada grupo reporto asistencia al inicio y al final de la sesién de clasea
través del diligenciamiento del formulario creado para tal fin en
formacién Complementaria

Se identifico la asistencia total en cada una de las fichas del mes paraun
total Aproximado de 95 personas aproximadamente, de las cuales el
100 % cumplid con la asistencia requerida

El Ejercito Nacional realizé la convocatoria a los
servidores publicos de la entidad y a poblacién en
general; la informacién suministrada se movié por los
canales institucionales que tienen dispuestos para tal fin.

Se creé la programacién en el calendario de google para
cada una de las sesiones como se evidencia en la imagen
adjunta mas adelante.

Se realizo el ingreso diariamente a las sesiones
programadas, con cada ficha en el horario indicado; tanto
en horas de la mafiana como en horas de la tarde.

Las actividades se desarrollan durante la sesién de clase y
aquellas que son asignadas para un horario adicional se
entregan por medio del drive, correo electrénico y
plataforma class room.
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EVIDENCIAS

Programacion mensual de ejecucidn Formacion complementaria
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