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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, diciembre 17 de 2021

Sefior (a)

Luis Ubeimar Valencia Agudelo
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2230199
Coordinador Académico

Gestidn y Desarrollo Empresarial

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
diciembre del afio 2021

Referencia: No 2230199 del afio 2021

Maria Margarita Cadavid Castafio, identificada con la cédula de ciudadania No. 39450509 de Rionegro, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Gestion y desarrollo empresarial, 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 millones ciento
setenta mil pesos ($40.170.000), COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista. El SENA, pagara al contratista, los honorarios por mensualidades de Tres millones
novecientos mil pesos ($3.900.000), COP sin IVA, o proporcional a la ejecucion de la correspondiente
mensualidad ejecutada, el equivalente por fraccidon para el dltimo pago es de (52.340.000). Los honorarios
serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la direccién administrativa
y financiera de la Direccién General, en la cuenta de ahorros N° 430821991 del Banco de Occidente.

Plazo: Serd hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para orientar programas de
formacidn titulada presencial y/o complementaria presencial y/o no presencial en los programas del
area de Gestion y desarrollo Empresarial, en el Centro de la Innovacidn la Agroindustria y la Aviacidn.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)
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Obligacion Contractual

Actividad ejecutada

Evidencias

Planear las actividades de
aprendizaje a orientar tomando
como referencia lo establecido en
el procedimiento de Desarrollo
Curricular GFPI-G-012

Realizar el alistamiento
para orientar formacién
profesional integral

Programa de formacion
Proyecto formativo

GFPI-F-018 Formato Planeacion
Pedagdgica del Proyecto
Formativo

GFPI-F-019 Formato Guia de
Aprendizaje

Lista de aprendices matriculados

Participar en la programacion vy
ejecucién  del proceso de
induccion de aprendices de
formacion  titulada, en el
reconocimiento de aprendizajes
previos y el reporte de desercidn
de los aprendices que no se
presentan en la fase de Induccidn
y que hayan manifestado su
deseo de no continuar en el
proceso de formacion

Implementacion de la
Guia de Induccidn

Creacion del portafolio
del aprendiz

Reporte Novedad del
Aprendiz — Desercién

Juicios Evaluativos registradas en
Sofia plus y en el LMS,
plataforma Blackboard —
Resultados Induccién

Portafolio de evidencias LMS
Plantilla Novedad del Aprendiz

Ejecutar el desarrollo de las
actividades de aprendizaje de
acuerdo con lo establecido en la
Guia de aprendizaje, y en la Guia
para desarrollar los procesos
formativos GFPI-G-013 y emitir
los juicios evaluativos respectivos
al proceso de formacion.

Orientar, asesorar,
acompafiar y evaluar de
forma permanente a los
aprendices en el
desarrollo de las
actividades de
aprendizaje
(presenciales, virtuales
y a distancia)

Guia de aprendizaje
Portafolio de Evidencias del
instructor y del aprendiz en LMS

Reporte generado en SOFIA
PLUS “Reporte de juicios de
Evaluacion

Agenda del Instructor:

N2 de Ficha: 2144587 Programa:
Tecnologia en GTH Horario: 12 a
4 pm Municipio: Rionegro
Competencia: Nomina
Resultado: Procesar la némina
N2 de Ficha: 2244092 Programa:
Tecnologia en GTH Horario: 5a 9
pm Municipio: El Carmen
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Competencia: Seleccidn
Resultado: Verificar el perfil

N2 de Ficha: 2168695 Programa:
Tecnologia en GTH Horario: 8a 1
pm. Municipio: La Unidn;
Competencia: Nomina
Resultado: Procesar la ndmina
N2 de Ficha: 2273177 Programa:
Tecnologia en GTH Horario: 1a 5
pm Municipio: Marinilla
Competencia: Nomina
Resultado: Registrar las
novedades

Actividades de alistamiento del
13 al 16 de diciembre.

compromlSO.

Realizar la ejecucién de
la formacion virtual
segun los parametros

4, Realizar Seguimiento a etapa | Realizar seguimiento a Formato Planeacion,
productiva de acuerdo con cada | etapa productiva Seguimiento y Evaluacion Etapa
una de las alternativas | revisién de Bitacorasy Productiva
establecidas en el reglamento del | Fmisign de juicios.
aprendiz SENA

5. Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnolégicas
institucionales de apoyo Registrar en la Material de Apoyo
académico y  administrativo | plataforma Actividades Actividades de Aprendizaje
relacionado con su rol, | y Material de Apoyo Pruebas de Conocimiento
actualizando vy registrando de | parala Formacion
manera veraz y oportuna cada profesional Integral
una de las acciones que integran
el proceso formativo.

6. Dar  cumplimiento a los | Realizar el alistamiento Reporte de Centro de
lineamientos establecidos en la | de cada ficha segun los calificaciones Plataforma
Guia Orientacién  Formacion | |ineamientos de GUIA Territorium
ambientes virtuales de | AVA GFPI-G-014 Reporte de rendimiento del
aprendizaje ) GFPI-G-014 instructor en Plataforma
publicada en la plataforma Territorium

www.sena.edu.co
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establecidos en la GUIA
AVA GFPI-G-014

Realizar el cierre de
cada ficha asignada
segun las orientaciones
establecidas en la GUIA
AVA GFPI-G-014

7. Brindar apoyo técnico a los | Solicitar materiales de No aplica
procesos de compras de bienes y | formacion
servicios, acorde a su especialidad
técnica, segun la necesidad del
Centro de Formacion, elaborar
solicitudes de materiales de Participar en el proceso
formacion necesarias para la | contractual de
ejecucion de la formacién Proveedores
8. Ser participe activo de los grupos | Participar en los grupos e No aplica
y/o semilleros de investigacion | y/o semilleros de
del Centro. investigacion
9. La Subdireccidn de Centro del | Participar en el proceso Certificado Norma de

Centro de Formacién deberd enla
vigencia promover los procesos
necesarios para la certificacion de
instructores en la norma de
competencia “Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimiento técnico v
normativo” en coordinacidn con
el Sistema Nacional de Formacion
para el trabajo, con el objeto de
garantizar la idoneidad del
instructor, de acuerdo con
lineamientos de la Direccidon
General.

de obtencion del
Certificacion en la
Norma de Competencia

Competencia “Orientar
formacién presencial de acuerdo
con procedimiento técnico y
normativo”

www.sena.edu.co
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10. Usar los elementos de proteccion | Utilizar elementos de e Elementos de proteccion
personal cuando ello fuere | proteccidon personal y/o personal
necesario segun la actividad | prendas de vestir
desarrollada por el contratista y | 5cordes a la actividad a
prendas de vestir
adecuadas acorde a la
formacién objeto del contrato de
acuerdo conlos lineamientos
institucionales.

realizar

A continuacién 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla

52278310 de ARUS correspondiente al periodo noviembre de 2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitrémites”)

Evidencias en ( 5) folios

Cordialmente,
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Maria Margarita Cadavid Castafio
Contratista
C.C. No. 39450509

Recibi a satisfaccion:

Luis Ubeimar Valencia Agudelo
Supervisor(a) Contrato 2230199 de 2021
Coordinador Académico

www.sena.edu.co
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Evidencias aportadas al informe de ejecucidn contractual del mes de diciembre

Presentado por: Maria Margarita Cadavid Castafio

Fecha de elaboracion: diciembre 14 de 2021

Evidencia 1: Programacion del instructor (Agenda Drive)

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1| 2 El
Ne de Ficha: 2168695
Programa: GTH
Horario: 8:00 a 1:00 pm |N° de Ficha: 2273177
Municipio: La Unién Programa: GTH
Competencia: Némina [Horario: 8:00 a 1:00 pm
Resultado: Procesar la |Municipio: Marinilla
némina Competencia: Némina
Resultado: Registrar
novedades
Bl 7 8 9| 10
N° de Ficha: 2144587
Programa: GTH
Horario: 12:00 a 4:00
pm
Municipio: Rionegro
Competencia: Nomina
Resultado: Procesar la
némina
N° de Ficha: 2244092 FESTIVO
Programa: GTH
Horario: 5:00 a 9:00 pm N de Ficha: 2273177
Municipio: El Carmen Programa: GTH
Competencia: Horario: 8:00 a 1:00 pm
Seleccion Municipio: Marinilla
Resultado: Verificar el Competencia: Nomina
perfil ocupacional Resultado: Registrar
novedades
13| 14] 15] 16] 17

Alistamiento de
informacion final

Alistamiento de
informacion final

Alistamiento de

informacion final

Alistamiento de
informacion final

www.sena.edu.co
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Evidencia 2: Evidencias de formacion por cada ficha
Ficha 2144587

Kelly Calle Hoyos
Ce. 1036943520

www.sena.edu.co
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Ficha 2244092

< e

Laboratorio de Seleccion

ﬂ Carolina Gallo Sato

E DE RECLUTA

5

INFORME DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

Maria Margarita Cadavid Castafio

Instructora lider

Carolina Gallo Soto, Erlka Yohana Gémez Mateus, Paula Andrea
Gomez Londofio, Kelly Astrid Montoya Quintero.

Grupo Colaborativo N 1

informe del proceso de reclutamiento y seleccin del cargo
“Asistente Administrativa®™

Diciembre § de 2021

Antecedentes:

De acuerdo con la requisicién de personal 001 del dia 23 de noviembre de 2021 se ®
dio inicio al proceso de reclutamiento y sele: 3 el cargo de Asistente
Administrativo e

Pig

has, |a letra maylscula
in la netig

LR vt

Laboratorio de Seleccion

TRABAJA CON
NOSOTROS

Se requiere *Asistente Administrativo®: Técnico
© Tecnélogo en Asistencia Administrativa o
dreas afines, persona activa, dindmica, con
idad de or izacién, con habilidades de
comunicacién y escucha asertiva, comprensién
e interpretacién de lectura, planificacién,
manejo de herramientas informaticas.

CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO,
SA| 000

INTERESADO| A DE VIDA AL
*CORREO" G! ©@GMAIL.COM

Laboratorio de Seleccion

£ ]

rp-apid-gpw (2021-12-02 at 12_07 GMT-8).mp4

| ‘” | Hl | —

www.sena.edu.co
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Ficha 2168695

Anbe e /it - Dipotién e phgioa Flemis st rem—— vt || & Comentarcs
A s c o e e s " T
Reporte de Juicios de Evaluacion
“echa del Reporte. T
Ficha do Caracirtzacém: 2168895
Cogigo: *112005

101

Denominacion: GESTION DEL TALENTO HUMANO
Estado de a Ficha de ENEECUCON
Fechs lnicio: 10082020
Focha Fin 1000222
10| Modalidad de Formacidn:  PRESENCIAL
41 Regional 5- REGIONAL ANTIOQUA
12 Contro de Formacion: 9503 - CENTRO DE LA IMVOVACKON. LA AGROMDUSTRIA Y LA AVIACKN
13 < [Wamere g Documents - [Rombre Theoiidcs | ewado S[comperencia [Resuiiado de Aprendizal - [Juicio de | [Fumcionario que regitro o alcio svalusiivg
< Troovarion (WARA SELENY  |CASTRO GUBMAN [EN FORIAGION T2562 APLIGAREL |PROBADD | 35450503 - WARIA WARGARITA CABAVID {
c proceso
) .
< [Fooverion (WARA SRLENY |CASTRO GUZWAN [EN FORIMACION 229653 - ACORDAR LAS |RPROBADO | 3945050 - WARIA WARGARITA CADAVID {
C connicones e
< g [WARA SRERY [CASTRO GUZWA [N FORMAGION 22965 - SUMINSTRAR AL [RPROBADO [CC T5150503 - NARIA MARGARITA CAGAVID {
s MUEVO TRABAADOR LA
o) G A SELEY [CASTRD GUWAN [EN FORIAAGION 22555 - ADMNTSTRAR G 920503 WA MARGARITA CADAVID {
204 c [DOCUMENTOS DE LA
< CATALIA Gzt £ FORAAGION 220682 - APLCAR L~ |RPROBADG[CC 30450500 - WARIA WARGARITA CAGAVID { -

T B
#ow o

www.sena.edu.co
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Ficha 2273177

Als 3 )
5 5 Anus Moraoys aesson
31 ) 836
42 V Calamidad
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19 V826
1210 S

Clase GTH 2273177 Némina (2021-12-02 at 06:06 GMT-8)

€ v . "

Adresitre

1952083 Vir Hora

|s8 88 1.717.833
120horas [

| 24 468.500
Calamidad 8 156.167
Devengado 2.342.500
ss 8% 187.400
Fsp 1% 23425
Neto 2.131.675

Publicacion de |2 puntuacion

Carreo electrd uacion / 100

giraldocs0a@gmail.com o 9 dic 14:37

lBuramariaperezmayo26@gmail com 00 143
0 9 dic 14:37

e

] I 837

00 143

I 9 dic 14:37

(@® Esperando 18 respuestas Enviar un recor

Fieporte de Muicios Evalustivos 2273177 - Modo de compati

[ ) E £ (3 H

Reporte de Juicios de Evaluacion

1
, Fochn del Reporte:

3 Ficha de Coracterizacion:
+ |cosigo

& Version

& Denominacién:

7 Estado de la Ficha de

5 Fecha icio.

o Fecha Fin:

10 Modalidad de Formacién

22001

1

PRESENCIAL

& - REGIONAL ANTIOQUI
9503 - CENTRO DE LA INNOV

10N, LA AGROINDUSTRIA Y LA

CIoN

13 Tipo de _[Namero de | [Nombro ~[Apetiidos BEZD Competencia ~[Resultado de Aprendiza] . [Juicio de | o que registio of juicio evaluativo.
cc 1000442610 |HEIDY ALEJANDRA |LOPEZ SALAZAR |EN FORMAGION |2 APROBADO
3
cC 000442810 |HEIDY ALEJANDRA |LOPEZ SALAZAR |EM FORMACION APROBAD
MARCELA SUAREZ GIRALDO |EN FORMACION
MWARCELA SUAREZ GIRALDO | EN FORMACION

[NOMINA DE ACU

s
GISTRAR LAS

IWARIA CAVALA, ANA OE

VAR GALLO__|EN FORMACION

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



