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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 29 de octubre de 2021

Sefior (a)
LUIS UBEIMAR VALENCIA AGUDELO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2231259
Coordinador Académico
Coordinacion Académica
Rionegro - Antioquia
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes de octubre del afio 2021

Referencia: No. 2231259 del afio 2021

Yo, Laura Carolina Tavera Arteaga, identificado con la cédula de ciudadania No.1040039 de La Ceja, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Formacién, 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 es maximo de TREINTA Y NUEVE MILLONES
DEPESOS ($39.000.000) COP incluido IVA. EI SENA pagaré al contratista los honorarios, por mensualidades
de tres millones novecientos mil pesos m/c, 3.900.000, sin IVA, o proporcional a la ejecucion de la
correspondiente mensualidad ejecutada. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de
acuerdo al cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccion General en la
cuenta de ahorros No. 02352727795, cuyo titular es el (la) contratista.

Plazo: Serd hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor de formacién titulada y/o
complementaria presencial y/o no presencial, en los programas del area de gestion y desarrollo
empresarial, en el centro de la Innovacién, la agroindustria y la aviacion.
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CLAUSULA CUARTA:

Obligacion Contractual

Actividad ejecutada

Evidencias

1. 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 formacion
profesional integral

=  Programa de formacién

= Proyecto formativo

= GFPI-F-018 Formato
Planeacién Pedagdgica del
Proyecto Formativo

» GFPI-F-019 Formato Guia
de Aprendizaje

= Lista de aprendices
matriculados

2. Participar en laprogramacion
y ejecuciondel proceso de
induccion deaprendices de

formacion titulada,
en el
reconocimiento de

aprendizajes previos y el
reporte de desercion de los

aprendices que no se
presentan en la fase de
Induccion y que hayan

manifestado su deseo de
no continuar en el proceso
de formacion

Implementacion de
la Guia de
Induccion

Creacion del
portafolio del
aprendiz

Reporte Novedad
del Aprendiz -
Desercion

= Juicios Evaluativos
registradas en Sofia plus y
en el LMS, plataforma
Blackboard - Resultados
Induccion

= Portafolio de evidencias
LMS

= Plantilla Novedad del
Aprendiz

3. 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,
acompafar y
evaluar de forma
permanente a los
aprendices en el
desarrollo de las
actividades de
aprendizaje
(presenciales,

Participar jornadas de
desarrollo curricular.
Planeacién y alistamiento dela
formacion profesional integral.

en

Impartir  formacién en el
siguiente programa:
Apoyo en el area de

comunicaciones y produccion de
centros, logistica y organizacion de
los eventos del centro, elaboracién
de piezas graficas para la
comunicacién interna y externa,
free press.

Tecnologia en Gestién
Administrativa

Ficha: 2237287

Municipio: San Luis
Comportamiento Emprendedor
Tecnologia en Gestion del Talento
Humano

Ficha: 2244085
Municipio: La Ceja
Comportamiento Emprendedor
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virtuales y a
distancia)

4. Realizar Seguimiento a etapa
productiva de acuerdo con
cada una de lasalternativas

establecidas en el
reglamento del aprendiz
SENA

Realizar
seguimiento a
etapa productiva
revision de
Bitacoras y Emision
de juicios.

GFPI-F-023 Formato
planeacién, Seguimiento y
evaluacion etapa
productiva

Reporte generado en
SOFIA PLUS “Reporte de
juicios de Evaluacion”

5. Usar y gestionar las diferentes
plataformas  tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando
de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones
que integran el proceso
formativo.

Registrar en la
plataforma
Actividades y
Material de Apoyo
para la Formacion
profesional Integral

Material de Apoyo
Actividades de
Aprendizaje

Pruebas de Conocimiento

GTH-F-062 V.06
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Dar

cumplimiento a los
lineamientos establecidos
en la Guia Orientacion
Formacion ambientes

virtuales de aprendizaje -
GFPI-G-014 publicada en la
plataforma compromISO.

Realizar el
alistamiento de
cada ficha segun
los lineamientos de
GUIA AVA GFPI-G-
014

Realizar la
ejecucion de la
formacién virtual
segun los
parametros
establecidos en la
GUIA AVA GFPI-G-
014

Realizar el cierre
de cada ficha

Reporte de Centro de
calificaciones Plataforma
Territorium

Reporte de rendimiento del
instructor en Plataforma
Territorium

www.sena.edu.co
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asignada segun las
orientaciones
establecidas en la
GUIA AVA GFPI-G-
014

7. Brindar apoyo técnico a los

procesos de compras de
bienes y servicios, acorde a
su especialidad técnica,
segun la necesidad del
Centro de Formacion,
elaborar solicitudes de
materiales de formacion
necesarias para la
ejecucion de la formacion

Solicitar materiales
de formacion

Participar en el
proceso contractual
de Proveedores

GIL-F-014 Formato
Solicitud de Bienes

Cotizaciones

Fichas técnicas de las
caracteristicas de los
elementos a contratar

8. Ser participe activo de los

grupos y/o semilleros de
investigacién del Centro.

Participar en los
grupos y/o
semilleros de

investigacion

e Actas Reunion
Propuesta Proyecto
Participacion de
Eventos
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La Subdireccion de Centro del
Centro de Formacion
deberd en la vigencia
promover los procesos
necesarios para la
certificacion de instructores
en la norma decompetencia
“Orientar formacién
presencial de acuerdo con
procedimiento técnico vy
normativo” en coordinacion
con elSistema Nacional de
Formacién para el trabajo,
con el objeto de garantizar
la idoneidad del instructor,
de acuerdo con
lineamientos de la
Direccion General.

Participar en el
proceso de
obtencion del
Certificacion en la
Norma de
Competencia

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

www.sena.edu.co
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10. Usar los elementos de | Utilizar elementos e Elementos de proteccién
proteccién personal cuando | de proteccién personal
ello fuere necesario segun | personal y/o
la actividad desarrollada | prendas de vestir
por el contratista y prendas | 3cordes a la
de vestir adecuadas acorde
a la formacion objeto del
contrato de acuerdo
con los lineamientos
institucionales.

actividad a realizar

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Unavez
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 delSupervisor.

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

ITEM  No DE LA ORDEN FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO

INICIO FINALIZACION

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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el recibo de pago de
aportes a salud, pensiones y ARL 425886113 expedido por Aportes en linea, correspondiente al mes de
septiembre del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios
Cordialmente,

Laura Carolina Tavera Arteaga

Contratista
C.C. No. 1040039705

Recibi a satisfaccion:

Luis Ubeimar Valencia Agudelo
Supervisor(a) Contrato 2231259 de 2021
Coordinador Académico

www.sena.edu.co
® SENAComunica
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Evidencias aportadas al informe de ejecucion contractual del mes de Octubre

Presentado por: Laura Carolina Tavera Arteaga
Evidencia 1: Agenda de Google Drive

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
1 2 3
Ne de Ficha:
Programa:
Horario: I!(C))-I;/:_S
Municipio: SEMANA
Competencia:
HORAS AL DIA_| HORAS AL DIA | HORAS ALDIA |
4 5 6 [ 7 8 9 [ 10 [
Tecnologia en Gestion del Tecnologia en Gestion Apoyo area de Apoyo area de Apoyo area de TOTAL
talento humano Administrativa comunicaciones y comunicaciones y produccién|comunicaciones y HORAS
Ficha: 2244085 Ficha: 2237287 produccion de centros |de centros produccion de centros SEMANA
HORAS AL DIA [ HORAS AL DIA | HORAS AL DIA| HORAS AL DIA | HORAS AL DIA_| HORAS AL DIA_| HORAS ALDIA |
1 [ 12 [ 13 [ 14 15 [ 16 [ 17 [
Tecnologia en Gestion del Tecnologia en Gestion Apoyo area de Apoyo area de Apoyo area de TOTAL
talento humano Administrativa comunicaciones y comunicaciones y produccion|comunicaciones y HORAS
Ficha: 2244085 Ficha: 2237287 produccion de centros |de centros produccion de centros SEMANA
HORAS AL DIA [ HORAS AL DIA | HORAS AL DIA] HORAS AL DIA | HORAS AL DIA_| HORAS AL DIA_| HORAS ALDIA |
18 [ 19_G_|_r 20 21 22 23 [ 24 [
Tecnologia en Gesfion Apoyo area de Apoyo area de Apoyo area de TOTAL
FESTIVO Administrativa comunicaciones y comunicaciones y produccién|comunicaciones y HORAS
Eicha' 2237287 nrodiccidn de centrne|de centros nrodiiccidn de centrae
HORAS AL DIA HORAS AL DIA HORAS AL DIA HORAS AL DIA | HORAS AL DIA_| HORAS AL DIA | HORAS ALDIA | SEMANA
25 26 27 28 29 30 [ 31 [
TECTOIogIa ern Gestor aer T !;'bllU!Ugld ABH GESTOoI ApPOYyO .dl'b‘dAub‘ ApPOYyO .dl'b‘dAUE:‘ B (APOYO fifed‘ ae TOTAL
talento humano Administrativa comunicaciones y comunicaciones y produccion|comunicaciones y HORAS
Cicka: n0n44noE Cicka: 000700 Aincide o " o " Ainaide o "
HORAS AL DIA [ HORAS AL DIA | HORAS AL DIA [ HORAS AL DIA | HORAS AL DIA_| HORAS ALDIA_| HORAS ALDIA | SEMANA
www.sena.edu.co
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Evidencia ficha 2244085

Iniciar sesion en Qutlook X | M kzc-kizk-csz (2021-10-T1 8t X & kec-kizk-csz (2021-10-17 41 X @B HaAsh Jessy Yoy, Sin - 4 X | (& WhatsApp

[¢] & drive.google.com/file/d/197_GOfiSHtCOyAn8uPkKSRKUUMh2ohnW /view 2 % = %

™ kze-kizk-csz (2021-10-11 at 06:16 GMT-7) Abrircon v

GC_1040039705._....docx GC_1040039705_....docx : :
@ * ~ @ N E GC_1040039705_1..pdf -~ I ilovepdf_merged.pdf ~ & planilla Honora
Cancslado Cancelaco

A Mostrar todo X

H P Escribe aquf para buscar i g, R -J 18*C Prac. despejado  ~ 9

044

2
13/12/2021 %

8% Iniciarsesibnen Outlc X M trabajos emprendimic X G Inicia sesibn: Cuentas X | & lac-kizk-csz (2021-10 X | [ HaAsh JessyYJo di X | @ Whatspp x| + v X
& =2 C & mailgoogle.com/mail/u/0/?zx=vj1d3hfn70yx#search/Luis+miguel/FMfcgzGIkjjMzFfaxCIKMWDBxQNcDvh ® ®B % %
. = Ty * s siha
= M Gmail Q  Luis miguel X 3= ® Activo~ | (D 3 i Ll o
< 5 O m B8 0@ & 8 o 10 de mu < > B
/ Redactar
trabajos emprendimiento ficha 2244085 (Extemo) Recibidos x a8 @
~ Correo
O Recibidos 050 @ Luis Miguel Mufioz Lopez <luchoviajero98@gmail com @ mar,9nov, 1216 Y¢ €} @
parami v
Yt Destacados
¥ inglés > espafiol v  Traducir mensaje
(@© Pospuestos (2]
» Chatear
~ Espacios + .

B trabajos emprendi..

Aln no hay espacios

Cry encontrar un espa

~ Reunién
4 Responder ~ Reenviar

Nueva reunion

(™ Mis reuniones

GC_1040039705,
L]

GC_1040039705_...docx X
L= - & GC_1040038705_1..pdf A @ ilovepdf_merged.pdf ~ Mostrartodo X

20:47
13/12/2021

Prac. despejado D)
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Evidencia ficha 2237287
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&« CALL CENTER Q

En un esfuerzo por mejorar las relaciones con los clientes en el departamento de
servicio al consumidor, una compaiiia de centro de contacto (call center) decidié
recompensar a sus empleadas entregandoles un bono segun la cantidad de
llamadas que atendieran diariamente. Al mismo tiempo les enviaron a los clientes
unos cuestionarios en los que les pedian que calificaran el servicio de los
empleados del mencionado departamento. Cuando se recogieron todos los
cuestionarios se vio que la persona peor calificada por los clientes habia sido la
que se habia ganado el bono en los dltimos tres meses. Evidentemente, esta
empleada, viendo que el criterio para otorgar el bono era la cantidad de llamadas
contestadas, despachaba mal y muy répido a los clientes que atendia. Su volumen
era alto, pero su calidad era baja.

PREGUNTA

+  ¢Cudles criterios considera usted que se deben tomar para evaluar el
servicio de las personas en este departamento?

R/ En |a satisfaccion del cliente
Monitoreando las llamadas

Resolucién en las llamadas (indicador)
Disponibilidad para atender las llamadas.
Calidad de la atencidn al cliente.

Y tiempo que se demord con el cliente.

+  ¢Por qué cree usted que los clientes calificaron tan mal a la empleada
operadora del call center, si era la que mds llamadas atendia?

R/ Porque los atendia mal y rapido por el afan de atender mas clientes.

+ ¢Qué efectos puede tener para los empleados de esta empresa, si los
criterios para calificar el servicio al cliente no se modifican?

R/ Que pueden tener bajo rendimiento laboral y también pueden perder
beneficios como los bonos por ne hacer una buena evaluacion de
desempeno laboral y por tal motivo se desaniman los demds empleados, lo
que no es bueno para la empresa porque pueden tomar la misma
metodologia de trabajo que tiene la persona que quedo mal calificada.

MISION
Lacteos Velsan es una emprendimiento, dedicada a poner al alcance

del consumidor los mejores produclos lacteos, con la maxima
frescura e higiene, usando las mejores materias primas de nuestra
region, con una vocacion de respeto al entorno y de promocion del

consumo responsable.
VISION

Para el 2025 Lacteos Velsan aspira a ser empresa referente en el
sector alimentacion, reconocida por su alta calidad, y presente no

solo en el pequeio comercio sino en todas las grandes areas

comerciales de nuestra region y nacionales.

Valores
Las personas que formamos Lacteos Velsan compartimos los valores
de dignidad del trabajo, honestidad, profesionalidad, vocacion de
servicio al cliente y entusiasmo por la tarea bien hecha.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Apoyo comunicaciones

r
reconoce Por su liderazgo y excelencia académica
A :
y compromiso.

jFelicitaciones!

Centro de la Innovacion, =2 |'Bienestar al

la Agroindustria y la Aviacién 7AV Aprendiz

Fechadela

e Hora Nombre de la actividad Instructor Responsable Enlace de Transmisién Modalidad

8:00 am - | How d00s the aconomy louch our
259 actune 2021 | {ogg | i

500 -

AlGittes BarGos Moreno Virtusl

26 de actubre 2021 Cultures around the word Jorge Marin Celis REssnca o

ranca
27 de actubre 2021 Banociendo el lenguaje Braille Natalla Mufoz Gonzalez Pm&r‘gz'ﬂ;‘ﬁme

27 de octubrs 2021 | Sgp o | Interaceién interculural Jahn Alexander Vivas Presencial

[ "u prat au smots” Tater praico = -
27 de octubre 2021 ;uﬂunpm tenminologia de cocina del drea de Gilberto Betancourt Presencial - Sede
o o

Juan Pabio Prado Comercio

ngUlsmo: escritura
27 Oclubia 2021 [ 10:30 am | @ Interculturalidad - Lic. Camenza Wbnica Cogolla Cogolla
Gdrdeba Cortés
28 de octubre 2021 | 11:00 am | Culturas alrededor del mundo Fanor Orjuela Jimenez Virtual
28 de octubre 2021 Calombian stories from countrysice Oscar Marin Londoro Virtual
T FSCovening cultural rEasures in oier

28 do nelubre 2021 130 | Countiics - DESCUbIENGC 160CS Sandra Liliana Ganzalez

culturales en oiros peises

hitps:ifwunw youtube com/channield
UCGamG1AnoicHGOCAEI-Q Wirlual

Presencial -
Sede La Caja

Presencial — Sede ‘ i i i - )

28 e actubre 2021 Lets know: the Antioguis East Iibnica Cogolla Cogolk Lacaa

‘Alividados alusivas a 13 Cullura y los
Idiomas - Bienestar al Aprendiz Wionica Cogolla Cogolle Virtusl
Sistema Nacional de Bibliotecas

258 28 48 actubra

& estd 2 sujcto a al bi en cuanto 8 a jamada y lugar, teniendo oo cucnto o afor peanitida parjos profocalos de bisseguidad
vigantes frente & Ja Pandemia del COVID-19, decretadas por el Gobierna Navional

Siguenos en nuestro canal de Youtube de Bi ingiiismo CIAA / )
Follow us on our YouTube channel of Bilingualism CIAA: https://youtube. com/d'iunne|/UCGrqu|AancHGDCBSwﬂ Q
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& > C A Noesseguro | senaorienteblogspot.com/search?updated-max=2021-10-25T14:00:00-07:00&max-results=10 ®

12 de octubre de 2021

CURSOS DE INGLES

Apoyo de sostenimiento
Regular

Covocatoria 3-2021

Haz ara conocer

la resolucién

DE INTERES

Mayor informacion:
hitpsifsenaariente blogspot.com
poyes2020ciao@gmeaileom)

[ ]
SENA

ER/\%

Bienestar al
Aprendiz

No hiay comentarios:
Agenda evenfos 2021 .:::
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Gestidn y Aseguramiento de la Calidad

Centro de la Innovacién, la
Agroindustria y la Aviacién

Septiembre

iEntératel

Actualmente en el SENA nos encontramos ejecutando el proceso de
Autoevaluacion a las condiciones institucionales de calidad, establecidas
por el Ministerio de Educaciéon Nacional en el decreto 1330 del 2019.

¢Recuerdas cudntas y cudles son?
Son 6.

Mecanismos de seleccion % evaluacién de estudiantes % profesores
Estructura administrativa y académica

Cultura de la autoevaluacién

Programa de egresados

Modelo de bienestar

Recursos suficientes para garantizar el y

cumplimiento de las metas. % X
|y 5

5 W=

.

- . . . . i.;,.
ile invitamos a participar activamente y Q’,,:}:‘ 1
asi |ogror resultados acertados gue nos
permitan mejorar la calidad en todos los ) A

procesos de nuestra institucion!

iGestion y Aseguramiento de la Calidad, un compromiso de todos!

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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