L 4
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan,Febrero del 2022

Sefior (a)

ADA LORENA CERON ROSERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3291395
Coordinadora Académica

Popayan-Cauca

Asunto: Infforme  mensual de
contractual Mes febrero del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR.3291395 del afo 2022

ejecucién

CESAR HARVEY RIVERA VELASCO, identificado con la cédula de ciudadania No.76.313.257 de
Popayan, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica, 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:

Valor contrato: TREINTA Y OCHO MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($38.600.000)
Forma de pago: Diez pagos iguales, por valor de fres millones ochocientos sesenta mil
pesos ($3.860.000) COP Incluido IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2022.

Plazo: Sera hasta el (30) de (noviembre) de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor contratista, impartiendo formacion profesional
integral presencial, a distancia o virtual; en el programa de titulada regular, del centro de comercio y servicio,
perteneciente al area o red de conocimiento: Titulada gestion administrativa, en el o los municipios del departamento

del cauca donde se le asigne por la entidad contratante.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

Obligacione Acciones Evidencias Registro

S realizadas
Cumplir el objeto Impartir Ficha No 1:2325252 Registro EN SOFIA PLUS de la(s)
y el alcance del Formacion Nombre del programa: GESTION siguiente(s) competencia (s) Yy

contrato de
acuerdo con la
programacion
asignada por
coordinacion
Academica en el
marco de las
politicas de
Calidad,
Pertinencia y
Eficacia

Profesional en
los programas
de formacioén
profesional, Titul
adao
Complementari
a, de acuerdo
conla
programacion
asignada en las
siguientes
fichas de
caracterizacion

EMPRESARIAL

Horario de la ficha: VIERNES 7 A 13
No de aprendices:23

Lugar:Popayn

Ambiente de Formacion:
(virtual/presencial) Presencial

Horas reportada (ejecutadas a la
ficha):24

resultado(s) de aprendizaje:
Competencia 1: CONTROLAR LOS
INVENTARIOS SEGUN
INDICADORES DE ROTACION Y
METODOS DE MANEJO.
Resultado 1.CONSOLIDAR LA
INFORMACION DEL
COMPORTAMIENTO DE LOS
INVENTARIOS 2.ACTUALIZAR LA
CODIFICACION DE LOS
OBJETOS EN EL SISTEMA DE

ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD

VIGENTE, LAS PRACTICAS Y
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION. 3.GESTIONAR
LOS INVENTARIOS DE

ACUERDO CON LA POLITICA
EMPRESARIAL, Y LAS NORMAS
LEGALES 4.APLICAR
PROCEDIMIENTOS PARA LA
REALIZACION DEL INVENTARIO
FiSICO, Y CALCULAR SU VALOR
TENIENDO EN CUENTA LAS
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION DISPONIBLE, LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Ficha No.2: 2364786
Nombre del programa: GESTION
TALENTO HUMANO

Horario de la ficha: LUNES Y MARTES

DE7A 13

No de aprendices: 22
Lugar:Popayan

Ambiente de Formacion:
(virtual/presencial): Presencal
Horas reportada (ejecutadas a la
ficha):48

Registro EN SOFIA PLUS de la(s)
siguiente(s) competencia (S) vy
resultado(s) de aprendizaje:

Competencia 1: DISENAR
ESTRUCTURAS DE SALARIOS,
APLICANDO LAS

METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS
POR LA ORGANIZACION.
Resultado 1.IDENTIFICAR LA
ESTRUCTURA DE CARGOS Y
SALARIAL DE LA
ORGANIZACION OBJETO DE
INVESTIGACION EN

LAS EMPRESAS PUBLICAS Y
PRIVADAS.2.FUNDAMENTAR LA
INVESTIGACION DE SALARIOS,
MEDIANTE UN ESTUDIO DEL
MERCADO LABORAL
COLOMBIANO.3.APLICAR

METODOLOGIAS PARA
CONSTRUIR ESCALAS Y
CURVAS DE
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Ficha No.3: 2364786

Nombre del programa: GESTION
TALENTO HUMANO

Horario de la ficha: JUEVES DE 7 A 13
No de aprendices: 22

Lugar:Popayan

Ambiente de Formacion:
(virtual/presencial): Presencal

Horas reportada (ejecutadas a la
ficha):24

Ficha No.4: 2206976

Nombre del programa: GESTION
DOCUMENTAL

Horario de la ficha: JUEVES DE 18 A 22
No de aprendices: 7

SALARIOS.4.REALIZAR EL
ESTUDIO DE VALORACION DE
LOS CARGOS POR SISTEMAS

CUALITATIVOS Y
CUANTITATIVOS,
APLICANDO TECNICAS DE

VALORACION MATEMATICA,
TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

Registro EN SOFIA PLUS de la(s)
siguiente(s) competencia (S) VY
resultado(s) de aprendizaje:

Competencia 1. INTEGRAR LOS

TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE

ACUERDO CON EL

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE
TRABAJO.

1.EVALUAR EL PROGRAMA DE
INDUCCION-REINDUCCION  DE

PERSONAL Y PRESENTAR
INFORME DE LOS

RESULTADOS
OBTENIDOS.2.APLICAR
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA

COMUNICACION EN LOS
PROGRAMAS DE INDUCCION Y

REINDUCCION DE
PERSONAL.3.DESARROLLAR
ACCIONES EN LOS

PROGRAMAS DE INDUCCION Y
REINDUCCION SIGUIENDO LA
METODOLOGIA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL
PLAN.4.PROGRAMAR Y
DISENAR LOS DOCUMENTOS Y
AYUDAS DIDACTICAS
REQUERIDOS EN EL PLAN DE
INDUCCION
-REINDUCCION.5.PLANEAR Y
ELABORAR PROGRAMAS DE
INDUCCION Y REINDUCCION DE
ACUERDO A LAS VARIABLES,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION.

Registro EN SOFIA PLUS de la(s)
siguiente(s) competencia (S) Yy
resultado(s) de aprendizaje:

Competencia 1: COORDINAR LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO
HUMANO ASIGNADO, TENIENDO
EN CUENTA LAS FUNCIONES DE
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Lugar:Popayan

Ambiente de Formacion:
(virtual/presencial): Presencal
Horas reportada (ejecutadas a la
ficha):16

Ficha No.5: 2325253

Nombre del programa: GESTION
EMPRESARIAL

Horario de la ficha: LUNES Y VIERNES
DE 13 A 18

No de aprendices: 17

Lugar:Popayan

Ambiente de Formacion:
(virtual/presencial): Presencal

Horas reportada (ejecutadas a la ficha):
40

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
1.EJECUTAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL
TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA. 2.ASIGNAR
TAREAS Y ACTIVIDADES AL
PERSONAL A SU CARGO, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.
3.VERIFICAR LA REALIZACION
DE LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

QUE CUMPLA  CON LOS
ESTANDARES DE  CALIDAD
ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION, LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Registro EN SOFIA PLUS de la(s)
siguiente(s) competencia (s) vy
resultado(s) de aprendizaje:
Competencia 1: DIRIGIR EL
TALENTO HUMANO SEGUN
NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

2.ANALIZAR LOS RESULTADOS
DE LA EVALUACION SEGUN
TECNICAS ESTABLECIDAS Y
METAS DE LA

ORGANIZACION. 3.REALIZAR EL
ENTRENAMIENTO Y EL
SEGUIMIENTO DEL TALENTO
HUMANO DE LA EFECTIVIDAD
DEL

DESEMPERNO EN EL PUESTO DE
TRABAJO SEGUN PLANES DE
MEJORAMIENTO
ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA 4.EVALUAR LA
GESTION DEL TALENTO SEGUN
NIVELES DE RENDIMIENTO,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.
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Adelantar las
gestiones
necesarias

para la
ejecucion del
contrato en
condiciones
de eficiencia

y calidad de

acuerdo a las

especificacio
nes exigidas
por el SENA

desglosadas
en la minuta
del contrato

Ejecucion de
acciones de
formacién
profesional
integral de
acuerdo con
las politicas y
procedimiento
S
institucionales

Diligenciar las guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion y
material de apoyo para los
aprendices en los formatos o
instrumentos

Ficha No 1:2325251
Nombre del proyecto: ACTUALIZAR
LA CODIFICACION DE LOS
OBJETOS EN EL SISTEMA DE
ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS
PRACTICAS Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
Actividad del proyecto: 1.
Conceptualizacion basica.
2.Aplicacién de conceptos basicos.
3.Diagnosticar el entorno para
recolectar insumos que permitan
soluciones al problema de
investigacién identificado. 4.
Diagnostico interno.

Ficha No 2:2364786
Nombre del proyecto:
DIAGNOSTICAR NECESIDADES
DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA
DE LA ORGANIZACION,CARGOS
PERFILE Y MANUAL DE
FUNCIONES SEGUN LOS
PRINCIPIOS ETICOS Y
COMPORTAMENTALES
Actividad del proyecto: Estructurar y
elaborar la escala salarial de la
organizacion

Ficha No 3:2364786
Nombre del proyecto: PLANEAR Y
DISENAR LOS PROGRAMAS DE

BIENESTAR, MEJORAMIENTO DE
CLIMA ORGANIZACIONAL
Actividad del proyecto :Elaborar el
Plan de induccién y reinduccion de la
organizacion

Ficha No 4:2206976
Nombre del proyecto: Estructurar el
programa de transferencias
documentales primarias y
secundarias en la organizacion.
Actividad del proyecto: Asignar
al personal las tareas establecidas
en el

Guia de aprendizaje,
Instrumento de evaluacion y
Material de apoyo registrado en
la carpeta compartida del
Supervisor:

https://meet.qoogle.com/qbx-
eduu-nhh

https://classroom.google.com/c/
NDU5SMTYxNzc5MzEO?cjc=cgb

jzvg

https://classroom.google.com/c/
NDYwMzAxMDUzODI4?cjc=i3z

karu

https://meet.google.com/psa-
dmvw-gin

https://meet.google.com/kzk-
ycpd-uwi

https://classroom.google.com/c/
NDUSMTYxNzc4NjEO?cjc=s5x5
haa

https://classroom.google.com/c/
NDUSMTYyYMjQ4MTQ5?cjc=0e
357ha

https://meet.google.com/atg-
sqci-jop

https://meet.google.com/xor-
tanz-aja

https://classroom.google.com/c/
NDU5MDIzOTk1MTgl?cjc=ch4
rmqg4
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programa de transferencias
documentales primarias y
secundarias, fomentando el
desarrollo de habitos de vida
saludables,
aplicando normativa y politicas de la
organizacion

Ficha No 5: 2325253
Nombre del proyecto:
IMPLEMENTAR EL PLAN DE
MEJORAMIENTO EN EL AREA DE
TALENTO HUMANO,
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA,
SERVICIO AL CLIENTE,
INFORMACION, NEGOCIOS
TENIENDO EN CUENTA LAS
CONDICIONES
MEDIOAMBIENTALES Y DE LA
ORGANIZACION
Actividad del proyecto: 1.
Conceptualizacion bésica.
2.Aplicacién de conceptos bésicos.
3.Diagnosticar el entorno para
recolectar insumos que permitan
soluciones al problema de
investigacién identificado. 4.
Diagnéstico interno.

Entregar
informes
académicos
que
contenga:
juicios
evaluativos,
novedades
de los
aprendices
(lamados de
atencion,
inasistencia
reiterada,
resultado del
plan de
mejoramiento
, actividades
complementa
rias bien sean
académicas
ylo
actitudinales);

Registrar en
el aplicativo
Sofia Plus y
en digital a
quien
corresponde
las
Novedades
de
aprendices,
dentro de los
tiempos
establecidos.
en las fichas:
XXXXXX

Ficha No 1:XXXXX
Tipo de novedad reportada: XXX
Aprendices involucrados: XXX

Si aplica se registra de lo
contrario registrar (No Aplica)

Registro de inasistencias en el
Aplicativo SOFIA PLUS

Fecha xxx de Correo remitido
a coordinacion Académica
mediante el cual se reporta la
inasistencia injustificada del
aprendiz- al correo
(jacalvache@sena.edu.co)

Fecha xxx de correo remitido a

Coordinacion Académica
mediante el cual se solicita
Comité de Evaluacion vy

seguimiento de acuerdo a la
novedad reportada al correo
(jacalvache@sena.edu.co)

Fecha xxxx de Correo remitido
a la oficina de Bienestar al
Aprendiz solicitando
acompafamiento.
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casos
especificos
para el
acompafiami
ento de
aprendices
por bienestar
0 por
coordinacion
académicay
reporte de
buenas
practicas o
casos éxitos
por los
aprendices.

Fecha xxx de correo remitido a
Coordinacion Académica
mediante el cual se reportan las
buenas practicas

(Evidencias Ninguna)

Registrar los

Registrar en

Registros en Sofiaplus

No de aprendices que

resultados de | el aplicativo Ficha No 1: XXX aprobaron los resultados de
la emisién de | Sofia Plusy RA Nol1:XXX aprendizaje: XXX
juicios de en digital a
evaluacion quien NO APLICA No de aprendices pendientes
relacionados | corresponde de resultados de
con los logros | la emisién de aprendizaje: XXXX
de los juicios de
resultados de | resultados
aprendizaje de
en los aprendizaje
tiempos evidenciado
establecidos por los
por el aprendices,
procedimient en los
ode tiempos
Ejecuciéon de | establecidos
la Formacién por el
Profesional, | procedimient
en el ode la
aplicativo ejecucion de
dispuesto por | la formacién
la Entidad. y reglamento
del aprendiz.
Brindar el Asesorar Acta de participacion Indicar la fecha de la
apoyo técnico | técnicament participacion.
de su eala Cuando no se realiza esta
especialidad | Subdireccion actividad colocar No Aplica
ala o al
Subdireccién | Supervisor
oal de los
Supervisor de contratos
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los contratos cuando se
cuando asi requiera.
sea
requerido.

Brindar el Asesorar Nombre del proyecto: XXX Indicar la fecha de la
apoyo técnico | técnicament Beneficiarios: XX participacion.
en el area de e estudios Codigo: XXX

su del sector

especialidad mercado y Cuando no se realiza esta

para la fichas actividad colocar No Aplica
elaboracion técnicas

de los cuando se NO APLICA
estudios del requiera

sector
mercado y

fichas

técnicas

requeridas.

Realizar Asesorar Elaboracion del Aval Técnico | Fecha del correo de entrega del
acompafiami | técnicament | Operativo de la Unidad de|Aval a la Unidad de
ento técnico | e ala unidad | Emprendimiento: Emprendimiento: XXX
en el area de de

su Emprendimie | Nombre de la empresa beneficiaria Tiempo de entrega del Aval:
especialidad | nto cuando | Fondo Emprender: XXX XXX
para la se requiera.
emisién de Codigo del Proyecto: XXX
avales Nota: Cuando NO se realice esta
requeridos actividad, Colocar NO APLICA
por la unidad
de
emprendimie
nto
Conformar Asistir a Acta de participacion en comités | Fecha del correo de entrega del
los comités comités de de verificacion y evaluacion de | Acta de participacion: XXX
de evaluacién | verificacion y requisitos
o verificacion | evaluacion

de requisitos

de requisitos

Cuando no se realiza esta

en los en procesos actividad colocar No Aplica
procesos contractuale
contractuales S NO APLICA
relacionados | relacionados
con el area con el area
de su de su
especialidad | especialidad
cuando se
requiera.
Participar Participar en 1.Proyecto de formacion Indicar la fecha de la
activamente la participacion.
en la formulacién 2.Proyecto de investigacion
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formulacion y
ejecucion de
los proyectos
cuando sea
requerido
segun el area
de su
especialidad
y de
conformidad
con la
programacion
académica
establecida.

y ejecuciéon
de los
proyectos
cuando sea
requerido
segun el
area de su
especialidad
y de
conformidad
conla
programacio
n académica
establecida.

Cuando no se realiza esta
actividad colocar No Aplica

Promover en
los aprendices
la
autoformacién
con
actividades
académicas
desescolarizad
as y garantizar
el
acompafiamien
to de los
aprendices en
las

Promover en
los aprendices
la
autoformacién
con
actividades
académicas
desescolariza
dasy
garantizar el
acompafiamie
nto de los
aprendices en
las

Registrar  informacion  de
actividades
desescolarizadas:

Numero de Fichas atendidas: 5

Ficha 1: 2325251
No. Aprendices atendidos: 23

Ficha 2: 2364786
No. Aprendices atendidos: 22

Ficha 3: 2364786
No. Aprendices atendidos: 22

las

académicas

Entrega de material a través de
(correo, redes sociales,
plataforma LMS, en fisico):
PLATAFORMA CLASSROOM
Y TERRITORIUM

Actividades académicas de
acompafiamiento realizadas a
través de (foros, sesion
sincrénica, correo, llamada
telefonica, redes sociales, otro):
PLATAFORMA MEET

Entrega de evidencias del
Aprendiz a través de (redes

mismas, mismas, Ficha 4: 2206976 sociales, correo, plataforma
realizando realizando No. Aprendices atendidos: 7 LMS, otro): CLASSROOM Y
seguimiento seguimiento TERRITORIUM

mediante la mediante la Ficha 5: 2325253

plataforma plataforma No. Aprendices atendidos: 17

institucional institucional

con que con que

cuentra el cuentra el

Centro. Centro.

Las demés que | (incluya aqui | Reportar detalle de acciones | Relacion de evidencias
se requieran actividades de | realizadas dependiendo de la actividad
para el seguimientos realizada

cumplimiento a etapa Actividad 1  realizada:Analsis y

del objeto practica y comprensién de competencia Evidencia 1: analisi y
contractual actividades comprension de la competencia
especifico y diferentes a Horas ejecutadas:

que el Centro impartir

de formacion formacion)

demande

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
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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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntarq el respectivo
informe que 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
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 No0.1043798735 de la planilla, pagosimple enero 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

CESAR HARVEY RIVERA VELASCO
Contratista

C.C. No. 76.313.257

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADA LORENA CERON ROSERO

Supervisor (a) Contrato CO1.PCCNTR.3291395 de 2022
Cargo
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