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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté 28 de Febrero
Sefior (a)
HERNANDO RODRIGUEZ FIGUEROA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3455037
INSTRUCTOR
FORMACION VIRTUAL
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes 02 del afio 2022.

Referencia: No (3455037) del afio (2022)

WILMER ANDRES PENA CARVAJAL, identificado con la cédula de ciudadania No. 10.291.653de
Popayan, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Financieros, en la
coordinacion de formacion virtual, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas entre el 1 al 28 de Febrero.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS
MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($
32.912.750). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL
SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los
meses de febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA
Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno).

Plazo: hasta el 30 de septiembre de 2022, sin exceder el calendario académico vigente.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de manera auténoma e independiente, para formar en
competencias Claves a través de herramientas pedagdgicas en los diferentes programas de
modalidad virtual en la red de conocimiento de Institucional de Pedagogia en el area tematica
de Comunicacion, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del
Centro de Servicios Financieros, por los términos establecidos.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar la planeacion de | Se  particip6 en la | Acta de planeacion.
los procesos formativos del | planeacién de procesos
programa de formacién | formativos. Ficha 2282534
asignado segun la | (40 horas - 50
modalidad en la que se | aprendices), ficha
oriente el programa de | 2282537( 40 horas — 50

GTH-F-062 V08


about:blank

L 4
SENA

N

formacién, de acuerdo con
las necesidades del servicio

aprendices), ficha
2282531 (40 horas — 50
aprendices). ficha
2282540 (40 horas — 50
aprendices).

Ejecutar los lineamientos
establecidos en la Guia
Orientacion Formacion
ambientes  virtuales de
aprendizaje = -GFPI-G-014
vs.4 o el procedimiento que
se encuentre vigente para la
modalidad de formacion
virtual:  “Cumplir con la
Ejecucion de la Formacion
que se asigne para el
acompafamiento de
aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
segin lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempefio ... del instructor
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA,
entregado por la Direccién
de Formacion Profesional. “

Durante el proceso, segui
lo establecido en la Guia

Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje -GFPI-G-014
vs.4:

Guia de orientacion

Actualizarse en los cursos

De docencia virtual y otro

Certificados

relacionados con Ambientes | de herramientas

virtuales de aprendizaje. pedagogicas

Apoyar las actividades | Reuniones meet con | ttps://teams.microsoft.com/dl
relacionadas con el disefio y | instructores para | /launcher/launcher.html?url=

desarrollo curricular de los

programas de formacién
asociados con la linea
medular que imparte el
centro de servicios

financieros, de acuerdo con
la necesidad y las
tendencias del sector

planificaciébn y ejecucién
de la formacion.

%2F_%23%2FI%2Fmeetup-
join%2F19%3Ameeting_ -
09b5d85ccd7a%2522%257
d%26anon%3Dtrue&type=m
eetup-

Valorar los conocimientos
previos de los aprendices
asignados, de acuerdo con
la normatividad vigente,
dentro de los terminos
establecidos, realizando el
registro oportuno de la
informacion educativa en los
aplicativos dispuestos por la
entidad.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.
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6 | Desarrollar el proceso de | Revisar y evaluar los | Centro de calificaciones
formacion, en la modalidad | resultados de aprendizaje
gue se oriente el programa, | de las fichas 2282534 (40
de acuerdo con la asignacion | horas — 50 aprendices),
de grupos y tiempos | ficha 2282537( 40 horas —
establecidos; atendiendo al | 50 aprendices), ficha
disefio, desarrollo curricular | 2282531 (40 horas — 50
y proyecto formativo. aprendices). ficha

2282540 (40 horas — 50
aprendices).

7 | Realizar el seguimiento y | Se particip6 en la|Reporte en SofiaPlus vy
evaluacion a los aprendices | planeacion de procesos | seguimiento de la
tanto en la etapa lectiva | formativos. Ficha 2282534 | coordinacion.
como productiva, de acuerdo | (40 horas - 50
con los lineamientos | aprendices), ficha ( 40
establecidos por la entidad. | horas — 50 aprendices),

ficha 2282537( 40 horas —
50 aprendices), ficha
2282531 (40 horas — 50
aprendices). ficha
2282540 (40 horas — 50
aprendices). Programa:
Produccion Multimedia

8 | Implementar estrategias | Se  particip6 en la| Reporte en  SofiaPlus,
metodologicas y | planeacién de procesos | seguimiento de
pedagogicas que permitan | formativos. Ficha 2282534 | coordinacion, plataforma
mitigar la desercién de los | (40 horas - 50 | Territorium y conferencias
aprendices  durante  su | aprendices), ficha | web.
proceso formativo. 2282537( 40 horas — 50

aprendices), ficha
2282531 (40 horas — 50
aprendices). ficha
2282540 (40 horas — 50
aprendices).

9 | Gestionar de manera | Durante este periodo no se | Durante este periodo no se
oportuna las novedades | ha ejecutado esta accion. | ha ejecutado esta accion.
académicas de los
aprendices conforme al
reglamento del aprendiz y
atendiendo el debido
proceso.

10 | Realizar e informar a los | Se realiz6 el seguimiento y | Plataforma territorium
aprendices oportunamente | calificacion de los

la evaluacion de los
resultados de aprendizaje
asignados atendiendo a lo
establecido en el reglamento
del aprendiz

resultados de aprendizaje
de las fichas 2282534 (40
horas — 50 aprendices),
ficha ( 40 horas — 50
aprendices), ficha
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2282537( 40 horas — 50
aprendices), ficha
2282531 (40 horas — 50
aprendices). ficha
2282540 (40 horas — 50
aprendices). Programa:
Produccion Multimedia

Garantizar el registro
oportuno de los juicios de
evaluacion de cada uno de
los aprendices de los grupos
asignados por la
coordinacion académica en
los aplicativos dispuestos
por la entidad.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Gestionar el proceso de
inscripciéon y matricula de los
aspirantes cuando se oriente
formacion complementaria,
de acuerdo con el
procedimiento de ingreso
vigente.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Realizar  seguimiento vy
control mensual de los
aprendices en el aplicativo
dispuesto por la entidad,
verificando el registro de las
rutas de aprendizaje, juicios
evaluativos, novedades 5
académicas (retiros
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc...),
incumplimientos de la
formacion  (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion académica los
tramites respectivos.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Dar cumplimiento
establecido en el reglamento
del aprendiz, en las normas
de convivenciay en el cédigo
de integridad, dispuestos por
la entidad.

Se aplic6 e hizo cumplir el
reglamento del aprendiz.

Debido proceso

Participar en las actividades
derivadas de los procesos de
autoevaluacion y registro

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.
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calificado de los programas
de formacibn que lo
requieran en los tiempos
establecidos por el centro de
servicios  financieros, la
Direccion General y el
Ministerio de Educacion
Nacional.

Proponer y participar en los
proyectos del Sistema de
Investigacion, Desarrollo
Tecnol6gico e Innovacion -
SENNOVA y HUB de
Innovacion

Se acatan los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestién y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo

Certificado de capacitacion
(Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo)

Participar en las actividades
relacionadas con el modelo
integrado de planeacion y
gestion (MIPG), sistema
integrado de gestion y auto
control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética.

Se realizo curso de
induccion de SST

Certificado SST

Colaborar en la divulgacién y
promocion del portafolio de
servicios que ofrece el centro
de formacion, a través de las
diferentes estrategias que se
implementen.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Desarrollar las actividades
de formacibn de los
aprendices asignados que
estén realizando la etapa
productiva, segun la
programacion de la
coordinacion académica,
dando cumplimiento a los
lineamientos y normatividad
vigente.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

20

actualizarse en la
certificacion de las normas
de competencias laborales
tecnicas y relacionadas con
ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

21

Participar activamente en las
actividades (capacitaciones,
eventos, ferias académicas

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.

Durante este periodo no se
ha ejecutado esta accion.
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ylo empresariales,
competencias académicas,
entre otras) convocadas por
el centro de servicios
financieros en las diferentes
modalidades presencial y/o
virtual gue se programen.

22 | Acomparfar activamente a | Durante este periodo no se | Durante este periodo no se
los aprendices en las | ha ejecutado esta accién. | ha ejecutado esta accion.

actividades programadas en
el plan de bienestar al

aprendiz.
23 | Ejecutar 160 horas | Se cumplié con las horas | Reporte de horas SofiaPlus
mensuales en actividades de | asignadas por la

formacion, de acuerdo con la | coordinacion, para la
programacion asignada por | Produccion Multimedia
la coordinacion académica.

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
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 legalizacién 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
O ra

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 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
certificados de afiliacién a salud, pension y ARL) nimero de planilla NO APLICA expedido por SOI
correspondientes al mes de febrero del 2022 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”).

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma 3
WILMER ANDRES PENA CARVAJAL

GTH-F-062 V08



Contratista
C.C. No. 10.291.653

Recibi a satisfaccion:

Firma
Hernando Rodriguez Figueroa

SENA

N

Supervisor(a) Contrato 3455037 de 2022
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILMER ANDRES PENA CARVAJAL

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2282534 - PRODUCCION DE MULTIMEDIA

ANALIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGIA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DISENAR LA SOLUCION MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANALISIS DE LA INFORMACION
RECOLECTADA.

ENTREGAR LA APLICACION MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCION DEL CLIENTE.

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISENO ESTABLECIDO.

18/02/22 04:25 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REALIZAR LA POST-PRODUCCION PARA GENERAR LA
ANIMACION FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2282540 - PRODUCCION DE MULTIMEDIA

ANALIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGIA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

18/02/22 04:25 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR LA SOLUCION MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANALISIS DE LA INFORMACION
RECOLECTADA.

ENTREGAR LA APLICACION MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCION DEL CLIENTE.

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISENO ESTABLECIDO.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REALIZAR LA POST-PRODUCCION PARA GENERAR LA
ANIMACION FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

18/02/22 04:25 PM
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2282537 - PRODUCCION DE MULTIMEDIA

ANALIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGIA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DISENAR LA SOLUCION MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANALISIS DE LA INFORMACION
RECOLECTADA.

ENTREGAR LA APLICACION MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCION DEL CLIENTE.

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISENO ESTABLECIDO.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REALIZAR LA POST-PRODUCCION PARA GENERAR LA
ANIMACION FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

18/02/22 04:25 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2282531 - PRODUCCION DE MULTIMEDIA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA PARA DEFINIR

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA TIPOLOGIA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DISENAR LA SOLUCION MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  INFORME DE ANALISIS DE LA INFORMACION
RECOLECTADA.

ENTREGAR LA APLICACION MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SATISEACCION DEL CLIENTE.

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON UN DISERO ESTABLECIDO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

18/02/22 04:25 PM Page 5 of 7



PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REALIZAR LA POST-PRODUCCION PARA GENERAR LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ANIMACION FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: WILMER ANDRES PENA CARVAJAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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