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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sabanalarga, Febrero de 2024

Sefior (a)

YACERIS MERCEDES CASTRO ESCORCIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5779584

Cargo del supervisor: Coordinadora académica

Dependencia: Administrativa

Ciudad: Sabanalarga
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5779584 del afio 2024

MARISELLA PEREIRA SANTIAGO, identificada con la cédula de ciudadania No. 49.719.090
de Valledupar, en mi calidad de Contratista del SENA, en GESTION ORGANIZACIONAL de
los programas de FORMACION EN COMPLEMENTARIA VIRTUAL, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es la suma de CUARENTA Y OCHO
MILLONES SETENTA Y NUEVE MIL TREINTA Y CINCO PESOS ($ 48.079.035,00). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: un primer pago UN MILLON
TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS
(1.339.664,00) correspondiente al mes de enero de 2024; diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS (4.465.545,00) y un ultimo
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pago por valor de DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUN PESOS

(2.083.921,00) correspondientes al mes de diciembre de 2024.

Plazo: Serd hasta el 14 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales para el desarrollo de la formacion profesional integral,
en el area de GESTION ORGANIZACIONAL de los programas de FORMACION EN
COMPLEMENTARIA VIRTUAL, mediante estrategias que aporten en el disefio y desarrollo
curricular en el Centro Para El Desarrollo Agroecolégico y Agroindustrial.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar en el desarrollo de Se asoci6 los aprendices | SofiaPlus Fichas:
actividades de formacidén a la ruta de aprendizaje, | 2907305, 2907306, 2907307 y
profesional en los se realizd alistamiento, 2907336
programas ofertados por el | seguimientoy
Centro de formacién en evaluacidén a cada una de | Soportes adjuntos en el
condiciones de calidad. las actividades documento “Evidencias Mes
propuestas por el curso de Febrero”.
de formacidn en las
fichas asignadas.
2 Compartir al equipo de El dia 05 de febrero de Correo enviado al correo
Sofia Plus, la informacion 2024, se enviaron los electrénico
requerida para la asignacién | documentos solicitados rcortina@sena.edu.co con la
de rol y disponibilidad en el | por coordinacion, parala | hoja de vida del instructor
aplicativo. creacion de los roles en actualizada y sus respectivos
SofiaPlus y asi mismo la soportes.
asignacion de fichas.
3 Apoyar con el seguimiento Se publicaron los SofiaPlus Fichas:
al proceso formativo de los | anuncios de bienvenida, | 2907305, 2907306, 2907307 y
aprendices a quienes se les | apertura del curso, foros, | 2907336
brindara formacion evidencias 'y
profesional. evaluaciones, segun el Soportes adjuntos en el
cronograma establecido. | documento “Evidencias Mes
de Febrero”.
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Se realizd seguimiento a
cada una de las
actividades propuestas
por el curso de
formacidn en las fichas
asignadas.

Las grabaciones de las
sesiones en linea se
ejecutaron por medio de
la herramienta
disponible en territorio
“BigBlueButton”.

Realizar y emitir
oportunamente los
respectivos juicios
evaluativos de las
competencias, fichas y
programas ofertados por el
Centro de Formacion en los
tiempos establecidos desde
coordinacion académica.

Durante la formacion se
evallo a cada uno de los
aprendices en
formacion, se
retroalimentaron las
diferentes evidencias y
los diferentes foros
(social, dudas e
inquietudes y tematico).

SofiaPlus Fichas:
2907305, 2907306, 2907307 y
2907336

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias Mes
de Febrero”.

Implementar los procesos
de gestién documental
adoptados por la entidad.

Emision y publicaciéon de
los juicios evaluativos de
los aprendices
aprobados y no
aprobados. Descargue
del reporte de juicios
evaluativos e informe de
cierre de la formacion.
Asi mismo se realiza la
verificacion de
documentos de
identidad de los
aprendices nacionales y
extranjeros. Se realiza
acta de induccién e inicio
de la formacién de
acuerdo al SIGA.

SofiaPlus Fichas:
2907305, 2907306, 2907307 y
2907336

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias Mes
de Febrero”.

Participar en los comités de
evaluacidn de las fichas

En el mes de febrero el
centro de formacion no
requirio el apoyo.

N/A
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asignadas durante cada
trimestre académico.

Participar en la formulacién,
elaboracion y ejecucion de
los proyectos formativos
garantizando el
cumplimiento de los
entregables en cada una de
las fases establecidas.

Se realizd proceso de
alistamiento de cada una
de las fichas asignadas,
verificando su contenido,
disponibilidad y
pertinencia de las
actividades propuestas
por el curso semilla.

SofiaPlus Fichas:
2907305, 2907306, 2907307 y
2907336

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias Mes
de Febrero”.

Realizar, en los tiempos
establecidos por la
coordinacién y previo al
inicio de cada trimestre
académico, el material de
apoyo de formacién (plan
de concertacidn con
aprendices, planeacién
pedagdgica, guias de
aprendizaje y planes de
sesion) que sera utilizado en
las fichas asignadas durante
la ejecucidn del contrato

Se realizé cambio de
estados de aprendices a
formacion, de acuerdo a
la ruta de aprendizaje.
Envio de correo
electrénico por
plataforma de
SOFIAPLUS con
informacién de las
fechas de inicioy
finalizacion.
Publicaciones de
anuncios de bienvenida y
apertura de las fichas
asignadas.

SofiaPlus Fichas:
2907305, 2907306, 2907307 y
2907336

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias Mes
de Febrero”.

Apoyar en las demas
asignadas por el supervisor
gue permitan el adecuado
seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva de la
formacién.

Participacidn en sesiones
en linea de
entrenamiento para el
inicio de la formacion.

Ver Anexos:

ive/folders/1PDOg1QNVRSLW

CRusp=sharing

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.



https://cdrive.google.com/drive/folders/1PDOg1QNVR5LW_vHnbBqv0kxvxAfVZ3-C?usp=sharing
https://cdrive.google.com/drive/folders/1PDOg1QNVR5LW_vHnbBqv0kxvxAfVZ3-C?usp=sharing
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ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 presentacién del informe de ejecucidn 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 No. 7915976632 de la planilla, operador SOl y periodo Febrero de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

M antella Pereirad.

Firma
MARISELLA PEREIRA SANTIAGO
Contratista

C.C. No. 49.719.090

Recibi a satisfaccion:
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Firma
YACERIS MERCEDES CASTRO ESCORCIA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5779584 de 2024

Cargo: Coordinadora académica
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
EVIDENCIAS DE EJECUCION DURANTE EL MES DE FEBRERO

Instructora: Marisella Pereira Santiago

A continuacidn, se adjuntan evidencias de la Formacién correspondientes a las fichas de formacion
2907305, 2907306, 2907307 y 2907336, con fechas de inicio de la formacion el 06/02/24 y fecha
de finalizacion el 04/03/24; del curso de formacion “Administracién de Recursos Humanos”.

< > C %3 senaterritoriola/initphp Q@ a @
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Imagen 1. Fichas asignadas.
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Fecha de Inicio: 07 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 04 de Marzo del 2024

Asunto: ANUNCIO DE BIENVENIDA
Vista

Aprendiz

Es un placer para mi como su futora darles en nombre del Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) una calurosa bienvenida al curso de
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (2907305).

Mi nombre es Marisella Pereira Santiago y estaré orientandales en la
comprensién de los contenidos y la forma adecuada para el desarrollo
de las diferentes actividades en este significativo proceso de
aprendizaje. Podran contactarme a ftravés de las diferentes
herramientas de la plataforma dispuestas en los espacios de
comunicacion interna tales como: Foros, Chat, Sesiones en linea, asi
mismo a través del correo electrénico marisellaps@hotmail. com

- Fechade inicio: 6 de febrero de 2024
+ Fechafin de la formacién: 4 de marzo de 2024
« Fecha fin de recepcién de evidencias: 1 de marzo de 2024

En el siguiente enlace encontrara un video tutorial con el instructivo de [Soy Eval
aprendiz.

https://drive.google.com/file/d/1GYQGa7 SEWTJyXgRbdzy0JojdebMvC

eA-lview

Cordialmente,
Marisella Pereira Santiago

Imagen 2. Publicacién de Anuncios de Bienvenida - Ficha (2907305).

€5 @ (& senaterritoriola/perfilphp?id=36527906 Qa¥x 00O :
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. MARISELLA PEREIRA SANTIAGO

Asunto: ANUNGIO DE APERTURA

Estimados aprendices,

Tenga muy en cuenta los siguientes aspeclos que debe realizar para
iniciar su participacion en el programa de formacion

1. Cronograma de Actividades: Contenido del curso/ PROYECTO/
cronograma/ abrir el recurso y descargar, tener presents las fechas
de envio de evidencias

Informacién del programa: Gontenido del cursa/ PROVEGTO/
informacion  del  programa  enconfraran las  Replas  de
comportamiento, que deben fener en cuenta para su desempeiio
dentro de esle programa de formacion

Actividades iniciales: Contenido del curso/ PROYEGTO/
Actividades iniciales/ debe realizar la actualizacion de sus datos
en el aplicativa SofiaPlus. Presentarse y comenzar a interaciuar con
sus compafieros a fravés de |a hemamienta Foros, opeion Foro
Social y no olvide desarollar €l sondeo de conocimientos
previos

Tutoriales: Contenido del curso! PROYECTO! Tuloriales, en esta
capeta encontrara fodos los demes o videos ofitiales de
navegacion de la plataforma para faciitar el manejo de la
hemarmienta LIS

Lea siempre |a informacion del enlace en los Anuncios, durante
todo el curso, para mantenerse bien informado sobre el avance
desarrollo del programa de formacion

No esté de mas recordarle que si liene alguna duda o inquistud puede
manifestarla por medio del Foro de Dudas e inquietudes, que @

encontrara en |a herramienta Foros.

Un cordial saludo,
Marisella Pereira Santiago

- 0 M qusiz © 0 Comentariofs)

922 p.m
15/02/2024

Imagen 3. Publicacién de Anuncios de Apertura - Ficha (2907306).
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dela

del RRHH Finalizada

2024-02-08 07:00:00 - 2024-02-08 09:00:00

Vista

! . - . Aprendi
Sesiones en linea Activas en BigBlueButton prendiz
Sesiones en linea Publicadas en BigBlueButton
Aqui 4 la publicacion de una sesion ¥ sus estatus

Regresar

Fechay Hora

Id Conferencia Nombre Inicio Estatus Grabacién
3398941-13 SL 3. Proceso de contratacion ~ 2024-02-19 Nueva ]
del talento humano 07:00:00

3358941-4b SL2.El proceso de seleccion  2024-02-14 @® o
del talento humano 07:00:00 jSoy Eval
3398941-b3 Bienvenida generalidades de 2024-02-08 Iniciada @ i}

la Administracién del RRHH 07:00:00

Imagen 4. Publicacién de Enlaces y Grabaciones de las Sesiones en Linea en la plataforma

Territorio por medio de la herramienta “BigBlueButton”
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Imagen 5. Retroalimentacién foro tematico - Ficha (2907336).
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Imagen 6. Sesion en Linea 1. Bienvenida generalidades de la administracion de recursos humanos,

realizada el dia 08/02/24 de 7:00 a.m a 8:00 a.m. a través de la herramienta de territorio
“BigBlueButton”. Enlace de la grabacion:

https://sena-bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2db54a76d4de40c82941c42e10c7942f193¢1b00-
1707393763828
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¢ Reclutamiento externo: EI reclutamiento externo funciona con candidatos que "7;{“
provienen de fuera, Cuando hay una vacante, la organizacién trata de cubrirla con
personas ajenas, atraidos mediante las técnicas de reclutamiento:
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B 15
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Imagen 7. Sesion en Linea 2. El proceso de seleccion del talento humano, realizada el dia 14/02/24

de 7:00 a.m a 8:00 a.m. a través de la herramienta de territorio “BigBlueButton”. Enlace de la
grabacion:

https://sena-bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/78b5ba60323aa5379a15932ae753f304b8e3c65e-
1707912043490
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INDUCCION A LOS APRENDICES DEL CURSO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, FICHAS 2907305, 2907306, 2907307 y
2907336

CIUDAD Y FECHA: REUNION VIRTUAL ENLACE DE INVITACION HORA HORA
http://sena.territorio.la/videoconferencias.php?meetingld=3398941-b3&serverKey=0 INICIO: FIN:

7:00 A.M. | 8:00A.M.

LUGAR Y/O ENLACE: ENLACE DE GRABACION DIRECCION /
https://sena- REG'ONAL/ CENTRO:

bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2db54a76d4de40c82941c42e10c7942f193c1b00-
1707393763828

Centro Para el
Desarrollo
Agroecoldégico y
Agroindustrial.
Regional - Atlantico.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Bienvenida a los aprendices de la formacién virtual.

2. Presentacion del instructor.

3. Medios de comunicacidn disponibles en la plataforma.

4. Introduccién a la administracién de recursos humanos, contenido a tratar durante la
primera semana.

5. Explicacion de las evidencias.

6. Retroalimentacidén de dudas e inquietudes.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Dar la bienvenida e induccidn a los aprendices y socializar los medios de
comunicacion disponibles.

2. Realizar la introduccidn sobre la administracidn de recursos humanos y las evidencias
gue deben presentar para la primera semana.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se da inicio con una calurosa bienvenida a los aprendices.

2. Se realiza una presentacion del instructor y explica el objetivo de la primera sesién en
linea, se menciona que la plataforma para el desarrollo del curso es Territorium y se comparte
un enlace de ingreso a la misma, se aclara cuales son los diferentes medios de comunicacién
entre el instructor y el aprendiz disponibles a través de las herramientas que ofrece la
plataforma tales como Foro de Dudas e inquietudes, Mensajeria interna, Chat y el correo
electrdénico del instructor marisellaps@hotmail.com

3. Se invita a los aprendices a desarrollar las actividades iniciales y se hace énfasis en la
actualizacion de datos y los medios que tienen para solucionar cualquier tipo de
inconsistencia en este sentido.

4, Se les presenta y explica el cronograma de actividades, asi mismo las fechas y horarios
estipulados para las proximas sesiones en linea, asi como los horarios de disponibilidad del
instructor para atender el chat de acompafiamiento.



http://sena.territorio.la/videoconferencias.php?meetingId=3398941-b3&serverKey=0
https://sena-bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2db54a76d4de40c82941c42e10c7942f193c1b00-1707393763828
https://sena-bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2db54a76d4de40c82941c42e10c7942f193c1b00-1707393763828
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5. Se les hace una breve introduccién de la tematica a tratar durante la primera semana
de acuerdo al cronograma de actividades, se les explica que la tematica girard alrededor de
los principales elementos que contienen la administracién de recursos humanos, tales como
reclutamiento, seleccion, contratacién, capacitacién, bienestar laboral, liquidacion de
ndmina, entre otros. lgualmente, se les explica las evidencias que deben desarrollar para el
logro del RAP1 y el medio por donde pueden acceder para su desarrollo.

6. Se concluye una vez los aprendices manifiestan no tener ninguna duda e inquietud
hasta el momento.
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CONCLUSIONES

Se explica de forma clara y breve las generalidades del curso administracion de recursos
humanos y la tematica a tratar durante la primera semana relacionada con los principales
elementos que contienen la administracion de recursos humanos, tales como
reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacidon, bienestar laboral, liquidacidn de
ndmina, entre otros. Igualmente, se deja claro las evidencias que deben desarrollar para el
logro del RAP1 y el medio por donde pueden acceder para su desarrollo.
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Realizar las actividades iniciales 13/02/24 | Aprendices | Muut Feois

Desarrollar las evidencias de la
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Resolver las dudas e inquietudes

) 04/03/24 | Instructor | et foeed
de los aprendices /03/
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NOMBRE

DEPENDENCIA

FIRMA

MARISELLA PEREIRA SANTIAGO INSTRUCTOR

Mansella Fereirod.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARISELLA PEREIRA SANTIAGO

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y
FORMACION:  AGROINDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2907336 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2907306 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2907305 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2907307 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
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CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

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: MARISELLA PEREIRA SANTIAGO

CENTRODE  CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y
FORMACION:  AGROINDUSTRIAL

16/02/24 8:44 Page 3 of 3



