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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 29 febrero de 2024

Sefior (a)

Astrid Elena Lema Bernal

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5918528
Coordinadora Académica

Centro de Comercio

Medellin Antioquia

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual Febrero 29 del ano 2024

Referencia: 01

Sara Patricia Valencia Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.616.031 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de comercio, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y cinco
millones trescientos noventa y nueve mil setecientos ocho pesos $ 45.399.708. Esta suma sera
pagada por el SENA a cada uno de los contratistas en mensualidades vencidas por valor de cuatro
millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos $4.465.545 o
proporcional por fraccidon de mes.

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.
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OBIJETO: Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor en el centro
de comercio, para impartir la formacién profesional en sus diferentes niveles, modalidades,
etapas del proceso y acorde a la programacion del centro, en el drea de dreas de mercadeo y
logistica y afines

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir formacion profesional Imparti formacion Se evidencia en el
integral de conformidad con los | profesional integral de aplicativo de SENA
niveles de formacion y Conformidad con los SOFIA PLUS cuando
modalidades de atencién, niveles de formacién bajo son asignada las fichas
politicas institucionales, la la modalidad Virtual y las y en la plataforma
normatividad vigente y la politicas institucionales, la Territorium.
programacion de la oferta normatividad vigente y la
educativa. programacion de la oferta

educativa.

2 Participar activamente de las No se programaron
reuniones, capacitaciones, reuniones del equipo de
transferencias y demas instructores virtuales
encuentros, eventos y durante este mes.
actividades programadas por el
Centro de Formacion, la
Regional y/o la Direccion
General

3 Cumplir la ejecucion de la Acaté las directrices segun | Entregué los informes
formacioén que se asigne para el | estandares de seguimiento | estadisticos y reportes
acompafiamiento de aprendices | en la ejecucion de la de juicios de valor
en ambientes virtuales de formacion complementaria | emitidos en la
aprendizaje segun los virtual. Este proceso lo plataforma de Sofia Plus
estandares para el seguimiento | realizo mensualmente y a la supervisora y dejé
al instructor, entregados por la entregué copia al una copia en cada ficha
Direccion de Formacion supervisor de contratos de | en la plataforma
Profesional y atender el total de | centro. territorium.
los programas virtuales
asignados por el Centro

4 Disefiar, actualizar y fortalecer Verifiqué y actualicé Se puede verificar en la
el banco de actividades de los actividades de los cursos plataforma Territorium.
programas de formacion en los casos que estaban

desactualizados

5 Garantizar disponibilidad en el Cumpli con la intensidad Se puede verificar en el
contrato de modo que cubra el horaria programada para ingreso a la plataforma y
total de horas de los cursos a uno de los cursos el informe estadistico
orientar y contar con la asignados; cuento con los generado para el
tecnologia y recurso técnico recursos técnicos y presente periodo.
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necesario que permitan el
adecuado desarrollo del
proceso formativo

tecnolégicos requeridos en
el contrato.

6 Cumplir con los lineamientos de | Segui los estandares de Se puede verificar en la
orientacién del desempefio del seguimiento en la ejecucién | plataforma Territorium
instructor en ambientes de la formacién
virtuales de aprendizaje, los complementaria virtual
cuales se encuentran en el asignados por la Direccién
aplicativo Compromiso, Guia de Formacion Profesional
Orientacién Formacién los cuales se encuentran
Ambientes Virtuales de en el aplicativo compromiso
Aprendizaje — GFPlI — G — 014 para atender de forma
v4 o0 aquella que la adicione, indicada la formacién
modifique o derogue. 9 virtual.

7 Brindar asesoria y participar en | Durante el periodo del 14 al | Se evidencia en la
inducciones de los aprendices 29 de febrero de 2024. plataforma Territorium
del Centro Presté asesoria a los

aprendices asignados en
las fichas: 2914236,
2914237, 2914238 y
2914955

8 Evaluar a los aprendices e Entregué el informe de Se entreg0 los informes
informarles las notas obtenidas | calificaciones generales, estadisticos y reportes
en un plazo maximo de 8 dias estadisticas y reporte de de juicios de valor
después de terminado el curso | juicios de evaluacion que emitidos en la

se genera en Sofia Plus al | plataforma de Sofia Plus

coordinador académico al supervisor de

previa finalizacién del contratos y se deja

modulo orientado del curso. | copia en las fichas en la
plataforma territorium.

9 Entregar oportunamente los Entregué informes de Se evidencian en
informes solicitados respecto al | rendimiento y desarrollo del | Secop II.
proceso formativo, tales como programa de formacion al
los requeridos por el supervisor | final del proceso de cierre;
del contrato referentes a la los informes a entregados
ejecucion del mismo, los son: Informe mensual de
exigidos por el Coordinador ejecucién contractual,

Académico del area en relacién | reporte de horas en Sofia
a la formacion profesional y los
pedidos por el integrador
respecto a las notas de los
aprendices, este Ultimo en un
plazo maximo de ocho (8) dias
después de la terminacion del
madulo y en general aquellos
informes requeridos en relacion
al avance del proceso formativo
y de la ejecucién contractual.
10 | La ejecucidn del contrato Inicié ejecucion del contrato | Se evidencia

comenzara una vez se haya
cumplido con los requisitos para

el dia 14 de febrero de
2024 con la asignacion de

cumplimiento de
requisitos en la
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la actuacion contractual y esta
deberé coincidir con la fecha de
inicio de la primera ficha
programada.

las siguientes fichas:
2914236, 2914237,
2914238 y 2914955

plataforma Secop Il 'y
con asignacion de las
fichas en el aplicativo
SENA SOFIA PLUS.

11 | Seleccionar estrategias de Utilizo e implemento Se evidencia en la
ensefianza — aprendizaje- técnicas didacticas de plataforma Territorium
evaluacion segun el programa aprendizaje como
de formacién Profesional y el actividades, analisis de
enfoque metodolégico adoptado | casos, evaluaciones,

investigaciones y
aprendizaje colaborativo.

12 | Orientar los procesos de Orienté los procesos de Se evidencia en la
aprendizaje segun las aprendizaje segun las plataforma Territorium
necesidades detectadas en los | necesidades detectadas en
procesos de evaluacion, los procesos de evaluacion
metodologias de aprendizaje y y los programas
programas curriculares curriculares vigentes.
vigentes.

13 | Ejercer actividades Desarrollé la formacion Se evidencia en la
directamente relacionadas con virtual complementario plataforma Territorium.
la formacion profesional y con especialmente en las areas
estricta observancia del de logistica y Mercadeo
reglamento de alumnos del
SENA

14 | Disponer de toda su formacion Poseo la preparacion como | Se evidencia en la APE
para implementar metodologias | profesional logistica y del SENAy en archivos
y procedimientos que permitan Mercadeo. del SENA comercio.
la eficiencia en el proceso
formativo de acuerdo con el
Coordinador Académico

15 | En el momento que se requiera | Durante este mes no fui No aplican evidencias
por las necesidades y de requerida para formacion
conformidad a lineamientos de presencial
la Direccion General, debera
dictar en porcentaje requerido
horas presenciales, como parte
de la formacién

16 | Cumplir con la ejecucion de la Acaté las directrices segun | Se evidencia en los
formacién que se asigne para el | estandares de seguimiento | informes estadisticos y
acompafiamiento de aprendices | en la ejecucion de la reportes de juicios de
en ambientes virtuales de formacion complementaria | valor emitidos en la
aprendizaje segun los virtual. Este proceso se plataforma de Sofia Plus
estandares para el seguimiento | realiza mensualmente y se | y Territorium al cierre de
al instructor entregados por la entrega copia al supervisor | las fichas.

Direccién de Formacion de contratos de centro.
Profesional
17 | Aplicar a los procesos de La norma de competencia Actualmente tengo la

Certificacion de Normas de
Competencia en especial a las
que apliquen a la funcién de
tutor

en:
Orientar formacion a
distancia de acuerdo con

procedimientos técnicos y

norma de competencia
vigente.
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normativa vigente hasta el
30 de Junio de 2024.

Puede verificarse en la
pagina de certificacion
SENA.

18

Participar, cuando el centro de
formacién lo requiera, en las
actividades de Disefio
Curricular segn programacion
de la Direccién de Formacion
Profesional.

Durante este mes no fui
requerida para formacion
presencial

No aplican evidencias

19

Participar y apoyar los
programas institucionales de
tipo ambiental, de salud
ocupacional y demés conforme
con los lineamientos
establecidos institucionalmente
y la normatividad vigente.

Cumpli con los
lineamientos dados por la
institucion en lo
concerniente al programa
ambiental, de salud
ocupacional y demas
conforme con los
lineamientos establecidos
en este tema. Se realiza el
curso del curso SST.

Se evidencia en Secop
II, donde se anexo la
certificacién del curso
de SST realizado en
febrero de 2024

20

Velar por el orden y el aseo de
las instalaciones del Centro de
Formacion y promover
continuamente esta actividad
con los aprendices

Ordené mi lugar de trabajo
y mi computador; ademas
motivo al aprendiz en el
orden de sus
computadores.

Se evidencia en la
plataforma Territorium
mediante el uso
adecuado de archivos

21

Las demés necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Acaté los lineamientos
emitidos por la
Coordinacion Académica y
la subdireccién de Centro

Se evidencia en la
plataforma territorium

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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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 ejecucién 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 N 68351262 de la planilla, operador ARUS y periodo Enero (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

vl bl

Firma
Sara Patricia Valencia Herrera
Contratista

C.C. No. 43.616.031

Recibi a satisfaccion:

Firma

ASTRID ELENA LEMA BERNAL

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5918528 de 2024
Coordinadora académica
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INDICADORES CRITICOS EN CONTACT CENTER
PARA CAMPANAS INBOUND

Buenas tardes apreciados aprendices,

Bienvenidos nuevamente a este espacio. Para
comenzar el curso es necesario que revise toda la
informacién disponible en la seccién Contenido del
curso. Alli encontrara la informacion del programa, el
cronograma de formacién y el acceso a la Biblioteca
SENA. Igualmente, encontrara las normas de
convivencia y los

videos y demos oficiales de navegacion de la
plataforma para facilitar el manejo del LMS.

Para visualizar las fechas de entrega de las
evidencias y las sesiones en linea, revise atentamente

el cronograma, al que puede acceder por la ruta
CONTENIDO DEL
CURSO/PROYECTO/CRONOGRAMA.

Una vez se haya familiarizado con este material,
debera ingresar al boton de Actividades Iniciales
donde encontrara un espacio para actualizar sus
datos, hacer un sondeo de sus saberes previos y
participar en el foro social donde podremos
CONOCEeMnos un poco mas.

Una vez realizados estos pasos, estaremos listos para
comenzar y participar en nuestra sesion en linea que
se realizara el dia miércoles 18 de Agosto. Los invito a
hacer este recorrido con mucho entusiasmo para que
comencemos de manera exitosa.

Saludos,

Sara Valencia Herrera
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SARA PATRICIA VALENCIA HERRERA
Fecha de Inicio: 15 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 18 de Marzo del 2024

Asunto: Apertura

PLANEACION DE LA PRODUCCION.

Buenos dias apreciados aprendices,

Bienvenidos nuevamente a este espacio. Para comenzar el curso
es necesario que revise toda la informacién disponible en la
seccion Contenido del curso. Alli encontrara la informacién del
programa, el cronograma de formacién y el acceso a la Biblioteca
SENA. Igualmente, encontrara las normas de convivencia y los
videos y demos oficiales de navegacion de la plataforma para
facilitar el manejo del LMS.

Para visualizar las fechas de entrega de las evidencias y las
sesiones en linea, revise atentamente el cronograma, al que puede
acceder por la ruta CONTENIDO DEL
CURSO/PROYECTO/CRONOGRAMA.

Una vez se haya familiarizado con este material, debera ingresar al
boton de Actividades Iniciales donde encontrara un espacio para
actualizar sus datos, hacer un sondeo de sus saberes previos y
participar en el foro social donde podremos conocernos un poco
mas.

Una vez realizados estos pasos, estaremos listos para comenzar y
participar en nuestra sesion en linea que se realizara el dia
miércoles 18 de Agosto. Los invito a hacer este recorrido con
mucho entusiasmo para que comencemos de manera exitosa.
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s 0 Me gusta =] Comentario(s)

SARA PATRICIA VALENCIA HERRERA
Fecha de Inicio: 15 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 18 de Marzo del 2024

Asunto: Sesion en linea bienvenida y actividad 1

PLANEACION DE LA PRODUCCION.

Respetados aprendices,

El dia lunes tendremos |a primera sesion en linea ddel curso, estan
todos invitados a participar activamente. .

Fecha: 19 de febrero de 2024
Hora: 9:00 PM
Tema: Plan maestro de la produccion

Link de ingrese: http:/sena.territorio.la/videoconferencias.php?
meetingld=3417936-92&serverKey=0

Los espero
Sara Valencia H
Instructora Complementaria Virtual
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Asunto: Actualizacion de datos

PLANEACION DE LA PRODUCCION.

Apreciado aprendiz, con el propésito de garantizar que no se
presenten inconvenientes al emitir los certificados de los
aprendices que aprueben el curso, les animo a que verifiquen sus
datos personales como: nombres, apellidos, tipo de documento y
ndmero.

Lo pueden realizar de la siguiente manera:
Ingrese por http://www.senasofiaplus.edu.co
-Clic en Ingresar.

-Seleccionar el tipo de identificacion, digitar el nimero de
documento y luego la contrasefia.

-Clic en Ingresar.
-Seleccionar el rol de Aprendiz y paquete registro.
-Clic en la opcién Datos béasicos.

Si se presentan inconsistencias pueden contactarse con su
instructor o pueden también dirigirse al Centro de Formacion del
SENA mas cercano de su ciudad o puede comunicarse a los
teléfonos PBX: (604) 5760000 IP 42751 - 42170

Sara Valencia H
Instructora Complementaria Virtual
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SARA PATRICIA VALENCIA HERRERA
Fecha de Inicio: 16 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 19 de Marzo del 2024

Asunto: Sesion en linea bienvenida y actividad 1

INDICADORES CRITICOS EN CONTACT CENTER
PARA CAMPANAS INBOUND

Respetados aprendices,

El dia lunes tendremos la primera sesién en linea ddel
curso, estan todos invitados a participar activamente.

Fecha: 20 de febrero de 2024
Hora: 9:00 AM

Tema: Conceptos basicos palabras claves en la
operacion de contact center.

Link de
ingreso: http://sena.territorio.la/videoconferencias.php
?meetingld=3419271-94&serverKey=0

Los espero

Cordialmente,
Sara Valencia

i 0 Me gusta O 0 Comentario(s) Offline

11

GTH-F-062 V10



