SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sabanalarga, julio 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 de julio del afo 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 continuacion, 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

GTH-F-062 V10



SENA

N

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 asocié los aprendices a SofiaPlus Fichas:
actividades de formacidén la ruta de aprendizaje, se 3009701-3009702-
profesional en los programas realizé alistamiento, 3009703-3009704
ofertados por el Centro de seguimiento y evaluacidén a
formacién en condiciones de cada una de las actividades | Soportes adjuntos en el
calidad. propuestas por el curso de | documento “Evidencias

formacidn en las fichas mes de julio”.
asignadas.

2 Compartir al equipo de Sofia El dia 05 de febrero de Correo enviado al
Plus, la informacién requerida 2024, se enviaron los correo electrénico
para la asignacién de rol y documentos solicitados por | rcortina@sena.edu.co
disponibilidad en el aplicativo. coordinacion, para la con la hoja de vida del

creacion de los roles en instructor actualizada y
Sofia Plus. sus respectivos
soportes.

3 Apoyar con el seguimiento al Se publicaron los anuncios | SofiaPlus Fichas:
proceso formativo de los de bienvenida, apertura del | 3009701-3009702-
aprendices a quienes se les curso, foros, evidencias y 3009703-3009704
brindara formacion profesional. | evaluaciones, segun el

cronograma establecido. Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias

Se realizd seguimiento a mes de julio”.

cada una de las actividades

propuestas por el curso de
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formacion en las fichas
asignadas.

Las grabaciones de las
sesiones en linea se
ejecutaron por medio de la
herramienta Zoom

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

Durante la formacion se
evaluio 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:
3009701-3009702-
3009703-3009704

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias
mes de julio”.

Implementar los procesos de
gestion documental adoptados
por la entidad.

Emisidn y publicacion de
los juicios evaluativos de
los aprendices aprobados y
no aprobados. Asi mismo
se realiza la verificacién 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:
3009701-3009702-
3009703-3009704

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias
mes de julio”.

Participar en los comités de
evaluacion de las fichas
asignadas durante cada
trimestre académico.

En el mes de julio el centro
de formacidn no requirié el
apoyo.

N/A

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:
3009701-3009702-
3009703-3009704

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias
mes de julio”.

Realizar, en los tiempos
establecidos por la
coordinacion y previo al inicio

Se realizé cambio de
estados de aprendices a

formacion, de acuerdo a la

SofiaPlus Fichas:
3009701-3009702-
3009703-3009704
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de cada trimestre académico, el
material de apoyo de formacion
(plan de concertacién con

ruta de aprendizaje. Envio
de correo electrdnico por
plataforma de SOFIAPLUS

Soportes adjuntos en el
documento “Evidencias

por el supervisor que permitan
el adecuado seguimiento de la
etapa lectiva y/o productiva de
la formacion.

de formacidn no requirié el
apoyo.

aprendices, planeacién con informacidn de las mes de julio”.
pedagdgica, guias de fechas de inicio y
aprendizaje y planes de sesién) | finalizacién.
que sera utilizado en las fichas
asignadas durante la ejecucidon | Publicaciones de anuncios
del contrato de bienvenida y apertura
de las fichas asignadas.
9 | Apoyar en las demas asignadas | En el mes de julio el centro | N/A

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon 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. 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, adjuntara 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 ejecucién contractual.
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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. 7930989198 de la planilla, operador SOl y periodo julio de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

M ansella Pereicad.

Firma
MARISELLA PEREIRA SANTIAGO
Contratista

C.C. No. 49.719.090

Recibi a satisfaccion:

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 JULIO

A continuacién, se adjuntan evidencias de la formacidn correspondientes a las fichas de formacion
3009701-3009702-3009703-3009704, con fechas de inicio de la formacién el 11/06/24 y fecha de
finalizacion el 08/07/24; del curso de formacién “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”.
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Accede a SOFIA  Area Personal & ® mamsea perera SANTAGO () ¥ Modo de edicén @
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Imagen 1. Publicacién de Anuncios de Bienvenida - Ficha 3009701.
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Marisella Pereira Santiago

Imagen 2. Publicacién de Anuncios de Apertura - Ficha 3009702.
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Imagen 3 y 4. Publicacién de grabaciones y resimenes de las Sesiones en Linea en la plataforma
Zajuna. Ficha 3009703
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men SL 1 generalidades de la recurso humano

Imagen 6. Sesion en Linea 1. Bienvenida generalidades, realizada el dia 20/06/24 de 6:00 p.m. a 7:00
p.m. a través de la herramienta “Zoom”. Enlace de la grabacion:

https://drive.google.com/drive/folders/1311kfXgb3xbcbzAB-4jS-30V46tePFC3?usp=drive link
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Introduccion

Tradicionalmente, los factores de producciéon considerados en todo
proceso productivo son:

Naturaleza Capital Trabajo

Imagen 7. Sesidn en Linea 2. El proceso de seleccion del talento humano, realizada el dia 21/06/24
de 12:00 p.m. a 1:00 p.m. a través de la herramienta “Zoom”. Enlace de la grabacion:

https://drive.google.com/drive/folders/1311kfXgb3xbcbzAB-4jS-30V46tePFC3?usp=drive link

-
Marisella Pereira Sl

Laura camila ang...

aura camila angulo

SL 3. PROCESO DE
CONTRATACION DEL TALENTO B
HUMANO

3009701-3009702- 3009703- 3009704

0 o 0 0 ® www.sena.edu.co

@SENAcomunica [ Grabacisn y resumen SL 3. Proceso de contratacién del talento huma

n e e = ix @ #

Imagen 8. Sesidn en Linea 3. Proceso de contratacidn del talento humano, realizada el dia 25/06/24
de 7:00 a.m. a 8:00 a.m. a través de la herramienta “Zoom”. Enlace de la grabacion:

https://drive.google.com/drive/folders/1311kfXgb3xbcbzAB-4iS-30V46tePFC3?usp=drive link
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SL 4. EL PROCESO DE LA NOMINA Y
PRESTACIONES SOCIALES EN LA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

3009701-3009702- 3009703- 3009704

LfJoll-XJ RO

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Imagen 9. Sesion en Linea 4. El proceso de la ndmina y prestaciones sociales en la administracion
del talento humano, realizada el dia 02/07/24 de 7:00 a.m. a 8:00 a.m. a través de la herramienta
“Zoom”. Enlace de la grabacién:

https://drive.google.com/drive/folders/1311kfXgb3xbcbzAB-4jS-30V46tePFC3?usp=drive link
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INDUCCION A LOS APRENDICES DEL CURSO
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, FICHAS 3009701 - 3009702 — 3009703 - 3009704

CIUDAD Y FECHA: FECHA 20/06/24 HORA HORA
REUNION VIRTUAL ENLACE DE INVITACION INICIO: | FIN:
https://usO4web.zoom.us/j/77604316024?pwd=fA9k7QF0Leau3)G2abuXQmog22HETJ.1 | 6:00 P.M. | 7:00 P.M.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION /

ENLACE DE GRABACION REGIONAL /

https://drive.google.com/drive/folders/1311kfXgb3xbcbzAB-4iS-30V46tePFC3?usp=drive link CENTRO:
Centro Para el
Desarrollo

Agroecolégicoy
Agroindustrial.
Regional -
Atlantico.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Bienvenida a los aprendices de la formacion virtual y presentacién del instructor.
2. Medios de comunicacion disponibles.

3. Presentacién del cronograma de actividades.

4. Explicacién de las evidencias y contenido a tratar durante la primera semana.

5. Recomendaciones finales.

OBIETIVO(S):

1. Dar la bienvenida e induccion a los aprendices y socializar los medios de comunicacion disponibles.
2. Realizar la introduccién sobre la administracidon de recursos humanos y las evidencias que deben
presentar para la primera semana.

DESARROLLO

1. Sedainicio con una calurosa bienvenida a los aprendices, acto seguido, se realiza una presentacion
del instructor y el objetivo de la primera sesién en linea, se menciona que la plataforma para el
desarrollo del curso es Zajuna, la cual, viene siendo utilizada desde el pasado mes de abril, por lo
que el SENA viene realizando un proceso migratorio de informacién a esta nueva plataforma, y que
como todo nuevo proceso se han presentado inconvenientes e intermitencias en los que el SENA
se encuentra trabajando para lograr la completa normalizacién.

Se explica que el curso de ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (3009701 — 3009702 —
3009703 - 3009704), dio inicio el pasado 11 de junio de 2024, segun el cronograma de actividades
propuesto, la fecha limite para el envio de las actividades estd programada hasta el 5 de julio y el
cierre administrativo del curso entre el 6 y 8 de julio de 2024. Se informa que a la fecha los
aprendices puestos en formacion para esas fichas de caracterizaciéon no se ven reflejados en la
plataforma ZAJUNA. Por lo tanto, siguiendo las directrices del centro de formacion, se reporto a
SAVA el inconveniente, y en aras de darle solucion y sacar adelante el desarrollo de curso, para
poder finalizarlo de manera exitosa, se pone a disposicién de los aprendices un enlace a un drive
con el material del curso, las guias de aprendizaje y las sesiones en linea, el cual fue compartido a
través de un correo electroénico.

https://drive.google.com/drive/folders/1hXpLvFapfen7Grc0G S5hwnaRuT9dJLZ3?usp=drive link
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Se comparte la pantalla y se les muestra la manera como se encuentra dispuesto el drive para la
facil consulta del material y guias de aprendizaje por parte de los aprendices.

Se aclara que mientras persista el inconveniente los medios de comunicaciéon van a hacer los
siguientes correos electréonicos marisellapereirasantiago1983@gmail.com (el cual fue creado
exclusivamente para el desarrollo del curso), pero de igual manera pueden comunicarse por medio
del correo electrénico marisellaps@hotmail.com.

Se les presenta y explica el cronograma de actividades, se le indica que la sesiones en linea 1y 2,
van a ser pregrabadas y compartidas, teniendo en cuenta los tiempos del curso, pero la sesién en
linea 3 y 4 si se van a desarrollar de manera sincrdnica.

Se explica la tematica a tratar durante la primera unidad propuesta en el cronograma de
actividades correspondiente. Se invita a los aprendices a desarrollar las actividades previas se hace
énfasis en la actualizacion de datos y los medios que tienen para solucionar cualquier tipo de
inconsistencia en este sentido.

Se aclara que siendo consecuente con los tiempos de entrega sélo se va a tener en cuenta el envio
de las siguientes evidencias:

e ACTIVIDAD 1

Adjuntar copia documento de identidad.

Foro tematico: La importancia de la administracion del recurso humano.
e ACTIVIDAD 2

Estudio de caso: Aplicando las normas de contratacion de personal.

e ACTIVIDAD 3

Estudio de caso: Liquidando un contrato laboral.

e ACTIVIDAD 4

Estudio de caso: Terminacion de un contrato.

Asi mismo se coloca a disposicidn para el envio de las evidencias los siguientes drive por cada ficha
de caracterizacion, hasta tanto sea superado el inconveniente:

Ficha 3009701
https://drive.google.com/drive/folders/1ZdhbMJRMImM8DW-eYwxMoj6RiFACk3XhJ?usp=sharing
Ficha 3009702
https://drive.google.com/drive/folders/1QypS7Vo6DjbG3K44cYV-pcV1QscMCuD7?usp=sharing
Ficha 3009703
https://drive.google.com/drive/folders/1PjGJISEC-lvQkSBtSbMo42GhWFtllQli?usp=sharing

Ficha 3009704

https://drive.google.com/drive/folders/10d3hhMBG7kLbFPFdxfnBjKiD- y5QTdZ?usp=sharing

Se finaliza la sesidn dando unas recomendaciones a los aprendices para el desarrollo exitoso del
curso a pesar del problema presentado.
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CONCLUSIONES

Se explica de forma clara y breve las generalidades del curso administracidon de recursos humanos y
la temadtica a tratar durante la primera semana relacionada con los principales elementos que
contienen la administracion de recursos humanos, tales como reclutamiento, seleccion,
contratacién, capacitacion, bienestar laboral, liquidacion 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 teniendo en cuenta que hasta la fecha los aprendices no se ven reflejados
en la plataforma del curso, por lo tanto el instructor para sacar adelante el mismo coloca a
disposicion de los aprendices un drive con el material de estudio y otro drive para el envio de las
evidencias, mientras es solucionado el inconveniente el cual fue reportado a SAVA.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONS FIRMA
ABLE
Realizar las actividades iniciales 20/06/24 Aprendices| e et
Desarrollar las evidencias de la seccién | Mt e
Actividad 1 20/06/24| Aprendices
R I I d d H 1 t d d Manrolle’ Piraicadd
esolver las dudas e inquietudes de 20/06/24| Instructor
los aprendices
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
MARISELLA PEREIRA SANTIAGO INSTRUCTOR et e
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