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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pereira, MAYO 15 de 2020

Sefora

MARTHA LUCIA RAMIREZ HURTADO

SUPERVISORA CONTRATO No CO1.PCCNTR.1333453
Coordinacién Academica

Centro Comercio y Servicios

Pereira

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes de
ABRIL del afio 2020

Referencia: Contrato No CO1.PCCNTR.1333453 del afio 2020

Maria Eugenia Betancourt Lépez, identificado con la cédula de ciudadania No. 42.108.113 de Pereira, Risaralda.
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion 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 asciende a la suma de TREINTA'Y SIETE MILLONES OCHENTA
MIL PESOS M/CTETE. ($37.080.000). COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca
el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2020 por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($3.337.200) b) nueve (09) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de
2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS OCHO MIL PESOS M/CTE. ($3.708.000) cada uno c) Un
ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de TRESCIENTOS SETENTA MIL
OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($370.800). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo
con el cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General.

Plazo: Seré hasta el 03 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios Personales de caracter temporal como Instructor y/o tutor virtual en los programas de
formacién profesional integral en el nivel y modalidad que le sea asignada en el Centro de Comercio y Servicios
del SENA, de la Regional Risaralda, para la vigencia 2020.

CLAUSULA CUARTA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Prestar sus servicios como | Preste mis servicios como instructora de | CARPETA
INSTRUCTOR en el area de formacion | Seguimiento Etapa productiva de acuerdo a la | INFORME
de CONTABLE, dentro del Programa de | siguiente programacion: MENSUAL :
FORMACION ARTICULADA, de -
acuerdo con el Plan de Contratacién de Fichas HORARIO Inicio Final Pro L
= gramacion
Instructores 2020, con la programacion 1849468 | Jueves Jm abr-01 | nov-27 Sofia Plus
asignada y con los lineamientos del 1849469 | Jueves Jm abr-01 | nov-27
Plan de Accion 2020 del SENA. 1849284 | Jueves Jt abr-01 | nov-27 Reporte de horas
1853958 | Martes Jt abr-01 nov-27 Sofia plus
1844333 | Viernes Jt abr-01 | nov-27
1844335 | Lunes Jt abr-01 | nov-27 Diagrama Horario
1847799 | Martes Jt abr-01 | nov-27 del Instructor
1849456 | Miercoles Jt abr-01 | nov-27
1853956 | Martes Jt abr-01 | nov-27
1849475 | Martes Jm abr-01 | nov-27 CARPETA
1849476 | Martes Jm abr-01 | nov-27 EVIDENCIAS-
1866243 | Miercoles Jt abr-01 | nov-27 ATENCION
1853951 | Jueves Jt abr-01 | nov-27 FICHAS IE ¥
1853939 | Martes Jt abr-01 | nov-27 COLEGIOS
1853955 | Miercoles Jm abr-01 | nov-27 . . .
1853954 | Lunes Jt abr-01 | nov-27 Lista Asistencia
1849478 | Jueves Jt abr-01 | nov-27
Etc ...
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2 Participar en la planeacién de los | Dadas las condiciones actuales de orden nacional | Carpeta Reunion.
procesos formativos de acuerdo con los | debido al COVID-19 se implementaron reuniones | Equipos
lineamientos institucionales para el area | virtuales con los equipos ejecutores de los | Ejecutores
tematica del objeto contractual. programas de Contabilizacion, Logistica

empresarial, Recursos Humanos Yy Asistencia | Asistencia de
Administrativa. Establecer plan de trabajo con | reunion- Actas
grados once, diagnostico actividades afio anterior y | contabilidad 217-
establecer actividades de bitacoras y fechas de | 228-261, logistica
entrega, asi mismo las fechas de encuentros para | Acta 224-269-282
charla con aprendices. Asistencia Adtiva
acta 265, recursos
humanos Acta 255
Pantallazos y
base de datos con
plan de trabajo
Se implementaron reuniones virtuales y comités POI | Carpeta _ Actas
con IL.E, Laboure, luis carlos gonzalez, Boyaca, | Reuniones IE vy
Inecicu, Empresarial, San Fernando, carlota | Coleqgios
Sanchez y Colegios Goretti Santa rosa de Lima, San | Actas de Reunion
Jose, donde se establecieron estrategias para el | No. 270-284-285-
acompafiamiento y plande accién y trabajo online | 288-295-300
proceso etapa productiva Pantallazos

3 Participar cuando el Centro de | Esta actividad no ha sido programada para este
Formacion lo requiera, en jornadas de | periodo.
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion Profesional
Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

4 Evaluar a los aprendizajes previos | Esta actividad no ha sido programada para este
correspondientes a las  fichas | periodo.
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad defina.

5 Ejecutar la formacion profesional | Esta actividad no ha sido programada para este
integral de acuerdo con el curriculo, | periodo.
desarrollo  curricular 'y  proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato.

6 Aplicar segun la modalidad, estrategias | Charla sincronica de Sensibilizacion con aprendices | Carpeta
de ensefianza, aprendizaje, | del programa de logistica empresarial a los | Evidencias -
seguimiento y evaluacion, de acuerdo | aprendices de grado once fichas 1849305 IE Carlota | ATENCION
con los lineamientos pedagdgicos y | Sanchez, fichas 1849464-1849465-1849467- | EICHAS IEY
metodoldgicos de la entidad. 1849455 charla del proceso de articulacion y de la | COLEGIOS

etapa productiva explicacion bitacoras, y formato

seguimiento  etapa  productiva  concertacién | Acta 269 Listado

actividades o plan de trabajo a partir de diagnostico | de asistencia,

afo anterior, establecimiento de fechas de entrega | pantallazos

bithdcoras por plataforma territorium explicacion de | encuentrosy

ruta plataforma
territorium

7 Participar cuando el Centro de | Esta actividad no ha sido programada para este
Formacion lo requiera, en proyectos de | periodo.
investigacion técnica y/o pedagodgica
para fortalecer el proceso de formacion
del area temética objeto del contrato.
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8 Analizar el avance del proceso de | Revision de la etapa productiva de las fichas del | Carpeta de
formacion, identificando con el aprendiz | técnico en asistencia 1849478- 1849456-1866243- | Evidencias -
sus  logros ~y  dificultades, | 1849475.1849476-1853956 del programa de | AIENCION
retroalimentado de manera permanente | .o o isn 1844333- 1844335-1849469- | EICHASIE Y
y ajustando las estrategias COLEGIOS
desarrolladas, en los casos que se 18494558.-1849284-1853958-1847799 del programa
requiera, programando y realizando | de logistica 1849467 — 1849455-1849286-1849305- | Excel Articulacion
actividades pedagdgicas | 1849465-1849464, y del programa de Recursos | proyectos, Word
complementarias, a fin de emitir juicio | humanos 1853954-1853951-1853939-1849477. | con proyectos
valorativo ~ sobre el nivel de | 1853955. Con los aprendices de grado once de las
cumplimiento de los resultados de | insiituciones educativas articuladas en cada | Pantallazos
aprendizaje de las competencias del ) grupos whatsapp,
programa. programa, en Ia}s. fichas de los programas

contabilidad, logistica, recursos humanos Yy | cARPETA

asistencia, donde soy la evaluadora de seguimiento | Evidencias -

etapa productiva, se ha realizado un andlisis y | REUNION

diagnostico de las diferentes actividades que | EQUIPOS

realizaron los aprendices que actualmente se | EJECUTORES

encuentran en grado once y que realizaron en Bases de dat_os
L . plan de trabajo,

eventog y actividades desde la alterr?atlva de gtapa pantallazos de

productiva que se establecio en las diferentes fichas | ~greos y

como son proyectos, empresas didacticas de aula 0 | reuniones.

empresas del grupo articulacion asi mismo se inicio

con un andlisis de las pasantias realizadas, para ello

se solicito para proximos meses tener el reporte y

certificacion de los empresarios y reporte de horas

que realizaron en la empresa. Este trabajo se ha ido

gestando desde los equipos ejecutores de la

articulacién y en coordinacion con docentes de las |IE

y Colegios. Se han establecido la asociacion a los

grupos de whatsapp para una comunicacion asertiva

con los aprendices.

9 Entregar los soportes del procedimiento | Esta actividad no ha sido programada para este
de Ingreso de aprendices al programa | periodo.
de formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando ejecute la
formacion complementaria.

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Verificacidén de aprendices activos en todas las fichas | CARPETA
oportuno en el sistema de informacion | asignadas de grado once mediante reporte | EVIDENCIAS -
gue la entidad defina para la Gestion de | entregados por ie o colegios donde se han ido | REUNION
la Formacién Profesional Integral, | actualizando datos de cada ficha en la matriz como | EQUIPOS
mediante las siguientes actividades: a). | son aprendices activos, alternativas de etapa | EJECUTORES —
Verificar que la totalidad de los | productiva, responsables de las fichas, ente | Carpeta
aprendices seleccionados y | coformador mediante los encuentros en comité POI | programas- Bases
matriculados queden en ese estado. b). | y de docentes, adicionalmente identificando la | de Datos
Registrar los juicios evaluativos del | situacion de medios de conectividad para que
reconocimiento de aprendizajes | accedan a la formacion y proceso de etapa
previos, los juicios evaluativos, rutas de | productiva con el sena, asi mismo se ha mantenido
aprendizaje, para los beneficiarios | una comunicacion constante con coordinadores,
nuevos, reintegrados o trasladados. e). | directores y docentes de las IE y colegios
Comunicar al Coordinador Académico | identificando novedades con aprendices.
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacién.

11 | Participar cuando el Centro lo requiera | Esta actividad no ha sido programada para este
en el proceso de seleccion, disefio de | periodo.
talleres e instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la seleccion
de aprendices.

12 | Cumplir y aplicar de manera estricta el | En cuanto al proceso de seguimiento y evaluacion Reglamento del
Reglamento del Aprendiz, | de la etapa productiva se tiene en cuenta el Aprendiz
especialmente respecto al | reglamentos del aprendiz
procedimiento o reporte oportuno a la
Coordinacion Académica sobre
cualquiera de las situaciones o
causales de desercion y adopcion de
las medidas formativas, como la
aplicacién de Plan de Mejoramiento
Académico y/o Disciplinario; presentar
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informes debidamente soportado para

la solicitud de adelantamiento de

Comité de Evaluacion y Seguimiento,

asi como la aplicacion del Acuerdo de

convivencia del Centro de Formacién.

13 | Apoyar procesos de Registro calificado | Esta actividad no ha sido programada para este
para los programas en nivel tecnologo | periodo.
del area tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo requiera.

14 | Acatar los lineamientos del Sistema | Durante el desarrollo y cumplimiento del contrato se | Formato de Actas
Integrado de Gestién y el Sistema de | tienen en cuenta los lineamientos del sistema | de Asistenciay
Seguridad de Salud en el Trabajo Y | integrado de Gestion SIGA. formato
asistir a las convocatorias que el centro Seguimiento
programa. Etapa productiva

PGFPI-F-023

15 | Apoyar al Centro de formacion cuando | Esta actividad no ha sido programada para este
este lo requiera, en la promocion del | periodo.
portafolio de servicios.

16 | Realizar seguimiento en la etapa | Apoyo al proceso de evaluacion y seguimiento de la | Carpeta
productiva a los aprendices que le sean | etapa productiva proyecto productivo de la instituciéon | Evidencias .
asignados, cuando el Centro de | educativa laboure fichas 1849475-1849476 grado | Reunion equipos
formacion lo requiera once ejecutores-

Se llevaron a cabo reuniones con docentes y con

equipos ejecutores de los programas de | Plantillas en Excel

contabilizacién, asitencia administrativa, logistica y | Base de Datos,

recursos humanos para llevar a cabo el plan de | diagnosticoy plan

trabajo donde se establecen actividades de las | de trabajo, por

bithcoras con sus respectivas evidencias , fechas de | programas.

entrega, fechas de proximos encuentros con la

evaluadora explicacion formato de seguimiento y | Formato de

evaluacion de etapa productiva. bitacoras
aplicadas a las
fichas de la IE o
Colegio.

17 | Responder por los bienes y elementos | Esta actividad no ha sido programada para este
puestos a su disposicion para el | periodo
cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

18 | Aplicar al proceso de certificacion de la | Esta actividad no ha sido programada para este
norma de competencia “ORIENTAR | periodo
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcion efectiva a
mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo maximo a julio 31
de 2020.

19 | Acompafiar a los aprendices a las | Esta actividad no ha sido programada para este
actividades que se encuentren | periodo.
planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

20 | Apoyar y acompafiar los procesos de | Esta actividad no ha sido programada para este
autoevaluacion de programas de | periodo.
formacion en nivel tecnélogo del Centro
de Formacién.

21 | Presentar informes mensuales de | Elaboracién y presentacion del informe de ejecuciéon | Carpeta Informe
ejecucion del contrato relacionando el | contractual correspondiente al mes de Abril de 2020 | Mensual.
resultado de las actividades realizadas | -gn sus respectivos soportes y evidencias.

y salvedades presentadas. Informe de
ejecucion
contractual Abril
de 2020 - GTH-F-
062 V.06
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Planilla SIC Abril
de 2020.

Planilla seguridad
social Marzo 2020

22 | Atender y dar cumplimiento oportuno a
los requerimientos del supervisor del
contrato y ejecutar las obligaciones
contractuales en todas las instalaciones
fisicas donde el SENA imparta la
formacion o preste sus servicios.

Dadas las condiciones actuales de orden nacional
debido al COVID-19 se implementaron reuniones
virtuales para Apoyar al proceso de evaluaciéon y
seguimiento de la etapa productiva de los programas
de: Contabilizacién de operaciones comerciales y
financieras, logistica empresarial, recursos humanos
y asistencia Administrativa con los respectivos
equipos ejecutores de cada programa

Participe de los Agrupamientos con lider y equipo
de articulacién con la media.

Reuniones sincronicas con lider y equipo de
seguimiento y evaluacion etapa productiva.

Reunion con Supervisores de Contrato Encuentro
sincronico General dia 24-04-2020 y encuentro con
equipo de articulacion con la media 27-04-2020
instrucciones presentacion informe ejecucion
contractual

Se participo de las reuniones virtuales
programadas para los instructores - Capacitacion
Curso Siigo Nube- Curso Herramientas Tic,
Participacion Entrenamiento Team, curso ENI
Desarrollo de habilidades para el desempefio del
instructor Sena.

Carpeta
Evidencias

Reunién.
Equipos

Ejecutores
Actas 265 -217-

228-261-224-269-
282

Carpeta Actas

agrupamiento
Lider e

instructores
Acta 230-y Acta
253

Carpeta Reunion
Equipo
Seguimiento
Acta 237

Evidencias —
Capacitaciones

Pantallazos

Carpeta
Evidencias -

Capacitaciones

Certificado de
Aprobacion Curso
Listados de
Asistencia y
pantallazos

A continuacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE )
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 presentacion del informe de ejecucion
contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de
las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y Planilla No. 9403591848 de Aportes en linea
correspondientes salud, pensién y ARL mes de MARZO (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en () folios

Cordialmente,

MARIA EUGENIA BETANCOURT L
CONTRATISTA

Recibi a satisfaccion:

MARTHA LUCIA RAMIREZ HURTADO
SUPERVISOR CONTRATO NO. No CO1.PCCNTR.1333453

Coordinadora Académica.
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ANEXOS:
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS

OBLIGACION 1: Programacion Sofia plus diagramacién y reporte de horas
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OBLIGACION No. 2: Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos

institucionales para el drea tematica del objeto contractual.
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Acta No. 295 Reunion Online Colegio SRL técnico asistencia y contabilidad
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ACTA No.
(OMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION VIRTUAL- COVID 19 TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL
OPERACION DE ENTIDADES FINANCIERAS Y CONTABILIZACION DE OPERACIONE'S COMERCIALES Y
IFINANCIERAS. HOGAR NAZARET!
IUDAD Y FECHA: PEREIRA 20 DE ABRAL DE 2020 FORA IICIO: (ORA FiN:
pa:00 P 30,
GGAR: Zoom REGIONAL ] CENTRD

e siga

A

Regusb de Asstencia gl Act Ho

24__oeldia_20_deimesde ___ABRL____ el 3ho2020

Pagesdced

TOADES ETAPA PRACTICA TECNICO EN ASESORIA COMERGIAL Y OPERACIONES DE ENTID!

FINANCIERAS

o ¢l oo
Wacional

ICa eunidn fue ctada por 1a reciora del Plantel Fina Bertha Ligia Valencia, 8l encuenic asaieron 26 personas,
cuer tes.

s niias sigan rabajando en el horario hablual También comenta que reaizard con 1a docente Andrea un
evision de 1a situacicn socoecondmica de las aprendices para que Ia IE proporcione equipos de computo
lauienes no tengan. La aprendiz Juliana Cano del grado 11 8 tendrd & sus disposicién un equipo de compuo, su

ecinos le daran intemet

ILa instructora Sandra Mikna Medina indica que fuvo un encusntro virtual con las estudiantes do grado 11
ravés de la plataforma meet el dia 20 de abll de 2 00 pm- 300 pm af cual asistieron 22 niflas de las 28
matriculadas. manflesta que buena respuesta por parte de las estudiantss, se les presento ol plan de trabajo
ILa instructora resizard sequimiento a las 4 estudiantes que no pudiercn asistr con el objetio de identificar 1

lLa rectora hace una invitacién  su cuerpo de docentes para que apoyen las actividades de ka formacion def
SENA. manifiesta una gran conformidad par los servicios de formacion que recibe de Ia entidad

lLa instructora Maria Eugenia maniiesta que aunque las actividades de pasantias en algunas empresas esté
uspendidas, olas trabajard la empresa ddicéica y s bitdcoras los dias Lunes con 11 By los viermes con 11 A
fen &f horario habitual de 2: 00 pan- 4: 00 pm

ACTVIDAD [ RESPONSABLE TEGHA

para g inuided de s formet -
. T
TR REUNSON: ACTVIDADES ETAPA PRACTICA TECHICO EN ASESORIA COVEE e =
JENTIDADES FINANCIERAS B
DESARROLLO DE UA REUNION T

ASISTENTES: (Incorporar registro de ssistencial

Pigna12e2

& IO LS
' ]

= Y

1 Y E* ¢
e LIy

Phgra2ce2

Pantallazos registros fotograficos reuniones con directivas y docentes IE y colegios

OBLIGACIONES 3, 4,Y 5 NO SE PROGRAMARON EN EL PERIODO.

Obligacion 6: Aplicar sequn la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, sequimiento y evaluacion, de

avemrvar

acuerdo con los lineamientos pedagogicos y metodoldgicos de la entidad.

Sensibilizacion y taller proceso etapa productiva — lista asistencia. Pantallazos de charlas de sensibilizacidn y asistencia, pantallazos de

plataforma territorium (anuncio, enlace bitacora y evidencia y subida para calificacién)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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ACTA No. 269 de 2020
INOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIO! EUNION EQUIPO EJECUTOR

ILOGISTICA EMPRESARIAL — ETAPA PRACTICA

[CTUDAD Y FECHA: PEREIRA, 20 DE ABRIL DE _[HORA INICIO:

2020 f14:00

[CUGAR: SESION EN LINEA MEET IDIRECCION GENERAL / REGIONAL
ive.google. 2id=11 i CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

fdUd07uwjt25sd Sbaucbg

[TEMA (S): CONCERTACION ASPECTOS IMPORTANTES DE LA ETAPA PRACTICA
IPARA APRENDICES DE GRADO 11 DE LA IE INECICU Y CARLOTA SANCHEZ
[OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Identificar informacion relevante de cada una de las fichas
2. Establecer los horarios para reuniones y encuentros sincrénicos con las directivas
y docentes de las instituciones educativas.
3. Acordar los dias de charlas y acercamiento a los estudiantes para darles la charla
informativa de la Etapa Practica

4. Formato de etapa practica 2. Establecer los horarios para reuniones y encuentros sincrénicos con las directivas
5. Formato bitacora y canvas y docentes de las instituciones educativas. Se acuerdan los dias para realizar

6. Establecer las Actividades realizadas el afio pasado durante esta semana encuentros con los directivos y docentes de las instituciones
7. Base de Datos donde se llevara a cabo el acuerdo del ente coformador y el compromiso de las

DESARROLLO DE LA REUNION instituciones. y llegar a acuerdos para llevar a cabo el proceso de etapa productiva

[Siendo Tas 14:00 de Ia tarde del dia 20 de abril del 2020 se dio inicio a la reunion del
lproceso de etapa productiva entre la instructora Gina Luna del programa de logistica
[Empresarial de las IE Inecicu y Carlota Sanchez. y la Instructora Evaluadora Etapa
lproductiva Maria Eugenia Betancourt Lopez.

1. Identificar informacién relevante de cada una de las fichas
En este espacio se hizo una revisién de la matriz de fichas de decimo y once del
programa de logistica empresarial, se actualizaron en la matriz datos como
nimeros de fichas, i . horarios y iva de la etapa
productiva en cada una de las instituciones

3. Acordar los dias de acercamiento a los estudiantes para darles la charla informativa
de la EtapaPractica es de suma importancia que se organice en las instituciones
educativas los espacios para que la i brinde la explicacion y de|
el apoyo para generar las bitacoras y quede dlaro las evidencias que deben entregar|
y como las deben entregar para cumplir y aprobar. La instructora Gina Luna, facilita
e indica como se pueden generar las charlas a lo que se propone tener en un dia
dos encuentros con grupos pequefios para facilitar el entendimiento del proceso y
que sea mas productivo

ETAPA @ -
PRACTICA >

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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APELLIDOS

CORREO ELECTRONICO

TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DOCUMENTO NUMERO DE TELEFONC Qué dispositivo utilizo par TELEFONO EL ACUDIEN PARENTESCO

1 FICHA INSTRUCTOR NOMBRE

2 1849305 |E Carlota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Jhon Sebastian Loaiza Marin Drozkeraft3000@gmail.com TARJETA DE IDENTIDAD 1004701580 3206753130 Celular

3 1849305 IE Carlota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Daniela Avistizabal Montoya Danielagandi16@gmail.com TARJETA DE IDENTIDAD 1059208048 3116576993 Celular

4 1849305 |E Carlota Sdnchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Ana Mayerly Ortiz Rivera ortizriveraanamayerli@gmail.com  CEDULA DE CIUDADANIA 1004777044 3209929665 Celular

5 1849305 IE Cariota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Deisy alejandra Naranjo ortiz deisynaranjo22@gmail.com TARJETA DE IDENTIDAD 1002642955 3148921860 Llamada al celular
6 1849305 IE Carlota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Vanesa Cardona Vanesacardonalt @gmail.com TARJETA DE IDENTIDAD 1004699761 3228938234 Celular

7 1849305 IE Carlota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Diana Carolina Carmona Rivera carolina.carmona.2319@gmail.com CEDULA DE CIUDADANIA 1004668766 3128078677 Computador

8 1849305 IE Cariota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT VALENTINA VELEZ GOMEZ velezgomezv11@gmail.com CEDULA DE CIUDADANIA 1004699588 3132716902 Computador

9 1849305 IE Carlota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Manuela Cortés Romén 3124094296 mer@gmail.com TARJETA DE IDENTIDAD 1004685727 3124094296 Llamada al celular
10 1849305 IE Carlota Sanchez MARIA EUGENIA BETANCOURT Diana Marcela Vélez Gomez Chelavg03@gmail com TARJETA DE IDENTIDAD 1004529694 3227337723 Celular
111849306 IE Carlota Sanchez MARIA EUGEMIA BETANCOURT Luisa Fermnanda Mendoza Lopez luisamendoza808@gmail.com TARJETA DE IDENTIDAD 1004719156 3213487007 Computador

12

13

14

15

@ GRBANGO| (@) Maria Eugenia Betancourt Lopez 6

Conectada Conectada

atodos

BITACORA 1 - FECHA DE ELABORACION MAYO 16

FICHA 1849465 INECICU

prem—

Biticora 1 - Fecha de Elaboracién Mayo 10

Oocumetns s e misencss

ma e D4 m B »

OBLIGACION 7 NO SE PROGRAMO EN EL PERIODO.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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OBLIGACION No. 8: Analizar el avance del proceso de formacién, identi

icando con el aprendiz sus logros y dificultades,

retroalimentado de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se requiera, programando y

realizando actividades pedagdgicas complementarias, a fin de emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los

resultados de aprendizaje de las competencias del programa.evision Etapa productiva

FORMATO DE PROYECTO DE GRADO ONCE 2020

Portada

Contraportada

Realizar Cronograma y registro de actividades

Tabla de contenido

Introduccion

. Justificacion

7.1.2 Estrategias de Mercado: Producto, Precio, Promocion y Plaza

7421 Describir el producto
7122 Aplicabilidad del producto
7123 Productos sustitulos o complementarios

7.2Plan Administrativo
721 Grupo empresarial. Miembros del grupo, descripcion de cargo, perfil de los cargos
722 Organizacion: Organigrama, mecanismos de control, lineas de autoridad
723 Empleados: necesidades cualitativas y cuantitativas, mecanismos de seleccion.
programas de capacitacion y politicas de contratacion

7.3Plan Econémico y Financiero.

5] PROYECTOS LABOURE docx

L od

Objetivos.
2 10bjetivo General
2.20bjetivos especificos

[ Proyecto creacion de empre 3. Aedeie
4. Problematizacion
B Proyecto de grado 11 2020.
5. Analisis Organizacional
Buenas noches 5
Que pena la hora 5.1 Misién
5.2 Vision

Mil gracias ..reviso y si claro nos
reunimos y coordinamos

 ad

Feliz noche

N

5.3 Valores Corporativos
5.4 Estructura Organizacional

Marco Tesrico
El Plan de Negocio

7.1Plan de Mercado

7.1.1 Investigacion de Mercado

734 Inversiones
7311 Inversiones Fijas
7312 Inversion para Capital de Trabajo

7.32 Proyecciones econémicas
7321 Presupuesto de Ventas

7322 Presupuesto de maleria primas, Servicios e insumos

7323 Presupuesto de Gastos de Ventas

7.3.3 Analisis de Costos
7331 Costos Fijos
7332 Costos variables
7333 Costototal

Referencias

Anexos (Videoclip y CD)

Primera Entrega
Segunda Entrega
Tercera Entrega
Cuarta entrega

Resumen Ejecutivo (CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES)

No. Bitacora | FECHA entrega ACTIVIDAD ETAPA PRODUCTIVA NUMERO HORAS EVIDENCIA COMPETENCIAS reunion ep observacion
Documentos que soportan la creacion y
Creacion v formalizacion de la empresa formalizacion de la empresa: Actas 1, Tramitar los documentos de acuerdo con la
BITACORA 1 062020 | rRA00 Y o P 100 constitucion, documento de constitucion, - [normativa, 2.Resultados de Aprendizaje de la etapa | 20/05/2020 a 10:00 am
\dactica de aula consultas previas, y formularios de préctica
formalizacion.
1, Atender clientes de acuerdo con procedimientos
de senicio y normativa. 2, Utilizar herramientas
informéticas de acuerdo con las necesidades del
BITACORA 2 10062000 |Potafolio de seniicios {producto, objetivos, 5 portafolio correctamente diliganciade | MaNeIo de informacion. 3, Desarrollar procesos de | 50/0e 050 3 10:00 am
mision, comunicacion eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y
productivo. 4, Resultados de Aprendizaje de la etapa
practica
7, Atender clientes de acuerdo con procedimientos
de senicio y normativa. 2, Utilizar herramientas
aicas de acuerdo con las necesidades del
Presentar protocolo del servicio al Cliente con .
mansjo de informacién. 3, Desarrollar procesos de
el aprovechamiento de las TIC, enfocandose en T aeion shmos 1 sfsotios tanann an
las tecnicas de comunicacion, organizacion y L”"’("”edwf“‘ m""ﬂ”a:ad“”""“‘““:f“’"‘ o d Vﬂ | .
BITACORA 3 1/07/2020  |de acuerda a procedimientos administrativos, 80 objetvo de Ia actiidad, desarolio tema, | cuenta situaciones de orden social, personal y 20/05/2020 a 10:00 am
claboran narims ds 128 poltioas y teemtas condlusion con las normas minimas | productivo. 4. Resultados de Aprendizaje de la etapa
presentacion de trabajo escrito prictica 5, Interactuar en lengua inglesa de forma
utilizadas en la empresa en direccion al
oral y escrita dentro de contextos sociales y
proceso de atencion y sqr, ¢
Iaborales segin los criterios establecidos por el
Marco Comin Europeo de Referencia para las
Lenguas.
Musstra o Feria Emprosarial basadas en o & poraga mod 1. Aplicar practicas de proteccion ambiental.
P nforme word : portada , INrOAUCEION, | o rigad v salud en el trabajo de acuerdo con las
empresas del sector real (expesicien de la objetivo de 1a actividad, desarrollo tema, oliticas organizacionales v la normatividad vigente.
BITACORA 4 8/07/2020  |empresas. portafolio empresarial. y productos y 100 condlusion con las normas minimas (5% e s thos fmsamantalas de| trabaje de | 24-06-2020 2 10:00 am
senicios, montaje del stand para |a exposicion presentacion de trabajo escrito, registro . JE‘;cEr‘ os derechos ";Te:l a ez de 3’3 aje dz
de su trabajo en Ia feria) fotografico con su deseripdion acuerdo al reconocimiento de la dignidad. 3.
de de la etapa practica
presupuesto inicial, balance inicial. operaciones
o registros basico (1, capital 2, apertura cuenta presupuesto , registros en contables, Reconocer rcursos financieros ds acuerda con
BITACORA 5 15/07/2020 y g 70 . ' metodologia y normativa. 2. Resultados de 24-06-2020 2 10:00 am
3.compra Activo, 4.compra de mercancia 5, documentos contables, ) -
Aprendizaje de la etapa prictica
pago o abono cta, b gasto. 7 venta.)
comunicaciones de la empresa como cartas comunicaciones de la empresa coma, 1. Elaborar documentos de acuerdo con normas
BITACORA 6 22/07/2020 | circulares, memorandos, certificaciones 40 cartas circulares, memorandos, técnicas 2, Resuhtados de Aprendizaje de la etapa | 24-06-2020 a 10:00 am
laborales. laborales, practica -

[ESTRUCTURA INFORME EVIDENCIAS PARA BITACORAS

PORTADA - PARTICIPANTES (en caso de acthidades coizbor

INTRODUCCION

CBIETIVO PRINCIPAL, ESPECICOS)

DESARROLLO DELINFORME: ES LA DESCRIPCION DETALLADA ES EL PASO APASO. UTILZAR
LENGUAJE TECNKCO. Pra hitdcora 2 Invrtario pegar (panla o lantila delrwentario)

REGISTROS FOTOGRAFICOS.

IMAGEN 2. CENTRO LOGSTICO TIPOS DE ALMACENAMIENTO

CONCLUSION:

TELFO: DEL APRENDIZ | TEL{Celf: DEL APRENDIZ

IDRECCION LE RESDENCI: EL APREND

2. DWTOS DE LA ENPRESA A0U VANLOS MISHOS DATOS DEL FORMATO DE SESUMIENTD

{ONBRE EWPRESA: HOWBRE INSTITUCICK EDUCATIVA 0 COLESID

NIT: DE LAINSTITUCKC

EDUCATIVA

COLEGR

JRECCION: DE LA NSTITUOON EDUCATIVA D COLEGY

(CAJDAD: D

£ ESTE LEICADALAIE O

0

EEMEDTY: COFIRIR R EL CRUDR JRE SEGIN L PUVELABITACTRE
FELAUD.BE L EOCOLTELC e ELUEOCOEED EAL: BELANSTIUCENEDUCATVADCOLEGO O CEFORMR
TOESCRRCONDEACIVDAES
ACTHIDES DESAROLLADS DRATEEL PEROORREL %
RODE FSRBRE P CTUENEL ) Aeiw)| FTCN
ISR PG DOOMIBVERCMEELSS | TS |y
ADOAEDIBOMBIR) IO o PIMsse 2R e
AT U EPATIS D O | S L
RACTCAENEL ECTORREA DEFEPORTARLOBUEL NP | oSkl
EECITIOPARAESTERN EUEEELD
EECTIOPRA RN FEADID)

8 e S 0

LOGETIA | 10¢

ACTIVIDAD Y NUNERO DE HORAS:

IBITACORA 3: esztecer el ipa e
fodas s caachesias.

ey st

PADOR)

DIIFF] APRE

OBLIGACION 9 NO SE PROGRAMO EN EL PERIODO.

www.sena.edu.co
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OBLIGACION No. 10: Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad defina para la

Gestion de la Formacion Profesional Integral, mediante las siguientes actividades: a). Verificar que la totalidad de los aprendices

seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrar los juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos,

los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicar al Coordinador

Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién.

¥ CHARLAS DE CONCERT/
"CONCERT
CARACTERIE | 11, oy ica - | NOMBRE_PROGRAMA_FORMA | NOMERE MUNIcio | 10TAL-APREN V- ACON | Node Adtavfechd | o\ corracion | Node Acta y fecha de REUNION
ITEM | IDENTIFICADOR_FICHA NOMBRE_EMPRESA (TECNICA - PRIVADA ~aon @ Dices ACTIVO| L | M (M| 3 | | Grado | coN | de concertacion DIRECTIVAS taytecha € | agmcuLacion
ACADEMICA), ~CuRso s APRENDIC|  Aprendices ECTv DOCENTES
~ - - - - - -1 [=][=|I~ oy
1 1849478 EBOYACA caDEMICA bUBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  |PEREIRA 39 5] e Hi Hi Acta 288 23/04/2020 st
‘Acta 300 DEL 27-04-
2 1849456 E EMPRESARIAL |AcaDEMICA PUBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | DOSQUEBRADAS = MM ) once ® ° 2020 s
‘Acta 300 DEL 27-04-
N 1866243 £ EMPRESARIAL |acaDEmIcA PuBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | DOSQUEBRADAS ® MY onee ® ° 2020 °
4 1849475 COLEGIO LABOURE [AcaDEmICA PUBLICA |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _|SANTA ROSA DE CABAL] 3a M |mx once sl sl Acta 284 22-04-2020 NO
5 1849476 COLEGIO LABOURE |acapEmICA PuBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _|SANTA ROSA DE CABAL| 37 m [mx once. s sl Acta 284 22-04-2020 NO
6 1853956 [COLEGIO SANTA ROSA DE LIMA TECNICA PRIVADA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | PEREIRA 27 M |mx once NO si Acta 295 24/04/2020 NO
7 1849474 E ALFONSO JARAMILLO GUTIERREZ [AcaDEMICA PuBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _|PEREIRA 30 ™ ] once NO NO NO
] 1849473 EALFONSO JARAMILLO SEDELAVILLA  [acADEMICA PUBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _|PEREIRA 28 3 [v] once NO NO NO
9 1849292 JAIME SALAZAR [ACADEMICA PUBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | PEREIRA 33 M [MX]| once NO sl NO
1 2074611 COLEGIO SANTA ROSA DE LIMA TEchica PRIVADA [ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | PEREIRA 30 Decimo [ sI si
2 IE LABOURE [AcaDEmICA PUBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA _|SANTA ROSA DE CABAL| 35 Decima si
3 2093656 IEBOVACA [acapEmica PUBLICA [ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | PEREIRA 37 s [pecimo | nO si 288 DEL 23-04-2020
4 2093665 E EMPRESARIAL [AcaDEmICA PUBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | DOSQUEBRADAS 28 m [mx Decimo si
55 IE INEM FELIPE PEREZ |AcapEmica PuBLICA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | PEREIRA 30 Decimo

Centro calificaciones territorium
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OBLIGACIONES 11-13- 15. NO SE PROGRAMARON EN EL PERIODO.

Obligacion 12: Cumplir y aplicar de manera estricta el Reglamento del Aprendiz, especialmente respecto al
procedimiento o reporte oportuno a la Coordinacion Académica sobre cualquiera de las situaciones o causales de
desercién y adopcion de las medidas formativas, como la aplicacion de Plan de Mejoramiento Académico y/o
Disciplinario; presentar informes debidamente soportado para la solicitud de adelantamiento de Comité de Evaluacién
y Seguimiento, asi como la aplicacién del Acuerdo de convivencia del Centro de Formacion.

DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA.

DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUGTIVA.

www.sena.edu.co
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Obligacion No. 14: Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

Formato acta

F¢ slqa ¢ /9a

\CTA No. 230 Moy otros campos para diligenciar como Actividades de aprendizaje a desarrollar,
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: competencias alcanzar, etc.

&l mismo link de herramientss ubico “Contenido del Cursa®. En csts ventan:
odos los contenides prop ecursos propios de la fichs como:
Farmacién, guias, disefio cu

Transferencia virtual Plataforma Territorium Equips Acme Comereio
Orientada por: Giovanny Octavia Echeverry Cardenas

En “Edicién de Contenidos” Solo recursos descargables por |6z aprendices como: Word,
Excel, power Point, pof.carpeta ZIp (o winrop), MpE, Mp,Avi. Capacided por archive 100
Mb, sin limite

[CIUDAD ¥ FECHA: ORA INICIO: HORA FiN:
[pereira, 6 de abril de 2020. 0 l11:00

IRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO|
[SENA Regional Risaralda - Reunidn Virtual por Meet  [Reglonal / Risaralda / Comercio y Servicios
[FEMA (3): £n 3 ventana “Anuncios” Se debe tener en cuents que al crear el 3nUACIO primero va ol
unto, luego se activa el texts enriquecido que sbre la ventana del editor de texto. Dese all
war el htri para copiar las imagenes de los banners de los plantillas que trae el

JEn In Transferencia virtual Platafarma Territarium, se abordaron 103 siguientes temas:

pued:
cursa semilla
Ju. configuracian General y Perfil el Instructar.

[2. cantenida del cursa Loz instructores quedaron muy comprometidos en aplicar en la Piataforma Terrtonum
[5 anuncios y roros todas Ins orientadas por el Octavio Echeverry Cérdenss.
COMPROMISOS.
DE LA REUNIGN; ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

te o proceso
antizar s

Jorientar a los Instructores sobre las acciones Técnico- Pedagdgicas s efect

8 Plataforma LMS, con sl objetive

fontnuicad s losprocesos formatives enel marca de s emergencia sancara
DESARROLLO DE LA REUNION

[Publicar en la Plataforma Territorium, anuncios, foras, [Fodos los Instructores | Abril s
fcantanida, ete Neviembre/2020

Se Inicla la Interaccin en linea v el Instructar Glovanny Echeverry, nos explica coma
Ingresar o la Plataforma Territorium

Ingresar a = con su usuarioy
Instructar/L v Fichae
Inicia a trabajar.

Wos recomienda abrir las fichas al mises
cualuier ficha le day clic e ingresa y al
muestra “Editar Perfil”, se despliega oz cam,
Infarmacin. En otras Notas, hacemos referenci
Formacisn y a la programacién de las sesiones s
El Perfil 500 se crea una vez para todas las fichas que se tengan asignadas

ermpo para ir trabajando en todas. Ingresc &

derecho ubico el Botén gue nos Tincorporar reghstra de asistencia)
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Formato planeacidn seguimiento y Evaluacion etapa productiva

y Evaluacién Etapa
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1. INFORMACION GENERAL 3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
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OBLIGACIONES 16: Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados

formacion lo requiera

A < [ 3 3 o "
L ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRACTICA DE LOS APRENDICES DEL TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
AVANCES DEL | AVANCES POR
2 INSTRUCTOR FICHAS INSTITUCION EDUCATIVA ACTIVIDADES COMPETENCIA 2015 2020 Lo
© Restucuracion @ la eatructura organizacional segun cada sede
Rectnidiuracion dal poratalio de senvcio
Restructuracian o3
Giracimiants ds a5nicioe & porialol de seniclos alas demas no No st
amprasas cidscticas.
Est 0 de contactos ¥ comunicacion con las empresas para
3 e e
& Proceso de analisis v descripcion de cargos
Levantamienio de periles ccupaciona
Elnbumdund manuales de funciones. PRESELECCIONAR NO NO 51
Canzamiento a6 convocetonas 1aoorare. canpipaTos
Reclutamienta de hojas de vida para procesos de seleccién de
’ 1853954 CARLOTA SANCHEZ bt L
entrevistas e selacclon de personal para ocupacion de cargos
1853900 ESCLELA DE LABALADRA Aplicacion de pruebas técnicas para aplicacién de cargos.
1849477 LORENCITA VILLEGAS DE SANTOS  |Realizacion de informes de seleccion de personal. entrega de
informes de 5 s personal. No no s
© Aplicacion d de del servcia
O Pasible aplicacion ds de del
3egun Io requieran como sendcio para sigunas empresas idacticas
alizar
D aplicacion as 1a sncusata EVALUACION DEL o o o
D recencion de ia informacian DESEMPERD
3 tatladior ormacion
© inform uitad.
R Eliromussiaitalsstiaisoinsidaicarasias onle s zviciee]
0 Craacion de Empresa didaciica y estmclura organizacional
Legalizacion ae Empresa diasciics
alizacion del organigrama d
RecruciLracion el ponarons de aemicos
Restructuracién farmatos del proceso.
(Ofrecimiento de IIMdDI © portafolio de servicios alas demas
empresas gldactic:
En(ahledm\ nln aa cnmsﬁnu y comunicacién con las empresas para
os.
PRESELECCIONAR
B Provess oe anaiisls y descripcion de cargos. no st st
Levantamiento de perfiles ocupacional CANDIDATOS
Elaboracion de manu
SANDRA MILENA Lanzamiento de convocatarias laborales,
NARANIO FLOREZ ¥| Reclutamienta de hojas de vldi para procesos de seleccldn de
MARIA EUGENIA 1853955 personal Aplicacion de
BETANCOURT enirevistas de seleccion de personal para ocupacion de cargos
It o el P
Bitacora N* 2
[FECHA DE
NOMBRE PPROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN Feres ]
" g No. DE FICHA: 1853954 [os-2020
| APRENDIZ: RECURSOS HUMANOS
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION DEL APRENDIZ: ECHAINICIO  [FECHA FIN ETAPA PRACTICA:
ETAPA 30 NOVIEMBRE DE 2020
PRACTICA: 1 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS / RISARALDA

TEL FLJO: DEL APRENDIZ [ TEL(Cel): DEL APRENDIZ

NOMBRE EMPRESA: NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA O COLEGIO

E-MAIL: DEL APRENDIZ

NIT: DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O COLEGIO

DIRECCION: DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O COLEGIO

E

|JAREA: SEGUN LE APLIQUE LA BITACORA
DE LAINSTITUCION EDUCATIVA O COLEGIO YiO COFORMADOR.

o
220 NO.3-23

JOSE MANUEL LOPEZ MONTOYA
! 3333608
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JKLASDFASDFJKLASD
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OBLIGACIONES 17-18-19-20. NO SE PROGRAMARON EN EL PERIODO.

OBLIGACION 21: Presentar informes mensuales de ejecucidn del contrato relacionando el resultado de las actividades realizadas y

salvedades presentadas.

Informe de ejecucidn contractual ABRIL de 2020 - GTH-F-062 V.06
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PLANILLA SIC MES DE ABRIL DE 2020.

TORNETO PARRA PAGO DE CONTRATOS POR CORCEPTO O HONGRARIOS V10 [odigs Regional
meraa PRESTACION DE SERVICIDS PERSONALES Eadige Centre
N REGIONAL RISARALDA Fecha Elaboracion]
A .S CENTRO DE COMERCIO ¥ DE SERVICIOS-RISARALDA Version
o Ariecmaiae 5 de Proceso
TATOS DEL CONTRATISTA

Wombres y apelidos contratista: | MEFUA EIGENIA BETANGOURT LOPES —
Cormeo elactbnics contrast: rbetancouni@sena 2du.co ce ‘ 2108113 ‘ IPIN® de cmchl&

Es Pensionado? [ MO

Régimen del IVA: [ NO RESFONSABLE | Pertenzoe al régimen simple de tributacién? [ MO | Es

Sus ingresos en el 2019 Supararon $47.978.000 NG| inducsién $5T resta Servicios Excluidos de IVA 7 El
Banco al cual consignar: {ANCO CODPERATIVO CCOP] Tipo decta [ AFCRROE | W Cuenta | 33000002670
Ha contratad o vinculado dos o mas abajadores asociados o Sus inaresos del contrato suserio con Ia Entidad o
actividad para cumplir con el objeto de su conirata n el 2020 supera los § 117.503.000
Miene contratos de prestacién de servicios con otras Elvhdades Gblica:

ND
{5e aﬂ:oqlo para el mes anterior, al pago parcial del aporte al Sistema Gen!ml deFensiones segin el Art. 3 del Decreto N° 556:
82 acogid para el mes objeta de cobro, al pago parcial del aporte al Sistema General de Pensiones segun el Art. 3 del Decrato N°
DATOS DEL CONTRATO ¥ PERIODO OBJETO DE PAGD
N* del contrato: 133245372020 N* Compromiso SIF | |ﬂ12-l'l|

Valor Total del Contrato Feriodo objeto de pago
Saldo Anterior del Contrato
Muevo Saldo del Contrato

ngrescs por Feraris Tarfs 9= Retendion =n & Fusiz ART 2057 TOT:

Ingresss por comisanes Retencion 2n I Fusréz del Priodo 50
cabrados en = mes

AL INGHES0 S el PERIOD0 Wenos, Retefueniz Otres Ingresos 50

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO 50

LmDﬂE\NDEPNEOA SEGUHDA.D SOCI.ALYL\ DACION DEL NETC A PAGAR

Valor Base ne'tEnnDn en la fuente

N* Planilla PILA, o, N° Radicacion pago §5 MS&B‘M “Valor Baze retencidn en |a fusnte ICA|
Ingreso Base de Cotizacion - 1BC 1.483 200 Walor hase VA |
Agorte abligatono 3 segundad social salud TEEHT | Edm VA (Si 25 RESPONSABLE)
Agorte abligstorio 3 seguridad social Pension I 37400 Menas Retencion en la Fuente
pﬂﬂmzuh igstono a Fondo de solidarnidad F'Ensmnal - 1] Menos Retencion VA

TED 300 Retaics - 8299
emmesvolunta'lusa Fondo d=. Ensmnﬁ ﬂh\n:mn:- N -

gortes voluniarios 3 cuentas AFY -
Agarte voh nsionez v i - Aporte Voluntario Dec. 5632020
ntereses Prestams ceViwands 8 £.560.100 - pbid

Agortes pension de ingresos de olros meses cobrados an el me: - Orras Ratenciones
Aportes salud o2 ingresos de otios meses cobrados en & mes - {Ctras Retenciones
%cmskﬂ Ldenurmns de otros meses cobrados 2n &l mes. - Orras Retenciones
35ts 1130424 -
Salud hasta SE0T12 — Descuentas de Libranza
Rents Exenta 25% E] 5.545830 821.300 Descuenios de embarga (Si tiene) 0.00]
| Retencion en la Fuente Continpente VALOR A PAGAR 5 3.701.430.00

5ON: TRES MILLONES SETECIENTOS UN MIL CUATROCIENTOS TREINTA PES0S MICTE
ACTIVIDADE 5 DESARROLLADA S DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

|presta mis senicios coma instructora de seguimisnto etapa phiva en |as fichas de IE zsipnadas grade once y segin diagrama de horarios
1548475 1540455-1565243-1840475-1540476-1 852056 asistencia, 1544332- 1244325-10645460-1340403-1240284-1853058-1347799-Contabiidsd
1849407 — 1548455-1340330-1840305-1848465- 1340484- logissica . 1853054-1853051-1853030-134B477. 1253855 Recursos humanos
lpartcipacion en reunionss de Equipos ejecutores de los programas contabilidad, logfstiea, asistencia adminisirativa y recurses humans
pariiripacion =n r=uniones can dirsstivas y docentes, comites PO, y plansasion procesas con dosentes [E y Colegios etspa productiva
Rievisicn de I3 etaps productiva realizacion de diagnostico en |ss fehss prados oncs establecer plan de trabajo para lss bitacorss
lcharla sensibiizacion proceso etaps productiva y expicacidn platsforma temitorium y anirega de formatos y plan ds rabsjo Kitscora
lel=baracion de informe de ejecucién contractual, planils Sic, can lider 2 siigo

|enfrensmisnta team., capacitacion EMI, v hiss fic, Ias a:wdadﬁ == \Ie'-\amn EHWEH\’EME &N pereira via virtual por covid 19

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, B,

1. Cumpli & cabalkdad las actividades dal chjalo oumr:.:uu:l :m:: dns:n
faursinisirasdis corfienen ef page e Seguidad Sacisl en Salud ¢ Pansiin, los spories volurkaris & cusnlis AFC
FWP, por bos ¥ i o 6l mes. severior del 3240 d cobeo en 85t planilla x cerifficn que -
fran sico uizackes an la dsminucion da la Base da Fetanckn en & Fusnis en ningin airs caniraic: 3. E nime
[ trabagacares conlralados pars cumplic con el desamrollo del objelo contractusl comaspondsn a ks indicada en|

st planila; 4. Toda la inbrmaciin aqui suminisins es verdica; 5. Ha leido y antendido 1a descripzide da cadef WARIS EUGENIA BETANCOURT LOPEZ
na s o5 campos qul diiganciados, EL CONTRATISTA
R TEC Ter TS
En mi cakad 48 SUpAr4sor 6ol ConI 4a PFRSTACKN 6 Servickns parsonalas aqui alacionada, CERTIFICO! Sufiodgg ol preseets pok

- o 1 Conatsa Ui bl s coAgarine conractylo, aciatas
[ Cus £l Corsmaiisia ol prese e coter,

- Gus he varicads ol ;g0 d loa spories obllgatoros al Satama Genaral de Seguridad Socls realzadas por
Pl conratista por los irqresos racltisos an el mas amerior o medio o & alanila PILA rolsconada cn
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OBLIGACION 22: Atender y dar cumplimiento oportuno a los requerimientos del supervisor del contrato y ejecutar las

obligaciones contractuales en todas las instalaciones fisicas donde el SENA imparta la formacion o preste sus servicios.

ACTA 230 AGRUPAMIENTO CON LIDER Y EQUIPO INSTRUCTORES

7 sl9a

ACTA No. 230
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Transferencia virtual Plataforma Territorium Equipo Acme Comercio
Orientada por: Giovanny Octavio Echeverry Cardenas

[CIUDAD Y FECHA: [HORA INICIO: IHORA FIN:
IPereira, 6 de abril de 2020. {10:00 11:00
LUGAR: [DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

[SENA Regional Risaralda - Reunidn Virtual por Meet  [Regional / Risaralda / Comercio y Servicios

[TEMA (s):

[En la Transferencia virtual Plataforma Territorium, s abordaron los siguientes temas:
[1. Configuracion General y Perfil del Instructor.

[2. Contenido del Curse

3. Anuncios y Foros

IOBIETIVO(S) DE LA REUNIGN:

lOrientar a los Instructores sobre las acciones Técnico- Pedagdgicas a efectuar durante el proceso
[formativo desarrollado en Iz Plataforma Institucional LMS, con el objetivo de garantizar la
lcontinuidad de los procesos formativos en el marco de la emergencia sanitaria.
DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la interaccién en linea y el Instructor Giovanny Echeverry, nos explica como
ingresar a la Plataforma Territerium:

Ingresar a http://oferta.senasofiaplus.edu.co/scfia-oferta/ con su usuario y contrasedia/rol
instructor/LMS/consultar fichas/nuevamente su usuario y contrasefia/seleccionar Ficha e
inicia a trabajar.

Nos recomienda abrir las fichas al mismo tiempao para ir trabajandc en todas. Ingreso a
cualguier ficha le doy dic e ingreso y al lado superior derecho ubico el Botén que nos
muestra “Editar Perfil”, se despliega los campos a digitar. Cada instructor diligencia su
informacién. En otras Notas, hacemos referencia a la ubicacién de nuestro Centro de
Formacién y a la programacién de las sesicnes sincronicas y del Chat.

El Perfil solo se crea una vez para todas las fichas que se tengan asignadas.

Ingresar al Link Herramientas, al final ubico &l botén “Configuracién” le doy doble clic y se
despliegan los campos para digitar. Las imdgenes para personalizar el curso deben seren el
lenguaje Html. Nos indica ademas, que el programa Dream Weaver es una gran
herramienta para trabajar en este lenguaje. Puede modificar el banner del curso, coleres,
etc. Revisar que el curso tenga el chulo de Disponible, para que los aprendices lo visualicen.

Pagnatded
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competencias alcanzer, etc.

materiales de formadon, guias, disefio curricular, etc.

Mb, sin limite.

curso semilla.

Hay otros campos para diligencar como Actvidsdes de aprendizsie a desarrollar,

En el mismo link de herramientas ubico “Contenido del Curso”. En esta ventang
visualizamos todos los contenidos propios del curso, recursos propios de la ficha como:

En “Edicidn de Contenidos”. Solo recursas descargables por los aprendices como: Word,
Excel, power Point, pdf,carpeta Zip (no winrap), Mpg, Mp4,Avi. Capacidad por archivo 100

En la ventana “Anuncios” Se debe tener en cusnts que 3l crear &l anuncio primero va &l
asunto, luego se activa el texto enriquedido que abre la ventana del editor de texto. Dese alli
se puede activar el html para copiar las imagenes de los banners de las plantillas que trae el

Los instructores quedaron muy comprometidos en aplicar en la Plataforma Territorium
todss Ias instrucciones orientadas por &l Instructor Giovanny Octavio Echeverry Cardenas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

Publicar en | Plataforma Territorium, anuncics, foros, Todos los Instructores
[Contenido, etc.

Abril a

Noviembre/2020

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Pigna2ded
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 230 DEL DiA, {12

DEL MES DE 04

DEL ARD 20

objetivo de garantizar la continuidad de los procesos formativos en el marco de |2 emergenda sanitaria.

P—— ﬁr’lentar = los Instructores sobre las accionss Técnico- Pedagdgicas 3 efectuar durante 2l process formativo desarrclizde en |a Plataforma Institucional LMS, con
|

TIPG DE VINELILACICN
Ne| NOMERES ¥ APELLIDGS CEDULA EMPRESA/DEPENDENCA CORRED ELECTRONICO CELLILAR /EXT, SEMA| FIRcMA
PLANTA | CONTRATIETA
[l |Lilizna Patricia Ferro Gamez M2.083.391 X SEMA/CIO ¥ SERVICIOS [ferrog@misena edu.co Fz07779301 Imﬁgm
[z |martha inés Osoric Jiménez |56.888 620 X SEMA/CIO Y SERVICIOS [osorioj@sena edu.co F113343347
[ [|Matalia Marles Corrales 1.088 295 684 X SENA/CIO Y SERVICIOS [nmarles@sena.edu.co F127917803 \atalio M
14 Povanny Hincapie Betanour 1083248809 X SEMA/CIO ¥ SERWICIOS na.edu.co
£ |[orge Herrera [79507275 X Sanz orgeherrera@sena.edu.co F013447210 hs
FO0279BE54 saul A villegas

K [saul villegas [9.867 585 X SEMA/CIO ¥ SERVICIDS edu.co
[7 url Cnsuna\c'argas Bartolo j42.143 753 x Sena. ;DI’"E[EIO)‘ CVare S @misena. edu co ES04312658

Servicios L —
|8 |sicvanny O Echevery Cirdenas [75082405 X Comercio y servicios  [Soecheverry@senz.edu.co B225210669
B |luz Mancy franco bermudez [g21z27172 X SEMASCIO Y SERWICIOS |Infrancob@sena.educo FAEFEB0347 JM{““BQ
{10 [mMaria Elizabeth Kasyanenko M3101111 % Comercio y Servicios  [mekasyanenko@sena.educc [F1BETOESA3 Ll ‘EW o
{11 [Martha Lucia Tabarez Villa (24730221 Comercio y Servicios  [mitabarezv@misena educe  F122072728 Flartes Lucin Tabarez Vb,

GD-F-007 V.02
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Reuniones sincronicas con lider y equipo de seguimiento y evaluacion etapa productiva.

Acta 237 del 13-04-2020

ACTA No. 237
INOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION EQUIPO SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

ICIUDADYFECHA:PEREIRA, 13-04-2020

LUGAR: SALA DE JUNTAS SENA IDIRECCION GENERAL / REGIONAL /

[CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

TEWA (S]:.
REITERAR LAS RECOMENDACIONES PARA ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS PARA EL TRABAJO CON|
LOS APRENDICES

IOBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS PARA EL TRABAJO CON LOS APRENDICES DESPUES DEL REGRE SO DE|
VACACIONES
2. REORGANIZACION DE MATERIAL EN CASO DE SEGUIR CON LA VIRTUALIDAD
3. UNIFICARY ESTABLECER FORMATO DE BITACORAS PARA LOS DIFERENTES PROGRAMAS

DESARROLLO DE LA REUNION

[Siendo Ias §:00 am del 13 de Abril el 2020 se dio micio a Ia reunion de equipo de seguimiento|
v evaluacién de etapa productiva en compafiia de la lider de articulacién Diana Marcelal
[Cacante y las instructoras de Seguimiento Etapa productiva.

[nicialmente la 1 de apoyo a la Articulacion Diana Marcela Cacante informa quej
siguen las mismas recomendaciones para el trabajo de la etapa productiva, pero que hay|
lque tener claro que las instituciones educativas y los colegios entran la semana siguiente |
llas cuales no solo deben preparar actividades para solo quince dias. sino para un mes of

as, debido a que se extendiO el plazo para la cuarentena y se sigue con actividades|
sirtuales y la preocupaciOn es que actualmente las mstituciones y colegios aln no estan|
ipreparadas para la virtualidad. Y eso hace que el trabzjo se vuelva mas complejo.

[La idea es que el proceso de etapa productiva no sea tan complejo sino ofrecer flexibilidad|
[para que los aprendices respondan lo mejor que se pueda, va que van a estar con muchas|
[tareas y compromisos escolares y deben atender a las actividades de sus materias en los|
colegios, las actividades de los instructores del Sena v las del proceso de etapa productiva)
[Por ello se recomienda que se debe revisar de nuevo el material v las estrategias que sef
tenian previstas a trabajar para este afio con el fin de reorganizarnos como proceso def
seguimiento y evaluacin de etapa productiva.

[La instructora Martha Tabares dice que a partir de los agrupamientos con los instructores|
de equipos ejecutores se ha establecido que en las guias se establezean las actividades paral
lla etapa productiva, a lo que la lider indica que esta bien pero se debe analizar que estas|
factividades no gasten mucho tiempo v debemos establecer el alcance de la etapal
iproductiva.

Manifiesta la preocupacion debido al nlmero de fichas que tenemos asignadas como
instructoras de la etapa productiva, por ello solicita que seamos muy cautelosas para estef
inicio de actividades, v se sugiere tener didlogos con los docentes e nstructores de cadal

juna de las instrtuciones educativas y colegios. Ya que exuste la probabilidad de que se hagal
fextensiva la virtualidad hasta el fin de afio.

[Se propone que las actividades del proceso de etapa productiva. entonces sean simples y
puntuales para que sean entregadas por parie de los aprendices buscando el
fprovechamiento de la tecnologia, sin embargo surge la mquietud de cOmo se va 3
lgestionar con los aprendices que no cuentan con la tecnologia o con los recursos parg)
ptender a las solicitudes no solo del colegio e institucion educativa sino también con &
(Sena.

Actualmente no se tiene otros lineamuentos por parte de Bogotd, por ello la mdicacifn eg
lque se pueda generar las estrategias para el inicio de clases.

[La instructora Martha Tabarez plantea la posibilidad de tener definido lo del formato de 13
lbitacora.

[La lider menciona que desde tiempo atrds se habia planteado esa actividad de trabajarle al
fformato de biticoras y revisar los archivos enviados por ella para mejorarlos o adaptarlos|
fa lo que se hace con los aprendices en los diferentes programas de la articulada.

[La instructora Maria Eugenia Betancourt da la explicaciOn que con los equipos gjecutores
e contabilidad, logistica, Asistencia Administrativa. y Recursos Humanos. En los que eg
lla instructora de seguimiento, Se ha realizado los agr i _vselesha sado |3
[propuesta del formato de la bitdcora para grados onces, el cual ha tenido unas mejoras
frespecto al del afio anterior, ademas se les ha brindado 2 los formatos de bitdcora con las
factividades v descripeiones de cada uno de sus tres componentes

Asi mismo después de establecidas las alternativas la lider nos propone revisar la
finformacién que nos comparte por drive v correo institucional respecto al formato def
[bitacoras y nos pide analicemos 1a informaci6n que ella contiene y para la proxima reunion)
llegar a un acuerdo.

OMPROMISOS
IACTIVIDAD RESPONSABLE [FECHA
Terminar de actualizar las matrices y bases de datosy EQUIPO

uego compartiries por correo institucional y drive SEGUIMIENTO 30032020
prticulacion 2020. ETAPA PRODUCTIVA|
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 237 DEL DiA 13 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2020
Wmmmcmn
Ll
L11 NOMBRES ¥ APELLIDOS CEDULA e EMPRE |A/DEPENCENCIA CORRED CELULAR/EXT, BENA FIRMA
TN A NAFCECA CATANTE TR B i e e
) SERVICIOS ) - g MARCELA
THA LUCIX TABAREZ TTEOIIT Ww P pre] u:;":;;z LUCIA|
T TARCUOURT LOPEZ  [R2.IU8.113 SENA COMERCIO T | DRRIboOr gEnmy  prs Joeie
SERVICIOS wduco TANCOLRT LOPEZ
Pégina 1

Asistencia y pantallazos Capacitaciones

ENI: Desarrollo de habilidades para el desempefio del instructor Sena 20 Y 28-04-2020 EN PROGRESO.

° - Antecedentes -~ a—

Orden de la sesién
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SIIGO: Curso Siigo Nube aplicado a procesos contables 13 AL 17 ABRIL DE 2020.

Siigo

Divulgacion Académica

Cevrtifica que:

Mavria Eugenia Betancourt Lopez

con identificacién No 42.108.113

Participé en el curso de capacitacién APLICACION DE HERRAMIENTAS ONLINE
(SlIIGO NUBE) EN EL PROCESO CONTABLE.
Aprendiz SENA

con una intensidad de 15 horas

Para constancia se firma en la ciudad de Bogots D.C.. Republica de Colombia, alos 30 dias del mes de abril de 2020
4 oord Divulgacion Académica Servicio Nacional Da Aprandizsjs Sana
#43951#559#66001#01022015080102##

ENTRENAMIENTO TEAMS 16-04-2020

R

HTAS TICS: MES DE ABRIL DE 2020.

Liartad y anden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

MARIA EUGENIA BETANCOURT LOPEZ
Con Cedula de Ciudadania No. 42108113

Cursé y aprobd la accion de Formacion
INCORPORACION DE HERRAMIENTAS TIC COMO APOYO A LA FORMACION
con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Dosquebradas. a los cinco (5) dias del mes de mayo de dos mil veinte (2020)

Firmado Digitalmente por

>
AR RTO SANCH Py
OSCAR ALBERTO SANCHEZ LOPEZ 005EDIS = DNDEII0RD
CENTRO DE DISENO E INNOVACION TECNOLOGICA INDUS TRIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL RISARALDA
autenticidad de este documento pucde ser verificada en el registro clectrénico que se encuentra cn la pigina web bitp: feerificados.sena.cdu.co, bajo el

92230020984 75CCAZ108113C,

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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