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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Medellin, 31 de octubre de 2024

Sefior (a)
LUZ ESTELLA CHICA ARANGO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863571
Coordinador Académico
Centro de Comercio
Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes octubre del afio 2024
Referencia: No CO1.PCCNTR.5863571 del aifio 2024

Carlos Andrés Ledn Lerma, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.017.126.696 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe

de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del contrato es por la suma de CUARENTA Y CINCO
MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS ONCE PESOS M/CTE
(545.697.411). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista en mensualidades vencidas
de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y
CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545) o el equivalente por fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.
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OBJETO: 5_9301_260 PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL
COMO INSTRUCTOR EN EL CENTRO DE COMERCIO, PARA IMPARTIR LA FORMACION
PROFESIONAL EN SUS DIFERENTES NIVELES, MODALIDADES, ETAPAS DEL PROCESO Y
ACORDE A LA PROGRAMACION DEL CENTRO EN LA RED GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - EN EL AREA TALENTO HUMANO

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

siguiente cuadro)

de acuerdo con los
lineamientos institucionales,
para el drea tematica del

objeto contractual.

instrumentos técnicos y
metodoldgicos para
aplicar en el proceso
formativo, para impartir
formacion titulada en los
programas de Gestién

Humana.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién Participé en la Formatos de
de los procesos formativos realizacion de planeacion

pedagdgica — Guias de

aprendizaje para los

programas de
formacién titulada
asignados, proyecto

pedagégico, listas de
asistencia a los
equipos de desarrollo

curricular.

Todos los anteriores
reposan en Sofia y

LMS.
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Participar cuando el centro
de formacién lo requiera, en
jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales vy a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area

tematica objeto del contrato

Durante este mes NO fui
requerido para participar
en jornadas de disefio
curricular de Programas
de Formacion Integral.
Por tanto, para el
presente periodo NO

APLICA

Para el presente
periodo NO APLICA

evidencia

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas

gue la entidad defina.

Realicé el diagndstico de
aprendizajes previos a

las fichas.

Formatos de
evaluacién de
aprendizajes previos,
gue reposan en la

nube del correo Sena.

Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curriculary
proyecto formativo de los
programas del area tematica

objeto del contrato.

Orienté los procesos de
formacion titulada, de
acuerdo con las
necesidades detectadas
en los procesos de
evaluacion,
metodologias de

aprendizaje y programas

Formatos de los
procesos de ejecucién
de la formacién —
Sofia Plus y reporte

en el LMS.

GTH-F-062 V10




SENA

N

curriculares vigentes, el
proyecto formativo, las
guias de aprendizaje y
documentos definidos
por la institucién y el
equipo de desarrollo

curricular.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con
los lineamientos pedagdgicos
y metodoldgicos de la

entidad.

Disefié y apliqué
estrategias de ensefianza
aprendizaje a las fichas.
Realicé seguimiento y
evaluacién de acuerdo
con los lineamientos de

la entidad.

Guias de aprendizaje y

material de apoyo
ubicadas en el
portafolio del

Instructor del LMS.

Participar cuando el centro
de formacién lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del area tematica

objeto del contrato.

Durante este mes NO
participé en proyectos
de investigacion técnica
y/o pedagdgica. Por
tanto, para el presente

periodo NO APLICA

Para el presente
periodo NO APLICA

evidencia

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de
los resultados de
aprendizajes de las

competencias del programa,

Evalué y califiqué los
juicios en Sofia de
aprendices de las fichas,
asi como también las

evidencias y su

Evaluaciéon y reporte
de juicios en el
programa definido por

la entidad.
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adquiridos por los
aprendices en el desarrollo
de su formacién, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas

que la entidad defina.

retroalimentacion en
Territorium, de acuerdo

al cronograma.

Reporte de
Calificacion de
evidencias, que

reposan en el LMS.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion

complementaria.

Durante este mes NO
ejecuté procesos de
ingreso de aprendices ni
ejecuté formacion
complementaria. Por
tanto, para el presente

periodo NO APLICA

Para el presente
periodo NO APLICA

evidencia

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). Verificando
gue la totalidad de los

aprendices seleccionados y

Descargué y revisé los
listados de asistencia,
validé la asistencia en
casa sesién y registré las
inasistencias y juicios de

evaluacion en Sofia Plus

cuando fuera pertinente.

Listado de asistencia
evaluacidon y reporte

de juicios.
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matriculados queden en ese
estado. b). Registrando
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
c). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, nhovedades

de aprendices y hallazgos en

el registro de la informacion.

10 | Participar cuando el centro Durante este mes NO
lo requiera en el proceso de | participé en procesos de
seleccidn, disefio de talleres | seleccidn, ni disefié Para el presente
e instrumentos que talleres para alimentar periodo NO APLICA
alimenten los bancos de bancos de datos. Por evidencia
pruebas para la seleccién de | tanto, para el presente
aprendices. periodo NO APLICA

11 | Aplicar y hacer cumplir el Apliqué el conducto

reglamento del aprendiz, asi

como el manual de

regular segun lo
establecido en el

reglamento del aprendiz

Registro de asistencia

en Sofia plus.

Llamados de atencién
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convivencia del Centro de

Formacion.

y en el manual de
convivencia del Centro

de Formacion.

Planes de

mejoramiento y

Reconocimientos.

12 | Apoyar procesos de Registro
Durante este mes NO
calificado para los programas |
apoyé procesos de Para e presente
en nivel tecndlogo del area .
registro calificado. Por periodo NO APLICA
tematica objeto del presente idenci
tanto, para el presente SVIGENCIS
contrato, cuando el centro lo
periodo NO APLICA
requiera.
13 | Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Certificado Curso de
En el mes de febrero de . .
Gestién y el Sistema de SST 'y discapacidad
2024 se realiza el curso
Seguridad de Salud en el que  reposa en
virtual de SST y lataf .
Trabajo y asistir a las platatorma S
discapacidad. .
convocatorias que el centro contratista.
programa.
14 | Apoyar al centro de Durante este mes NO
formacién cuando este lo apoyé procesos de
poye p Para el presente
requiera, en la promocién promocion de portafolio periodo NO APLICA
del portafolio de servicios. de servicios. Por tanto, . .
evidencia
para el presente periodo
NO APLICA
15 | Realizar seguimiento en la Evidencias del proceso

etapa productiva a los

aprendices que le sean

Durante este mes no
apoyé procesos en etapa

productiva.

de concertacién para

la ficha que inicia

etapa productiva,
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asignados, cuando el centro

de formacién lo requiera.

mediante los reportes

que figuran en el LMS.

16 | Responder por los bienes y Preservé el estado de los
elementos puestos a su bienes y elementos
disposicién para el asignados para la Ambientes, bienes y
cumplimiento del objeto del | formacién en los elementos en buen
contrato y una vez finalizado, | ambientes de estado. Reporte de
quedar a paz y salvo con el aprendizaje y novedades.
Almacén. plataformas
institucionales
17 | Aplicar al proceso de
certificaciéon de la norma de
competencia “orientar
procesos formativos con
base en los planes de
formacion concertados, o la | He aportado certificado
o . Certificado  vigente,
actualizacion. "orientar de aprobacién de la
que reposa en el

formacidn presencial de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo" o en su
defecto deberd aplicar al
proceso de certificacién de la
norma y aportar el
respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia de

la inscripcion efectiva al

norma 240201056.

archivo central.
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mismo, al informe de
ejecucién contractual, con

plazo maximo a julio 31 de

2023.
18 | Acompafar a los aprendices | Durante este mes NO
a las actividades que se acompaié a los
encuentren planeadas por el | aprendices a las
equipo de Bienestar al actividades  planeadas | Para el presente
Aprendiz. por el equipo de | periodo NO APLICA
Bienestar al Aprendiz. | evidencia
Por tanto, para el
presente periodo NO
APLICA.
19 | Apoyar y acompafiar los Durante este mes NO
procesos de autoevaluacion | apoyé procesos | Para el presente
de programas de formacion | autoevaluacion. Por | periodo NO APLICA
en nivel tecndélogo del tanto, para el presente | evidencia
Centro de Formacién. periodo NO APLICA
20 | Participar, cuando el centro Durante este mes NO
de formacion lo requiera, en realicé actividades de | Para el presente
las actividades de Disefio disefio curricular. Por | periodo NO APLICA

Curricular segun
programacion de la Direccidn

de Formacidén Profesional.

tanto, para el presente

periodo NO APLICA

evidencia
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21 | Las demas necesarias para el | Cumpli con los | Informes, actas vy
cabal cumplimiento del requerimientos que se | correos electrdnicos
objeto contractual me han solicitado | suministrados a |a

durante la ejecucién del | Coordinacion

objeto contractual. Académica.

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

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.

10
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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. 73685090 de la planilla, operador enlace operativo (ARUS) y periodo

septiembre 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

(“'_1\\\:;\ / (L‘O\'\ './_

Firma
Carlos Andrés Le6n Lerma
Contratista

C.C. No. 1.017.126.696

Recibi a satisfaccion:

Firma
Luz Estella Chica Arango
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5863571 de 2024

Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS.
st
—.X VINCULAR AL PERSONAL SELECCIONADO o . _’" g
J«Lg”\eéﬁ Tecnologia Gestion del Talento Humano FICHA:
. Vincwiar & las personas selzccionadas, ds acuerda con las normas legales vigentes, paliticas ¥
Sl SRR procedimientas establecidos por la organizacian.
INSTRUCTOR: Carlos Ledn.

Utilizando fodos los conceptos trabajados durante la formacion de fa competencia *Vincular el personal seleccionado™ y
apoyados en el codigo sustantivo de frabajo, se requiere elaborar una cartilla laboral académica la cual recopile los temas
fundamentales de ia legislacion laboral colfombiana, el documento debera contener lo siguiente

Portada
. Tabla de contenida
. Introduccion
. Procedimiento de vinculacion
. Requerimiento de contratacion
5.1 Objefivo y caracteristicas
5.2 Formato de Requerimiento de contratacion
6. Documentos de contratacion
6.1 formato Listado de documentos para contratacion (diferenciar por sexo, estado civil v beneficiarios)
7. Examenas ocupacionales
7.1 Examen de Ingreso
7.2 Examen periddico
7.3 Examen de egreso
7.4 Formato de realizacion de examenes ocupacionales
8. Apertura de cuenta bancaria
8.1 Objefivo y caracteristicas
8.2 Formato de apertura de cuenta bancaria
9. Seguridad Social - Salud
9.1 Objefivo
9.2 Régimen contributivo vs Régimen Subsidiado
9.3 EPS-IPS
9 4 Aportes a salud (empleador, dependientes, independiente)
9.5 Beneficiario de salud
9.6 Formato de afiliacion a Salud
9.7 Ejemplos
10. Seguridad Social - Pension
10.1 Objetivo
10.2 Pension por vejez
10.3 Pension por invalidez
10.4 Pension de sobrevivencia
10.5 Régimen de prima meadia vs Régimen ahorro individual

S P N
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@ recha 3001012024
SENA EL TRABAJO Y EL SALARIQ |7 Paginaided

CHA:
7A< Tecnologia Gestidn del Talento Humano

10

COMPETENCIA:

INSTRUCTOR:

APRENDIZ:

1. Consulte el CST y realice un analisis de los conceptos abordados relacionados con el trabajo
v el salario dados en la formacién, realizando por medio de una herramienta didactica un
resumen de dichos conceptos.

2. :0ué es la seguridad social v qué aspectos regula la ley 100 en cuanto a esta?

3. iQué es el régimen subsidiado y quienes pertenecen a &1?

4. ;0ué es el régimen contributive y quienes pertenecen a &l?

5. ;0Qué es una EPS y cudles son las més representativas del pais?|

6. ;Qué es una IPS?, mencionar algunos ejemplos.

7. &Qué ocurre durante el primer mes de afiliacion a la EPS?

8. iSobre gué valor se cotiza la salud y cudles son los porcentajes para realizarlo?

9. Calcule la cotizacién total a salud para un frabajador con un sugldo basico de $1.750.000.

10. Calcule la cotizacidn total a salud para un trabajador con un sueldo basico de $7.500.000.

11. Cuanto es el salarie v aporte a seguridad social de Estela en el mes de julio, su salario basico
es de $3.000.000, tuvo 5 dias de incapacidad por enfermedad General y 1a empresa cancela
la incapacidad que le corresponde al 100%.

12 :0ué es una AFP v cudles son las principales del pais?

13 s Fn mié cnngiste la nencion nnr veisz?
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L 4 Foro Conceptos Iniciales de |z 071102024
SEMNA P =AGMA: Pagina 1 de 1

7ﬁr Vinculacion Laboral FICHA

Tecnologia Gestion del Talento Humano

Vinculsr 3 la= personas seleccionadss de acuerdo con le2 normas legales vigentes
COMPETENCIA: e pers _— e = g g :
paliticas y procedimientas establecidos por 3 crganizacian

INSTRUCTOR:

Se pretende con este foro identificar los conocimientos previos de la competencia, cada
aprendiz participara de manera activa respondiendo cada una de las siguientes preguntas:

& Qué entiende por vinculacion laboral?
& 0ué importancia tiene la vinculacion laboral para una organizacion?
& Cuadl es la diferencia entre vinculacion laboral y contratacion laboral?

ol

;Como se integra el subproceso de vinculacion laboral dentro del proceso de Gesfion
Humana?

£ Qué normas regulan la vinculacion laboral en Colombia?

Disefe un diagrama de blogues que represente el procedimiento de vinculacion laboral.

£ Qué informacion debera tener el formato de requisicion de contratacion?

e L

Elabore una lista de los documentos que se le deben solicitar & un candidato al momento
de su contratacion.

9. Mencione 5 antecedentes que se le debe exigir 2 un candidato para su contratacion y cual
es el objetivo de cada uno.

AN Nadarmmina Al oae sl skhindiua dAe cada omne dn Tae finee As scAamanses madinaas
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