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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tulu3, septiembre de 2020

Sefior (a)

Dario Germdan Martinez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1358626/2020
Instructor con funciones de coordinador académico

SENA - CLEM

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
septiembre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1358626 del afio 2020

LUIS FERNANDO COLLANTES TRUIJILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 14.892.043 de Buga, en
mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacidon programas especiales Articulacion con la educacion
media — Doble titulacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES
QUINIENTOS ONCE MIL SETECIENTOS SETENTA Y OCHO MIL PESOS MCTE. ($36.511.778) COP Incluido IVA
(de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista). Esta suma serd pagada
por el SENA al CONTRATISTA de la siguiente forma: a) Un primer pago correspondiente a Diecinueve (19) dias
del mes de febrero por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS
MCTE. ($2.400.428). b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS MCTE. ($ 3.790.150) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2020. Son diez y nueve (19) dias y Nueve (09) meses, hasta el 30 de
noviembre de 2020, sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezard a contarse a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién indicados en este contrato.

OBIJETO:

Prestacién de servicios profesionales de cardcter temporal, para impartir formacién profesional,
asistencia técnica, asesoria a las empresas y/o jornadas de divulgacidn tecnoldgica para la ejecucion de
las acciones de formaciéon del Programa Articulacién con la Educacién Media del Centro
Latinoamericano de Especies Menores, vigencia 2020. Area: Comercio.
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NUMERAL 2 DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

A. | Apoyar en la elaboracion del

"G001-FO03-P009-GFPI".  El

la formacion como
Planeacién Pedagdgica.

comparativo del programa de formacion
del SENA del nivel técnico a articular con
el curriculo de la educaciéon media de la
institucion educativa de acuerdo con lo
establecido en la Guia para articular
curriculo del programa articulado SENA
con curriculo de la educacién media
anterior
formato debidamente diligenciado se
remite al procedimiento de ejecucién de
insumo para la

Articulacion del curriculo de
la institucién educativa, de
acuerdo a los establecido en
la Guia para articular
curriculo del programa Sena.
Se ejecuta simpre y cuando se
soliciten cambio o por cambio
del programa de formacién.

estudio

Formato G001-FO03-
PO09-GFPI

formacion.

B | Apoyar en la induccién al proceso de

B Desarrollo de actividades
propuestas en la circular de
induccién No. 3-2016-000006.
Aplica en el mes que inicia la
formacion.

Informe de gestion de
tiempos de Sofia Plus
correspondiente  al
mes de inicio de la
formacion.

C Acompaflar y asesorar en

de matricula de la I.E).

permanente e integral a las instituciones
educativas y a los aprendices en el
proceso de formacidon por proyectos

articulacién del SENA con la Educacion
Media (Oficio de certificacidn y solicitud

forma | C. Planeacion de actividades de
formacion y medios
tecnoldgicos, disponibles

durante la medida aislamiento

durante la vigencia del contrato y | selectivo y distanciamiento
presentar relaciéon de estudiantes que | individual responsable Decreto
van a ingresar al programa de | 1168 de 2020.

Contabilizacién de
Operaciones Comercializales
y Financieras

Ficha: 2068187

Fase: Planeacion
Competencia: Reconocer
recursos financieros.....
Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Reconocer pasivos segun
criterios de medicion...

Ventas de Productos y
Servicios

Ficha: 1836751

Fase: Evaluacién

Informe de gestion
de tiempos de Sofia
Plus

Plan de
enviado por el drive al

trabajo
coordinador Dario
Martinez.

Otras Evidencias:

Envio de actividades
por classroom vy
WhatsApp entre el

instructor y la I.E:

Se envio material de

apoyo para el
desarrollo de las
actividades
propuestas,

igualmente se subié

www.sena.edu.co
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Competencia: Planear
actividades de mercadeo.....
Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Definir el plan de accién para
diferentes tipos de...

Asistencia Administrativa
Ficha: 2004665

Fase: Planeacién
Competencia: Facilitar el
servicio a los clientes internos
Yo

Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Proporcionar atencion y
servicio al cliente...

Comercializacion de
Productos Masivos

Ficha: 2068188

Fase: Planeacién
Competencia: Inventariar los
materiales, equipos y
elementos...

Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Determinar los
requerimientos fisicos, de
equipos y herramientas...

Ventas de Productos y
Servicios

Ficha: 1836822

Fase: Evaluacidn
Competencia: Planear
actividades de mercadeo.....
Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Definir el plan de accion para
diferentes tipos de...

Asistencia Administrativa
Ficha: 1836911
Fase: Evaluacion

material de apoyo en
esta plataforma para
gue los aprendices
comiencen a
interactuar con este
entorno.

www.sena.edu.co
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Competencia: Facilitar el
servicio a los clientes...
Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Proporcionar atencion y
servicio al cliente personal...

Contabilizacién de
Operaciones Comerciales y
Financieras

Ficha: 2068186

Fase: Planeacién
Competencia: Reconocer
recursos financieros de...
Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Reconocer pasivos segun
criterios de medicion...

Contabilidad Basica

Ficha: 2180141
Complementaria
Competencia: Contabilizar
operaciones de acuerdo...
Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Preparar y elaborar los
estados financieros...

Asistencia Administrativa
Ficha 1837845

Fase: Evaluacidn
Competencia: Facilitar el
servicio a los clientes internos
y externos de acuerdo.....
Estado: En desarrollo
Resultado Aprendizaje:
Proporcionar atencién y
servicio al cliente personal y...

Asistencia Administrativa
Ficha: 2068180

Fase: Planeacién
Competencia: Reconocer
recursos financieros...
Estado: En desarrollo

www.sena.edu.co
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Resultado Aprendizaje:
Reconocer pasivos segln
criterios de medicion...

programas de cualificaciony
mejoramiento permanente que el
Centro programe dentro de sus
procesos de Mejora Continua.

plataformas educativas,

disponibles por el Sena.

Resolucién de problemas
empresariales

Prepara tu entrevista de
trabajo

Prepara tu curriculo vitae
La zona de confor y cdmo
salir

Cémo superar el bloqueo
creativo

Coémo prepararte para
encontrar trabajo

Cémo desarrollar la capacidad
de ingenio

Cémo manejar es estrés
Trucos para cambiar

D Acompaniar en la elaboracién de los Los proyectos formativos Proyecto formativo
proyectos formativos a los docentes de | fueron estructurados a partir | en Ejecucion cédigo
las Instituciones Educativas dentro de de los requerimientos, 2032988
los lineamientos de la Formacion revisados y ajustados con los | 2033900
Profesional Integral y el contexto docentes de la institucion 1794062
educativo. educativa, equipo ejecutor

del sena, pedagoga.

E El Coordinador Académico podra E. Actualmente tengo bajo mi | E. Rol de gestor
designarlo como Lider para apoyar la responsabilidad la gestion de | aplicativo Sofia Plus,
programacion y seguimiento de la las siguientes fichas: en la fichas asignadas
formacidn por proyecto o conjunto de por el coordinador
proyectos por redes tecnoldgicas que Fichas: 2068186 Dario German
garanticen la integralidad en la Fichas: 1836822 Martinez.
ejecucion del proceso de aprendizaje; Fichas: 2068188
cumpliendo con la programacién Fichas: 2004665
predeterminada por la Formacién Complementaria:

Profesional Integral y el contexto Ficha: 2180141
educativo.

F Realizar certificaciéon de norma de F, Norma Cédigo: 240201056 | F. En espera de
competencia “ORIENTAR FORMACION Orientar Formacion convocatoria
PRESENCIAL DE ACUERDO CON EL Presencial de acuerdo con
PROCEDIMIENTO TECNICO Y procedimientos técnicos y
NORMATIVO, 240201056". normativa

G | Participar de forma asertiva en los G. Uso permanente de las | G.-Cursos realizados

en Linkdin

ENI Escuela Nacional
de Instructores

www.sena.edu.co
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Gmail esencial

Cémo conseguir una atencion
plena

Trucos rapidos de Outlook
Power Point para principiante
Excel financiero

Realizar entrega de los informes en las
fechas requeridas durante la ejecucién
del objeto contractual, asi como del
informe final de gestion, informe de las
actividades y procesos asignados y de
los archivos y elementos asignados,
antes de finalizar el Contrato.

Elaborar en debida forma el
informe contractual del mes
de septiembre.

Informe contractual
de septiembre.

Entregar en las fechas que el SENA
estipule los productos de la
planificacion, desarrollo y evaluacién de
las acciones de formacién: Guias de
Aprendizaje, instrumentos de
evaluacién y formatos y/o registros de
seguimiento para la ejecucion de
acciones de Formacién Profesional
Integral, entre otros formatos que
hacen parte del desarrollo y ejecucion
de la formacion.

|. Se registran los temas que
trabajaron en  Desarrollo
curricular por equipos:

Semana No. 1 Actividades
03/09/2020

Reunién de equipo ejecutor
comercio 2 con los docentes
de la IE Nuestra Sefiora de
Chiquinquira para calificar
fase andlisis de Asistencia
Administrativa y
Contabilizacion de
Operaciones

Curso comunicacion en
equipos de trabajo con
Alejandra Plazas

Semana No. 2 Actividades
10/09/2020

Reunion del equipo de
comercio 2 para socializar la
guia de aprendizaje de la fase
de planeacién del programa
Comercializacién de
Productos IE Técnica
Occidente

Semana No. 3 Actividades

I. Evidencia de las
actividades
realizadas,
asistencia etc.

registro

URL de la reunién por
Teams
shorturl.at/rPT59

Reunidn por Teams
equipo Familia Clem
canal 9-12

Por Teams equipo de
Articulacion
Comercio 2 canal
Técnica Occidente

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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17/09/2020

Atencion y preparacion de
actividades a los aprendices

Reunidn equipo ejecutor para
realizar los instrumentos de
evaluacion Comercializacion
de Productos y Contablizacion
de Operaciones

Realizacion de clases para los
grados 10y 11 por zoom

Semana No. 4 Actividades
24/09/2020

Atencidn a aprendices y
preparacion de acciones
Desarrollo Curricular

Desarrollo curricular con el
equipo ejecutor de comercio

Reunidn equipo ejecutor para
realizar los instrumentos de
evaluacion, guias 'y
planeacién de
Comercializacién de
Productos y Contablizacion de
Operaciones.

Por classroom y
Whapsapp

Grupo Comercio 2
por Teams

Realizar seguimiento y gestion de los
proyectos formativos, de acuerdo con
los propdsitos del programa de
formacion, garantizar su
documentacion, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos: metodologia del
trabajo en equipo, planeacion,
ejecucion, control y ajuste de las fases,
logro de resultados de aprendizaje, etc

J. Documentar el seguimiento y
la gestion de los proyectos, en
cuanto a fase en desarrollo, en el
periodo objeto de pago.

2032988 Comercializacion
1794062 Ventas
2033900 Contabilizacion

J.

Reporte de Juicios
evaluativos o Desarrollo

Curricular.

Coadyuvar en la consecucién de los
resultados esperados de los equipos de
trabajo interdisciplinarios que el Centro
acuerde para gestionar los proyectos
formativos.

Participacion Activa en las
Jornadas de desarrollo
curricular, programadas
durante la medida sanitaria
de aislamiento decretada por

Las reuniones de
desarrollo curricular
se realizaron con la
lider de grupo
comercio Martha

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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el gobierno nacional decreto Ramirez
457 de 2020. Teams Comercio 2
El Instructor se compromete a Cuando se requiera, apoyar al | En el mes de

participar en los Comités de Evaluacion
de procesos de contratacion y compras
cuando por sus conocimientos técnicos
se requiera.

centro en elaboracion del
plan de compras.

septiembre no se
realizo esa gestion.

Responder por los bienes y elementos
puestos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto contratado.

Responder por los bienes y
elemento entregados, cuando
para el cumplimiento del
contrato se requiera.

En el mes de
septiembre no se
dispuso de esos
elementos.

Brindar y procurar en todo momento un
trato respetuoso entre compafieros, y
en general, hacia todas las personas que
hacen parte del Centro Latinoamericano
de Especies Menores de Tulua.

N. Trato respetuoso hacia
todas las personas que hacen
parte del CLEM

N. Correo sena al
coordinador
académico Dario
Martinez cuando se
requiera.

Cumplir con los procedimientos
adoptados por el Centro en el Sistema
de Gestién de Calidad.

N. Ejecutar los
procedimientos y aplicar los
formatos inherentes al
programa de Articulacion con
la Educacion Media -doble
titulacion, publicados en
aplicativo compromiso

N Plataforma
Compromiso sena.

Presentar informe mensual sobre las
actuaciones realizadas en cumplimiento
de la ejecucién del contrato en las
fechas programadas por la
Coordinacion Académica

O. En garantia del
cumplimiento de las
obligaciones contractuales se
ejecutan las siguientes
actividades:

Semana 1:

Del 1 al 4 de septiembre de
2020

-Reunién con el grupo de
comercio 2 para realizar la
programacion de la horas del
mes de septiembre.

-Reunidn grupo comercio 2
para realizar el seguimiento a
la fase de analisis en la IE
Técnica de Occidente con los
docentes de la institucién del
programa Comercializacidn
de Productos

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha

0. Informe

contractual GTH-F —

062 V. 06.

Reunidn realizada
por Teams comercio
2

Reuniodn realizada
por Teams comercio
2

www.sena.edu.co
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2068188 del programa
comercializacion de productos
masivos.

-Diligenciamiento de drive
requerido por Direccion
General acciones de
monitoreo de aprendices de
grado 11.

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068186 del programa
Contabilizacion de
Operaciones.

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
1836822 del programa Ventas
de Productos y Servicios.

Semana 2:
Del 7 al 11 de septiembre de
2020

Reunién con la instructora
Beatriz Galvez y Miryam
Farfan para revisar el
proyecto de la IE nuestra
Sefiora de Chiquinquira
-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068188 del programa
comercializacidon de productos
masivos.

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068186 del programa
Contabilizacion de
Operaciones.

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
1836822 del programa Ventas
de Productos y Servicios.
-Reunién con docentes de la |E
Nuestra Sefiora de
Chiquinquird para calificar las
transversales de la fase
analisis del programa de

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Reunidn realizada
por Teams comercio
2

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Reunidn realizada
por Teams comercio
2

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Reunidn realizada
por Teams comercio
2

www.sena.edu.co
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Contabilizacion de
Operaciones

Semana 3:
Del 14 al 18 de septiembre de
2020

-Asesoria para aprendices del
grado 11 de la IE Nuestra
sefiora de chiquinquira fichas
-Reuniones de cierre
programadas para los
programas de Ventas de
Productos (ejecucidn), Ventas
de Productos (ejecucién) vy
Contabilizacion de
Operaciones (analisis)
-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068188 del programa
comercializacién de productos
masivos.

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068186 del programa
Contabilizacidn de
Operaciones.

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
1836822 del programa Ventas
de Productos y Servicios.

Semana 4:
Del 21 al 25 de septiembre de
2020

Asesoria para aprendices del
grado 11 de la IE Nuestra
sefiora de chiquinquira fichas
-Reuniones de cierre
programadas para los
programas de Ventas de
Productos (ejecucién), Ventas
de Productos (ejecucién) vy
Contabilizacidn de
Operaciones (analisis)

Reunidn por zoom

Reunidn realizada
por Teams comercio
2

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Reunidn por zoom

Reunidn realizada
por Teams comercio
2

www.sena.edu.co
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-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068188 del programa
comercializacién de productos
masivos.

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068186 del programa
Contabilizacién de
Operaciones.

Semana 5:
Del 28 al 30 de septiembre de
2020

-Formacién virtual con los
aprendices de la ficha
2068188 del programa
comercializacién de productos
masivos.

-Formacidn virtual con los
aprendices de la ficha
2068186 del programa
Contabilizacion de
Operaciones

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

Material
suministrado por
grupo de whapsapp

P Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

P. Acompafiamiento técnico a
docentes, formacién a
aprendices, actividades
administrativas.

P. Correos
electrénicos con
docentes,
conversaciones en
whapsapp y

pantallazos en Zoom.

A continuacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM| No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

1. NO APLICA NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

www.sena.edu.co
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud y pensiones, (1031448248) expedido por simple correspondiente al mes
de agosto del afio 2020.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Luis Fernando Collantes Trujillo
Contratista

C.C. 14.892.043

Recibi a satisfaccion:

Firma

Dario German Matinez Montoya

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1358626/2020

Cargo: Instructor con funciones de coordinador académico
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