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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 31 marzo de 2021

Sefior (a)

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2265683

Cargo del supervisor INSTRUCTOR GRADO 11
Dependencia COORDINACION COMPLEMENTARIA
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes MARZO del afio 2021

Referencia: No 2265683 del afio 2021

Nardeya Parra Garcia, identificado con la cédula de ciudadania No. 55.166.832 de Neiva(Huila),
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Formacién Complementaria, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas correspondiente al mes de marzo de 2021.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de TREINTA 'Y OCHO
MILLONES NOVENTA MIL ($38.090.000) PESOS M/CTE . Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021
por valor de DOS MILLONES OCHENTA MIL ($2.080.000) PESOS M/CTE b) nueve pagos iguales
por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL
($ 3.900.000) PESOS M/CTE cada uno y c) un pago final correspondiente al mes de diciembre de
2021 por valor de NOVECIENTOS DIEZ MIL .($ 910.000) PESOS M/CTE.

Plazo: Sera hasta el siete (07) de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion
Profesional Integral, que programe el centro de formacioén en sus diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente en
FORMACION COMPLEMENTARIA.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Participar en la planeacién de los

Participar en la planeacion de los procesos formativos de los cursos: Sesiones de formacion presenciales

procesos formativos de acuerdo Ficha 2263818 - MANEJO y Guias de aprendizaje y talleres
1 con los lineamientos INTERMEDIO DE LA enviados por correo electrénico
Institucionales, para el area HERRAMIENTA DE HOJAS DE como parte del proceso de
; CALCULO EXCEL con 32 formacion.

tematica del objeto contractual. aprendices y 30 horas de formacion

. Ficha 2263819 - MANEJO
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INTERMEDIO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL con 30
aprendices y 30 horas de
formacion. Ficha 2263802 —
INFORMATICA: MICROSOFT
WORD, EXCEL E INTERNET con
45 aprendices y 20 horas de
formacién. Dos Fichas MANEJO
BASICO DE LA HERRAMIENTA
DE HOJAS DE CALCULO EXCEL,
para 60 aprendices en dos
jorngadas diferentes y 80 horas de
ejecucion.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area teméatica
objeto del contrato.

Para este periodo no se realiz6 esta
actividad.

No Aplica

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Para este periodo no se realiz6 esta
actividad.

No Aplica

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas del area tematica objeto
del contrato.

Se ejecutd, acompario y asesoro a
los aprendices en formacion
relacionados en la obligacién 1.

Lista de asistencia

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefanza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad.

Participar en la programacion y
ejecucion de los cursos
mencionados en la obligacién 1

Lista de asistencia

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

Para este periodo no se realiz6 esta
actividad.

No Aplica

Emitir juicio valorativo sobre el nivel
de cumplimiento de los resultados
de aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas tecnolégicas
que la entidad defina.

Se emitiran los juicios valorativos
de las fichas relacionadas en la
obligacion 1.

Reposa en el aplicativo sofia plus

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de

Se entregaron las fotocopias de los
documentos de identidad y los
formatos de solicitud de ficha,

Formatos de Solicitud de ficha,
inscripcion y matricula, fotocopias
documentos de identidad.
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matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion
complementaria.

inscripcion y matricula de las fichas
realcionadas en la obligacién 1.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).

Registrar, verificar y hacer
seguimiento en el Aplicativo a todas

Evidencias registradas en el correo

9 Registrando juicios evaluativos del | las actividades incluidas en los personal como parte del proceso de
reconocimiento de aprendizajes cursos mencionados en la formacion complementaria Sena.
previos, los juicios evaluativos, obligacion 1
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados
o trasladados. €). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién.

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e Para este periodo no se realiz6 esta .

10 | . ; L. No Aplica
instrumentos que alimenten los actividad.
bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.

Aplicar y hacer cumplir el Lineamiento, politicas
reglamento del aprendiz, asi como | institucionales incluyendo el . . .

11 . - - . Lista de asistencia
el manual de convivencia del reglamento de aprendiz y debido
Centro de Formacion. proceso.

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en . .
- . . . Para este periodo no se realiz6 esta .
12 | nivel tecndlogo del area tematica L No Aplica
. actividad.
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.
Acatar los lineamientos del Sistema . .
s . Se acata los lineamiento
Integrado de Gestion y el Sistema ; .
. correspondientes del Sistema . s
de Seguridad de Salud en el P . Constancia de aprobacién de

13 ; - Integrado de Gestion y el Sistema . . s

Trabajo y asistir a las . evaluaciaon de la induccién.
; de Seguridad de Salud en el
convocatorias que el centro T ;
rabajo.
programa.
Apoyar al centro de formacion Se realizaron envios mails a las

14 cuando este lo requiera, en la siguientes entidades: COLEGIO Envio Portafolio de programas
promocién del portafolio de CALI, EJERCITO NACIONAL, complementarios de formacion.
servicios. POLICIA NACIONAL, OXITRANS.

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los a los aprendices Para este periodo no se realiz6 esta .

15 ; L. No Aplica
que le sean asignados, cuando el actividad.
centro de formacién lo requiera.

Responder por los bienes y
16 elementos puestos a su disposicion | No tengo Bienes e inventario a mi No Aplica

para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,

cargo.
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quedar a paz y salvo con el
Almacén. 7 GTH-F-075 V.05

Aplicar al proceso de certificacion
de la norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la
actualizacion. “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON

Certificado vigente en la norma

Se puede validar el soporte en el
siguiente link con mi numero de

7 Zgglc\:ﬂEAEI)'II\vloE'\:)T;LE%’:flggoY realizada cedula 55166832
d A http://certificados.sena.edu.co
ebera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar
el respectivo certificado de
aprobacién, o la evidencia de la
inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucion contractual,
con plazo maximo a diciembre 18
de 2021.
Acompafiar a los aprendices a las
18 actividades que se encuentren Para este periodo no se realiz6 esta N .
. L. o Aplica
planeadas por el equipo de actividad.
Bienestar al Aprendiz.
Apoyar y acompafiar los procesos
19 de autoevaluacion de programas Para este periodo no se realiz6 esta N .
de formacién en nivel tecndlogo del | actividad. 0 Aplica
9
Centro de Formacion.
Cumplir con la programacion
asignada de horas tanto de
formacion como adicionales en
sofia plus, representadas en las
siguientes fichas asi
Ficha 2263818 - MANEJO
INTERMEDIO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL con 32
aprendices y 30 horas de formacion
. Ficha 2263819 - MANEJO
INTERMEDIO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE
Cumplir con la programacion CALCULO EXCEL con 30
asignada de 160 horas de aprendices y 30 horas de
20 formacion. Ficha 2263802 — Reporte Horas SENA SOFIA PLUS

formacion mensuales reportadas
en el aplicativo.

INFORMATICA: MICROSOFT
WORD, EXCEL E INTERNET con
45 aprendices y 20 horas de
formacion. Dos fichas del curso
MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL, para 60
aprendices de dos jornadas
diferentes y 80 horas de Formacion.
Total Horas de formacion directas,
160 horas impartida a funcionarios
de las diferentes empresas con las
que se concerto la formacion en la
Coordinacion de Formacion
Complementaria.
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Se presenta informe de ejecucion

Las demas necesarias para el contractual mes de marzo de 2021 | Informe de ejecucion mensual
21 | cabal cumplimiento del objeto planilla de pago del mes de febrero
contractual. Pago de seguridad social mes de 2021. Con planilla No. 1036155708

febrero 2021.

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

Tem!|  No DELA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o 7
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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.

** De acuerdo con la particularidad de la dindmica en la formacién, complementaria las horas promedios de
formacion se ejecutaran con periodos posteriores”.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1036155708 de la planilla, Simple S. A. del mes de febrero de 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firma

Nardeya Parra Garcia
Contratista

C.C. No. 55.166832

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Alejandro Martinez Rojas

Supervisor(a) Contrato 2265683 de 2021
Cargo
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NARDEYA PARRA GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 15/02/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2263819 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
FICHA 2263818 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2263802 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:

. . ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: NARDEYA PARRA GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NARDEYA PARRA GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/03/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2263819 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
FICHA 2263818 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2263802 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:

. . ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: NARDEYA PARRA GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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