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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez 17 de Diciembre de 2021

Sefior (a)

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2231639
Coordinador Académico

Centro de Gestidn Agroempresarial del Oriente

Vélez

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
diciembre del afio 2001

Referencia: No CO1.PCCNTR.2231639 del afio 2021

Fernando Duarte Patarroyo, identificado con la cédula de ciudadania No. 13.955.881, en mi
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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:

Se fija como valor total para el contrato la suma de treinta y siete millones quinientos noventa y
dos mil novecientos cuarenta pesos M/cte. ($37.592.940). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista en pagos mensuales, cada pago sera proporcional a los dias de ejecucién del contrato
en el periodo, teniendo como referente la suma de Tres millones seiscientos sesenta y un mil
seiscientos cincuenta pesos M/cte. ($3.661.650), que corresponde a un periodo de un mes contable.
Amparados en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 921 del 18 de enero de 2021

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.
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OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para desarrollar programas de
formacidn titulada en articulacién con la educacion media en el &rea de mercadeo
en el Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Preparar, orientar, desarrollar y Se imparte Formacion Anexo de guia de
apoyar procesos de aprendizaje en | Profesional Integral a los aprendizaje
cualquiera de las estrategias de aprendices articulados con

respuesta institucional para los la Media Técnica fichas: .planeacion

diferentes grupos poblacionales 2273394-2273395- pedagogica.

objeto de Formacion Profesional 2273408.

Integral. Esta obligacion se Material de
evidencia en los meses de | fo5rmacion
febrero a diciembe

. Informacion

almacenada en el
Drive; carpeta

las estrategias, el medio ambiente, el

rendimiento académico de los
aprendices y diligenciar
oportunamente los formatos

correspondientes.

los juicios valorativos de
los aprendices articullados
en el grado 11 para su
respectiva certificacion en
el técnico asesoria

personal de
obligaciones, mes
de diciembre
2 Dar cumplimiento estricto a los | Se diligenci6 el formato Se evidencia con
Manuales del Sistema Integrado de | GTH-F-073-Informe final Informe final de
Gestion y demas normas que regulan | de supervision de contrato | gypervision de
la Formacion Profespnal Integral en | prestacion de servicios contrato prestacion
el SENA y ademas a entregar | personales V02 .
oportunamente las listas de | descargado del SIG de servicios .
aprendices in'scritos, seIeC(_:ionados, solicitado por.el Supervisor Informacion
las planillas debidamente | Cesar Palencia. '
diligenciadas y deméas documentos | Esta obligacién se almacenada en el
requeridos por la Gestion de Centros | evidencia en los meses de | Drive; carpeta
y Registro y Certificacion. febrero a diciembe personal de
obligaciones, mes
de diciembre
3 | Evaluar el proceso de aprendizaje, | .Se aprobo en su totalidad | . Se evidencia con

el formato de
reporte de los
juicios evaluativos
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comercial en el Colegio
José Maria Landazuri.

de la plataforma
senasofiaplus.

. Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
obligaciones, mes
de noviembre

Participar en procesos de promocion
de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios Yy
actividades de divulgacion
tecnolégica programados por el
Centro.

. Se promociono la oferta
educativa la convocatoria
2022-CGAO através de
redes sociales como
wathsap en los grupos
establecidos a los
aprendices articulados del
Colegio José Maria
Landazuri y demas
comunidad por el
Faceboock.

. Se evidencia con
captura de pantalla
Promocion de la
oferta en Facebook
y de los grupos
creados en
wathSaap de los
aprendices
articulados con la
media técnica del
colegio José Maria
Landazuri.

. Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
obligaciones, mes
de noviembre.

Rendir oportunamente los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
Formacion Profesional.

Se diligencio en los
tiempos concertados las
actividades solicitadas por
Coordinacién académica y
la Lider del Programa de
Articulacion. informe de
actividades académicas
como apoyo a la
formacion, planilla de pago
Si contratista, formato
certificacion dependientes

Se evidencia con
captura de pantalla
de las actividades
solicitadas por
Coordinacién
académicay la
Lider del Programa
de Articulacion.

Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
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obligaciones, mes
de diciembre

Responder por la integridad y buen
uso de materiales, equipos y demas
elementos de la institucion puestos
bajo su cuidado para desarrollar
labores propias de su cargo.

Se solicito al lider Mauricio
Fajardo, material mediante
el formulario de solicitud de
fotocopias, para imprimir
los certificados en el
técnico asesoria comercial
de los aprendices
articulados con la media en
el Colegio José Maria
Landazuri.

Se evidencia con
captura de pantalla
la solicitud
mediante el
formulario de
solicitud de
fotocopias.

. Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
obligaciones, mes
de diciembre

Reportar en el sistema Sofia Plus en
un plazo maximo de 5 dias habiles,
todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son
de su responsabilidad,garantizando
la calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: Registro de los juicios
evaluativos; Creacién de rutas y
asociacion de aprendices; Registro
de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos; Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

. Se Realizo funciones
como Gestor de proyectos
en la programacion de
actividades académicas en
la plataforma Senasofia en
el Técnico Asesoria
comercial Articulado con el
Colegio José Maria
Landazuri. fichas:
2273394-2273395-
2273408.

. Se relaciono la base de
datos de los aprendices
certificados de las fichas
2075830-2075843-
2075845 en el Colegio
José Maria Landazuri
promocién 2021.

. Se evaluo los juicios
valorativos de los
resultados de aprendizaje
desarrollados por los
aprendices de grado

. Se evidencia con
captura de pantalla
de la programacion
de actividades en
Senasofia.

Se evidencia con
captura de pantalla
de la base de datos

. Se evidencia con
captura de pantalla
de los reportes de
juicios valorativos
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décimo en el Colegio José
Maria Landazuri, fichas
2273394-2273395-
2273408

. Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
obligaciones, mes
de diciembre

8 | Hacer cumplir con el reglamento del | Se realizo la citacion a . Se evidencia con
aprendiz. comité de evaluacion a los | captura de pantalla

aprendices por deserciony | el correo

bajo rendimiento segun el | insctitucional.

reglamento del aprendiz de

las fichas . . Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
obligaciones, mes
de noviembre.

9 | Hacer seguimiento y evaluar la . Se recopilo toda la . Se evidencia con
etapa productiva de los aprendices | documentacion pertinente | captura de pantalla
que les sean asignados para dicho | 5| seguimiento y documentacién del
fin. evaluacion de la etapa seguimiento etapa

pratica a los aprendices préactica.
del Técnico Asesoria
Comercial de las fichas - informacion
2075830-2075843- almacenada en el
2075845 articulados con la | Drive; carpeta
media técnica en el personal de
Colegio José Maria obligaciones, mes
Landazuri. de noviembre

10 | Custodiar, organizar y archivar los . Se desarrollo mediante Se evidencia con

documentos producidos por la
dependencia.

una acta el resumen sobre
estado de las fichas
2075830-2075843-
2075845 grados 11y
fichas 2273394-2273395-

captura de pantalla
del acta sobre el
resumen del estado
de las fichas
mensionadas.
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2273408, grados 10,
durante el afio 2021

Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
obligaciones, mes
de diciembre

11

Las demas que se requieran para el
cumplimiento del contrato y que
sean concertadas con la supervision
del contrato.

. Se diligenci6 el
autorreporte diario de
condiciones de salud por el
cbdigo QR

. Participé en el desarroll6
de la encuesta de
valoracién del ambiente
laboral de su entidad.

. Participé en la
capacitacion del curso
implementacion de
procesos pedagogicos
sobre alistamiento de una
microsesion formativa.

. Asisti a la graduacion de
los estudiastes del Colegio
José Maria Landazuri

. Se evidencia con
captura de pantalla
el autorreporte
diario de
condiciones de
salud

. Se evidencia con
captura de pantalla
la encuesta de
valoracion del
ambiente laboral.

. Se evidencia con
captura de pantalla
de la capacitacion
del curso
implementacion de
procesos
pedagogicos.

. Se evidencia con
registro fotogréfico
de la asistencia a la
graduacion.

Informacion
almacenada en el
Drive; carpeta
personal de
obligaciones, mes
de diciembre
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A continuacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

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. 4418457709 de la planilla, SOI corresponde al mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,
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Fernando Duarte Patarroyo

Contratista (Instructor Articulacién, Area Mercadeo
C.C. No. 13.955.881 de Vélez

Recibi a satisfaccion:

Cesar Fernando Palencia Lépez
Supervisor(a) Contrato No 2231639 del afio (2021)
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 DE DICIEMBRE AL 17 DE DICIEMRE DE 2021

Obligacioén 1

Se imparte Formacion Profesional Integral a los aprendices articulados con la Media,
Resultado de aprendizaje. determinar acciones postventa a partir de la experiencia de
servicio, Técnico asesoria comercial. fichas: 2075830-2075843-2075845-2273394-
2273395-2273408- Colegio José Maria Landazuri.
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FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE -
o
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE o8

=

’ .
* Denominacion del Programa de Formacion: Tecnico Asesoria Comercial =
» Cadigo del Programa de Formacion: 631101

* Nombre del Proyecto: Desarrollo de acciones estratégicas en el proceso de ventas y asesorias L

en las empresas de la region i

« Fase del Proyecto: Ejecucion 9

* Actividad de Proyecto: Verificar los resultados del informe de seguimiento a los clientes R

teniendo en cuenta requerimientos de la organizacion
« Competencia: Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacion y seguimiento 2

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Determinar acciones postventa a partir de la experiencia

de servicio '
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Y

Ofrecer atencion personalizada a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacion.
o
Reflexion o
FARULA DEL RATON
Estimado aprendiz de acuerdo con el video “Reflexidn fabula del ratén”, lo ia
invito a que rreflexione desde su punto de vista sobre que es el servicio al O
cliente.

B
https://www.youtube.com/watch?v=rcABgRoNd]! v
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Obligacion 2

Se diligencio el formato GTH-F-073-Informe final de supervision de contrato prestacion de
servicios personales V02 descargado del SIG solicitado por el Supervisor Cesar Palencia.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUP
CONTRATACION DE FRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No COLPCCNTR. 2251639 del 3 g tebeero del 2027

NOMBRE DIL CONTRATISTA: Fernando Duarte Satarroyn

TOENTIFICACION DEL CONTRATISTA: (L 13955681

ORIETO DEL CONTRATD: Prestar servicios personales de caracter temporal pars dessercllse
programas do formacidn ttulada en articdacidn com la educacide media on ol drea de mercadoo

en of Cantra de Gestidn Agroempresarial cel Orlente

OBUGACIONES DEL CONTRATISTA:
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME 'l DI SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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Obligacién 3

Se evaluo6 el Resultado de Aprendizaje. Etapa practica en la plataforma
www.senasofiaplus.edu.co, Fichas 2075830-2075843-2075845, a los aprendices
articulados con la media, grado 11 del Colegio José Marias Landazuri.
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Obligacion 4

. Se promociono la oferta educativa la convocatoria 2022-CGAO a través de redes
sociales como wathsap en los grupos establecidos a los aprendices articulados del
Colegio José Maria Landazuri y demas comunidad por el Faceboock.
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. Obligacion 5

Se diligencio en los tiempos concertados las actividades solicitadas por Coordinacion
académica y la Lider del Programa de Articulacion.
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Informe_Apoyo_Formaaion pdf

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FERNANDO DUARTE PATARROYO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2021 23:50:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

2273408 - ASESORIA COMERCIAL

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJIE.  NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

VEez 17 o= Doemom de 2021

Sahor (a)

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO Nu. CO1 PCONTR 2231636
Coordinador Académica

Crotro de Gestitn Agroempresarial del Crisnte

Vihea

Asunto: Informe mensual 05 eeCcucin contiachs
doemtde del 8o 2001

Referencia: No CO1PCCNTR 2231638 del afo 2021

Femande Duarte Patarroyo, idantitcado con & cédula de oudadanda No 13 055 881, an me
cabdad do Contrat=itn del SENA, en (momitie de le dependanca), an camplmiento del Centrato de
Prestackn da Servoos da la refarencia, o conhinupcdo presanio o Informa d6 actvoaces
realzadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago

Se fijs como vake 1olal pars el contrslo | suma o= lrembs y siels miliones Qursenios novents y
405 mil novesentos cuarenta pesos Mcte ($37 562 40} Esla sume serd pagada por of SENA &
CONIAlsta en pagos mensudies, Cada pago Sard proporoonal & los dias de eecucon dal contralo
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Obligacion 6

Se solicit6 al lider Mauricio Fajardo, material mediante el formulario de solicitud de
fotocopias, para imprimir los certificados en el técnico asesoria comercial de los
aprendices articulados con la media en el Colegio José Maria Landazuri.
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. Obligacion 7

. Se Realizé funciones como Gestor de proyectos en la programacion de actividades
académicas en la plataforma Senasofia en el Técnico Asesoria comercial Articulado con
el Colegio José Maria Landazuri, fichas: 2273394-2273395-2273408
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Obligacion 8

Se realizo la citacion a comité de evaluacion por correo institucional y formato tabla de
aprendices para comité de evaluacién y seguimiento a los aprendices por desercion y bajo
rendimiento segun el reglamento del aprendiz, mes de noviembre
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. Obligacién 9

. Se recopilo toda la documentacion pertinente al seguimiento y evaluacion de la etapa
practica a los aprendices del Técnico Asesoria Comercial de las fichas 2075830-2075843-
2075845 articulados con la media técnica en el Colegio José Maria Landazuri, mes de

noviembre
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. Obligacién 10

. Se verifican los correos de dominio Sena enviados por la Lider del programa de
articulacion Jenny Osma y el supervisor Cesar Palencia en donde se dan lineamientos
para el desarrollo de la formacion profesional integral.
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. Obligacion 11

. Diligencie el autorreporte diario de condiciones de salud por el codigo QR
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. Participe en el desarrollo de la encuesta de valoracion del ambiente laboral de su
entidad.
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. Asisti a la graduacion de los estudiantes de grado 11 del Colegio José Maria Landazuri
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