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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Junio de 2022

Senfor (a)

RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3371871
Coordinador Académico de Programas Especiales

Centro Agroindustrial del Meta

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Junio del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR.3371871 del afio 2022

ALEXANDER VANEGAS HUESO, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.708.798 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, del Centro Agroindustrial del Meta, 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 plazo inicial de contratacién es de nueve (09) meses y 15 dias,
contemplados en el periodo de Febrero a noviembre de 2022, si exceder el veintitres (23) de
noviembre de 2022, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion indicados en el contrato.

El valor total del presente contrato es de TREINTA Y SIETE MILLONES CINCUENTA MIL PESOS
($37.050.000) mda cte. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

VALOR TOTAL DEL CONTRATO 37.050.000
VALOR PAGO MENSUAL 3.900.000
CONCEPTO DIAS MESES VALOR
Dias Febrero 22 2.860.000
Mes de Marzo a octubre 8 31.200.000
Dias de noviembre 23 2.990.000
TOTAL PAGOS 37.050.000

a) Un primer pago correspondiente a los veintidos (22) dias del mes de Febrero de 2022 por valor
de DOS MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS ($2.860.000) M/CTE, b) ocho (8)
pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2022, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS ($3,900,000) M/CTE cada uno y c¢) Un ultimo pago correspondiente
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a los veintitrés dias (23) dias del mes de noviembre de 2022 por un valor de DOS MILLONES

NOVECIENTOS NOVENTA MIL PESOS ($ 2.990.000). M/CTE. Los honorarios seran pagados por

el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Direccién Administrativa y
Financiera de la Direccién General, en la cuenta de Ahorros No. 0550488418312390
DAVIVIENDA, cuyo titular es el Contratista

Plazo: El plazo de ejecucién sera de nueve (09) meses y 15 dias, sin exceder del 23 de noviembre

de 2022, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, indicados en este contrato.

Fecha Inicio: 07 de Febrero de 2022
Fecha terminacién: 23 de noviembre de 2022

OBJETO:

Prestar servicios profesionales temporales para ejercer el rol de instructor técnico y/o

transversal de acuerdo a los disefios curriculares que ejecute el centro agroindustrial del meta
en los diferentes niveles y modalidades de formacion profesional integral del programa pvd en
la especialidad requerida y/o de su peril.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Generar acciones que | Capacitacion de
promuevan Yy garanticen el | protocolos de
cumplimiento de los protocolos | bioseguridad, Certificado de
de bioseguridad en el Centro | generalidades en | capacitacion.
de formacién y ambientes. seguridad y salud en el
trabajo.
2 | Participar en la planeacion de | Para el mes Objeto de
los procesos formativos de | pago, realice Planeacion
acuerdo con los lineamientos Pedagdgica y
institucionales, de acuerdo a su | alistamiento de las
perfil. fichas de fo_rmac_lon. Disefio Sofia Plus,
Excel Intermedio Ficha Portafolio del Instructor
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.
3 Participar cuando el centro de

formacion lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacién Profesional Integral,

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacion en mencioén.

No aplica para el mes de
Junio del 2022
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conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

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

Durante el periodo objeto
de pago evalué
aprendizajes previos,

para
los cursos
complementarios de las
fichas de formacion:
Excel Intermedio Ficha

2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.

Instrumentos en portafolio
del instructor.

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo

con el disefio y desarrollo
curricular de
los programas del érea

tematica objeto del contrato

Ejecuté formacion
profesional integral de
acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular,
para los Cursos
complementarios de las
fichas de formacion:
Excel Intermedio Ficha
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio

Instrumentos en portafolio
del instructor.

al Cliente en
programacion Guamal.
Aplicar seguin la modalidad, | Disefo guias de

estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad

aprendizaje,
e instrumentos de
evaluacion.

Instrumentos en portafolio
del instructor.

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

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligaciéon en mencién.

No aplica para el mes de
Junio del 2022.

Emitir juicio de evaluacion
sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados aprendizajes

Emiti juicios de
evaluacion para las
fichas de formacion:

Instrumentos en portafolio
del instructor.
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de las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de
su formacioén, aplicando los
procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Excel Intermedio Ficha
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.

9 Entregar los soportes del | Entregué los soportes | Procesos de contacto,
procedimiento de Ingreso de | del procedimiento de | inscripcién y matricula en
aprendices al programa de | Ingreso de aprendices al | Sofia Plus.
formacion tales como: Ficha de | programa de las fichas
matricula; fotocopia del | de formacion: Excel
documento de identidad, y/o | Intermedio Ficha
requisitos definidos en el | 2569687, Excel Basico
disefio  curricular,  cuando | Ficha 2576055, Servicio
ejecute formacion | al Cliente en
complementaria. programacioén Guamal.

10 | Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informaciéon que la
entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante
las siguientes actividades: a). Reqistré. verifiqué e hice
Verificando que la totalidad de gistre, q

: : seguimiento oportuno en
los aprendices seleccionados y ol sistema de
matriculados queden en ese informacion de la
estado. b). Registrando juicios entidad: a). Verificando
evaluativos del reconocimiento e Ia.toteilidad de los
de aprendizajes previos, los g rendices
juicios evaluativos, rutas de P .

o seleccionados y " :
aprendizaje, para los . Inscripcion y matricula en
N matriculados queden en X
beneficiarios NUEVOS, | . . actado. De las fichas Sofia Plus.
reintegrados o trasladados. s
e). Comunicando al de forr_nacmn. E_xcel
Coordinador Académico Intermedio E'C.ha
oportunamente anomalias 2569687, . Basico
inconsistencias, novedades de lecha 25;?3?,[56’ Servugg
aprendices y hallazgos en el roaramacion Guamal
registro de la informacion. f). brog '
Abstenerse de permitir la
participacién en la formacién a
personal  que no  esté
relacionado en el listado de la
Ficha a su cargo de acuerdo a
lo registrado en el aplicativo
SOFIA PLUS.
11 | Participar cuando el centro lo | Para el mes Objeto de | No aplica para el mes de
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requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.

pago no se requirié la
obligacion en mencioén.

Junio del 2022.

12 | Aplicar y hacer cumplir el | Apliqué e hice cumplir el
reglamento del aprendiz, asi | reglamento del aprendiz
como el manual de convivencia | dentro de los ambientes
del de
Centro de Formacion. formacion de las fichas
de formacion: Excel | No hubo registro
Intermedio Ficha | novedades
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.
13 | Apoyar procesos de Registro

calificado para los programas
en nivel tecndlogo del area
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligaciéon en mencioén.

No aplica para el mes de
Junio del 2022

requiera.
14 | Acatar los lineamientos del | Cumpli con los
Sistema Integrado de Gestién y | lineamientos
el Sistema de Seguridad de | del Sistema Integrado de
Salud Gestion y el Sistema de | Capacitacion inicial de
en el Trabajo y asistir a las | Seguridad de Salud en el | Seguridad y Salud en el
convocatorias que el centro | Trabajo, diligenciando Trabajo.
programa. diariamente el auto
reporte
de condiciones de salud.
15 | Apoyar al centro de formacién

cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de
servicios

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacién en mencioén.

No aplica para el mes de
Junio del 2022.

16

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacién en mencién.

No aplica para el mes de
Junio del 2022

17 | Propender por la permanencia | Motivacion hacia el uso
de los aprendices en el|de las tecnologias | Instrumentos en portafolio
desarrollo de la formacion | informaticas, en la red, | del instructor.
profesional integral. drive, grupos.

18 | Responder por los bienes y

elementos
disposicién
cumplimiento del

puestos a su
para el
objeto del

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacion en mencion.

No aplica para el mes de
Junio del 2022
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contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almacén.

19 | Aplicar al proceso de
certificacion
de la norma de competencia
"ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN
LOS )
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, 0 la
actualizacion
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO | Se realiza acercamiento
CON - con la Lider ~ de No aplica para el mes de
PROCEDIMIENTO TECNICO | Compentecias Laborales | o 2P1°8 P
. S - | Junio del 2022.
Y manifestando mi interés
NORMATIVO" o en su defecto | en el proceso.
deberd 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 méximo a julio 31 de
2022.
20 | Acompafar a los aprendices a
las actividades que se | Para el mes Objeto de .
g No aplica para el mes de
encuentren planeadas por el | pago no se requirido la :
. . L L Junio del 2022.
equipo de Bienestar al | obligacién en mencion.
Aprendiz.
21 | Apoyar y acompaiar los
procesos de autoevaluacion de | Para el mes Objeto de .
. o No aplica para el mes de
programas de formaciobn en | pago no se requirio la .
) ; S L Junio del 2022
nivel tecndlogo del Centro de | obligacion en mencion.
Formacion.
22 | Tener la disponibilidad para | Para el mes Objeto de .
. " iy No aplica para el mes de
desplazamiento a los sitios de | pago no se requirid la .
. 2 L Junio del 2022
trabajo. obligacion en mencion.
23 | Cumplir con la programacion | Excel Intermedio Ficha

de 160 horas mensuales

2569687 16 horas, Excel
Basico Ficha 2576055
48 horas, Servicio al
Cliente en programacién
Guamal 48 horas,
Actividades de Apoyo y
Desarrollo Curricular 56

Registro de tiempo
aplicativo SofiaPlus
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horas .

24

Dar cumplimiento en el
desarrollo de sus obligaciones
contractuales al Cédigo de
Integridad SENA

Cumpli con mis
obligaciones
contractuales
relacionadas
codigo de
propendiendo
por la aplicacion de los
valores: respeto,
honestidad, compromiso,
diligencia, justicia,
solidaridad, lealtad

con el
integridad

Cuenta

de cobro del presente mes
por parte

del supervisor y
autorizacion de

pago.

25

Pagar mensualmente los
aportes al sistema de
seguridad social integral, en
salud y en pension, en los
términos consagrados en el
articulo 1° de la Ley 828 del 19
de julio de 2003, en armonia
con el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, a través de la
planilla Unica integradora lo
cual serd un requisito para el
pago de los honorarios. Para la
legalizacién del contrato
acreditar su  afiliacion  al
sistema de seguridad social

Realicé pago de los
aportes

al sistema de seguridad
social integral, salud y
pension segln decreto
Decreto 1273 de 2018 .
Articulo 2.2.1.1.1.7 Pago
de cotizaciones de los
trabajadores
independientes es mes
vencido.

Planilla paga emitida por
operador SOl No:
7838495097.

integral en salud y en
pensiones y riesgos
profesionales.
26 | Aplicar y evidenciar los | Se aplican y muestro | Carpetas de

formatos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion,
gue correspondan a los
procedimientos y a la
dependencia que se encuentra
adscrito.

evidencia de los
procesos académicos y
administrativos teniendo
en cuenta los formatos,
instructivos y
procedimientos del SIGA

supervision y
seguimiento /
portafolio del
instructor /
Formatos
actualizados SIGA

27

Apoyar la estructuracion de la
etapa preliminar y/o estudio de
mercado dentro de los
procesos contractuales
asignados por el supervisor o
el ordenador del gasto.

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacién en mencioén.

No aplica para el mes de
Junio del 2022

28

Evaluar técnica y
econémicamente las
propuestas presentadas al

Centro Agroindustrial del Meta
dentro de los procesos

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacién en mencioén.

No aplica para el mes de
Junio del 2022.
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contractuales que sea
designado por el ordenador del
gasto como evaluador técnico y
econdmico.

29

Prestar apoyo en la supervision
de los contratos que sean
designados por el ordenador
del gasto.

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacion en mencioén.

No aplica para el mes de
Junio del 2022.

30

Presentar oportunamente los
informes de ejecucion
contractual y cuentas de cobro
mensuales dentro de las
fechas estipuladas por el
supetrvisor.

Presenté el informe
mensual GF y GC en el
tiempo solicitado.

Drive coordinacion
academicay Secop |l

31

Asistir a las  reuniones
presenciales que programe el
ordenador del gasto y/o
supervisor con ocasién al
desarrollo de su objeto
contractual.

Para el mes Objeto de
pago no se requirié la
obligacion en mencioén.

Registro
reunion.

fotografico de

32

Atender oportuna y &gilmente
las llamadas telefénicas, video
llamadas y reuniones virtuales
programadas en el desarrollo
de su objeto contractual.

Atendi de
oportuna
y agil las llamadas y
reuniones programadas.

manera

Trazabilidad de
llamadas y correo
electrénico.

33

Realizar y entregar certificacion
de

curso de
transparencia y
lucha anticorrupcién expedido
por la funcién publica para

la vigencia 2022

integridad,

Realicé el curso de
integridad, transparencia
y lucha anticorrupcion
expedido por la funciéon
publica para la vigencia
2022

Documentacion de ingreso
Secop Il

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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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 ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de

ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7838495097, operador SOl mes Mayo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)
Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

e o

iz

ALEXANDER VANEGAS HUESO
Contratista
C.C. No. 79.708.798

Recibi a satisfaccion:

RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3371871 del aflo 2022

Cargo Coordinador Académico

Anexo Evidencias
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Evidencias

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

%ANVA manual e piscapacipap Y su poLiticaeneLsena | DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) ALEXANDER VANEGAS HUESO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 79708798 el dia 16/06/2022 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacién de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestidn de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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Hace constar:

Que el Sr{a) ALEXANDER VANEGAS HUESO Identificado(za) con cédula de
ciudadania 79708798 realizd el dia 09/02/2022 la induccidn en Saguridad v Salud

en el Trabajo de la entidad y aprobo la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacien y uso al interior de la entidad.
con el fin de dar cumplimiente al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitule &6, Articule 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SS5T:

Yo ALEXANDER VANEGAS HUESO Identificade(a) con cédula de ciudadania
75708798 me comprometo a dar cumplimients a2 las obligacionas en Seguridad vy
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidade integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ccurrencia de incidentes, accidentas de trabajo v
enfermadades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promecion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritaries de Seguridad v Salud en el Trabaje o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentes e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad v Salud en el Trabajo SG-S5T.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato,

o

o

Firmrai

Dependancia de Seguridad v Salud an &l Trabajo — Secretaria General -
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Ficha 2569687 Excel Intermedio AVIZOR

B} Correo: Alexander Vanegas Hues: X Se Sofia plus X o+ v = X
< C A Noseguro | fiaplus.edu.co/sofia/home/principal.face: 2 v # 0O ) H
.
aPIuS ‘ 7/‘\? & ALEXANDER ] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Equipo de Disefio Curricular v -
& Bl (B N Administracién de Programas
Disefio Curricular v
O Complementaria v
Administracion de programas
X Li 6gi ] .
Administracion de Bloques nea leccionar linea v
Ocupacionales
Consultar Reportes Red tecnologica Seleccionar red tecnolégica ~
Consuttar programas a elaborar o CEREEI LR
actualizar
Estado
Generar PDF Disefio Titulada y En sjecucidn v
Complementaria NO a la Medida
Nombre del programa
[# Reportes <
Cédigo del programa 13410564
RS CURSO ESPECIAL v
PRI i | Seleccionar a la medida ~

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA -~ © SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- -a179

- N - ol 1.
H P Escribe aqui para buscar ~ q9) ESP |

[ Correo: Alexander Vanegas Hues X §p Sofia plus X o+ ~ = X
< C A Noseguro | lus.edu.co/sofia/home/principal.face 2 v » 00 :
[
SOﬁa Plus ‘ wn & ALEXANDER SBandejadetareas A LMSSENA  @CambiarClave  Salr &
Equipo de Disefio Curricular v o
Fecha Final (Creacion =

& Disefio Curricular v del programa)

Disefio Curricular v Familia

Administracion de programas

. Consultar Programas Crear rama de Formacion Titulada Crear rama de Formacion Complementaria Crear Programa de Formacion Virtual
Adriniracon d Hoques [ s rogans e romscin tsesa | o rogons s amacn ampenenira |

Ocupacionales )
Lista de programas

Consultar Reportes

Codigo  Nombre del programa Version Estado

Consultar programas a elaborar o

actualizar 13410564 MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 2 En aniisis O =
13410584 MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 1 En ejecucign o +*

Generar PDF Disefio Titulada y
Complementaria NO a la Medida

[# Reportes <

SOFIA Plus Version 9.0.68 Powered by SENA - © SENA 2018 -~ Bogota - Colombia- =-a179;
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B Correo: Alexander Vanegas Hues X Sp Sofia plus x  + i - X
<« C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces 2 » 0O :
[
a Plus ‘ 7/’&? & ALEXANDER 2] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Equipo de Disefio Curricular v Datos Basicos -
(# Disefio Curricular v
WG Complementaria ~
Disefio Curricular i
A la medida

Administracion de programas
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El déficit de la formacién del recurso humano, es una de las principales barreras identificadas en el
estudio para el desarrollo de un sector competitivo en los paises en desarrollo. A este respecto, en
muchas naciones existe un déficit importante de ingenieros de software y especialistas de areas
afines a las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC), asi como insuficiencias en
materia de capacidades de emprendimiento e innovacion, competencias de gerencia y gestion
comercial. El problema principal en estos paises, lo que aplica también para Colombia, es que la
demanda potencial de la industria supera la oferta local de mano de obra calificada, a un ritmo que
puede estancar su crecimiento, especialmente hacia los mercados externos.

Colombia es el quinto mercado en la regién de América Latina, contribuyendo con el cinco por
ciento (1.600 millones USD) del total del mercado de servicios de Tl de 32,000 millones USD y se
pronostica que el mercado creceréa al 12.1% para alcanzar 2,600 millones USD para el 2016.

Proexport, el cuerpo de inversién y promocion a las exportaciones en Colombia, reporta que el
Mercado de TI, comprendido de hardware, productos y servicios de software, es de 6.800 millones
USD, de los cuales, el 30% son servicios de Tl llevandonos a 2.052 millones USD. Mientras que el
total de la industria de Tl ha crecido 12% anualmente los Ultimos 5 afios, la industria de servicios
de Tl ha crecido al 23% y se pronostica un déficit incremental de empleos de 166,956 (agresivo),
103,250 (moderado) o 55,217 (conservador) para 2020.

JUSTIFICACION:
Dadas las proyecciones, despues de 2016 el problema de la escasez de talento de Tl crece
exponenqalment Par |o tanto el Goblerno de Colombia debe
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- LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7EANVA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA
Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE

Mejora Continua

Estos campos requeridos de formacion, estan siendo demandados por el sector productivo y
generan oportunidades potenciales de desempefio para las personas, lo cual es uno de los
factores tenidos en cuenta por la red de conocimiento en informatica, disefio y desarrollo de
software, para la generacion de disefios curriculares relacionados con las tecnologias del sector
TIC, como apoyo al desarrollo del mismo en el pais.

El SENA ofrece el programa de formacién complementaria en MANEJO INTERMEDIO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL, con todos los elementos de formacion
profesional, sociales, tecnoldgicos y culturales, aportando como elementos diferenciadores de valor
agregado metodologias de aprendizaje innovadoras, el acceso a tecnologias de Ultima generacion
y una estructuracién sobre métodos mas que contenidos, lo que potencia la formacion de
ciudadanos librepensadores, con capacidad critica, solidaria y emprendedora, factores que lo
acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su misién, innovando permanentemente de
acuerdo con las tendencias y cambios tecnolégicos y las necesidades del sector empresarial y de
los trabajadores, impactando positivamente la productividad, la co

8 OO0 C® B
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los trabajadores, impactando positivamente la productividad, la co

REQUISITOS DE | Solicitud del interesado
INGRESO: Cumplir con el tramite de seleccién definido por el Centro

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco
de la formacioén por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

ESTRATEGIA Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
METODOLOGICA: | el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las
cuatro fuentes de informacién para la construccion de conocimiento:

El instructor - Tutor
El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo.
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COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION

290501046 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Emplear herramientasinformaticas

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

5/19/22 8:00 AM Péagina 2 de 6
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5/19/22 8:00 AM Péagina 2 de 6

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA

=l TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION
A RED TECNOLOGICA
Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE

Mejora Continua

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

TABLAS DINAMICAS

O CREAR

O HERRAMIENTAS

O CALCULOS

O GRAFICOS DINAMICOS

FORMATO CONDICIONAL

O APLICAR FORMATO CONDICIONAL

O CONFIGURAR CONDICIONES

O ELIMINAR EL FORMATO CONDICIONAL

O UTILIZAR REFERENCIAS DE CELDAS EN LAS CONDICIONES
O UTILIZAR FORMULAS COMO CONDICIONES
O MODIFICAR, COPIAR Y QUITAR
FUNCIONES LOGICAS

osl
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00

O SILERROR

O ANIDADAS

OTRAS FUNCIONES
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e LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7Aqu TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE

Mejora Continua

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

cODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA.

13410563 MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

1 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 08/07/2015

Programa Fecha Fin Programa: El programa atin se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

El déficit de la formacion del recurso humano, es una de las principales barreras identificadas en el
estudio para el desarrollo de un sectar competitivo en los paises en desarrollo. A este respecto, en
muchas naciones existe un déficit importante de ingenieros de software y especialistas de areas
afines a las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), asi como insuficiencias en
materia de capacidades de emprendimiento e innovacion, competencias de gerencia y gestion
comercial. El problema principal en estos paises, lo que aplica también para Colombia, es que la
demanda potencial de la industria supera la oferta local de mano de obra calificada, a un ritmo que
puede estancar su crecimiento, especialmente hacia los mercados externos.
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soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

ESTRATEGIA Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
METODOLOGICA: | el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las
cuatro fuentes de informacion para la construccion de conocimienta:

El instructor - Tutor
El entomno

Las TIC

El trabajo colaborativo.

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
220501046 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion
ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA
DENOMINACION

Manejar las funcionalidades de las herramientasinformaticas

Emplear herramientasinformaticas

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Fi10/77 7-E0 AN Do
¥ &

R Escribe aqui para buscar - h O =} Mg . X 9 = 1 & 12°C
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Informe Programa de Formacién Complementaria.pdf - Adobe Acrobat Pro DC - X
Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda
Inicio Herramientas Informe Programa ... X @ A Iniciar sesién
[}
B 2w ® 8 Q ® © 2/ M MO - 7 T B LI & D G X 2
Modelo de i o K -
Mejora Continua I TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE ~ @
DESCRIPCION
2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES
A DESARROLLAR. Eﬁ
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA E
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS E%
INSTRUCCIONES DEFINIDAS.
x
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA 5:D
HOJA DE CALCULO.
3. CONOCIMIENTOS 4 Da
3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS =]

INTRODUCCION. )

0 CONCEPTO DE HOJA DE CALCULO.

O ABRIR Y CERRAR EL PROGRAMA.

O MANEJO DE LA AYUDA.

O OPERACIONES BASICAS CON ARCHIVOS.

O ABRIR Y CERRAR.

0O GUARDAR LIBRO.

INTERFAZ DE EXCEL

O MANEJO DE LA CINTA DE OPCIONES O RIBBON.
O PERSONALIZACION DE LA INTERFAZ.

O PERSONALIZACION DEL RIBBON. )
0O PERSONALIZACION DE LA BARRA DE ACCESO RAPIDO.
OPERACIONES CON DATOS.

Informe Programa de Formacién Complementaria.pdf - Adobe Acrobat Pro DC - X

Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Informe Programa .. X @ A Iniciar sesién
=J .

B w ® 8 ®O© «+is [ K MDOO@ = -7 T B L&D G B X

VISURLILAGION DL 1 10um UL SALeuns
O INMOVILIZACION DE PANELES.

O OCULTAR HOJAS, FILAS Y COLUMNAS.

O TRABAJO CON VENTANAS ¥ PANTALLA COMPLETA.
DISENO DE PAGINA.

0 ENCABEZADOS Y PIES.

O CONFIGURACION DE PAGINA.

O MARGENES.

0 AREA DE IMPRESION.

O IMPRESION.

O REPETIR FILAS ¥ COLUMNAS EN LA IMPRESION.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS Y CARACTERISTICAS DEL ENTORNO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CcALCULO

ELABORAR HOJA DE CALCULO

REALIZAR INFORME UTILIZANDO LAS FUNCIONES BASICAS DE LA HOJA DE CALCULO.

ELABORAR INFORME UTILIZANDO GRAFICOS EN LA HOJA DE CALCULO.

REALIZAR BUSQUEDA SENCILLA DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO

IDENTIFICAR ACCIONES DE MEJORAS A REALIZAR

4 CRITERIOS DE EVALUACION

EXPLICA LOS ELEMENTOS Y FUNCIONALIDADES DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO A
LA DISPOSICION DEL ENTORNO GRAFICO DEL PROGRAMA.

ELABORA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE DISENO.

REALIZA UN INFORME UTILIZANDO LAS FUNCIONES DE LA HOJA DE CALCULO, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL MISMO.

REALIZA BUSQUEDAS Y REFERENCIAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y/O REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS. .

UTILIZA TABLAS Y GRAFICOS DE ACUERDOQ CON LAS NECESIDADES DEL TRABAJO.

VERIFICA ACTIVIDADES REALIZADAS SEGUN FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO

IDENTIFICA LAS ACCIONES DE MEJORA A REALIZAR, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA

A2 Escribe aqui para buscar 5 - [l (=] M g = v X ® = 3 & 13°C
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@ Correo: Alexander Vanegas Hueso - Outlook - Google Chrome - X
@ about:blank

GUAMAL - CURSO SENA EXCEL INTERM... i Descargar & Guardar en OneDrive

@ Alexander Vanegas Hueso
Para: avrosintedu01@gmail.com Mar 07/06/2022 17:33
CC: Secretaria Emprendimiento, competitividad e innovacion <turismo@guamal-meta.gov.co>

Apreciadas Compafieras y Compafieros Buena Tardejj

https://www.youtube.com/watch?v=tqN7-iZNaka4

Como se les comunico por parte de la Sefiora Catherine de la Secretaria de Emprendimiento de la Alcaldia de Guamal.
El dia Lunes 06 de Junic a la 6.00 pm en Ecocentro Cultural

Iniciamos las actividades de nuestras Curso de Excel Basico, el cual es Muy Necesaric para el Desarrollo de sus Actividades Laborales, Interesante, Sencillo, de corta duracién y les dejara conocimiento
para mejorar en su entorno Personal y Familiar.

Para un adecuado resultado es muy Necesario e Importante, su participacidn activa y compromisoji

Les debe haber llegado una invitacidn a nuestra Aula Virtual de Clases en Class ROOM, el siguiente es el enlace, para que todos acepten e ingresen.
https://classroom.google.com/c/NTMyODA1OTY0ODe3 Peje=vdht 7ml

Bienvenidos que Grato compartir con USTEDES] |

Alexander Vanegas H
Instructor

4~ Responder 4 Responder a todos ~* Reenviar

%10 p.m.
16/06/2022 B
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M Recibidos (180) - avrosintedu01¢ X LM Meet - 4 Sesion Excel Basicc @ X + v = X

€ > C @ meetgoogle.com/aob-fiyn-iei?pli=18authuser=0 = 2 % 00

3
Isabella Santamaria

. \
[
i 3
yolima celis ELSA PATRICIA CONTRER’AS MADERO Ta is

' ” |

s
18:24 | 4 Sesion Excel Basico Guamal o = ® g6 fg

L Escribe aqui para buscar

9/06/2022 E‘
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B8 Excel Basico Excel Basico Guam= X [ Correo: Alexander Vanegas Hue: X | =+ v - X

& (¢ @ classroom.google.com/u/0/c/NTMyODA10TY0ODc3

Excel Basico

5 Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones
Excel Basico Guamal SENA Ficha 2576055

Excel Basico
Excel Basico Guamal SENA Ficha 2576055

Cadigo de clase :

: Anu =
vdht7ml {3
Alexander Vanegas ha publicado una nueva tarea: 5 Actividad Formulario :
Proximas entregas Atlm
Se entrega mafiana
22:00 - 5 Actividad Formu...
'\ Alexander Vanegas .
Ver todo Y 11jun :
Grabacion 5 sesion funcidn légica Si.
5 Sesion Exc BAsico Guam...
Video
[8] whatsapp image..jpeg A [8] whatsapp Image...jpeg A Mostrar todo X

@15p. m.
16/06/2022

8

BN Trabajo de clase de Excel Basico | X (3 Correo: Alexander Vanegas Hues X | =+ v - x
&« C @ classroom.google.com/u/0/w/NTMyODA1OTY0OODc3/t/all 2 v » OO :
= FExcel Pasmo Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones é;
Excel Basico Guamal SENA Ficha 2576055
[ Google Calendar (& Carpeta de Drive de la clase

6 Actividad Formulario

4 Actividad Ordenar, concatenar, logica ... B 1

3 Actividad Configurar Impresion

11 jun, 22

©0 00O

2 Actividad Buscarv y Filtros B 1 10jun, 22:..
1Actividad Opciones Basicas Excel & 1 10 jun, 22
[8] whatsapp Image...jpeg A [8] Whatsapp Image...jpeg A Mostrar todo x

&15p. m.
16/
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Curso Servicio al Cliente en programacién Guamal

@ 10. PLANEACION CURSO 13530025 Servicio al Cliente — ALCALDIA GUAMAL - Alexander Vanegas: Alexander Vanegas Hueso - Outiook - Google Chrome
@ aboutblank

<) Responderatodos | ~ [i] Eliminar (&) No deseade Bloguear
10. PLANEACION CURSO 13530025 Servicio al Cliente — ALCALDIA GUAMAL - Alexander Vanegas

@ Alexander Vanegas Hueso
Para: Rafael Angel Aguilera Martinez; Viviana Marcela Caicedo Ubaque

3G Av Gumal Serv C PLANEA... @ Solic Guamal.pdf ~
zMe 209 K8

adjuntos (2 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo
Buenos Dias Viviana, Don Rafael

Agradezco el trdmite de mi programacidn No 10, adjunte:

Anexa 1. Planeacidn

Anexo 2.Carta de solicitud.
Att

Alexander v

4 Responder | % Responderatodos | % Reenviar

H - DG e - 3G Av Gumal Serv C PLANEACION - Excel

Archivo  [NUCSPN Inscrtar  Disposicién depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  NittoPro  Acrobat Q' ;Qué desca hacer?

a

9 Compartir

= ¥ [BAusret General - ) ¥ | B - X Ay
| o nn‘ Formato D fp i Etlgt Gt = | [ cf Bp
Comb N v O oo | 0 omato  Darformato Estilosde | _,, rdenary  Buscary
= | Elemmmymis O & M 38| ondicional + como tabla + celda~ | (2 Formato - filtrar + seleccionar

Portapapeles Fuente & Alineacién = Namero = Estilos Celdas Edicion ~

B4 - fe || ALEXANDER VANEGAS HUESO -

K L M N o P Q R s T E
1
2

. . Total | Modalidad Cupo
Lugar de Formacion Cod_Prog Nombre Programa Version . p MUNICIPIO FECHA INICIO FECHAF
2 Horas | Programa | Solicitado
Guamal 13530025 SERVICIO AL CLIENTE 2 48 MIXTO 30 Villavicencio | 24/06/2022 2107/2022

4
5
6

7 <1

— 1 {hl §

COMPLEMENTARIA P | Informe de compatibilidad ‘ (O] K| Ol
listo (5 Accesibilidad: es necesario investigar | b ——a—+ 1%

L Escribe aqui para buscar
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B Servicio al Cliente Guamal - SEN. X +
® :

< C @ classroom.google.com/u/0/c/NTMOMzgyODA4Njgx

Bserv'c'o al Cliente Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones €S3

Guamal - SENA Ficha en Programcion

Servicio al Cliente

Guamal - SENA Ficha en Programcion

Codigo de clase : Anuncia algo a tu clase Z
nk22xgk I
Alexander Vanegas ha publicado una nueva tarea: Actividad Cuestionario Conocimientos Pre... .
Proximas entregas Az
No tienes area
para
3\ Alexander Vanegas :
Ver todo D 1159 5

Material de Lectura Servicio al Cliente Calidad en el Servicioj;

0 Form Atencion al cliente ... 1Form Atencién al cliente ...

tm PDF g —m PDF

B Cnmn Akamal Lo alallnats

©)

A Mostrar todo X

s] WhatsApp Image...jpeg A [s] WhatsApp Image...jpeg

H P Escribe aqui para buscar

B Servicio al Cliente Guamal - SEN. X 4 v = a X
& (¢} @ classroom.google.com/u/0/c/NTMOMzgyODA4Njgx 2
Servicio al Cliente Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

Guamal - SENA Ficha en Programcion

Alexander Vanegas
11:58

N
QLY

Guia de Aprendizajeiji

Inst Guia Servicio al Client...
PDF

B
'3\ Alexander Vanegas e
o 1158 %
Bienvenidosij
E——
| Bienvenida AvGC

- Video de YouTube 1 minuto

B>

®

Mostrar todo X

[w] WhatsApp Image...jpeg A [s] WhatsApp Image...jpeg A

H AR Escribe aqui para buscar
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BN Trabajo de clase de Senvicioal C x4 v = X
<« C & classroom.google.com/u/0/w/NTMOMzgyODA4AN]gx/t/all 2 % » 0 :

— Servicio al Cliente
Guamal - SENA Ficha en Programcion

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones E‘S

+ Crear O Google Calendar (& Carpeta de Drive de la clase

Actividad Cuestionario Conocimientos Prev... Publicado: 12:03

Lectura Como Llegar al Cliente

Cuestionario Final Servicio al Cliente

Desarrollo Actividad 3.3 presentacion Digita...

Lectura Servicio al Cliente Sinonimo de Cali...

Actividad 3.4 Trabajo Digital en PDF - Propu...

®

@ WhatsApp Image...jpeg A @ WhatsApp Image...jpeg A Maostrar todo x

H O Escribe aqui para buscar

[ Correo: Alexander Vanegas Hues X Sp Sofia plus X+ v - x
< C A Noesseguro | ser is.edu fia/t principal.face: EaE
[ ]
APlus ‘ 7/‘& & ALEXANDER ©® S=Bandejadetareass A LMSSENA  @CambiarClave  Salir B
Equipo de Disefio Curricular - Red Tecnolégica VENTAS Y COMERCIALIZACION -
[ Disefio Curricular v
Estado del programa En ejecucion o
Disefio Curricular v
Version Programa 2
Administracién de Bloques
Ocupacionales Denominacion del SERVICIO AL CLIENTE
Programa
Administracion de programas
Cédigo Programa 13530025
Consultar programas a elaborar o
actualizar y . .
Certificacion CERTIFICACION EN SERVICIO AL CLIENTE
Consultar Reportes
Justificacién productivas
Generar PDF Disefio Tiulada y El servicio v a atencion al cliente, son y deben ser un asunto de Importancia para cualquier organizacién, de igual manera analizar el servicio al
cliente de una compafia, permite validar si la caracteristicas y funciones del producto o servicio logran satisfacer las necesidades de los =
Complementaria NO a Ia Medida
usuarios. Conforme con esto, se debe generar esirategias para que las empresas presten un excelente servicio al cliente, pues es el pilar y la y
(& Reportes < Duracién (Horas) 48
Estrategia . ) y § .
g Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de los procesos formativas en el marco de la formacion por competencias
Metodoldgica PR, X - -
el aprendizaje por proyecios y el uso de técnicas diddcticas activas que estimulan el pensamiento para la resolucion de problemas simulados y
reales; soportadas en el ulilizacin de las tecnologias de |a informacién y la comunicacian, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnolégicos,
SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA -- ® SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- *-a170; -
B senapdi ~ LISTADO PERSONALXlsx A PLANEACION MES...xlsx  ~ T carma cumaRAL pdf ~ Mostrar todo X
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- Res Disefio Curricular 13530025 Servicio al Cliente.pdf - Nitro Pro 10 - 8 x

[l & =5

INICIO  EDITAR  REVISAR FORMULARIOS PROTEGER | AYUDA

) Mano G [ Aplicar a todas las redacciones [\ L—é feg F13 : [:,‘/

@ Zoom - [@ Buscary redactar
Marcar Y Seguridad de Seguridad de Administrar | Mis Identificaciones Contactos | Certificar Firmar
I seleccionar ~ | contenido ~ [ Quitar metadatos Contrasefia Certificado  Perfiles Digitales Confiables -

Herramientas Redaccién Proteger Documento Identificaciones Digitales Firmas a
[] [[@ piseo Curricular 13530025 servic... | v
B
L]

SE. LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A\ RED TECNOLOGICA
Moada de VENTAS Y COMERCIALIZACION
Mejora Continua
DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA
CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
13530025 SERVICIO AL CLIENTE
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:
1 PENDIENTE POR DEFINIR
Vigencia del Fecha inicio Programa: 23/02/2010
Programg Fecha Fin Programa: El programa aiin se encuentra vigente
DURACION
MAXIMA S0 oms

Con relacién al tema de servicio al cliente es determinante impregnar una nueva filosofia de actitud

frente al servicio. Con la capacidad de entender, asimilar e interpretar la nueva cultura orientada al

cliente, fundamental para el logro de los objetivos corporativos delimitados por la empresa, con la

. | cual se busca ser y marcar una i iacio con
JUSTIFICACION: las demas competidores del sector.

Se debe ademas propiciar verdaderas herramientas que permitan a cada una de las personas,
= crear su propia imagen y proyectarla de manera positiva al cliente, motivo de existencia de la
‘0 organizacién
REQUISITOS DE _| -Carta de presentacién expedida por la comunidad. .

<< 10e3 B HIOO OSNEEE - —+— + 100%

gt [ Wre. [ || - A [ xee |[vapo. v |[vaEi. | vabec. || g sofi. P I PO Bsp 1e2iam B

[mE=+« -~ §-: Disefio Curricular 13530025 Servicio al Cliente.pdf - Nitro Pro 10 - 8 x
INICIO  EDITAR  REVISAR  FORMULARIOS | PROTEGER | AVUDA

&7 Mano \—= [= aplicar a todas Ias redacciones Iy eﬂﬂ a ® D/

@ Zoom - —l [ Busary redadar L] n

T Marcar Seguridad de Seguridad de Administrar | Mis dentificaciones Contactos | Certificar Firmar
h Seleccionar | contenido + (3] Quiter metadatos Contrasefia  Certificade  Perfiles Digitales Confiables -

Herramientas Redaceion Proteger Documento Identificaciones Digitales Firmas ~

[] [[# piseo Curricutar 13530025 sevic... x |
B
L 2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

ATENDER AL USUARIQ, APLICANDO ACTITUDES, VALORES, PROTOCOLO, ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.EVALUAR Y CONTROLAR EL SERVICIO PRESTADO AL USUARIO, SEGUN SUS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS
3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Principios de atencién al cliente.
Senvicio personalizado.

Medicién del servicio.
Comunicacién con el cliente.
Protocolos e identidad corporativa.
Politicas de la organizacién.
Concepto y manejo de informacion.
Momentos de verdad

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Identificar los principios de atencién al cliente.

Ofrecer atencién favorable en la relaciéon empresa- cliente.

Identificar la secuencia histérica o trazabilidad del servicio al cliente.

Suministrar |a informacién requerida por el cliente.

Aplicar la normatividad en el desarrollo comunicacional con el usuario.

Cumplir con los estandares del servicio de calidad de |a organizacion en la atencion personalizada.
Identificar los momentos de verdad utilizados en la atencion al clients

= Manejar la comunicacién oral y escrita con el cliente

] 4. CRITERIOS DE EVALUACION

44 2065 > M OO OEnNEED - — -+ o
JT'EEVI JT'ED;‘ ’_S;‘ﬁmj PR LT - 0 d) E B 102am B
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SO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO )
INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 05 DE JUNIO DEL 2022

DIRECCION, AREA,

REGIONAL O CENTRO |CENTRO AGROINDUTRIAL DEL META
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ

APOYO A LA SUPERVISION:

Viviana Caicedo

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.3371871 del ailo 2022

TIPO DE CONTRATO:

SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORALES

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES
TEMPORALES PARA EJERCER EL ROL DE
INSTRUCTOR TECNICO Y/O TRANSVERSAL DE
ACUERDO A LOS DISENOS CURRICULARES QUE

OBJETO: EJECUTE EL CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
EN LOS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES DE
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL
PROGRAMA PVD EN LA ESPECIALIDAD REQUERIDA
Y/O DE SU PERIL.

VALOR: $ 37.050.000

CONTRATISTA: ALEXANDER VANEGAS HUESO

NIT: 79.708.798

LUGAR DE EJECUCION: DEPARTAMENTO DEL META

FECHA DE SUSCRIPCION: |[27/01/2022

FECHA DE INICIO: 07/02/2022

(P:I(_)/?\\I%I%ATO!NICIAL DEL 09 Meses y 15 dias.

VALOR INICIAL DEL

CONTRATO: $ 37.050.000

VALOR  ACTUAL DEL

CONTRATO: $30.290.000

PRORROGA No x: N/A

ADICION No. x: N/A

SUSPENSION No. x: N/A

GCCON-F-031 V.01
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El valor total del presente contrato es de TREINTA Y
SIETE MILLONES CINCUENTA MIL PESOS
($37.050.000) mda cte. Esta suma serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera:

a) Un primer pago correspondiente a los veintidos (22)
dias del mes de febrero de 2022 por valor de DOS
MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS
($2.860.000) M/CTE, b) ocho (8) pagos iguales por los
meses de ° a octubre de 2022, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3,900,000)
M/CTE cada uno y c¢) Un ultimo pago correspondiente a
los veintitrés dias (23) dias del mes de noviembre de 2022
por un valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS
NOVENTA MIL PESOS ($ 2.990.000). M/CTE.

FORMA DE PAGO:

de bioseguridad en el Centro
de formacion y ambientes.

generalidades en
seguridad y salud en el
trabajo.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Generar acciones que | El Contratista se
promuevan y garanticen el | Capacito en protocolos
cumplimiento de los protocolos | de bioseguridad, | Certificado de

capacitacion.

Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales
y a los lineamientos
institucionales requeridos para

requirié la obligacion en
mencion.

2 | Participar en la planeacion de | El Contratista para el mes
los procesos formativos de | Objeto de pago, realizo
acuerdo con los lineamientos | Planeacién Pedagdgicay | Disefio Sofia Plus,
institucionales, de acuerdo a | alistamiento para las | Portafolio del
su perfil. fichas de formacion: en | Instructor
programacion UNIMETA,
C CIO VILLAICENCIO.
3 Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
Jdornadas de _d|seno Y gl Contratista para el mes .
esarrollo curricular de . No aplica para el
..~ | Objeto de pago no se :
programas de Formacion mes de Junio del

2022

GCCON-F-031 V.01
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el area tematica objeto del
contrato.

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos

El Contratista durante el
periodo objeto

de pago evaluo
aprendizajes previos,

y herramientas tecnolégicas | para
gue la entidad defina. los cursos | Instrumentos  en
complementarios de las | portafolio del
fichas de formacion: | instructor.
Excel Intermedio Ficha
2569687, Excel Bésico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.
Ejecutar la formacion | El Contratista ejecuto
profesional integral de acuerdo | formacion
con el disefio y desarrollo | profesional integral de
curricular de acuerdo con el disefio y
los programas del area | desarrollo curricular,
tematica objeto del contrato para los cursos Instrumentos  en
complementarios de las | portafolio del
fichas de formacion: instructor.
Excel Intermedio Ficha
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.
Aplicar segun la modalidad, | EI Contratista disefio
estrategias de ensefanza, | guias de aprendizaje,
aprendizaje, seguimiento Yy | e instrumentos de Instrumentos  en
evaluacion de acuerdo con los | evaluacion. portafolio del
lineamientos pedagogicos y instructor.

metodoldgicos de la entidad

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 y participar

El Contratista para el mes
Objeto de pago no se
requirié la obligacion en
mencion.

No aplica para el
mes de Junio del
2022.

GCCON-F-031 V.01
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en los proyectos SENNOVA
cuando se requieran..

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

El Contratista emitio
juicios de evaluacién

de las fichas de
formacion: Excel
Intermedio Ficha
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.

Instrumentos en
portafolio del
instructor.

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.

El Contratista entrego los
soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al
programa de formacién
de las fichas de
formacion: Excel
Intermedio Ficha
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.

Procesos de
contacto,
inscripcion y
matricula en Sofia
Plus.

10

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

El Contratista registro,
verifico y realizo
seguimiento oportuno en
el sistema de informacion

de la entidad: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices

seleccionados y

matriculados queden en
ese estado.

Inscripcion y
matricula en Sofia
Plus.
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e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion. f).
Abstenerse de permitir la
participacion en la formacion a
personal que no  esté
relacionado en el listado de la
Ficha a su cargo de acuerdo a
lo registrado en el aplicativo
SOFIA PLUS.

11 | Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de | El Contratista para el mes :
A . No aplica para el
seleccion, disefio de talleres e | Objeto de pago no se .
. i 2 mes de Junio del
instrumentos que alimenten | requirid la obligacién en 2022
los bancos de pruebas para la | mencioén. '
seleccién de aprendices.
12 | Aplicar y hacer cumplir el | EI Contratista aplico e
reglamento del aprendiz, asi | hizo cumplir el
como el manual de | reglamento del aprendiz
convivencia del dentro de los ambientes
Centro de Formacion. de
formacion de las fichas | No hubo registro
de formacion: Excel | novedades
Intermedio Ficha
2569687, Excel Basico
Ficha 2576055, Servicio
al Cliente en
programacion Guamal.
13 | Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas | El Contratista para el mes ,
: 3 . . No aplica para el
en nivel tecndlogo del area | Objeto de pago no se :
" . 2 mes de Junio del
tematica objeto del presente | requiri6 la obligacién en 2022
contrato, cuando el centro lo | mencion.
requiera.
14 | Acatar los lineamientos del | EI Contratista cumplio | Capacitacion inicial

Sistema Integrado de Gestién
y el Sistema de Seguridad de
Salud

con los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de

de Seguridad vy
Salud en el
Trabajo.
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en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

Seguridad de Salud en el
Trabajo, diligenciando
diariamente el auto
reporte

de condiciones de salud.

15

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
servicios

El Contratista para el mes
Objeto de pago no se
requirid la obligacion en
mencion.

No aplica para el
mes de Junio del
2022.

16

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro
de formacién lo requiera.

El Contratista para el mes
Objeto de pago no se
requirié la obligacion en
mencion.

No aplica para el
mes de Junio del
2022

17

Propender por la permanencia
de los aprendices en el
desarrollo de la formacion
profesional integral.

El Contratista motivo
hacia el uso de as
tecnologias informaticas,
en la red, drive, grupos.

Instrumentos en
portafolio del
instructor.

18

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicién para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almacén.

El Contratista para el mes
Objeto de pago no se
requirié la obligacion en
mencion.

No aplica para el
mes de Junio del
2022

19

Aplicar  al
certificacion
de la norma de competencia
"ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN
LOS

PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o] la
actualizacién

"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON

PROCEDIMIENTO TECNICO
Y

NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de

proceso de

El Contratista realizo
acercamiento con la Lider
de Compentecias
Laborales manifestando
mi interés en el proceso.

No aplica para el
mes de Junio del
2022.
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certificacion de la norma vy
aportar

el respectivo certificado de
aprobacién, o la evidencia de
la

inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucién
contractual,

con plazo maximo a julio 31 de
2022.

20 | Acompafar a los aprendices a .
. El Contratista para el mes .
las actividades que se . No aplica para el
Objeto de pago no se .
encuentren planeadas por el 27 mes de Junio del
. requirid la obligacion en
equipo de mencion 2022.
Bienestar al Aprendiz. '
21 | Apoyar 'y ~acompafar .I9S El Contratista para el mes :
procesos de autoevaluacion ; No aplica para el
- Objeto de pago no se .
de programas de formacién en requirié |a obliaacion en | MeS de Junio del
nivel tecndlogo del Centro de quiiric g 2022
., mencion.
Formacion.
22 | Tener la disponibilidad para | EI Contratista para el .
) o . No aplica para el
desplazamiento a los sitios de | Objeto mes de pago no .
) 27 " | mes de Junio del
trabajo. se requirid la obligacion 2022
en mencion.
23 | Cumplir con la programacién | EI Contratista realizo
de 160 horas mensuales desarrollo Curricular:
Excel Intermedio Ficha
2569687 16 horas, Excel
Béasico Ficha 2576055 48
horas, Servicio al Cliente | Registro de tiempo
en programacion Guamal | aplicativo SofiaPlus
48 horas, Actividades de
Apoyo vy Desarrollo
Curricular 56 horas . Para
un total de 160 horas del
mes de Junio del 2022
24 | Dar cumplimiento en el | EI Contratista cumplio | Cuenta
desarrollo de sus obligaciones | con las de cobro del
contractuales al Codigo de | obligaciones presente mes por
Integridad SENA contractuales parte

del supervisor y
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con el
integridad

relacionadas
coédigo de
propendiendo
por la aplicacion de los
valores: respeto,
honestidad, compromiso,
diligencia, justicia,
solidaridad, lealtad

autorizacion de
pago.

25 | Pagar mensualmente los | El Contratista realizo
aportes al sistema de | pago de los aportes
seguridad social integral, en | al sistema de seguridad
salud y en pension, en los | social integral, salud y
términos consagrados en el | pensién segun decreto
articulo 1° de la Ley 828 del 19 | Decreto 1273 de 2018 .
de julio de 2003, en armonia | Articulo 2.2.1.1.1.7 Pago
con el articulo 23 de la Ley | de cotizaciones de los | Planilla paga
1150 de 2007, a través de la | trabajadores emitida por
planilla dnica integradora lo | independientes es mes | operador SOl No:
cual serd un requisito para el | vencido. 7838495097.
pago de los honorarios. Para la
legalizacion  del  contrato
acreditar su afiliacion  al
sistema de seguridad social
integral en salud y en
pensiones y riesgos
profesionales.

26 | Aplicar y evidenciar los | EI Contratista aplico y | Carpetas de
formatos establecidos en el | mostro evidencia de los | supervision y
Sistema Integrado de Gestion, | procesos académicos y | seguimiento /
que correspondan a los | administrativos teniendo | portafolio del
procedimientos y a la|en cuenta los formatos, | instructor /
dependencia que se encuentra | instructivos y | Formatos
adscrito. procedimientos del SIGA | actualizados SIGA

27 | Apoyar la estructuracion de la

etapa preliminar y/o estudio de
mercado dentro de los
procesos contractuales
asignados por el supervisor o
el ordenador del gasto.

El Contratista para el mes
Objeto de pago no se
requirio la obligacion en
mencion.

No aplica para el
mes de Junio del
2022
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28 | Evaluar técnica y
econdmicamente las
propuestas ) presgntadas al El Contratista para el mes .
Centro Agroindustrial del Meta . No aplica para el
Objeto de pago no se :
dentro de los procesos o mes de Junio del
requirid la obligacion en
contractuales que sea - 2022.
: mencion.
designado por el ordenador del
gasto como evaluador técnico
y econémico.
29 | Prestar apoyo en la | El Contratista para el mes .
- . No aplica para el
supervision de los contratos | Objeto de pago no se .
. 2 mes de Junio del
gue sean designados por el | requirio la obligacion en
s 2022.
ordenador del gasto. mencion.
30 | Presentar oportunamente los | El Contratista presento el
informes de ejecucion | informe : o
Drive coordinacion
contractual y cuentas de cobro | mensual GF y GC en el )
. . academicay Secop
mensuales dentro de las | tiempo solicitado. I
fechas estipuladas por el
supetrvisor.
31 | Asistir a las reuniones | El Contratista para el mes
presenciales que programe el | Objeto de pago no se .
2 No aplica para el
ordenador del gasto y/o | requirid la obligacion en .
) o s mes de Junio del
supervisor con ocasiéon al | mencion
. 2022
desarrollo de su objeto
contractual.
32 | Atender oportuna y agilmente | El Contratista atendio de
las llamadas telefénicas, video | manera oportuna Trazabilidad de
llamadas y reuniones virtuales | y agil las llamadas y llamadas y correo
programadas en el desarrollo | reuniones programadas. | electronico
de su objeto contractual.
33 | Realizar y entregar El Contratista realizo el

certificacion de
curso de
transparencia y
lucha anticorrupcion expedido
por la funcién publica para

la vigencia 2022

integridad,

curso de

integridad, transparencia
y

lucha anticorrupcién
expedido por la funciéon
publica para la vigencia
2022

Documentacion de
ingreso Secop Il
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FECHA No. VALOR A VALOR SALDO DEL | POR | PORCENTA
(Con corte DE | CANCELAR | EJECUTAD | CONTRATO | CENT JE DE
al periodo a | FAC 0 AJE | EJECUCIO
informar) | TUR DE N FiSICA
A EJEC | (Aplica para
UCIO | contratos de
N obrasy
FINA | adecuacion
NCIE es)
RA No.de | %
dias
ejecuta
dos
30/06/2022 |5 $ 3.900.000 $ $ 18.590.000 | 39,30
14.560.000 %

OBSERVACIONES

Incluya toda la informacién adicional que considere respecto de la ejecucion con corte a la
fecha del informe.

Incluya informacién general sobre procesos sancionatorios en curso y su estado actual.

En caso de obras y/o adecuaciones sefialar si hay lugar a mayores y menores cantidades de
obras, ajustes al AlU, entre otros.

Elaboro: Viviana Caicedo, Auxiliar Grado 01, Apoyo a la Supervision.

Reviso: RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ, Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3371871
Coordinador de Programas Especiales.
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