®]
SENA

N

MINISTERIO DEL TRABAJO

N 2022 O4 004322
51010

4 OBQG

Medellin, n ” 01‘}2

Sefora

Yirley Viviana Osorio Tobon
Tesorera Regional

Medellin

Asunto: Autorizacion Pago unico
Respetada Sefiora Yirley Viviana

Atentamente le informo que autorizo el registro presupuestal del gasto, el registro de la obligacion y
el pago a favor de: Corporacion Instituto Colombiano de Cualificacion Empresarial 2022. Identificado
con NITy/o CCN°9003504 16 -6. Contrato CO1.PCCNTR.4230521 DEL 2022, Cuyo objeto es:
5 713 Prestar los servicios para realizar la capacitacion y actualizacién académica, en los temas
prioritarios definidos en el Plan Institucional de Capacitacion PIC 2022 dirigido a los funcionarios
administrativos de la Regional Antioquia Sena.

SALDO
No RP RUBRO PRESUPUESTAL Uso F‘#E" FACTURA | AV&LSR'TQS ACTUAL
CONTRATO
C-3699-1300-14-0-3699055-02
ADQUISICION DE BIENES Y 4
SERVICIOS - SERVICIO DE o
EDUCACION INFORMAL PARA LA o Vo
;;’ﬁ?ff{f; GESTION ADMINISTRATIVA - (?029 h‘;‘é‘m FVE-662 | 71.060.000,00 94'154'50006
e FORTALECIMIENTODE LA 002-
INFRAESTRUCTURAY LA v
CAPACIDAD INSTITUCIONAL DEL
SENA A NIVEL NACIONAL
NUEVOSALDO
TOTAL 71.060.000,00 | $
23.094.500,00

Cuenta Corriente Niimero 4541024978 de Colpatria.

Cordialmente,

Elkin Dario Tobon Tamayo
Director Regional (E)

Anexo: Informe de supervision, Evidencias, Copia de contrato clausulado, Reporte de satisfaccion, Reporte
Final, Rp, Rut, Certificado bancario, Paz y salvo seguridad social, Planilla, Factura (1).

Proyecto: Diana Lorena Quimbayo Suarez e

u e (Lunhd

Supervisora Contrato N° CO1.PCCNTR. 4"30521 de 2022

Reviso: Ivan Zuluaga Giraldo ; Z
Apoyo administrativo - Grupo De ap istrafivo Mixto
Aprobo: Harold Eduardo Vélez Castr
Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto ['—E_ﬁ )

Direccion General/Regional Antioguia/Grupo Apoyo Mixto
Calle 51 57-70, Medellin. - PBX (60 1) 5760000

© 6 vy off

@SENAComunica

www.senan.edu.ca
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SO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO
INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION NUMERO 1 del 19/11/2022

DIRECCION, AREA, SENA REGIONAL ANTIOQUIA - DIRECCION
REGIONAL O CENTRO REGIONAL

ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL .

CONTRATO: DIANA LORENA QUIMBAYO SUAREZ

APOYO A LA SUPERVISION: | N/A

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4230521 DE 2022

TIPO DE CONTRATO: Servicios

5_713 Prestar los servicios para realizar la capacitacion y
actualizacion académica, en los temas prioritarios

OBJETO: definidos en el Plan Institucional de Capacitaciéon PIC
2022 dirigido a los funcionarios administrativos de la
Regional Antioquia Sena.

VALOR: Noventa y Cuatro Millones Ciento Cincuenta y Cuatro Mil

Quinientos pesos ($94.154.500,00).

CONTRATISTA:

CORPORACION INSTITUTO COLOMBIANO DE
CUALIFICACION EMPRESARIAL

NIT:

900350416-6

LUGAR DE EJECUCION:

El contrato se ejecutara en el Departamento de Antioquia.
Para todos los efectos legales el domicilio sera la ciudad
de Medellin.

FECHA DE SUSCRIPCION:

18 de noviembre del 2022

FECHA DE INICIO:

25 de noviembre de 2022

PLAZO INICIAL DEL |El plazo de ejecucion del contrato sera de 37 DIAS
CONTRATO: CALENDARIO sin superar el 31 de diciembre de 2022.
VALOR INICIAL DEL | Noventa y Cuatro Millones Ciento Cincuenta y Cuatro Mil
CONTRATO: Quinientos pesos ($94.154.500,00).

VALOR ACTUAL DEL | Noventa y Cuatro Millones Ciento Cincuenta y Cuatro Mil
CONTRATO: Quinientos pesos ($94.154.500,00).

PRORROGA No: No aplica

ADICION No.: No aplica

SUSPENSION No.: No aplica
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FORMA DE PAGO:

El valor del contrato sera hasta por la suma de NOVENTA
Y CUATRO MILLONES CIENTO

CINCUENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS PESOS
($94.154.500), incluido el Impuesto al Valor

Agregado (I.V.A.), cuando a ello hubiere lugar y demas
impuestos, tasas, contribuciones de caracter

nacional y/o municipal de caracter legal, costos directos e
indirectos.

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a pagar el valor del contrato subordinado

a las apropiaciones que del mismo se hagan del
presupuesto de la siguiente manera:

El valor del contrato sera cancelado mediante pagos
parciales, segun los servicios recibidos a entera
satisfaccién y facturados por el contratista, dentro de los
Treinta (30) dias siguientes a la presentacion de la
correspondiente factura con el lleno de los requisitos
administrativos y fiscales exigidos por la ley y la Entidad,
la certificacion de pago de los aportes parafiscales, esto
en cumplimiento de la ley 789 de 2002 y del articulo 23
de la ley 1150 de 2007, y la certificacién de recibo a
satisfaccion del objeto contratado emitida por el
supervisor del contrato, este desembolso estara sujeto,
sin embargo, a la disponibilidad de PAC.

Si las facturas no han sido bien elaboradas o no se
acompafian de los documentos que la respalden, los
términos anteriores solo empezaran a contarse desde la
fecha en que quede corregida la cuenta o factura o desde
aquella en que se haya aportado el dltimo de los
documentos. // Todas las demoras que se presenten por
estos conceptos seran de responsabilidad del
PROVEEDOR, quien no tendra por ello derecho al pago
de intereses o compensacién de ninguna naturaleza.

El contratista deberd presentar la factura electrénica
debidamente validada por la DIAN, como requisito
necesario para el pago de los servicios contratados; lo
anterior en cumplimiento del Decreto 358 del 5 de marzo
de 2020 “Por el cual se reglamentan los articulos
511,615,616-1,616-2,616-4,617,618, 618-2 y 771-2 del
Estatuto Tributario, 26 de la Ley 962 de 2005 y 183 de la
Ley 1607 de 2012 y se sustituye el Capitulo 4 del Titulo 1

2
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de la Parte 6 del Libro 1 del Decreto 1625 de 2016 Unico
Reglamentario en Materia Tributaria” y la Resolucion
000042 del 5 de Mayo de 2020 “Por la cual se desarrollan
los sistemas de facturacién, los proveedores
tecnoldgicos, el registro de la factura electrénica de venta
como titulo valor, se expide el anexo técnico de factura
electrénica de venta y se dictan otras disposiciones en
materia de sistemas de facturacion”. Es de anotar que en
virtud del Decreto 862 del 26 de abril de 2013, impuesto
sobre la renta para la equidad CREE, las facturas
deberan entregarse dentro de los cinco (5) primeros dias
de cada mes.

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES PRODUCTO

REALIZADAS

1. Ejecutar el objeto del

Contrato en las
condiciones de calidad,
oportunidad, y

obligaciones definidas en
los Documentos del
Proceso de contratacion.

El proveedor realizo las
capacitaciones solicitadas
de acuerdo con la solicitud
realizada en el
técnico.

Recibido a satisfaccion.

Se realizaron las
capacitaciones de acuerdo con
la solicitud realizadas a los
correos electronicos Cristian
Sebastian Ojeda Topa
Asistente Academico
aacademica@cicce.edu.co Yy
a.operaciones@cicce.edu.co o
por llamada a Cristian Ojeda o a
Maria Fernanda Turriago al

anexo

3507779996 - 3043879920
contacto  por parte del
proveedor.

2.Cumplir con las
especificaciones técnicas
del objeto presentadas
en la oferta.

El proveedor cumplié con

Recibido a satisfaccion.
El proveedor realizo las
capacitaciones solicitadas por

las especificaciones
técnicas de acuerdo con la
oferta técnica y comercial.

parte del Sena y realizé la
respectiva programacion, se
adjunta el informe donde se
encuentra el cronograma.

GCCON-F-031 V.01
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3.Dar a conocer al SENA
cualquier  reclamacion,
peticién, orden o similar
de terceros que indirecta
o directamente pueda
tener algun efecto sobre
la ejecucion del Contrato
0 sobre sus obligaciones.

El proveedor es el
responsable de dar
respuesta a cualquier
novedad de terceros e
informar al SENA.

Recibido a satisfaccion.

El proveedor es el responsable
dar respuesta a cualquier
reclamacion dada por terceros
el SENA no tiene ninguna
responsabilidad.

4.Obrar con lealtad y

buena fe en el desarrollo

El proveedor obra con
lealtad y buena fe en las

Recibido a satisfaccion.

El proveedor obro con lealtad y
buena fe en los procesos
contractuales, dando rapidez a

distintas etapas del .

del contrato. Droceso. los procesos para que salieran
lo mas pronto posible y en los
tiempos establecidos.

5. Realizar el pago

oportuno de sus

obligaciones frente al

sistema de seguridad

social integral y

parafiscal para lo cual Recibido a satisfaccion.

debera realizar los El proveedor envio el certificado

aportes a que se refiere de paz y salvo de parafiscales

el articulo 50 de la Ley | EI proveedor envia el | donde se evidencia que esta al

789 de 2.002 y el articulo
23 de la Ley 1150 de
2.007, en lo relacionado
con los sistemas de
salud, riesgos
profesionales, pensiones
y aportes a las cajas de

compensacion  familiar,
cuando haya lugar a ello,
de conformidad con las

certificado de paz y salvo
de parafiscales.

dia y se anexara a este pago
firmado el dia 22 de diciembre
del 2022 firmado por el
Contador Publico Victor Fabian
Bautista TP 201 796 — T.
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normas Yy reglamentos
gue rigen la materia

6 constituir
oportunamente y
mantener vigentes las
garantias exigidas por el
tiempo pactado, y de

El proveedor tiene vigente
las garantias exigidas de
acuerdo con el tiempo

Recibido a satisfaccion.

La pdliza se encuentra
publicada en el SECOP I
expedida por la Aseguradora

pactado. Solidaria de Colombia, en el

acuerdo con las o .
modificaciones al S|gU|ent§ link:

https://bit.ly/3FO7ksA
contrato que se celebren
durante su ejecucion.

Recibido a satisfaccion.

Se realizaron las
7. Suministrar al capacitaciones de acuerdo con
supervisor del contrato | EI proveedor realizé las | la solicitud realizada a los
toda la informacion que le | actividades solicitadas por | correos electrénicos Cristian
sea solicitada para |el supervisor para las | Sebastian Ojeda Topa
verificar el correcto Yy | capacitaciones realizadas | Asistente Academico
oportuno  cumplimiento | del 12 al 16 de diciembre | aacademica@cicce.edu.co vy

de las obligaciones que
contrae, de acuerdo

con los articulos 4° y 5°
de la Ley 80 de 1.993.

de 2022.

a.operaciones@cicce.edu.co o
por llamada a Cristian Ojeda o a
Maria Fernanda Turriago al

3507779996 - 3043879920
contacto  por parte del
proveedor.

8.Presentar la factura
electréonica debidamente
validada por la DIAN,
COmo requisito necesario
para el pago de los
servicios contratados; lo
anterior en cumplimiento
del Decreto 358 del 5 de
marzo de 2020 “Por el
cual se reglamentan los
articulos 511,615,616~

El proveedor cumple con
los requisitos de factura
electrénica de acuerdo con
el decreto mencionado.

Recibido a satisfaccion.

El proveedor envio las facturas
electronicas con el archivo XML
y los anexos (Certificacion
bancaria, Rut, certificado de
paz y salvo de parafiscales,
informes de la prestacion del
servicio con fotografias)

GCCON-F-031 V.01
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1,616-2,616-4,617,618,

618-2 y 771-2 del
Estatuto Tributario, 26 de
la Ley 962 de 2005 y 183
de la Ley 1607 de 2012y
se sustituye el Capitulo 4
del Titulo 1 de la Parte 6
del Libro 1 del Decreto
1625 de 2016 Unico
Reglamentario en
Materia Tributaria” y la
Resolucion 000042 del 5
de Mayo de 2020 “Por la
cual se desarrollan los
sistemas de facturacion,
los proveedores
tecnoldgicos, el registro
de la factura electrénica
de venta como titulo
valor, se expide el anexo
técnico de factura
electrénica de venta y se
dictan otras
disposiciones en materia

de sistemas de

facturacién”.

9.No estar incurso en | El proveedor manifesté no | Recibido a satisfaccion.
ninguna de las | tener ninguna inhabilidad e | EI certificado se encuentra
inhabilidades e | incompatibilidades de | publicado en el SECOP Il en los

incompatibilidades
generales ni especiales
para contratar, (art. 8 ley
80 de 1993 y demaés
normas).

acuerdo con lo solicitado.

documentos presentador por el

proveedor como anexo 9.
Certificacién de no incurrir en
inhabilidades ni
incompatibilidades en el
siguiente link:

https://bit.ly/3FO7ksA.

GCCON-F-031 V.01
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10. Informar al SENA
dentro de las veinticuatro
(24) horas siguientes al

El proveedor informé de
manera adecuada con el
tiempo requerido cualquier

Recibido a satisfaccion.
El proveedor estuvo en
constante comunicacion con la

conocimiento del anomalia que se | Entidad por medio telefénico
hecho o circunstancias | presentara. desde los numeros de Cristian
gue puedan incidir en la Ojeda o a Maria Fernanda
no oportuna o debida Turriago al 3507779996 -
ejecucion del contrato o 3043879920

que puedan poner en

peligro los intereses

legitimos del SENA.

11. Disponer durante la | El proveedor envié | Recibido a satisfaccion.

ejecucion del contrato del
equipo humano y
personal necesario,
idéneo y suficiente para
la Optima ejecucién de
este y conforme a lo
requerido por la Entidad

previamente las hojas de
vida del personal que iba a
realizar las capacitaciones
en donde se puede
verificar la idoneidad de
cada uno.

El proveedor envié por correo
electronico las hojas de vida
con los soportes del personal
que realizaria la capacitacion
conforme a los requerimientos
de la Entidad.

12. Atender los
requerimientos,
instrucciones y/o
recomendaciones  que
durante el desarrollo del
contrato le imparta el
Sena Regional Antioquia
a través del supervisor de
este, para una correcta
ejecucion y cumplimiento
de sus obligaciones.

El proveedor atendi6 todos
los  requerimientos e
instrucciones dadas.

Recibido a satisfaccion.

El proveedor atendié todos los
requerimientos  dados  por
medio de correo, llamada o
whatsapp a los ndmeros de
Cristian Ojeda o a Maria
Fernanda Turriago al
3507779996 - 3043879920

13. No acceder a
peticiones o amenazas
de quienes actien por
fuera de la ley con el fin
de obligarlos a hacer u
omitir algun acto o hecho,

El proveedor informara
cualquier novedad vy/o
amenaza que se presente.

Hasta el momento el proveedor
no ha notficado ninguna
novedad que afecte al SENA.

GCCON-F-031 V.01
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debiendo informar
inmediatamente al Sena
a través del supervisor
acerca de la ocurrencia
de tales peticiones o
amenazas y a las demas
autoridades competentes
para que se adopten las
medidas y correctivos
gue fueren necesarios.

14. Informar de manera
escrita de manera
inmediata al supervisor
del contrato, cualquier
anomalia que se
presente  durante la
ejecucion de este.

El proveedor informé las

diferentes situaciones
presentadas en las
capacitaciones.

Recibido a satisfaccion.

El proveedor desde el inicio del
contrato informé por medio de
llamada o whatsapp de los
nameros de Cristian Ojeda 0 a
Maria Fernanda Turriago al
3507779996 — 3043879920, las
diferentes situaciones
presentadas en el desarrollo de
las capacitaciones.

15.  Proporcionar la
logistica para cada
evento de capacitacion
en la ciudad de Medellin,
conforme a lo anotado en

El proveedor cumple con la
presentacion de la
logistica.

Recibido a satisfaccion.

El proveedor realiz6 reuniones
previas presenciales para
determinar la logistica, se
realizé visita de ambientes de

el estudio previo formacion, cronograma previsto

elaborado. y fechas de acuerdo con lo
solicitado por el Sena.

16. Entregar material | El proveedor cumple con el | Recibido a satisfaccion.

digital del evento a cada
uno de los participantes
del proceso de
capacitacion, debera
presentar constancia del
cumplimiento a través de
la entrega de planillas

envio del material a los
participantes y la entrega
de planillas.

El proveedor realizé el envio a
satisfaccion, se anexa lo
requerido.

GCCON-F-031 V.01
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firmadas por cada uno de
los participantes.

17. Emitir certificado de
“asistié” o “aprobd” a los

El  proveedor cumple
entregando los certificados

Recibido a satisfaccion.
Se anexa los certificados en

participantes de acuerdo | de  acuerdo con lo | pdf, los cuales se entregaron de
con lo establecido en solicitado en el anexo | manera fisica a los
el documento de Anexo | técnico. participantes.

Técnico.

18. Estructurar con el | El proveedor cumple, | Recibido a satisfaccion.

Sena Regional Antioquia | enviando las mallas | Se anexa las mallas
el contenido académico | curriculares y teniendo en | curriculares.

de las teméaticas a cuenta los ajustes

desarrollar indicados.

19. Construir con el Sena
Regional Antioquia el
cronograma a ejecutar
para el desarrollo del
objeto contractual.

El proveedor cumple, con
la construccién conjunta
del Cronograma.

Recibido a satisfaccion.
Teniendo en cuenta que las
capacitaciones se llevaron a
cabo en una sola semana de
manera sincronica, se realiz6
reunion para determinar las
fechas.

20. Realizar evaluacion
pre y post de Ila
capacitacion que mida el
impacto de esta.

El proveedor cumple,
realiz6 las respectivas
evaluaciones pre y post en
cada capacitacion.

Recibido a satisfaccion.
El proveedor entrega informe
de las evaluaciones realizadas,
las cuales se adjuntan.

21. Establecer
mecanismos para
verificar la asistencia de
los participantes en las
sesiones

presenciales y entregar
los respectivos soportes
al supervisor del contrato

El proveedor cumple,
realiza toma de asistencia
dos veces al dia, durante la
semana del 12 al 16 de
diciembre de 2022.

Recibido a satisfaccion.

El proveedor entrega listados
de asistencia en horario am y
pm.

22. Entregar al Sena
Regional Antioquia copia
digital del material de
apoyo entregado a los

El proveedor cumple,
entrega el material enviado
por correo electrénico a los
participantes.

Recibido a satisfaccion.
El proveedor realiza el envio
por correo electrénico de las

GCCON-F-031 V.01




o
SENA

N

participantes una vez memorias de las
finalizado cada curso. capacitaciones.

23. Asumir los gastos de | El proveedor suministré los | Recibido a satisfaccion.
desplazamientos y | capacitadores: Sonia | EI proveedor realiz6 las
viaticos en general | Maria Marin  Gomez, | capacitaciones a satisfaccion y
correspondientes a los Gladys Franco, Leidy | no ocasion6 gastos adicionales
capacitadores y/o | Diana Quintero y Carlos | al Sena.

monitores Ferney Trujillo, y la

monitora Maria Fernanda
Turriago, quienes
realizaron las
capacitaciones y
estuvieron atentos a toda
la logistica, esto sin
ocasionar valor adicional al
Sena.

24. Cumplir y presentar
con la respectiva factura
en informe de la
capacitacion realizada
(cantidad de asistentes,
temas y lugar de
desarrollo, entre otros
datos), la planilla que
acredite el pago de
aporte parafiscales y los
soportes indicados por la
Entidad para la
formalizacion y
legalizacion de los
pagos, asi como los que
el supervisor del contrato
solicite.

El proveedor cumple,
presentando la factura a
tiempo y los respectivos
soportes solicitados.

Recibido a satisfaccion.

El proveedor envia la factura a
Olimpia y al correo los
documentos solicitados los
cuales se anexan.

25. Garantizar el
desarrollo del objeto de

El proveedor cumple con el
desarrollo del objeto.

Recibido a satisfaccion.
Se cumpli6 el objeto del
contrato el «cual era la

GCCON-F-031 V.01
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acuerdo con el alcance y
condiciones técnicas y
economicas estipuladas
en este estudio de
conveniencia y en la
propuesta presentada.

capacitacion a los
administrativos de la Regional
Antioquia.

26. Contar con el |El proveedor envié | Recibido a satisfaccién.
personal idoneo y | previamente las hojas de | El proveedor envié por correo
necesario para el | vida del personal que iba a | electronico las hojas de vida
desarrollo de las | realizar las capacitaciones | con los soportes del personal
actividades. en donde se puede | que realizaria la capacitacion
verificar la idoneidad de | conforme a los requerimientos
cada uno. de la Entidad.
27. Responder por la | El proveedor suministré los | Recibido a satisfaccion.
totalidad de la carga | capacitadores: Sonia | EI proveedor realiz6 las
salarial y prestacional de | Maria  Marin ~ Gomez, | capacitaciones a satisfaccion y
acuerdo con las normas | Gladys Franco, Leidy | no ocasiond gastos adicionales

legales vigentes del
personal que se requiera
para la prestacion de este
servicio

Diana Quintero y Carlos
Ferney Trujillo, vy la
monitora Maria Fernanda
Turriago, quienes
realizaron las
capacitaciones y
estuvieron atentos a toda
la logistica, esto sin
ocasionar valor adicional al
Sena.

al Sena.

28. Ejecutar las
actividades que sean
necesarias para lograr un
total y fiel cumplimiento
del objeto, el alcance y
las obligaciones, aunque
no estén
especificamente

sefaladas en el presente

El proveedor cumple, se
ejecutd las actividades de
acuerdo con lo solicitado
en el contrato.

Recibido a satisfaccion.
El proveedor ejecutd las
actividades de acuerdo con lo
solicitado en el contrato.

GCCON-F-031 V.01
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documento, siempre y
cuando las mismas
correspondan a la
naturaleza y objeto del
contrato

29. Entregar un informe
final del contrato, en el
cual se debe indicar los
resultados de la
ejecucion de este.

El proveedor cumple,
entrega el informe final con
los resultados del proceso.

Recibido a satisfaccion.
Se anexa el informe final
entregado por el proveedor.

30. Permitir al supervisor
0 a quien éste disponga,
realizar una visita a las
instalaciones donde

se va a realizar cada
capacitacion cuatro (4)
dias antes de acuerdo
con el cronograma
pactado.

El proveedor cumple, se
realiz6 visita a las
instalaciones previamente
al inicio de la ejecucion de
las capacitaciones.

Recibido a satisfaccion.
Se adjuntan fotos de la visita a
las instalaciones.

31. Cumplir con los
requisitos de seguridad y
salud en el trabajo

El proveedor cumple con
los requisitos de seguridad
y salud en el trabajo.

Recibido a satisfaccion.

Estos requisitos se encuentran
publicados en el SECOP Il en
los documentos presentados
por el proveedor en el siguiente
link: https://bit.ly/3FO7KsSA

EFECHA PORCENTAJE
No. DE (PERIODO) No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL DE
PAGO FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO EJECUCION
FINANCIERA
12/12/2022 al
1 16/12/2022 FVEG662 $ 71.060.000,00 [ $  71.060.000,00 | $ 23.094.500,00 75%
12
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OBSERVACIONES

En virtud de la Resolucién SENA No 1471 del 2020 Por la cual se adopta el Manual de
Supervision e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA y se deroga la
Resolucion No. 1-01648 del 02 de septiembre del 2022 y en calidad de supervisor del
Contrato de servicios CO1.PCCNTR.4230521 de 2022 a nombre de: CORPORACION
INSTITUTO COLOMBIANO DE CUALIFICACIONES EMPRESARIAL Que es procedente
realizar el pago de las facturas de venta N° FVE662 por concepto de: 4 capacitaciones en
los temas Habilidades para la Comunicacién, Auditoria, Servicio al Ciudadano e Innovacion
Publica, por un valor de SETENTA Y UN MILLONES SESENTA MIL PESOS M/L
($71.060.000,00) una vez efectuado el presente pago que representa un 75,47%, el saldo
pendiente en el contrato es de: VEINTITRES MILLONES NOVENTA Y CUATRO MIL
QUINIENTOS PESOS M/L ($23.094.500,00), equivalente al (24,53%), los cuales seran
desapropiados.

v Se anexa listados con las firmas de los funcionarios que asistieron a las
capacitaciones y listado de entrega de certificados.

v Se anexa informe final enviado por el contratista y reporte de encuesta de
satisfaccion.

v' Se anexan los certificados entregados.
v" Hoja de vida de los capacitadores.

v' Mallas Currilares entregadas.

v' Evaluaciones pre y post

v Fotos
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RV: Invitacién Capacitacion Curso Auditoria
© Responder | € Reponderatodos | > Resmiisr || BB

Diana Lorena Quimbayo Sudrez
. ma 22/1772022 1837

CCO * Jorge Heasar Chalarca Bedaya
iecten de retencién 10 Year Delete (1 afcs) Expira 191,
8 Pblics ClsifcadsTodos los empleados (Sin Restrccisn)
M 2 i istrativesyTOlsx
B G <
Reciba un cordial saludo,
En lan de C 2022y de Ia enla “Curso de Auditoria” le comparto informacian para iniciar esta capacitacion
+ Fecha de inicio: 12 de diclembre de 2022
+ Fecha de finalizacion: 16 de diclembre de 2022.
+ Duracion total: 40 horas
+ LUGAR: Medellin ~ por confirmar (una vez envie &l acta de compromiso s le estara informando el lugar exacto del evanto)
« Enfidad capaci CIcCE
« Responsable del curso con el que podra comumicarse: Diana Lorena Quimbayo Suarez correo dquimbayofisena edu co
Por lo anterior, ke dil &l acta de ¥s0 adjunta y posteri igencie &l i formulario https: #forms off (YNDIDSkeL P realizar estas 5 hasta el 28 de noviembre de 2022 3 las § pm, tenga en cuenta:
« Abrir los enlaces desde el expiorador Google Chiome o &l que este mAs actualizado en su Computador ¥ fevisar que Su sesitn de coreo @isena edu co esta iniciada
+ Enel anterior formulario se debe adjuntar el acta de compromiso diigenciada con la firma del jefe inmediato y del funcionario, que debe ser grabada en formato PDF. Igualmente, de G formato GTH-F-023: htp /icompromiso sena.edu col,
+ Conlainformacion registrada reniiiremos un cormeo a su jefe inmediato para informarle que usted realizara el curso para adas ofr tiempo.
« Solo se reciben las actas de formulario hitps: fforms.offi IDSkeLP las. actas d idas por 5 tendrén en cusnta
+ Denoreportar el acta de &l plazo por. ne en i) ¥ rocederd 3 otorgar el cupo 3 otro
« Enel siguiente video hitps /ibit ly/33VgBCH padra observar coma descargar y subir el acta de compromisa.
+ Unavez enviada su acta de - : ira das (2) dias hbiles de I3 acoio la ion de desde a Instituto Colombiano de Cualificacion Empresarial GICCE
De no realizar a la accién de capacitacién poder favor indicamos |t L formulario hitps /forms. JDSkel P
Asi mismo, igu ftas para

*  Serequiere del compromiso, disposicidn y activa paricipacian, tensendo en cuenta la importancia en su proceso de formacion y actualizacion en su puesto de trabajo
Para poder ser certificada como aprabada debe asistir al 100% de las sesiones presenciales

El funcionario que se encuenre en alguna de las siguientes situaciones administrativas. Incapacidad médica, vacaciones, permiso, licencia no cualquier olra ién que lo de su puesto de rabajo, para la lecha del evento, debera
abstenerse de participar en este evento

Cuslquier inquistud, con dqui educo
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Es importante mencionar que para realizar el contrato de capacitacion se trabaja con las
preinscripciones realizadas por los funcionarios administrativos a finales del afio 2021, las
cuales solamente son confirmadas por parte de los funcionarios con acta de compromiso una
vez se tiene firmado el contrato ya listo para su ejecucién con el cronograma de realizacion.

Es pertinente mencionar que este contrato fue resultado de dos procesos de contratacion de
seleccion abreviada que resultaron desiertos. El primer contrato resulté por la falta de
oferentes, los cuales manifestaban que las cantidades minimas para abrir los cursos
financieramente no les era posible asumirlas teniendo en cuenta que no se lograba el punto
de equilibrio. En el segundo contrato se realizd la modificacion indicando que la cantidad
minima de personas para abrir un curso serian 20 personas, se presentaron dos
universidades, pero no lograron subsanar el certificado de paz y salvo de la cuota de
aprendizaje. Por lo anterior se procede a realizar el presente contrato teniendo en cuenta que
por tiempo de ejecucion solamente se alcanzaban a realizar cursos y con la novedad que
muy posiblemente se presentaran pocos funcionarios para realizar la capacitacion.
Teniendo en cuenta lo anterior y realizando el ejercicio de invitacion a todos los funcionarios
administrativos por medio de correo electronico como aparece en la imagen adjunta,
finalmente se inscribieron para las cuatro capacitaciones un total de 40 funcionarios, de la
siguiente manera:

Auditoria 13 funcionarios

Habilidades para la comunicacion 8 funcionarios

Innovaciéon Publica 11 funcionarios

Servicio al Ciudadano 8 funcionarios

Derechos fundamentales para el trabajo se cancelé dado que solo manifestaron
interés 3 funcionarios.

Teniendo en cuenta que en el contrato se establecié que cada curso tenia que ser minimo
de 20 personas y que el proveedor ya tenia la logistica, personal y lugar de la capacitacion
listos para ejecutar el contrato y dado que fue por parte del Sena que no se logro la
inscripcion de los funcionarios minimos para la realizacién del curso por diversas
situaciones como la falta de interés de los funcionarios, el mes para la realizacion de las
capacitaciones que es complejo porgue los funcionarios administrativos estan en cierre de
afio y con muchas actividades laborales pendientes y teniendo presente que la capacitacion
en la entidad no es obligatoria y para dar continuidad al contrato, y cumplir lo pactado en el
mismo, independiente si la cantidad de funcionarios inscritos a cada capacitacion era
inferior a 20, se le pagara al proveedor por curso realizado el valor de 20 cupos en cada
capacitacion.

En mi calidad de Supervisora, y de acuerdo con lo expresado en el presente informe,
manifiesto que el contratista ha ejecuto a cabalidad el objeto del contrato, conforme a lo
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estipulado en el Estudio Previo y la Propuesta Técnica presentada en el proceso de
contratacion.

Para constancia, se firma en la ciudad de Medellin, a los veintitrés (23) dias del mes de
diciembre de 2022.

Do Pt

DIANA LORENA QUIMBAYO SUAREZ

supervisora del contrato CO1.PCCNTR 4230521 de 2022
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MALLA CURRICULAR

DENOMINACION DEL CURSO: HABILIDADES COMUNICATIVAS

TIPO DE CURSO:

Teodrico-Practico

Tiempo Presencial: 8 horas diarias

Tiempo Total: 40 horas

JUSTIFICACION

La humanidad ha dedicado innumerables esfuerzos para comunicarse a través de los tiempos. El hombre
siempre ha mantenido una comunicacién ya sea con gestos, mimicas, sonidos, graficas, etc. Hoy en dia, en un
mundo globalizado y con los avances de la ciencia y la tecnologia, la comunicacién se hace mas rapida (radio,
TV, teléfono, fax, internet, satélites, celulares, etc.), y esto acarrea nuevos problemas como la calidad, la
eficacia, la efectividad y la asertividad en este proceso.

La comunicacion es la piedra angular en las organizaciones, y mas aun en nuestra Universidad, donde prima
la interaccion de sus miembros; alumnos, familias, maestros y directivas, entre otros, por lo que se hace cada
dia mas necesaria; es por ello que la calidad en la comunicacién adquiere cada vez mds importancia. Es posible
evaluar el nivel del progreso de una organizaciéon o comunidad, a través de la capacidad de comunicacion
entre sus integrantes, en esto reside el éxito o el fracaso.

Por eso se pretende brindar a la comunidad estudiantil; el curso de habilidades comunicativas, a partir de la
sensibilizacién y concientizacién sobre la importancia de una comunicacién asertiva. Es importante estimular
y fortalecer las habilidades comunicativas en los estudiantes, ya que son fundamentales para un buen
entendimiento, socializacidn y desenvolvimiento profesional.

OBJETIVOS GENERAL

Formar profesionales integrales que sean agentes participativos en la interaccién comunicativa y desarrolle
habilidades de pensamiento critico y analitico, permitiendo alcanzar destrezas y actitudes comunicativas en
las relaciones interpersonales de manera fluida y confiable a fin de utilizar los recursos y técnicas del lenguaje
oral y escrito, aplicando estrategias de lectura, escritura, escucha y habla.

ESPECIFICOS

* Mejorar las habilidades comunicativas en los estudiantes con el fin de fortalecer el rol social, comunicativo
y profesional.

* Identificar actividades para el desarrollo de las habilidades comunicativas.

* Disefiar actividades de trabajo colaborativo para fortalecer la habilidades comunicativas.

* Identificar y aplicar de manera objetiva y practica los contenidos tedricos.

* Intervenir en las interferencias comunicacionales que se presentan en los estudiantes. 0 Actualizar al
estudiante en técnicas comunicativas asertivas.
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PROPOSITOS DE FORMACION

Los propésitos conceptuales y practicos del curso se dirigen a:

¢ Desarrollo de propias estrategias de aprendizaje por parte del estudiante.

¢ Definir caminos dentro de los saberes de acuerdo a la exploracién de su personalidad.

e Dominio de habilidades para pensar y aprender.

e Dominio de habilidades para reflexionar acerca de cdmo se piensa y aprende.

e Desarrollo de habilidades tales como: hablar, escuchar, leer y escribir apropiadamente con el fin de poder
comunicarse de manera efectiva, precisa, y eficaz.

e Proporcionar habilidades conceptuales y practicas.

® Proporcionar el conocimiento conceptual y practico referido al uso de tecnologia disponible.

EJES TEMATICOS 1. COMUNICACION

En este primer eje, el cual contiene las premisas necesarias de la comunicacién, partiendo como el proceso
gue se desarrolla mediante las cuatro habilidades bdsicas del lenguaje; habla, escucha, lectura y
escritura, cada una de estas habilidades en el proceso comunicativo, se manifiestan mediante
elementos que interactian fundamentalmente en el proceso de intercambio de informacién. La
comunicacion estd determinado por el lenguaje contiene varios dominios o areas, entre las cuales
encontramos; la fonologia (Estudia los sonidos que componen nuestro lenguaje), el Iéxico (el conjunto de las
palabras que componen nuestro idioma,) la semantica (el significado de las palabras), la sintaxis (la gramatica
que estudia los elementos de la lengua y sus combinaciones), la pragmatica (el uso social del lenguaje).

SUBTEMAS
. Comunicacién
. Modelos comunicativos
. Tipos de comunicacion y tipos de comunicadores.
. Clases de Comunicacion.
OBIJETIVO

Caracterizar e interrelacionar la comunicacién como proceso linglistico con el fin de participar con
eficiencia y destreza, en todas las esferas de la sociedad humana siendo asi competentes
comunicativamente.

COMPETENCIAS COGNITIVA
_Claridad conceptual
_Utilizar e incorporar los conocimientos adquiridos en las actividades de ensefianza-aprendizaje.

LOGROS A ALACANZAR
Describe los contenidos tedricos
Relaciona conceptos tedricos con la practica

ESTRATEGIA PEDAGOGICA
Metodologia Tedrica- practica-practica

TIEMPO DE APRENDIZAJE/HORA
8 Horas
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HABILIDAD ORAL

El eje primordial de las habilidades comunicativas, es el lenguaje, medio mediante el cual se lleva a cabo el
proceso de educacién y ensefianza. A través del lenguaje oral, el sujeto, entra en posesion de los
conocimientos necesarios para participar en la produccion social y en el proceso de cualquier actividad,

Al hacer alusidn a la habilidad oral, estamos refiriendo a las habilidades linguisticas orales de comprension
auditiva y expresion oral, al expresarnos se emplea el habla; entendemos tanto “la capacidad de formar y
ordenar sonidos que sirven para la comunicacion oral”, como “el sistema de usar la respiracion y ciertos
musculos para emitir sonidos que se usan para comunicarse”. En sentido global, el habla es una de las
funciones bioldgicas vitales para el ser humano. Es una funcién esencialmente ligada con la respiracion.

SUBTEMAS

. Habla

. Fluidez

. Voz

. Prosodia

. lenguaje corporal
OBIJETIVO

Interrelacionar la comunicacion mediante la habilidad oral, con el fin de alcanza su mas alta manifestacion
de la competencia comunicativa.

COMPETENCIAS COGNITIVA
_Claridad conceptual
_Utilizar e incorporar los conocimientos adquiridos en las actividades de ensefianza-aprendizaje.

LOGROS A ALACANZAR
Describe los contenidos tedricos
Relaciona conceptos tedricos con la practica

ESTRATEGIA PEDAGOGICA
Metodologia Tedrica- practica-practica

TIEMPO DE APRENDIZAJE/HORA
8 Horas

HABILIDAD LECTO-ESCRITA

Dentro de este eje, se entrelazan dos habilidades leer y escribir. Se entiende como habilidad escrita; a la
representacion de ideas por medio de signos y mas especialmente la lengua hablada por medio de letras";
"figurar el pensamiento por medio de signos convencionales"; "la escritura es la pintura de la voz" y a su vez
como habilidad lectora, segun Ralph Staiger, "la lectura es la palabra usada para referirse a una interaccion,
por lo cual el sentido codificado por un autor en estimulos visuales se transforman en sentido de la mente del
autor”. Por otro lado, Isabel Solé define: "leer es un proceso de interaccién entre el lector y el texto, proceso
mediante el cual el primero intenta satisfacer los objetivos que guia a su lectura"
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SUBTEMAS
. Talleres de lectura
. Talleres de escritura
. Redaccion
. Ortografia
OBIETIVO

Despertar en el estudiante habitos lecto-escritos, con el fin de que desarrolle el arte de la interpretacion de
conocimientos, estrategias y capacidad para coordinar multiples procesos.

COMPETENCIAS COGNITIVA
_Claridad conceptual
_Utilizar e incorporar los conocimientos adquiridos en las actividades de ensefianza-aprendizaje.

LOGROS A ALACANZAR
Describe los contenidos tedricos
Relaciona conceptos tedricos con la practica

ESTRATEGIA PEDAGOGICA
Metodologia Tedrica- practica-practica

TIEMPO DE APRENDIZAJE/HORA
8 Horas

COMUNICACION EN ENTORNOS VIRTUALES

Este eje tematico esta orientado a la comunicacidn en entornos virtuales, entendido como el proceso de
interaccion entre cibernautas que pone en juego la comprension, expresion e interaccion de los mensajes
transmitidos a través de las diferentes herramientas tecnoldgicas de las plataformas. Esta comunicacién debe
estar encaminada a favorecer la asimilacion de esos mensajes.

Gracias a los avances cientificos y tecnoldgicos, lo cual permite la globalizacidn en la educcion y por lo tanto
en la comunicacidn, Los entornos virtuales permiten la interaccidn entre diferentes culturas, produciendo
efectos en diferentes dimensiones.

SUBTEMAS
. La comunicacion y la interaccién en contextos virtuales
. Tipos de comunicacion virtual
. Formas de comunicacidn virtual
. Ventajas y desventajas de la comunicacién virtual
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OBIJETIVO

Reconocer la comunicacion en los entornos virtuales de aprendizaje, con el fin de mejorar las competencias
comunicativas en la globalizacidn cultural.

COMPETENCIAS COGNITIVA
_Claridad conceptual
_Utilizar e incorporar los conocimientos adquiridos en las actividades de ensefanza-aprendizaje.

LOGROS A ALACANZAR
Describe los contenidos tedricos
Relaciona conceptos tedricos con la practica

ESTRATEGIA PEDAGOGICA
Metodologia Tedrica- practica-practica

TIEMPO DE APRENDIZAJE/HORA
8 Horas

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA (PNL)

Dentro de este eje, se abarcara el tema de la programacion neurolinglistica, analizada de una forma de
cambia los pensamientos y habitos de una persona para que sean exitosos por medio de técnicas de
percepcion, comportamiento y comunicacion. Es un enfoque pseudocientifico basado en conexiones
neuronales, especificamente, en cédmo procesan el lenguaje. Se ha vuelto popular entre los enfoques
alternativos para el desarrollo personal o la autoayuda.

SUBTEMAS

. Técnicas PNL: Rapport, reencuadre, técnica de anclaje, modelado, sincronizacion, entre otros
. Aplicacion PNL en ambientes de aprendizaje y laboral

OBIJETIVO

Aplicar la relacién entre las habilidades comunicativas entre la programacion neurolingtistica (PNL), con el
fin de fortalecer la autoestima vy las relaciones sociales en los diversos grupos sociales y culturales.

COMPETENCIAS COGNITIVA
_Claridad conceptual
_Utilizar e incorporar los conocimientos adquiridos en las actividades de ensefianza-aprendizaje.

LOGROS A ALACANZAR

Describe los contenidos tedricos

Relaciona conceptos tedricos con la practica
ESTRATEGIA PEDAGOGICA

Metodologia Tedrica- practica-practica
TIEMPO DE APRENDIZAJE/HORA

8 Horas

@ wwwicicceeduco B info@cicceeduco & PBX (1)540 0000 315303176 © 316 477 0000



Malla curricular

Curso-Diplomado
Innovacion Publica

CICCE
Medellin, diciembre 9 de 2022

Por:

Gladys Jahel Franco Plaza

Magister en Innovacion



Introduccioén

A través de este curso-Diplomado en Innovacion Publica, se pretende brindar a los estudiantes una
formacion actualizada, que les permita insertar la creatividad en el entorno laboral.

El contenido fue elaborado por expertos del sector de la innovacion publica, contando con la asesoria
metodoldgica correspondiente para garantizar que se ajustara a la normatividad vigente y a los
estandares de calidad en disefio curricular.

Esperamos que el programa sea bien recibido por los estudiantes, las instituciones publicas y la
comunidad en general.

Modulos de formacion:

Estructura curricular general del programa
(Médulos de formacién especifica)

Tipologia de Mdodulo de formacion
modulo de Horas
formacion
o 8
Innovacion publica
Agilismo trabajo colaborativo, metodologias agiles 8
. Scrum y Kanban
Especificos Adaptacion al cambio, Desing Thinking, Desing Service 8
and Blue Print.
. 8
UX User experience
CX Costumer experience 8
- e 40
Total horas de formacion especifica




Curso-Diplomado Innovacién Publica
Malla curricular

Nombre del Nombre de la Unidad
Médulo de de Aprendizaje Actividades de Ensefianza — Aprendizaje — Evaluacién (EAE) Horas
Formacioén
MEL: UAL1 AA1.1.1 Cambios mundiales 1.30
Innovacion Innovacion pablica. | aa1.1.2 Transformacion digital. 130
publica. Horas: 8 AA1.1.3 La tecnologia y la cotidianidad 0.30
AA1.1.4 Momentos de verdad 0.30
Horas: 8 — -
AA1.1.5 Evolucion del consumidor 2
AA1.1.6 Funcionario publico moderno 2
ME2: UA2.1 Agilismo AA2.1.1 Trabajo colaborativo 2
Agilismo trabajo AA2.1.2 Brainstorming 1
trabajo colaborativo, AA2.1.3 El comunicador 1
colaborativo, | metodologias AA2.1.4 Colaboracién digital 1
metodologias | agiles Scrumy AA2.1.5 Técnica JIGSAW 1
agiles Scrumy | Kanban AA2.1.6 Compartiendo la idea grafica 1
Kanban . AA2.1.7 Ambientes colaborativos 1
Horas: 8
Horas: 8
ME3 UA3.1 Adaptacion al | AA3.1.1 Gestion del cambio 45
Adaptacién al | cambio, Desing AA3.1.2 Integralidad del ser 50
cambio, Thinking, Desing | AA3.1.3 Ambientes VICA 45
Desing Service and Blue | aa3.1.4 Aptitud vs Actitud 45
Thinking, Print AA3.1.5 Ocho a-celeradores de John Kotter 45
Desing Ser\{lce . AA3.1.6Cambio dentro de la cultura organizacional 45
and Blue Print | Horas: 8 .
AA3.1.7 Kaizen 45
Horas: 8 AA3.1.8 Teoria5 S 45
AA3.1.9 Modelo de cambio Kurt Lewin 45
AA3.1.10 Inteligencia emocional 45
AA3.1.1 Gestion del cambio 45
AA3.1.2 Integralidad del ser 45
AA3.1.3 Ambientes VICA 45
AA3.1.4 Aptitud vs Actitud 45
AA3.1.5 Ocho a-celeradores de John Kotter 45
AA3.1.6Cambio dentro de la cultura organizacional 45
AA3.1.7 Kaizen 45
AA3.1.8 Teoria5 S 45
AA3.1.9 Modelo de cambio Kurt Lewin 45
AA3.1.10 Inteligencia emocional 45
ME4 UX User UA4.1 UX User AA4.1.1 Concepto de la experiencia del cliente 2
experiece experiece AA4.1.2 Diferencia entre satisfaccion y experiencia 2
AA4.1.3 La economia de la experiencia 2
Horas: 8 Horas: 8 AA4.1.4 Funcionamiento de la experiencia del cliente 2
ME5 CX ME5 CX Costumer | AA5.1.1 Cultura de la experiencia del cliente 2
Costumer experience AA45.1.2 Empresas centradas en el cliente 2
experience AA5.1.3 Andlisis de casos de éxito en innovacion 2
Horas: 8 pl]blica
Horas: 8 AA45.1.4 Direccion Nacional de Planeacién innovacion 2

publica

Total, horas de formacién especifica

40
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ASPECTO DESCRIPCION

NOMBRE DEL CURSO: SERVICIO AL CIUDADANO

DURACION: 40 HORAS

JUSTIFICACION: El servicio al usuario se ha convertido en la actualidad como el
referente que identifica a las empresas que realmente se orientan a construir
relaciones solidas y duraderas con las comunidades. El contexto ofrece todo lo
gue los seres humanos requieren, pero solamente las organizaciones a través de
sus equipos de trabajo, pueden marcar una diferencia real que les permita
participar mejor en ellos construyendo un posicionamiento que le permita ser
reconocidos por la diferencia y no, por la semejanza.

El mejoramiento permanente de la Institucion Pdblica es un requerimiento de
obligatorio cumplimiento para el adecuado proceso en la construccion de
relaciones de calidad con la comunidad, en el entendido que esta, esta
conformada por diversos grupos humanos con condiciones y caracterizas
particulares, que requiere, la adaptacion a ellas por medio de un especial servicio
y atencion al ciudadano.

Todo lo anterior se debe orientar a la prestacion del servicio y la atencion desde
lo humano, de manera integral, por parte del servidor publico.

OBJETIVOS: Conocer los Fundamentos de Servicio al Cliente basicos que
permita reconocer el marco tedrico general y para que los participantes que
intervienen en el desarrollo del mismo, y lograr el propésito establecido
evidenciado una diferencia por medio del servicio con una propuesta especial de
valor.

Objetivos especificos

» Comprender los fundamentos basicos que identifican el servicio al cliente.

* Reconocer las diferencias individuales y clases de comportamiento de quienes
prestan el servicio.

* [dentificar el modelo de organizacion orientada hacia el cliente.

Perfil de entrada: Brindar experiencias para que el participante conozca los
fundamentos basicos del servicio al cliente de manera que la comunicacion se
desarrolle que permita identificar el sentir de los clientes frente a respuestas de
quienes prestan el servicio. Por otra parte, lograr el autoanalisis sobre las
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caracteristicas propias del ser humano permite ser un aliado estratégico de la
cultura empresarial y los diversos factores que le dan la identidad a la
organizacion orientada hacia el servicio.

Perfil de salida: Reconocer por parte del participante el desarrollo de los
fundamentos basicos del servicio al cliente de manera le permita identificar el
sentir de los clientes frente a la forma de como se le presta el servicio. Por otra
parte, el participante y el resultado de su autoanalisis sobre las caracteristicas
propias como ser humano, le permite actuar en concordancia con las exigencias
del cliente y la cultura empresarial y los diversos factores que le dan la identidad
a la organizacion orientada hacia el servicio.

EJES TEMATICOS:

1. Conceptos de Servicio al Cliente y El Protocolo
2. Las Relaciones Humanas

3. Fundamentos basicos del servicio

. Manejo integral del servicio

. Caracteristicas del servicio

. Comportamientos frente al servicio

. El individuo y sus competencias individuales

4. Los comportamientos individuales de origen externo
. Paradigmas

. Habitos

. Rutinas

5. Las caracteristicas individuales internas

. Autoestima

. Actitud

. Inteligencia emocional

. Comunicacion asertiva

. El lenguaje claro

. Tipos de lenguaje

6. Analisis del protocolo del servicio al ciudadano.

. Identificacion de los grupos humanos

. Aplicacion del protocolo de acuerdo con el “cémo actuar”
7. Los clientes reales de la empresa frente al servicio
. La piramide inversa

. Momentos de verdad y ciclos del servicio

. La experiencia del cliente

. La evaluacion del servicio

METODOLOGIA: Se plateard como un espacio en donde las sesiones se
conviertan en un conversatorio de ideas, pensamientos y experiencias, con el

unico fin de definir el nivel de aplicabilidad de los temas en la realidad.
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De otra parte, se entregaran algunas herramientas de autoanalisis que permita al
participante observar sus particularidades frente ciertos temas.

100% PRESENCIAL
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ISO 19011:2018 AUDITORIA DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Aprende las técnicas para la realizacidon de auditorias de los diferentes sistemas de gestién dentro
de una organizacién.

OBJETIVOS

*  Conocer los requisitos de la norma ISO 19011:2018.

* Disponer de las herramientas necesarias para llevar a cabo auditorias de primera y segunda
parte, establecer los programas y planes de auditoria, realizar un seguimiento del proceso y
gestionar los riesgos inherentes a lo largo de todo el proceso de auditoria.

PERFIL DEL PARTICIPANTE

Coordinadores de calidad, lideres de procesos, directivos de empresas, asesores o consultores
empresariales, administradores de empresas o tecndlogos en administracion o afines,
profesionales, tecndlogos y/o técnicos en otras areas del conocimiento que deseen desarrollar
competencias como auditores de sistemas de gestion.

Competencias requeridas: N/A.

DURACION
Idioma: espafiol.

CONTENIDO

Introduccion.
Terminologia, principios de auditoria y Acreditacién-Certificacién-Homologacién-Inspeccién

Planificacion y Preparacion de Auditorias.

* Establecimiento de obijetivos, Establecimiento de programa, Implementacién del programa,
Seguimiento del programa, Revisidon y Mejora del programa.

*  Figuras de la auditoria: auditor, auditor jefe, expertos, observadores...

Realizacion de la auditoria.

* Etapas de la auditoria
Inicio de la auditoria - Preparacién de la auditoria - Realizacion de la auditoria - Preparacién y
distribucién del informe - Finalizacion de la auditoria

* Seguimiento de la auditoria

* Guia de auditoria

* Guia de redaccion de No conformidades
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Competencia y Evaluacion de los Auditores.

* Determinacion de la competencia del auditor, Realizacién de la evaluacién del auditor,
Mantenimiento y mejora de la competencia.

e Técnicas de comunicacién

Auditor interno de Sistemas de Gestion bajo las normas de Calidad
ISO 9001:2015, Auditor interno Ambiental ISO 14001:2015, Auditor
interno Seguridad y salud en el trabajo ISO 45001:2018 - Técnicas de
Auditoria I1ISO 19011:2018.

OBJETIVO

* Disefar e implementar un Sistema de Gestién integrado bajo los criterios de la norma de Calidad
ISO 9001:2015, Ambiental ISO 14001:2015 Y Seguridad y salud en el trabajo ISO
45001:2018:2018

* Aprender a planear, ejecutar y dar seguimiento a auditorias bajo los criterios de la Norma ISO
19011:2018

PERFIL DEL PARTICIPANTE

Orientado a profesionales de las areas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Administracién de Empresas y afines. (miembros, supervisores,
responsables, lideres de equipos, directivos de empresas, asesores o consultores empresariales,
administradores de empresas o tecndlogos en administraciéon o afines, profesionales, tecnélogos
y/o técnicos en otras areas del conocimiento que deseen desarrollar competencias en
implementacion de sistema de inocuidad alimentaria).

DURACION
Idioma: espafiol.

CONTENIDO
Mddulo 1: INTRODUCCION A SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
* Concepto de sistema de gestién integrado y definiciones generales.
* Beneficios que ofrece un sistema de gestidn integrado.
* Sistema de gestion integrado, orientado en procesos, productos y servicios.
* La serie de normas utilizadas en el sistema de gestién integrado ISO 9001:2015 - ISO
14001:2015 - 1SO 45001:2018:2018.

Moédulo 2: REQUISITOS DE UN SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION - Contexto de

la organizacidn: cuestiones internas vy

externas.
* Etapas de la implementacién de un sistema integrado de gestion.
* Liderazgo y compromiso - politica integrada.
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Planeamiento: riesgos y oportunidades, objetivos, acciones.
Soporte de actividades: recursos, competencias, comunicaciones, informacién

documentada.

Andlisis del contexto de la organizacién, liderazgo y compromiso.

Planeamiento de la operacion y control.

Evaluacién del desempefio y mejora continua.

Sistemas integrados de gestidn, sinergia con la norma I1SO 9001:2015 - ISO 14001:2015 - 1SO

45001:2018:2018.

Modulo 3: PROCEDIMIENTOS Y
TECNICAS DE  AUDITORIA
Conceptos y definiciones generales.

La norma ISO 19011:2011 y los procedimientos de auditoria.
Actividades previas a la auditoria, revisién de la documentacion, plan de auditoria y

elaboracion de listas de verificacion.

Realizacion de las actividades de la auditoria in-situ, recopilacién y verificacién de la

informacion.

Interpretacion de situaciones de auditoria y generacion de hallazgos (observaciones y no

conformidades).

Evaluacién de la informacién obtenida, revisién de los hallazgos y conclusiones de la

auditoria.

Actividades post-auditoria, informe y seguimiento de los hallazgos.

Técnicas de auditoria, técnicas de preguntas, herramientas de apoyo para auditorias.

La situacién psicoldgica del auditor, el comportamiento del auditor.

Ejercicios y trabajos practicos, talleres y estudio de caso.

Requisitos para la calificacién y competencia de auditores, atributos personales del auditor.
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ANEXO AL CONTRATO o ACEPTACION DE OFERTA
CO1.PCCNTR.4230521 DE 2022
CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Y CORPORACION INSTITUTO COLOMBIANO DE CUALIFICACION EMPRESARIAL

Entre los suscritos ELKIN DARIO TOBON TAMAYO, identificado con la C.C. 98.571.178, quien, en
calidad de Director Regional Antioquia (E), cargo en el que fue nombrado mediante Resolucién No.1-
01648 del 02 de septiembre de 2022 y del cual tomo posesién mediante acta No 189 del 02 de
septiembre 2022, actuando en nombre y representacion del SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE — SENA, Regional Antioquia, por una parte y por la otra, CORPORACION
INSTITUTO COLOMBIANO DE CUALIFICACION EMPRESARIAL identificada con NIT
900.350.416-6 y representada legalmente por Claudia milena Manjarrez alzate con C.C 65.769.044
quien en adelante se denominara el CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar el presente
contrato de SERVICIOS, que se regira ademas de lo establecido en el proceso publicado en el
SECOPII por las siguientes clausulas:

PRIMERA. OBJETO: 5 713 Prestar los servicios para realizar la capacitacion y actualizacion
académica, en los temas prioritarios definidos en el Plan Institucional de Capacitacion PIC 2022
dirigido a los funcionarios administrativos de la Regional Antioquia Sena.

SEGUNDA. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL _OBJETO A CONTRATAR: El contratista
prestara al Sena los siguientes servicios de acuerdo con la oferta econémica presentada:

PROPUESTA CICCE
CANTIDAD VALOR
N° Descripcion tecnica detallada hasta en lo mas minimo UNIDAD DE MEDIDA | CANTIDAD PRECIO UNIT PRECIO TOTAL ESTIMADA DE TOTAL
INCLUIDO IVA INCLUIDO IVA PERSONAS ESTIMADO
- - - - - - ~| curso
Curso Habilidades para la comunicacién (Comunicacion
asertiva, Fluidez para expresar ideas diferentes tipos de o
1 audiencia, ortografia, redaccion, La importancia de la “pgrg:e’rfg:"”a 1 888.250 888.250 26 23.094.500
comunicacién en entornos virtuales, Programacion
neurolinguistica)
2 Curso Innovacion PubllFa (Innovacion, Ge§t|on del Cupo por persona 1 888.250 888.250 20 17.765.000
Conocimiento, Métodos de innovacién) Presencial
Curso servicio al ciudadano (Politica de servicio al
ciudadano, Formacién en Servicio al Ciudadano, lenguaje
3 claro., dignidad hgmana, |~gualdad-d|\(ersldad, carta de Cupo por pgrsona 1 888.250 888.250 20 17.765.000
trato digno, lenguaje de sefias colombiana (fundamentos, Presencial
términosy condiciones de la atencién a los derechos de
peticion, marketing en ECCL)
Curso Auditoria (Procesos de auditorias, Actualizacion Cupo por persona
4 B P . 1 888.250 888.250 20 17.765.000
auditor en normas técnicas ISO 9001,14001, 45001) Presencial
Curso Derechos fundamentales para el trabajo (Derechos Cupo por persona
5 fundamentales para el trabajo, Negociacién colectiva, po por p . 1 888.250 888.250 20 17.765.000
X Presencial
Trabajo decente)
TOTAL 4.441.250 94.154.500
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a3 OFERTA ECONOMICA
OFERTA ECONOMICA
N* Descripcion tecnica detallada hasta en lo mas minimo UMNIDAD DE MEDIDA | CANTIDAD VA PRECIO UNIT
PRECIO UNITARIO ey INCLUIDO IVA
Curso F para la co ion (Comunicacion
asertiva, Fluidez para expresar ideas diferentes tipos de
1 diencis, orogratin, La importancia de la c"':'w "‘u' '|°“' 1 888,250 - 868,250
comunicacion en entomos virtuales, Programacian
neurslinglistica)
Curso Innovacién Publica {Innovacidn, Gestion del Cupo por persona
2 [~ o, o 1] Presenclal ! BO% 300 " S
Curso servicio al cludadano [Politica de servicio al
chudadano, Formacion en Servicio al Ciudadano, lenguaje
claro, dignidad humana, igualdad-diversidad, caria de trato | Cupo por persona
3 digno, lenguaje de sefas colombiana (fundamentos, Presencial 1 e . e
términos y condiciones de la atencidn a los derechos de
peticién, marketing en ECCL)
Curso Auditoria (Procesos de suditorias, Actualizacion Cupo por persona
4 auditor en normas técnicas 1S0 9001, 14001, 45001) Presencial 1 0200 - 99,555
Curso Derechos fundamentales para el trabajo (Derechos Cul na
5 fundamentales para el trabajo, Negoclacion colectiva, p': W‘“LB' "’I . 888,250 5 888,250
Trabajo decents)
TOTAL 4,441,250
NOTA: La cantidad de personas &s un valor estimativo para la ider IGn del presup: més no para la apertura de los Cursos que
! estaridn sujetos a la inscripcion real de los funcionarios

! |
Cordialmente | |

FIRMAS O (TR LI~
REPRESENTANTE LEGAL

El Sena Regional Antioquia requiere capacitar a sus funcionarios bajo una modalidad de cursos
100% presenciales (40 horas), conforme se establecio en el anexo técnico, -documento que es parte
del proceso contractual- estas capacitaciones se deben impartir por parte de una Institucién de
Educacién Superior (IES) o Institucién de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano.

Lo anterior, en virtud que las IES o Institucién de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
cuentan con la idoneidad y experiencia, asi como con expertos altamente especializados, que
permitiran transmitir experiencia, conceptos, cambios y actualizaciones de forma virtual, practica y
didactica, para que los servidores del

SENA a nivel nacional renueven y refuercen sus bases conceptuales y habilidades en el desempefio
en su trabajo.

En este sentido, las especificaciones técnicas del objeto a contratar se encuentran detalladas en el
documento de Anexo Técnico.
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. NV UNIDAD DE
N Descripcidn técnica MEDIDA CANTIDAD
Curso Habilidades para la comunicacion (Comunicacion
asertiva, Fluidez para expresar ideas diferentes tipos de
S ) . . : Cupo por persona
1 audiencia, ortografia, redaccion, La importancia de la : 1
L ; L Presencial
comunicacion en entornos virtuales, Programacion
neurolinguistica)
Curso Innovacion Publica (Innovacion, Gestién del Cupo por persona
2 e . . = . 1
Conocimiento, Métodos de innovacion) Presencial
Curso servicio al ciudadano (Politica de servicio al
ciudadano, Formacién en Servicio al Ciudadano, lenguaje
3 claro, dignidad humana, igualdad-diversidad, carta de trato | Cupo por persona 1
digno, lenguaje de sefias colombiana (fundamentos, Presencial
términos y condiciones de la atencion a los derechos de
peticion, marketing en ECCL)
4 Curso Auditoria (Procesos de auditorias, Actualizacion Cupo por persona 1
auditor en normas técnicas 1SO 9001,14001, 45001) Presencial
Curso Derechos fundamentales para el trabajo (Derechos CUDO DOr bersona
5 fundamentales para el trabajo, Negociacion colectiva, PO por pe 1
. Presencial
Trabajo decente)

ESPECIFICACIONES MINIMAS A CONTRATAR

El proponente debera adjuntar la certificacion de Existencia y Representacién Legal de Instituciones
de Educacién Superior o para la Institucién de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano la
licencia de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial y el registro de los programas de que
trate el titulo o curso emitida por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN), carta de compromiso
donde certifica que el perfil de los docentes, tutores y capacitadores se encuentran conforme a los
requisitos y tematicas exigidos en el presente anexo.

Los docentes, tutores o capacitadores que se encuentren a cargo de los eventos de capacitacion
deben contar con idoneidad académica y experiencia, de acuerdo con las teméticas que se van a
desarrollar en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2022, de acuerdo con los siguientes
lineamientos:

a)

b)

Para la idoneidad académica, se debera acreditar como minimo un titulo de pregrado y uno
de posgrado, adicionalmente experiencia docente, con un minimo de ochenta (80) horas
académicas contados a partir del 1 de enero del 2018.

Para la experiencia docente, se debera acreditar la adquirida en el ejercicio de la profesion
gue tengan estrecho conocimiento con la capacitacion a desarrollar, contados desde el 1 de
enero del 2018 en adelante, esto con el fin de garantizar la capacitacion integral de los
servidores del SENA.

Cada uno de los cursos solicitados, debe contar con minimo dos (2) capacitadores, quienes
segln su experiencia impartiran el conocimiento de cada evento.

GCCON-F-021 V.02
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Para los cursos relacionados con el sector publico, el docente, tutor o capacitador propuesto
debera contar con experiencia relacionada.

La hoja de vida de los docentes debera ser aportada previa realizacion de la actividad, con
el fin de validar y comprobar su idoneidad.

Capacitaciones presenciales

Las instalaciones o espacios académicos donde se desarrollen los eventos objeto del presente
proceso contractual deben contener como minimo:

f)
)

h)

p)
n
s)

t)

Capacidad adecuada para cada curso, acorde al nimero de participantes.

Contar con mobiliario adecuado e idéneo para capacitacion segun la capacidad de
participantes por grupo (sillas y mesas de trabajo)

Ayudas audiovisuales (videobeam, computador, tablero, marcadores, internet banda ancha,
sonido, televisores)

El espacio debe contar con la iluminacion y ventilacién adecuadas para estudio y de acuerdo
con la normatividad vigente por tema de Covid 19.

La zona donde se ubique el espacio académico debe contar con una bateria de bafos para
hombres y mujeres independientes.

En caso de que la Institucion de Educacién Superior no cuente con instalaciones o sedes
propias en la ciudad de Medellin, las capacitaciones pueden realizarse en espacios fisicos
en los cuales el proveedor tenga convenios de asociacion o similar, siempre y cuando la
capacitacién se realice en la ciudad de Medellin y cumpla con todos los requisitos minimos
establecidos en el presente anexo técnico.

Se deberan realizar actividades practico-tedricas interactivas con casuistica del SENA.
Monitor: Cada evento de capacitacion debe contar con un monitor encargado de coordinar
las tareas administrativas del curso.

Certificado: emitir certificado de “aprobd” o “asistid” a los participantes de acuerdo con los
criterios de evaluacién que establezca la entidad.

Cronograma: estructurar con el Sena el cronograma de capacitaciones a ejecutar para el
desarrollo del objeto contractual.

Se debera estructurar con el SENA el contenido de cada capacitacion.

Realizar evaluacion pre y post de la capacitacién que mida el impacto de esta.

Para todas las capacitaciones se debera contar con estacion de café, la cual se brindara a
todos los asistentes permanentemente durante la duracion de las jornadas de capacitacion.
Por cada jornada de capacitacion cuya duracion sea de 4 o mas horas, se debera brindar un
refrigerio saludable a todos los asistentes en el lugar en donde se desarrollen dichas
actividades. De igual forma para las jornadas de méas de 4 horas se brindara un refrigerio
saludable en la mafiana y uno en la tarde

Al respecto, el contratista deberd estar en la capacidad de ofertar variedad de menus para
el refrigerio saludable, siempre y cuando sean solicitados y autorizados por el supervisor del
contrato. Para el refrigerio am menu caliente y para refrigerio pm menu frio, tener presente
que el refrigerio saludable ofrecido cumpla con el valor nutricional para la hora del dia.
Establecer mecanismos para verificar la asistencia de los participantes en las sesiones
presenciales.

Al finalizar cada evento, se debe presentar un informe sobre la ejecucion de este, donde se
tabule los resultados de las pruebas pre y post, la relacion de asistencia y los resultados de
la evaluacion académica de cada evento.
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El proponente se compromete con la Entidad, que en caso de resultar adjudicatario garantizara:

v) Entrega de certificados de asistencia o aprobacién a cada participante, de acuerdo con los
siguientes criterios:

w) Certificado de asistencia a quien cumpla minimo con el 80% del total de la intensidad
horaria de la capacitacion.

X) Certificado de aprobacion a quien asista y cumpla minimo con el 90% del total de la
intensidad horaria y demas requisitos exigidos de la capacitacion.

Dicho certificado debe contener el logo que identifique la entidad emisora, el nombre del
evento de capacitacion, el nimero de horas realizadas, la fecha del evento, la ciudad de
realizacion del evento, el nombre y cédula del participante y la firma autorizada para expedir
dicha certificacion.

y) Entrega de memorias (archivo virtual) de cada evento realizado al supervisor del contrato y
a cada uno de los participantes via correo electrénico.

z) Entregar al supervisor el listado de asistencia de cada jornada realizada en el formato que
le sera entregado por el supervisor del contrato para tal fin, el cual debe ir incluido en el
informe general de cada capacitacion.

aa) Entregar un informe detallado de cada actividad realizada, que debera contener: las
evaluaciones pre y post de cada evento, y los resultados de dicha evaluacion, los resultados
tabulados de la evaluacién de satisfaccion, con las respectivas recomendaciones y copias
escaneadas de los diplomas que certifican las horas de capacitacién realizadas.

bb) Cumplir con la intensidad de horas pactada para cada capacitacién, conforme a lo
establecido en este anexo técnico.

cc) La Institucién de Educacion Superior o Institucion de Educacién para el Trabajo y Desarrollo
Humano debera estar en la capacidad de garantizar la realizacién simultanea de por lo
menos dos (2) capacitaciones distintas, en la modalidad de curso.

dd) Apoyo administrativo permanente que garantice una planeacion detallada de cada una de
las actividades requeridas, para el 6ptimo desarrollo del programa propuesto, asi como la
excelencia en el servicio brindado.

TERCERA. PLAZO:

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta por dos (2) meses sin superar el 31 de diciembre de
2022, contado a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
(expedicién del registro presupuestal y aprobacion de las garantias exigidas) del contrato
establecidos en el Articulo 41 de la Ley 80 de 1993 y los demas que se sefiale al efecto en el pliego
de condiciones.
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CUARTA. VALOR Y FORMA DE PAGO:

El valor del contrato serd hasta por la suma de NOVENTA Y CUATRO MILLONES CIENTO
CINCUENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS PESOS ($94.154.500), incluido el Impuesto al Valor
Agregado (I.V.A.), cuando a ello hubiere lugar y demés impuestos, tasas, contribuciones de caracter
nacional y/o municipal de caracter legal, costos directos e indirectos.

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor del contrato subordinado
a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la siguiente manera:

El valor del contrato sera cancelado mediante pagos parciales, segln los servicios recibidos a entera
satisfaccion y facturados por el contratista, dentro de los Treinta (30) dias siguientes a la
presentacion de la correspondiente factura con el lleno de los requisitos administrativos y fiscales
exigidos por la ley y la Entidad, la certificacion de pago de los aportes parafiscales, esto en
cumplimiento de la ley 789 de 2002 y del articulo 23 de la ley 1150 de 2007, y la certificacion de
recibo a satisfaccién del objeto contratado emitida por el supervisor del contrato, este desembolso
estara sujeto, sin embargo, a la disponibilidad de PAC.

Si las facturas no han sido bien elaboradas 0 no se acomparfan de los documentos que la respalden,
los términos anteriores solo empezaran a contarse desde la fecha en que quede corregida la cuenta
o factura o desde aquella en que se haya aportado el Gltimo de los documentos. // Todas las demoras
que se presenten por estos conceptos seran de responsabilidad del PROVEEDOR, quien no tendra
por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

El contratista deberd presentar la factura electronica debidamente validada por la DIAN, como
requisito necesario para el pago de los servicios contratados; lo anterior en cumplimiento del Decreto
358 del 5 de marzo de 2020 “Por el cual se reglamentan los articulos 511,615,616-1,616-2,616-
4,617,618, 618-2 y 771-2 del Estatuto Tributario, 26 de la Ley 962 de 2005 y 183 de la Ley 1607 de
2012 y se sustituye el Capitulo 4 del Titulo 1 de la Parte 6 del Libro 1 del Decreto 1625 de 2016
Unico Reglamentario en Materia Tributaria” y la Resolucién 000042 del 5 de Mayo de 2020 “Por la
cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los proveedores tecnolégicos, el registro de la factura
electrénica de venta como titulo valor, se expide el anexo técnico de factura electronica de venta y
se dictan otras disposiciones en materia de sistemas de facturacion”.

Es de anotar que en virtud del Decreto 862 del 26 de abril de 2013, impuesto sobre la renta para la
equidad CREE, las facturas deberan entregarse dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes.

Paragrafo: recuerden que las facturas deben estar subidas en la PLATAFORMA SECOPII de
conformidad con el siguiente plan de pagos.

QUINTA. OBLIGACIONES:

Obligaciones Generales del Contratista:

1. Ejecutar el objeto del Contrato en las condiciones de calidad, oportunidad, y obligaciones
definidas en los Documentos del Proceso de contratacion

2. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta.

3. Dar a conocer al SENA cualquier reclamacion, peticion, orden o similar de terceros que
indirecta o directamente pueda tener algun efecto sobre la ejecucion del Contrato o sobre
sus obligaciones.

6
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Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato.

Realizar el pago oportuno de sus obligaciones frente al sistema de seguridad social
integraly parafiscal para lo cual debera realizar los aportes a que se refiere el articulo 50
de la Ley 789 de 2.002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2.007, en lo relacionado con
los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de
compensacion familiar, cuando haya lugar a ello, de conformidad con las normas y
reglamentos que rigen la materia.

Constituir oportunamente y mantener vigentes las garantias exigidas por el tiempo
pactado, y de acuerdo con las modificaciones al contrato que se celebren durante su
ejecucion.

Suministrar al supervisor del contrato toda la informacion que le sea solicitada para
verificarel correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones que contrae, de acuerdo
con los articulos 4° y 5° de la Ley 80 de 1.993.

Presentar oportunamente y a través de SECOPIl las facturas, los soportes
correspondientes y demés documentosnecesarios para el pago, bajo las condiciones
establecidas en el procedimiento de pago de la Entidad.

No estar incurso en ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades generales ni
especiales para contratar, (art. 8 ley 80 de 1993 y demas normas).

Informar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del
hechoo circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del
contrato o quepuedan poner en peligro los intereses legitimos del SENA.

Disponer durante la ejecucién del contrato del equipo humano y personal necesario,
idoneoy suficiente para la Optima ejecucion de este y conforme a lo requerido por la
Entidad.

Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el
desarrollo del contrato le imparta el Sena Regional Antioquia a través del supervisor de
este, para una correcta ejecucioén y cumplimiento de sus obligaciones.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de
obligarlos a hacer u omitir algin acto o hecho, debiendo informar inmediatamente al
Sena a través del supervisor acerca de la ocurrencia de tales peticiones o0 amenazas y
a las demas autoridades competentes para que se adopten las medidas y correctivos
que fueren necesarios.

Informar de manera escrita de manera inmediata al supervisor del contrato, cualquier
anomalia que se presente durante la ejecucién de este.

Obligaciones Especificas del Contratista:

Proporcionar la logistica para cada evento de capacitaciéon en la ciudad de Medellin,
conforme a lo anotado en el estudio previo elaborado.

Entregar material digital del evento a cada uno de los participantes del proceso de
capacitacién, deberd presentar constancia del cumplimiento a través de la entrega de
planillas firmadas por cada uno de los participantes.

Emitir certificado de “asistio” o “aprobd” a los participantes de acuerdo con lo establecido en
el documento de Anexo Técnico.

Estructurar con el Sena Regional Antioquia el contenido académico de las tematicas a
desarrollar.

Construir con el Sena Regional Antioquia el cronograma a ejecutar para el desarrollo del
objeto contractual.
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Aportar las hojas de vida de los capacitadores, con sus respectivos soportes, los cuales
garanticen la calidad y experiencia, conforme a los requisitos exigidos en los estudios
previos.
Realizar evaluacién pre y post de la capacitacion que mida el impacto de esta.
Establecer mecanismos para verificar la asistencia de los participantes en las sesiones
presenciales y entregar los respectivos soportes al supervisor del contrato.
Entregar al Sena Regional Antioquia copia digital del material de apoyo entregado a los
participantes una vez finalizado cada curso.
Entregar un informe final digital de cada curso, el cual debe contener:

i. Informe general del curso

il Tabulacién de los listados de asistencia y una copia de las listas de asistencia.

iii. Tabulacién de las evaluaciones pre y post de cada curso.

iv. Tabulacién de las encuestas que la IES o Institucion de Educacion para el Trabajo

y Desarrollo Humano aplique a los funcionarios.
V. Listado de funcionarios a los cuales se certificaron y de los que no se certificaron
con su respectiva justificacion.

Asumir los gastos de desplazamientos y viaticos en general correspondientes a los
capacitadores y/o monitores.
Cumplir y presentar con la respectiva factura en informe de la capacitacion realizada
(cantidad de asistentes, temas y lugar de desarrollo, entre otros datos), la planilla que
acredite el pago de aporte parafiscales y los soportes indicados por la Entidad para la
formalizacion y legalizacién de los pagos, asi como los que el supervisor del contrate solicite.
Garantizar el desarrollo del objeto de acuerdo con el alcance y condiciones técnicas y
econdmicas estipuladas en este estudio de conveniencia y en la propuesta presentada.
Contar con el personal idoneo y necesario para el desarrollo de las actividades.
Responder por la totalidad de la carga salarial y prestacional de acuerdo con las normas
legales vigentes del personal que se requiera para la prestacién de este servicio.
Ejecutar las actividades que sean necesarias para lograr un total y fiel cumplimiento del
objeto, el alcance y las obligaciones, aunque no estén especificamente sefialadas en el
presente documento, siempre y cuando las mismas correspondan a la naturaleza y objeto
del contrato.
Entregar un informe final del contrato, en el cual se debe indicar los resultados de la
ejecucion de este.
Permitir al supervisor o a quien éste disponga, realizar una visita a las instalaciones donde
se va a realizar cada capacitacion cuatro (4) dias antes de acuerdo con el cronograma
pactado.
Cumplir con los requisitos de seguridad y salud en el trabajo

OBLIGACIONES DEL SENA:

Cumplir con las condiciones establecidas en la Aceptacién de la Oferta y/o Contrato.

Pagar al contratista la contraprestacion a la que tiene derecho, en la forma estipulada en este
contrato, dejando claridad que se cancela solo por los servidores que se inscriban en la
capacitacion.

Exigir al contratista la ejecucién idénea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.
Suministrar al contratista toda la informacién necesaria para la correcta ejecucion del
contrato.
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5. Prestar la mayor colaboracion necesaria al contratista para la correcta ejecucion del objeto
contratado.

6. Elaborar y suscribir las respectivas actas necesarias para la ejecucion del contrato.

7. Liquidar el contrato sila Ley asi lo ordena.

8. Verificar previo a la suscripcion del presente contrato los documentos requeridos para la
contratacion.

9. Cumplir con las obligaciones y estipulaciones en las Leyes colombianas, en especial lo
contenido en las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, asi como las que se deriven del Decreto
1082 de 2015 y demas que se relacionen con la materia.

SEPTIMA. CRITERIOS DE SALUD EN EL TRABAJO:

EI CONTRATISTA debera velar por el cumplimiento de las normas de salud en el trabajo en general
desde la etapa contractual y hasta la liquidacion del contrato responder por las normatividades del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) emitido por la ARL de conformidad
con lo establecido en los Capitulos I. Il. 1l de la Resolucién 0312 de 2019. “Estandares minimos del
sistema de gestion SST para empresas de acuerdo con el nimero de empleados y nivel de riesgo”

OCTAVA. GARANTIAS:

El Contratista se obliga a garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de la
Entidad Estatal contratante, con ocasion de la ejecucién del contrato, de acuerdo con la informacién
de la siguiente tabla:

1 Cumplimiento: por el (20%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato
y 6 meses mas.

2 Calidad del servicio: por el (20 %) del valor del contrato vigente por el plazo de
ejecucion del contrato y 6 meses més.

NOVENA. MULTAS:

En virtud de lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, las partes acuerdan que en caso
de retardo previamente verificado por el o los supervisores en el cumplimiento de cualquiera de las
obligaciones sefialadas en el contrato a cargo del CONTRATISTA y como apremio para que las
atienda oportunamente, el CONTRATISTA pagara a favor del SENA multas equivalentes al UNO
(1%) del valor del contrato por cada dia de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
valor total de ellas pueda llegar a exceder el DIEZ por ciento (10%) del valor total del mismo, para
tal efecto se dara aplicacion al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

DECIMA. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA:

Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma total o parcial al objeto o a las obligaciones
emanadas del contrato, pagara al SENA hasta el diez por ciento (10%) del valor total del mismo,
como estimacion anticipada de perjuicios, sin que lo anterior sea Obice para que se realice la
reclamacion de los perjuicios a que haya lugar, para tal efecto se dara aplicacion al articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.
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DECIMOPRIMERA. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES:

El CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la
presentacion de la propuesta y con la firma del contrato, que ni él, ni las personas que representa se
halla incurso en alguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 8
de la Ley 80 de 1993, articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes.
PARAGRAFO PRIMERO: Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad por parte del
CONTRATISTA, éste cederd el contrato previa autorizacién escrita del SENA a través de la
supervision y si ello no fuere posible el CONTRATISTA renunciara a su ejecucion. PARAGRAFO
SEGUNDOQO: Presentada la causal de inhabilidad o incompatibilidad, el CONTRATISTA debera
informar al SENA dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su acontecimiento y podra proponer
un candidato, quien debera manifestar por escrito que se encuentra dispuesto a continuar con la
ejecucidn del contrato en las mismas condiciones pactadas con el primer Contratista. EL SENA se
reserva la facultad de aceptar al candidato propuesto por el CONTRATISTA o en su defecto autorizar
la cesion a favor de un tercero que redna las condiciones para continuar con la ejecucion del contrato.

DECIMOSEGUNDA. INDEMNIDAD DEL SENA:

El CONTRATISTA, mantendra indemne al SENA contra todo reclamo, demanda, accion legal, y
costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados por EL
CONTRATISTA o su personal, durante la ejecucién del objeto y obligaciones del contrato. En caso
de que se formule reclamo, demanda o accién legal contra el SENA por asuntos, que segun el
contrato sean de responsabilidad del CONTRATISTA, se le comunicara lo mas pronto posible de
ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener
indemne al SENA y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. EL SENA, a solicitud
del CONTRATISTA, podra prestar su colaboracion para atender los reclamos legales y el contratista
a su vez reconocerd los costos que éstos ocasionen al SENA, sin que la responsabilidad de EL
CONTRATISTA se atenue por este reconocimiento, ni por el hecho de que el SENA en un momento
haya prestado su colaboracion para atender a la defensa de sus intereses contra tales reclamos,
demandas o acciones legales. Si en cualquiera de los eventos previstos en este numeral EL
CONTRATISTA no asume debida y oportunamente la defensa del SENA éste podra hacerlo
directamente, previa comunicacion escrita al CONTRATISTA, quien pagara todos los gastos que el
SENA incurra por tal motivo. En caso de que asi no lo hiciera el CONTRATISTA, el SENA tendra
derecho a descontar el valor de tales erogaciones de cualquier suma que adeude EL
CONTRATISTA.

DECIMOTERCERA. GASTOS E IMPUESTOS:

Seran por cuenta del CONTRATISTA todos los gastos e impuestos, tasas y contribuciones
nacionales, departamentales y municipales derivados de la celebracion, ejecucion y liquidacion del
contrato, asi como el valor de la prima de la garantia Unica y sus modificaciones.
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DECIMOCUARTA. SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES:

Las partes en aras de solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas
en la ejecucion del contrato, acudiran a los mecanismos de solucion previstos en la Ley, tales como la
conciliacion, amigable composicién y transaccion.

DECIMOQUINTA. CESION Y SUBCONTRATOS:
El CONTRATISTA, no podra ceder ni subcontratar el respectivo contrato sin el consentimiento previo y
escrito del SENA pudiendo éste negar la autorizacion de la cesién o del subcontrato.

DECIMOSEXTA. DE LA INTERPRETACION UNILATERAL, MODIFICACION UNILATERAL,
TERMINACION UNILATERAL Y CADUCIDAD:

Este contrato se rige por las clausulas excepcionales de interpretacién unilateral, modificacion
unilateral, terminacién unilateral y caducidad, de que tratan los articulos 15, 16 y 17 de la ley 80 de
1993.

DECIMOSEPTIMA. CAUSALES DE TERMINACION:

Este contrato se dara por terminado en cualquiera de los siguientes eventos: a) Anticipadamente por
mutuo acuerdo de las partes, siempre que con ello no se causen perjuicios al SENA. b) Por
agotamiento del objeto o vencimiento del plazo. c) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan
imposible continuar su ejecucion. d) Unilateralmente por incumplimiento del contratista.
PARAGRAFO: Laterminacion anticipada del contrato se hara constar en acta suscrita por las partes.

DECIMOCTAVA. EXCLUSION DE RELACION LABORAL:

Teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA actta con plena autonomia técnica y administrativa,
frente al SENA, se excluye cualquier vinculo de tipo laboral entre el SENA y EL CONTRATISTA o
el personal utilizado por éste para el desarrollo del objeto del contrato. En consecuencia, sera de
exclusiva responsabilidad del contratista el pago de salarios y prestaciones a que hubiera lugar
respecto del personal mencionado.

DECIMONOVENA. PROPIEDAD INTELECTUAL :

Si de la ejecucion del presente contrato resultan estudios, investigaciones, descubrimientos,
invenciones, informacion, mejoras y/o disefios, éstos pertenecen a EL SENA de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley 23 de 1982 modificado por el articulo 28 de la Ley 1450 de
2011, y el articulo 21 de la misma Ley, que establece el término de proteccién, sin perjuicio del
respeto al derecho moral consagrado en el articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993
concordante con el articulo 30 de la Ley 23 de 1982. EL CONTRATISTA garantiza que los trabajos
y servicios prestados al SENA por el objeto de este contrato no infringen ni vulneran los derechos de
propiedad intelectual o industrial o cualesquiera otros derechos legales o contractuales de terceros.

VIGESIMA. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD:

El CONTRATISTA se obliga a guardar estricta confidencialidad sobre toda la informacién sometida
a reserva debidamente identificada como tal por EL SENA y conocida en virtud del desarrollo y
ejecucidn del presente contrato. Esta obligacion de confidencialidad se aplicara para todos los casos,
salvo que la informacion confidencial sea requerida por autoridad competente. PARAGRAFO. La
presente clausula de confidencialidad se mantendra vigente mientras la informacién catalogada
como tal conserve el caracter de reservada. En todo caso estara sujeta a la reglamentacion sobre
informacion confidencial de los articulos 260 a 266 de la Decision 486 de la Comision del Acuerdo
de Cartagena y lo previsto en el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015, respecto de la informacion y
documentos reservados, articulo 24 sustituido, y en las demas normas concordantes y
complementarias que regulen la materia.
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VIGESIMOPRIMERA. LIQUIDACION DEL CONTRATO:

La liquidacién del contrato se efectuara de mutuo acuerdo dentro del término de cuatro (4) meses
contados a partir de la terminacion del mismo. En aquellos casos en gque el contratista no se presente
a la liquidacion previa notificacién o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los
dos (2) meses siguientes y se adopta mediante acto administrativo motivado susceptible del recurso
de reposicién, de conformidad con lo preceptuado en el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

VIGESIMOSEGUNDA. DOCUMENTOS:

Los documentos que a continuacion se relacionan, se consideraran para todos los efectos parte
integrante del contrato y en consecuencia producen sus mismos efectos y obligaciones juridicas y
contractuales: a) El estudio previo, pliego electronico, adendas y los demas documentos previos
expedidos por el SENA en desarrollo del proceso. b) La propuesta del CONTRATISTA y los
documentos adjuntos presentados con la misma. ¢) Las instrucciones escritas al CONTRATISTA
para la ejecucion de los trabajos. d) Las actas y demas documentos que durante la ejecucion del
contrato se suscriban por las partes.

VIGESIMOTERCERA. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION:

El presente contrato, se entendera perfeccionado con la firma de las partes contratantes y para su
legalizacion y ejecucion requiere: 1) Registro Presupuestal. 2) Constitucion de la garantia Unica en
las condiciones sefialadas en la clausula octava del presente contrato por parte de EL
CONTRATISTA y la aprobacién de la misma por parte del SENA. PARAGRAFO: El inicio de la
ejecucion estara condicionado, ademas, a los requisitos de inicio contemplados en el pliego de
condiciones y/o estudio previo.

VIGESIMOCUARTA. SUSPENSION:

El plazo de ejecucion del presente contrato podra ser suspendido excepcionalmente de manera
temporal, en las siguientes circunstancias: 1 Por el mutuo acuerdo de las partes. 2. Por causas
debidamente justificadas, previa solicitud del CONTRATISTA. PARAGRAFO: En caso de
suspension el (la) CONTRATISTA se obliga a informar tal evento al Asegurador y a ampliar las
garantias, proporcionalmente al término que dure la misma.

VIGESIMOQUINTA. REGIMEN LEGAL: El contrato se regird en general por las disposiciones
comerciales y civiles pertinentes, salvo en los aspectos particularmente regulados por la Ley de
contratacidn que le sean aplicables de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015.

VIGESIMOSEXTA. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA La Direccion Regional Antioquia,
efectuard la supervision de la ejecucion del contrato a través del funcionario DIANA LORENA
QUIMBAYO SUAREZ C.C. No. 53.096.024 Técnica G02. quien velara por el cabal cumplimiento de
todas y cada una de las actividades que se le encomienden al contratista, de conformidad con lo
determinado por el Manual de Supervision e Interventoria, Codigo GCCON-M-002.

LA FIRMA SE EFECTUA CON LOS CORRESPONDIENTES USUARIOS DE SECOPII DE
CONFORMIDAD CON LA NORMA QUE REGULAN LAS FIRMAS ELECTRONICAS LEY 527 DEL
1999

Elaboré: Aura Maria Travecedo Fernandez — Abogada de Contratacion de bienes y servicios
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1. DATOS GENERALES

Nombre delcliente | ..., 5 \ACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA, Regional Antioquia.
0 empresa:

N° Orden de . . ‘s Del: | Dia: 12 | Mes: | 12 Ano: | 2022
. . N/A Periodo de ejecucion: - —
servicio: Al: Dia: 16 | Mes: | 12 Ano: | 2022
CO1.PCCNTR.4230521 . N/ Py
. Contrato: DE 2022 Convenio: A Licitacion: N/A
Tipo de proyecto:
Otro: N/A
éCual?
. L. G N/A Formacuor-r X Consultoria: N/A
Tipo de servicio | de aulas: empresarial:
prestado: Otro:
. N/A
éCual? /
Objetivo del | Prestar los servicios para realizar la capacitacidn y actualizacién académica, en los temas
servicio 0 | prioritarios definidos en el Plan Institucional de Capacitacion PIC 2022 dirigido a los
contratacion: funcionarios administrativos de la Regional Antioquia Sena.

RESULTADOS DE SATISFACCION

Corporacién CICCE, de acuerdo al proceso de gestion de calidad, determina dos encuestas de satisfaccion
denominadas de la siguiente manera:

1. Encuesta experiencia del cliente (Cualitativa): Aplicada de forma presencial y en formato fisico a mitad
del proceso para captar la percepcion de los participantes y hacer mejoras antes de la finalizacién del
proceso. Ver encuestas adjuntas.

2. Encuesta al desempeiio docente (Cuantitativa): Aplicada de manera virtual enviada al correo de cada
participante al finalizar el proceso para evaluar diferentes aspectos a nivel académico de manera
cuantitativa y dar un resultado de satisfaccion y sugerencias al cliente. El cual permita la mejora continua
a nivel interno y externo.

Aspectos a evaluar en la encuesta cuantitativa:

FORMACION: Claridad del alcance u objetivos previstos para la formacion.

FORMACION: Cumplimiento de los objetivos planteados para la formacién.

FORMACION: Cumplimiento en los tiempos establecidos para la formacion.

FORMACION: Material de apoyo utilizado durante la formacién.

DOCENTE: La metodologia implementada facilité su aprendizaje, comprension de los temas y el docente mostré
dominio de los mismos.

DOCENTE: Utilizé recursos y medios audiovisuales para la clase.

DOCENTE: Puntualidad en las clases (inicid y termind en el horario establecido).

INSTALACIONES: Ubicacién y calidad de las instalaciones para la prestacion del servicio.

INSTALACIONES: Mantenimiento y limpieza de aulas y bafios.

Escala de calificacion: (1) Muy insatisfecho, (2) Insatisfecho, (3) Regularmente satisfecho, (4) Satisfecho, (5) Muy
satisfecho.
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RESULTADOS CUANTITATIVOS

CURSO DE AUDITORIA:
Docente: Carlos Trujillo

TOTAL DE INSCRITOS | NUMERO DE RESPUESTAS

13 2

100% 15,4%

Del 15% de participantes que respondieron la encuesta, correspondiente a dos participantes, se obtienen las

siguientes respuestas de satisfaccion.

50% Se sintio satisfecho en la:

50% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Claridad del alcance u
objetivos previstos para la formacion.

50% Se sintio satisfecho en la:
50% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Cumplimiento de los objetivos
planteados para la formacion.

100% De encuestados se sintid muy satisfecho

FORMACION: Cumplimiento en los tiempos

en la: establecidos para la formacion.
100% De encuestados se sinti6 muy satisfecho FORMACION: Material de apoyo utilizado
en la: durante la formacién.

50% Se sintio6 satisfecho con el:

50% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: La metodologia implementada
facilitd su aprendizaje, comprensién de los
temas y el docente mostré dominio de los
mismos.

100% De encuestados se sintid muy satisfecho

DOCENTE: Utiliz6 recursos y medios

con la: audiovisuales para la clase.

100% De encuestados se sintid muy satisfecho DOCENTE: Puntualidad en las clases (inicié y
con la: termind en el horario establecido).

100% De encuestados se sintid satisfecho con INSTALACIONES: Ubicacion y calidad de las
las: instalaciones para la prestacion del servicio.
100% De encuestados se sintid satisfecho con INSTALACIONES: Mantenimiento y limpieza
las: de aulas y bafios.

OBSERVACIONES:

PAGINA 2 DE 6

e El tema es muy denso por lo que requiere diapositivas mejor estructuradas y disefiadas; demasiado
texto en las diapositivas; demasiadas diapositivas de las normas iso ( que en realidad se pueden buscar
y leer) y muy pocas del procedimiento como se realiza una auditoria, metodologias y practicas de
como hacerlas segun su tipo.

e Excelente docente y persona
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CURSO DE HABILIDADES PARA LA COMUNICACION
Docente: Sonia Marin

TOTAL DE INSCRITOS

NUMERO DE RESPUESTAS

8

5

100%

65,5%

Del 65,5% de participantes que respondieron la encuesta, correspondiente a cinco participantes, se obtienen las
siguientes respuestas de satisfaccion.

20% Se sinti6 satisfecho en la:
80% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Claridad del alcance u
objetivos previstos para la formacion.

20% Se sintio satisfecho en la:

80% Se sintio muy satisfecho en la:

FORMACION: Cumplimiento de los
objetivos  planteados para la
formacion.

20% Se sintio satisfecho en la:

80% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Cumplimiento en los
tiempos  establecidos para la
formacion.

20% Se sintié regularmente satisfecho en la:
40% Se sintio satisfecho en la:
40% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Material de apoyo
utilizado durante la formacion.

20% Se sintio6 satisfecho con el:

80% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: La metodologia
implementada facilité su aprendizaje,
comprension de los temas y el
docente mostré dominio de los
mismos.

20% Se sintid regularmente satisfecho con el:

20% Se sinti6 satisfecho con el:
20% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: Utilizé recursos y medios
audiovisuales para la clase.

20% Se sintio6 satisfecho con el:

80% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: Puntualidad en las clases
(inici6 y termind en el horario
establecido).

20% Se sintio insatisfecho en las:
60% Se sintio satisfecho en las:
20% Se sintié muy satisfecho en las:

INSTALACIONES: Ubicacién y calidad
de las instalaciones para la prestacién
del servicio.

20% Se sintio insatisfecho en las:
60% Se sintiod satisfecho en las:
20% Se sintié muy satisfecho en las:

INSTALACIONES: Mantenimiento vy
limpieza de aulas y bafos.

OBSERVACIONES:

La imposicion de asistencia no es la correcta con personas tan profesionales este metodo es para
ecolares y no trasmite confianza para realizar otroasi.

Estuvo bien, gracias.

Excelente capacitacion, felicitaciones a la docente por su gran compromiso y aportes.
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e Estuvo bien, deben colocar agua para beber en las estaciones de cafe, para proximos eventos.
e Una excelente docente con muy buen dominio del tema

CURSO DE INNOVACION PUBLICA
Docente: Gladys Franco

TOTAL DE INSCRITOS | NUMERO DE RESPUESTAS
11 4
100% 36,3%

Del 36,3% de participantes que respondieron la encuesta, correspondiente a cuatro participantes, se obtienen las
siguientes respuestas de satisfaccion.

25% Se sintié regularmente satisfecho en la:
25% Se sintié satisfecho en la:
50% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Claridad del alcance u
objetivos  previstos para la
formacion.

25% Se sinti6 regularmente satisfecho en la:
25% Se sintio satisfecho en la:
50% Se sintiéo muy satisfecho en la:

FORMACION: Cumplimiento de los
objetivos planteados para Ia
formacion.

25% Se sintid regularmente satisfecho en la:
25% Se sintié satisfecho en la:
50% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Cumplimiento en los
tiempos establecidos para la
formacion.

25% Se sintid insatisfecho en la:
25% Se sintid satisfecho en la:
50% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Material de apoyo
utilizado durante la formacion.

50% Se sinti6 regularmente satisfecho con el:

50% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: La metodologia
implementada facilité su
aprendizaje, comprension de los
temas y el docente mostré dominio
de los mismos.

25% Se sintié regularmente satisfecho con el:

25% Se sintid satisfecho con el:
50% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: Utilizd recursos y medios
audiovisuales para la clase.

25% Se sintid regularmente satisfecho con el:

25% Se sintid satisfecho con el:
50% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: Puntualidad en las clases
(inici6 y termind en el horario
establecido).

25% Se sinti6 regularmente satisfecho en las:

25% Se sintid satisfecho en las:
50% Se sintié muy satisfecho en las:

INSTALACIONES:  Ubicacion vy
calidad de las instalaciones para la
prestacion del servicio.

25% Se sintiod insatisfecho en las:
50% Se sintio6 satisfecho en las:
25% Se sintidé muy satisfecho en las:

INSTALACIONES: Mantenimiento vy
limpieza de aulas y bafos.
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OBSERVACIONES:

e Gracias, muy satisfecho con la metodologia y el contenido
e Una experiencia muy enriquecedora, la docente tiene apropiados los conceptos y los explica muy
bien aplicados a la practica lo que hace mas comprensibles los temas y permite hallar los usos en los

casos de cada area de trabajo.
e Todo fue muy bien

e Surgiero mas practico en cuanto al uso de herramientas y metodologias de innovacion

CURSO DE SERVICIO AL CIUDADANO
Docente: Leidy Quintero

TOTAL DE INSCRITOS

NUMERO DE RESPUESTAS

8

4

100%

50%

Del 50% de participantes que respondieron la encuesta, correspondiente a cuatro participantes, se obtienen las

siguientes respuestas de satisfaccion.

25% Se sintido muy insatisfecho en la:

75% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Claridad del alcance u
objetivos previstos para la
formacion.

25% Se sintié muy insatisfecho en la:

75% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Cumplimiento de los
objetivos  planteados para la
formacion.

25% Se sintié muy insatisfecho en la:

75% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Cumplimiento en los
tiempos establecidos para Ia
formacion.

25% Se sinti6 insatisfecho en la:
75% Se sintié muy satisfecho en la:

FORMACION: Material de apoyo
utilizado durante la formacion.

25% Se sintié muy insatisfecho con el:

75% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: La metodologia
implementada facilito su
aprendizaje, comprension de los
temas y el docente mostré dominio
de los mismos.

25% Se sintié muy insatisfecho con el:
75% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: Utilizé recursos y medios
audiovisuales para la clase.

25% Se sintié muy insatisfecho con el:

75% Se sintié muy satisfecho con el:

DOCENTE: Puntualidad en las clases
(inici6 y termind en el horario
establecido).

25% Se sinti6 satisfecho en las:
25% Se sintié muy satisfecho en las:

50% Se sintié regularmente satisfecho en las: INSTALACIONES: Ubicacién y calidad

de las instalaciones para la
prestacion del servicio.

50% Se sinti6 satisfecho en las:
25% Se sintié muy satisfecho en las:

25% Se sintié regularmente satisfecho en las:

INSTALACIONES: Mantenimiento vy
limpieza de aulas y bafos.
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OBSERVACIONES:

La formacién muy dinamica, la docente fue muy profesional y en general todo fue muy agradable

Excelente docente la profe Lady. Me encantaria un nivel 2 con ampliacion de temas como equidad y
géneroy manejo de situaciones o casos con relacién al servicio al cliente

Docente demostro idoneidad para la formacién
Excelente docente. Preparada y muy humana.

AJUSTES DURANTE EL PROCESO

Una vez aplicada la encuesta cualitativa se procede a cambiar el menu de los refrigerios a mas fruta para
subsanar las opiniones sobre las harinas. Por tal motivo se les refrigera con fruta y harina los dias jueves y
viernes.

Por otro lado, los bafios no contaban con papel higiénico y toallas para manos dado el servicio de las
instalaciones, sin embargo, suministramos cajas y toallas en el pasillo para que los estudiantes tuvieran
estos insumos en los dias jueves y viernes.

ANEXOS

a)
b)

Encuestas cualitativas por curso.
Encuestas cuantitativas por curso.

RECOMENDACIONES

Durante el tiempo de capacitacion los estudiantes manifestaron a los docentes:

1.

vk wnN

No

Coordinar jornadas menos extensas, dado que los estudiantes siguen contando con responsabilidades
laborales las cuales no pueden interrumpir por su compromiso.

Que las Capacitaciones se realicen de forma ciclica durante el afio.

Proponen que se realicen en otra fecha que no sea el cierre de afio.

Consideran importante que la asistencia sea obligatoria por parte de todo el personal administrativo.
Que ser realice previamente una caracterizacion por parte de la entidad SENA, donde esta sea quien
elige el tema que debe potenciar el estudiante de acuerdo a los resultados obtenidos.

Que los temas se orienten mas a la parte humana que técnica.

Hacer seguimiento a las propuestas realizadas por los asistentes y apoyarlas desde el Sena para lograr
materializar las ideas que ellos tienen y que no se queden en el papel.

Incentivar a los funcionarios ya que se nota una desmotivacidén general y estos espacios, dicho por ellos,
sirven de catarsis frente a su situacion actual en la entidad.

En linea con las recomendaciones anteriores, si la organizacion les da importancia a las propuestas que
ellos hicieron en esta capacitacion, habra un elemento motivacional importante.
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1. DATOS GENERALES

Nombre del cliente © | o .\/1c10 NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA, Regional Antioquia.

empresa:
Tipo de proyecto: Contrato: CO1.PCCNTR.4230521 DE 2022

Alquiler de aulas: N/A Formacwr.\ I X Consultoria: N/A
Tipo de servicio = s

tado:
prestado Otro: éCual? N/A

Prestar los servicios para realizar la capacitacion y actualizaciéon académica, en los temas prioritarios
definidos en el Plan Institucional de Capacitacién PIC 2022 dirigido a los funcionarios administrativos
de la Regional Antioquia Sena.

Objetivo del servicio
o contratacion :

Plazo de ejecucion 31 Diciembre 2022
Direccién y
ubicacion de Ciudad: Medellin, Carrera 43 #49 -57 Girardot.
ejecucion.
Miércoles Jueves Viernes
FECHAS DE Lunes Martes
< - - 14 de diciembre | 15 de diciembre | 16 de diciembre
CAPACITACION 12 diciembre 2022 | 13 diciembre 2022 5022 2022 2022
08:00am- 08:00am-
HORARIO 08:00am-17:00pm 08:00am-17:00pm 17:00pm 17:00pm 08:00am-13:00pm
.Se desg'rrolla A solicitud de
induccién en .
. supervision este
auditorio para dia completd la
OBSERVACION posteriormente ) P
. jornada con
ubicarse cada .
trabajo
grupo en el aula .
auténomo.
con el docente.
Pastel pollo Pastel jamdny Muffins con
Bufiuelo con jugo | hojaldrado con jugo | queso con jugo jugo Fruta picada
REFRIGERIOS DE LA
JORNADA AM Y PM : Torta de Salpicén de o
Pastel hawaiano Salpicén de frutas zanahoria con frutas Séndwich de dos

con jugo jugo carnes y queso
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NUMERO | NUMERO
CURSO DE DE :;J;VIOEBIZODgI; DOCENTE ASIGNADO
HORAS INSCRITOS
Curso Habilidades para la
comunicacion (Comunicacién SONIA MARIA MARIN GOMEZ
asertiva, Fluidez para expresar Fonoaudidloga
ideas diferentes tipos de 40 3 3 Magister en Logopedia
audiencia, ortografia, redaccion, Especialista en Salud Ocupacional
La importancia de la comunicacion Especialista en Psicopedagogia
en entornos virtuales, Especial
Programacion neurolinglistica)
GLADYS FRANCO
Administradora de empresas.
Comunicadora social.
Curso Innovacién Publica Magister en innovacion.
(Innovacién, Gestion del Especialista en tecnoldgica, analisis y
g , 40 11 10 o,
Conocimiento, Métodos de diagndstico
innovacion) organizacional para unidades
productivas.
Tecndloga en formulacién de
proyectos.
Curso servicio al ciudadano
(Politica de ??FVICIO al c.|u.dadano, LEIDY DIANA QUINTERO
Formacién en Servicio al . )
. . Trabajadora social
Ciudadano, lenguaje claro, , . . .
. . Magister en intervencién social
dignidad humana, igualdad- .. ,
. . . Educacién complementaria:
diversidad, carta de trato digno, 40 8 8 . . . N
. o . Diplomado en docencia universitaria
lenguaje de sefias colombiana . -
. Diplomado en gestidn proyectos
(fundamentos, términos y .
. . sociales
condiciones de la atencién a los Diolomado en liderazeo
derechos de peticion, marketing P g
en ECCL)
CARLOS FERNEY TRUIJILLO
SOLORZANO
Ingeniero de Alimentos
Especialista en Gerencia de la Calidad
Curso Auditoria (Procesos de Educacidén complementaria:
auditorias, Actualizacion auditor 40 13 12 ISO 9001:2015 Auditor Lider
en normas técnicas ISO ISO 14001:2015 Auditor Lider
9001,14001, 45001) Auditor Lider OHSAS 18001.
Curso Basico Sistema de comando de
Incidentes
Diplomado en HSEQ
Diplomado en Formulacién y
Evaluaciéon de proyectos de Inversién
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Curso Derechos‘fundamentales Durante la convocatoria interna SENA,
para el trabajo (Derechos no se lograron inscripciones para este
5 fundamentales para el trabajo, 40 0 0 & . P p .
. . . curso. Por tal motivo, a solicitud de
Negociacion colectiva, Trabajo . .
supervisién  esta  actividad fue
decente .
suspendida.
Total 40 38
1. CURSO HABILIDADES PARA LA COMUNICACION
e Tabulacion de asistencia
HABILIDADES PARA LA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES Total
N° | COMUNICACION CC 12-dic-22 13-dic-22 14-dic-22 15-dic-22 16-dic-22 de
Sonia Marin AM | PM | AM [ PM | AM | PM | AM | PM | AM | pm | Horas
LUIS JOHN FARLEY
CARDONA 70072863 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
LILY GIL VASQUEZ 24335376 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
YURANI MARICEL
3 | MARTINEZ SANCHEZ 39179191 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
JAIRO LEON JIMENEZ
4 | ZAPATA 15523877 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
MYRIAM AMPARO
5 | ALAPE FERNANDEZ 25220711 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
ALVARO SANCHEZ
6 | URIBE 79491926 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
JOHN JAIRO PEREZ
7 | CHAVERRA 71592071 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
PAOLA MARCELA
8 | GARCIA VARGAS 43759684 | 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40

SESION 1: 12 diciembre 2022
La metodologia estuvo dirigida al método de ensefianza tedrico-practico; donde involucra al aprendiz en descubrir y
explorar nuevos conocimientos y aprendizajes, que pueden ser aplicados al desarrollo en el campo laboral, social y
cultural. La estructura metodoldgica estuvo disefiada en dirigir al aprendiz de la teoria a la préctica. Los talleres se
realizaron individualmente y en grupos.

EVALUACION: La evaluacién del curso se estructuré mediante la asistencia y el desarrollo de talleres, exposiciones y
trabajo final.
TALLERES: Socio drama 10%, ensayo 10% y reunién virtual 10%.
EXPOSICIONES 40: Noticiero 20% y Exposicién 20%.
TRABAIJO FINAL: Realizar una Infografia 30%.

se continud con la presentacién del primer eje tematico COMUNICACION:
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TALLERES:
e Realizar un Socio drama
e Identificar los estilos de comunicacion
e Redacta un texto descriptivo acerca de cémo llevas a cabo tu comunicacidn
e Observalaimagen e interpretar el pensamiento de los personajes y redactar un didlogo cuyo tema se apegue a lo
que representa la imagen.

SESION 2: 13 diciembre 2022
Se inicié dando la bienvenida
Luego se continud con la presentacion del segundo eje tematico HABILIDAD ORAL:
TALLERES:
e Analizar videos
e Taller de respiracion y relajacion diferencial
e Taller de Diccidn
e Taller de vocalizacién y ritmo

SESION 3: 14 diciembre 2022
Se inicié dando la bienvenida
Luego se continud con la presentacion del tercer eje tematico HABILIDAD LECTO-ESCRITA:
TALLERES:
e Colocar el acento a palabras que lo requieran
e Colocar la mayuscula a palabras que lo requieran
Colocar c, sy h a palabras que lo requieran
Realizar un ensayo sobre habilidades comunicativas (10%)
e Juego deletrear

SESION 4: 15 diciembre 2022
Se inicié dando la bienvenida
Luego se continud con la presentacién del cuarto eje tematico, COMUNICACION EN ENTORNOS VIRTUALES:
TALLERES:
Analizar el video inicial
e Realizar un noticiero virtual (20%)
Realizar una exposicién (libre tema) (20%)
e Realizar una reunién virtual de trabajo (10%)
[ ]
SESION 5: 16 diciembre 2022
Se inici6é dando la bienvenida
Luego se continud con la presentacion del quinto eje tematico PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA- PNL:
Se realizd el cuestionario Post evaluativa, la cual pretendié conocer los conocimientos adquiridos de los temas tratados
(Ver anexo 3) TALLERES:
e Taller dirigido: Modelar las emociones
e Taller dirigido: Transformar lo negativo en positivo a través de lo visual y cambiar el foco para obtener resultados
diferentes y céntrate en lo que quieres conseguir.
e Taller dirigido: Patrones de cambio finaliza satisfactoriamente la sesién 5.
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VALORACION TRABAJO | VALORACION
Estudiante PRE TALLERES EXPOSICIONES | kv POST Nota
Acum.
10% | 10% | 10% | 20% | 20% 30%
LUIS JOHN FARLEY
1 CARDONA 3,5 4,5 4,8 4,2 4,5 5,0 4,5 4,0 4,6
2 | LILY GIL VASQUEZ 5,0 4,5 4,5 4,2 4,4 5,0 4,5 4,5 4,4
YURANI MARICEL
3 MARTINEZ SANCHEZ 3,5 4,5 4,8 4,2 4,5 5,0 4,5 5,0 4,6
JAIRO LEON JIMENEZ
4| S APATA 4,0 4,5 4,8 4,2 4,5 5,0 4,5 4,5 4,6
MYRIAM AMPARO
5 | ALAPE FERNANDEZ 3,0 4,5 4,8 4,2 4,5 5,0 4,5 3,5 4,6
6 ALVARO SANCHEZ 2,5 4,5 4,5 4,2 4,4 5,0 4,5 5,0 4,4
URIBE
JOHN JAIRO PEREZ
7 | CHAVERRA 4,0 4,5 4,5 4,2 4,4 5,0 4,5 4,0 4,4
PAOLA MARCELA
8 GARCIA VARGAS 3,0 4,5 4,5 4,2 4,4 5,0 4,5 5,0 4,4
2. CURSO INNOVACION PUBLICA
e Tabulacidon de asistencia
INNOVACION LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES Total
N° PUBLICA- Gladys cc 12-dic-22 | 13-dic-22 14-dic-22 15-dic-22 | 16-dic-22 de
Franco AM | PM |AM | PM | AM | PM | AM | PM | AM | pm | Horas
AIDA IRENE
TANGARIFE 43078598 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
1 | HERNANDEZ
HERNANDO ALONSO
2 | POSADA LOPERA 98551876 4 4 4 4 4 4 4 0 4 4 36
HECTOR EMILIO
3 | CORREA MARTINEZ 1040496996 | 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
DIANA CATALINA
4 | ARCILA ECHAVARRIA 32255862 4 4 4 4 0 4 4 4 4 4 36
HECTOR ALEJANDRO
5 | VANEGAS 15435888 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
BEATRIZ ELENA DEL
SOCORRO MOLINA 39438662 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
6 | LOPEZ
LUIS CARLOS PINEDA
7 | MONTIEL 10933980 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
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DIANA MARCELA
8 | BEDOYA QUINTERO 39284734 4 4 4 4 0 4 4 4 4 4 36
ISIS MARIA CATALINA
9 | JARAMILLO LOZANO 52518094 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 36
HECTOR FERNANDO
10 | ALVAREZ RUA 71676018 | 4 | 1 | 4 | 4 4 0 0 | 0| 4] 4 -
JUAN MANUEL
11 | RESTREPO GIL 71374585 4 4 4 0 4 4 4 4 4 4 36
Dia1:
Test de atencién: Presentacién de video en el que se observan 21 cambios. Los asistentes al curso seminario de
Innovacién Publica, deben identificarlas.
e El reloj de las citas: Los asistentes hacen citas de 5 minutos con sus companeros y disefian preguntas inusuales
que surjan. Al final cada uno presenta el resultado de manera creativa.
Dia 2:
e laTelarafa: Trabajo de campo en el que los asistentes al curso-seminario de Innovacion Publica interactian para
realizar una telarafia utilizando lo visto en la sesidon del mismo tema.
Dia 3:
e Test del cerdo: Los asistentes al curso-seminario de Innovacidn Publica dibujan un cerdo y se les retroalimenta
individualmente sobre la definicion que arroja la prueba.
e Actividad de colores: Para descubrir cémo el cerebro funciona por medio de una conexién cruzada.
Dia 4:

Anélisis de casos:

e (Caso de éxito Scrum Funza Cundinamarca.
e (Caso de éxito Scrum Vista Hermosa Meta.
e (Casos de éxito 13 casos de éxito en Latinoamérica.

e Desarrollo de actividad final, en la que los asistentes al curso-seminario de Innovacién Publica proponen un
desarrollo innovador desde su rol, partiendo del modelo Canva para visualizar su propuesta de valor, para luego
escribir la metodologia de innovacidn vista en esta capacitacion que se adapte a la solucidon que van aimplementar
en su puesto de trabajo a partir del 2023.

anilgr: Test de El reloj La Test | Activida | Caso Padlet Valoracié | Nota
ESTUDIANTE | . . . .. de las " del d de sde | Propuest .
inicia | atencion ) Telarafia L. \ n final Acum
| citas cerdo | colores | éxito a final
AIDA IRENE
1 | TANGARIFE 2.5 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 4.7
HERNANDEZ
HERNANDO
ALONSO
2 POSADA 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0 5.0
LOPERA
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HECTOR
EMILIO
CORREA
MARTINEZ

3.5

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.5 4.7

DIANA
CATALINA
ARCILA
ECHAVARRIA

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.5 4.9

HECTOR
ALEJANDRO
RIOS
VANEGAS

4.0

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.5 4.8

BEATRIZ
ELENA
MOLINA
LOPEZ

2.5

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.0 4.6

LUIS CARLOS
PINEDA
MONTIEL

4.5

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.5 4.8

DIANA
MARCELA
BEDOYA
QUINTERO

4.5

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.5 4.8

ISIS CATALINA
JARAMILLO
LOZANO

4.5

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.5 4.8

10

HECTOR
FERNANDO
ALVAREZ RUA

2.5

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

4.0 4.6

11

JUAN
MANUEL
RESTREPO GIL

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0

5.0 5.0

5.0

5.0 5.0

e Tabulacién de asistencia

3. CURSO SERVICIO AL CIUDADANO

No

SERVICIO AL
CIUDADANO
Leidy Quintero

ccC

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES | Total

12-dic-22

13-dic-22

14-dic-22

15-dic-22

16-dic-22 de

AM | PM

AM | PM

AM | PM

AM | PM

AM | pm | Horas

JOSE BYRON PEREZ
PUERTA

98473207

4 4

4 4

4 4

4 4

4 4 40

ASTRID CELENIA
CASTELLANOS ZULETA

44120341

36

JORGE WILLIAM
BEDOYA CASTRO

1096197105

40
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LINA CLAUDIA IBARRA
4 | CASTRILLON 43586745 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
ENORIS ARLETH
CASTRILLON 43656245 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
5 | VELASQUEZ
EDWIN ABAD
6 | QUICENO MARIN 70754863 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40
JOAO CARLOS LACAYO
7 | CASTRO 15621659 4 4 4 4 4 4 4 0 4 4 36
AIDA NATALIA
8 | GALLEGO OROZCO 32182075 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 40

Desarrollo de actividades 1er dia

Se inicia haciendo una presentacion individual (Actividad 1) para conocer un poco el perfil de cada uno de los integrantes
con el fin de hacer ejemplos acordes a las actividades que realizan dentro de la institucion del SENA.

Se inicia con la evaluacién inicial (Actividad 2) con el fin de realizar una caracterizacién del grupo y conocer que
conocimientos previos tienen de las tematicas a trabajar en el curso.

Posteriormente se inicia con el tema conceptos de servicio al ciudadano y el protocolo del eje tematico 1, 2 y 3 se
desarrolla todo su contenido.

Se realiza la Actividad 3 lluvia de ideas, Actividad 4, Actividad por grupos (responda la pregunta)
e Objetivo: Conocer los fundamentos que tienen los estudiantes acerca del tema servicio al ciudadano.

e Recibimiento: Saludo de bienvenida, Presentacidn, objetivo del taller, encuadre de la actividad.

e Sensibilizacion y ambientacion: Importancia de la corresponsabilidad y la participacion en esta evaluacion.
e Desarrollo de la estrategia: actividad lddica con ayuda de material didactico

e Explicacidon de tematicas a trabajar: Charla participativa: La facilitadora contextualiza el curso.

e Trabajo vivencial por grupos: instrucciones y desarrollo de cada Actividad por tema.

Desarrollo de actividades 2do dia

Se inicia realizando el repaso de la clase anterior, se explica las actividades a realiza este dia y la tematica a trabajar.
Posteriormente se inicia con el tema los comportamientos individuales de origen externo, del eje tematico 4 y se desarrolla
todo su contenido.

Actividades 6, 7, 8, 9.

e Objetivo: Conocer las caracteristicas individuales internas.

e Recibimiento: Saludo de bienvenida, Presentacidn, objetivo del taller, encuadre de la actividad.

e Sensibilizacion y ambientacion: Importancia de la corresponsabilidad y la participacion en esta evaluacion.
e Desarrollo de la estrategia: actividad lddica con ayuda de material didactico
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e Explicacidon de tematicas a trabajar: Charla participativa: La facilitadora contextualiza el curso.
e Trabajo vivencial por grupos: instrucciones y desarrollo de cada Actividad por tema.

Se realiza la Actividad 6 Complete la frase.

Desarrollo de la estrategia: actividad ludica con ayuda de material didactico papel periddico, se agrupan los estudiantes y
se asigna una frase a cada uno, con el fin de puedan completarla de acuerdo a la tematica trabajada.

Actividad 7 video,

Se presenta el video Comportamientos del cliente.

Se socializa a través de un video foro la percepcidn del estudiante acerca del video y se realiza una socializacion del mismo
entorno al tema.

Actividad 8 a través de los sentidos,

Se realiza actividad sensorial a través de los sentidos, (tacto, olfato, gusto, oido) con el fin de sensibilizar entorno al tema
de comunicacidn asertiva y empatia en servicio al cliente.

Actividad 9, lectura del texto la comunicacién eficaz.

Se lee el documento comunicacidn eficaz y se socializa en torno al tema.

Desarrollo de actividades 3er dia
Se inicia realizando el repaso de la clase anterior, se explica las actividades a realizar este dia y la temdtica a trabajar.

Posteriormente se inicia con el tema los comportamientos individuales de origen externo, del eje tematico 5y se desarrolla
todo su contenido.

Actividades 10y 11.

e Objetivo: Conocer las caracteristicas de los comportamientos individuales de origen externo.

e Recibimiento: Saludo de bienvenida, Presentacidn, objetivo del taller, encuadre de la actividad.

e Sensibilizacion y ambientacidn: Importancia de la corresponsabilidad y la participacion en esta evaluacion.
¢ Desarrollo de la estrategia: actividad ludica con ayuda de material didactico

e Explicacidon de tematicas a trabajar: Charla participativa: La facilitadora contextualiza el curso.

e Trabajo vivencial por grupos: instrucciones y desarrollo de cada Actividad por tema.

Se realiza la Actividad 10 Conversatorio.

Desarrollo de la estrategia: actividad: Conversatorio entorno al tema los comportamientos de origen externo (catedra
magistral del tema y discusidn).

Actividad 11 Quien quiere ser millonario.
Se presenta una serie de preguntas en torno a la tematica vista con el fin de repasar conceptos tedricos.
Se presenta y desarrolla juego Quien quiere ser millonario adaptado a preguntas de tipo académico.

Desarrollo de actividades 4to dia
Se inicia realizando el repaso de la clase anterior, se explica las actividades a realizar este dia y la tematica a trabajar.
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Posteriormente se inicia con el tema andlisis y protocolo del servicio al ciudadano, del eje tematico 6 y se desarrolla todo
su contenido.

Actividades 12 y 13.

e Objetivo: Conocer las caracteristicas de los comportamientos individuales de origen externo.

e Recibimiento: Saludo de bienvenida, Presentacidn, objetivo del taller, encuadre de la actividad.

e Sensibilizaciéon y ambientacidn: Importancia de la corresponsabilidad y la participacidn en esta evaluacion.
e Desarrollo de la estrategia: actividad lGdica con ayuda de material didactico

e Explicacidon de tematicas a trabajar: Charla participativa: La facilitadora contextualiza el curso.

e Trabajo vivencial por grupos: instrucciones y desarrollo de cada Actividad por tema.

Se realiza la Actividad 12 Foro.
Desarrollo de la estrategia: actividad: Foro en torno protocolo del servicio al ciudadano.

Actividad 13 Video.
Se presenta un video protocolo de servicio al ciudadano, el estudiante socializa acerca del video.

Desarrollo de actividades 5to dia

Se inicia realizando el repaso de la clase anterior, se explica las actividades a realizar este dia y la tematica a trabajar.
Posteriormente se inicia con el el cliente real de la empresa frente al servicio, del eje tematico 7 y se desarrolla todo su
contenido.

Actividades 14 Evaluacién final.

Se realiza evaluacidn final, con el fin de rreconocer por parte del participante el desarrollo de los fundamentos basicos del
servicio al cliente de manera le permita identificar el sentir de los clientes frente a la forma de como se le presta el servicio.

Cierre del curso.

4. AUDITORIA

5. Tabulacién de asistencia

LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
Total
ne | AUDITORIA - Carlos cc 12-dic-22 | 13-dic-22 | 14-dic-22 | 15-dic-22 | 16-dic-22 | de
Trujillo
Horas
AM |[PM |AM | PM | AM |PM |AM | PM | AM | PM
MARIA ELODIA
1 | GUTIERREZ 40075762 | 4 | 4 | 4 | 4 4 4 | a| a | a | a| a
QUINTERO
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LILIANA MARIA

2 | e A PERA 43364222 | 4 4 | a 4 4 4 | 4 | 40
JUAN DAVID

3 | BERMUDEZ 1037641376 | 4 4 | a 4 4 4 | 4 | 40
MONSALVE
ANA MARIA

4
CSPINOSA BURITICA | 43653042 | 4 4 | 4 4 4 4 | 4 | 40
JORGE ELEAZAR

S | CHALARCA BEDOYA | 71184671 | 4 4 | a 4 4 4 | 4 | 40
OLGA ISABEL

6 | SEPULVEDA 43582434 4 4 | 4 4 4 4 | 4 | 40
CUARTAS
JOHN WILSON

7
VARGAS GUTIERREZ | 70879629 | 4 4 | 4 4 4 4 | 4 | 40
VICENTE ANTONIO

8
MARTING MEsTR | 78028949 | 4 4 | 4 4 4 4 | 4 | 40
MARTHA CECILIA

9
ARISTIZABAL OSORIO | 43298230 | 4 414 4 4 4 | 4 | 40
DILSA ESPERANZA

10
CASTILLO WILCHES 40040129 | 0 0| o 0 0 0| o -
FRANCISCO MANUEL

11 | SARMIENTO 1047335651 | 4 4 | 4 4 4 4 | 4 | 40
FONTALVO
FLORELEY MONTOYA
JUAN CARLOS

13
DEREIRA BURGOS 11105147 | 4 4 | 4 4 4 4 | 4 | 40

ler dia

Después de la realizacion de la induccién donde estabamos reunidos todo el equipo de CICCE y los funcionarios del SENA
Y dénde se explicd cdmo iba a realizarse la metodologia, donde se hace la presentacidén del contratista, donde se hace la
presentacion de los profesionales que van a dictar los cursos pasamos cada uno de los profesionales a los salones

asignados para iniciar las actividades de formacidn.

Se inicia haciendo una presentacidn individual para conocer un poco el perfil de cada uno de los integrantes con el fin de

hacer ejemplos acordes a las actividades que realizan dentro de la institucion del SENA.

Se inicia con la 1SO 19011 norma que da las directrices para la realizacidn de auditorias internas, cada uno de los capitulos
se empieza a desarrollar y en cada uno de estos se da un ejemplo de las evidencias que se deben de tener para cumplir
requisitos por parte de los auditados.
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Se hace entrega y se pone en conocimiento de cudles son las actividades que se van a realizar dentro de la capacitacidon
de auditorias internas, se indica en qué parte de la capacitacion se van a realizar estas actividades y el porqué teniendo
en cuenta los avances que se vayan presentando. (Las actividades que se van a realizar son simulacro corto de forma cémo
se realiza una entrevista de una auditoria a un proceso cualquiera, juego de roles de una auditoria interna - ver anexo de
la explicacidon de la actividad Y por ultimo la actividad para la

2.2 dia

Se inicia la exposicion de la norma ISO 9001 segun el plan académico presentado para los 5 dias de capacitacion, se hace
una explicacidn del anexo sl y sus caracteristicas, indicando que con este anexo lo que se busca es que todas las normas
de la familia ISO tengan capitulos iguales y texto iguales donde aplique.

Se hace la explicacién del por qué no los capitulos 1 2 y 3 no son requisitos de verificacion dentro de una auditoria interna
del sistema de gestion de calidad.

Se hace la explicacién de los capitulos 4 al 10, en cada uno se da la especificacion del porqué se colocan estos criterios, en
algunos con el debe y otros con algunas otras palabras donde indican que deben garantizar asegurar entre otras, cada
capitulo es explicado desde el punto de vista de las evidencias qué se deberian buscar o tener cuando se realiza una
auditoria interna.

En el capitulo 8 de operacion se hace un ejercicio practico de un simulacro de una auditoria al proceso de recursos
humanos a la funcionaria Ana Maria del SENA del municipio de Puerto Berrio evidenciando cémo se maneja una entrevista
corta para ir poco a poco aplicando el ciclo PHVA dentro de una auditoria interna.

En la dltima hora de capacitacidn se inicia con la actividad de juego de roles para el proceso de una auditoria interna
3.erdia

Se inician las actividades con la norma ISO 45000, sistema de gestidon seguridad y salud en el trabajo, se hace una
descripcién de cada uno de los capitulos con algunos ejemplos practicos sobre las evidencias que se pudiesen recibir por
parte del auditor para verificar el cumplimiento del requisito.

Se hacen estudios de caso donde se puede tener la informaciéon documentada que permite al auditor evidenciar el
cumplimiento del requisito. Caso practico lavabo de tanques en el sector hidrocarburo para cumplimiento de requisitos
de planeacioén, identificacion de riesgos, valoracion de riesgos y control de los mismos para capitulos 6 7 y 8.

Cuarto dia

Se inicia las actividades del dia con la exposicidn de la norma técnica colombiana ISO 14001, se hace la revisidn de capitulo
4 al 10, se realiza la presentacion y visualizacién de una matriz de identificacidn, valoracién e identificaciéon de controles
de impactos ambientales, se colocan ejemplos practicos para la comprension de algunos de los capitulos cuando se tiene
el rol de auditor se indican cudles son las evidencias y preguntas que se podrian aceptar que entré del proceso de auditoria
en barrio de los capitulos.

Se completa El ejercicio de roles y se incluyen aspectos de la norma ISO 14001 y de la ISO 9001 como ejemplos practicos,
durante la realizacién del ejercicio se aclaran dudas e inquietudes por parte de los participantes.
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Quinto dia

Se inician las actividades de formacién con la continuidad del proceso de formacién en la norma técnica colombiana ISO
14001 se terminaron de desarrollar los capitulos 8 9 y 10, se hace un estudio de registros de auditorias de certificaciéon
gue se ha realizado por parte del docente, se hace una revisidn de las tres normas estudiadas para la comprension de su

estructura general.

ACTIVIDAD 2 BUENA
. ACTIVIDAD 1 - .
EVALUACION REDACCION DE NO EVALUACION
ESTUDIANTE INICIAL JUEGO DE ROLES CONFORMIDADES FINAL DEFINITIVA
10% 30% 20% 40%

ANA MARIA ESPINOSA 2,5 5 5 5 4,75
FLORELEY MONTOYA 3,5 5 5 4,5 4,65
FRANCISCO SARMIENTO 2 5 5 4,5 4,5
JOHN WILSON VARGAS GUTIERREZ 4 5 5 5 4,9
JORGE ELEAZAR CHALARCA 2,5 5 5 5 4,75
JUAN CARLOS PEREYRA BURGOS 2 5 5 5 4,7
JUAN DAVID BERMUDEZ
MONSALVE 4 > > 4> 47
LILIANA MEDINA PENA 4 5 5 5 4,9
MARIA ELODIA GUTIERREZ 3,5 5 5 4,5 4,65
MARTHA CECILIA ARISTIZABAL 3 5 5 4,5 4,6
OLGA ISABEL SEPULVEDA 2,5 5 4,75
VICENTE A MARTINEZ 2,5 4,5 4,55

e PN PE

ANEXOS

o

Hoja de vida y soporte de cada docente.
Malla curricular propuesta para cada curso.
Evaluacién PRE y POST por cada curso.
Copia de certificados, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Certificado de asistencia a quien cumpla minimo con el 80% del total de la
intensidad horaria de la capacitacion.
O Certificado de aprobacién a quien asista y cumpla minimo con el 90% del total de
la intensidad horaria y demas requisitos exigidos de la capacitacién.
Formatos de entrega de certificados.
Asistencia por curso.
Registro fotografico.
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Compromiso Presupuestal de Gasto —

Comprobante.

Usuar

io Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHjechever JULIAN ANDRES ECHEVERRY
MONSALVE

36-02-00-005- SENA REGIONAL ANTIOQUIA-DIRECCION

000000 REGIONAL

23/11/2022 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 16722 de fecha 2022-07-05. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Nuamero:

162722 Fecha Registro:

2022-11-23

Unidad / Subunidad

Ejecutora:

36-02-00-005-000000 SENA REGIONAL ANTIOQUIA-DIRECCION REGIONAL

Vigencia Presupuestal

Actual Estado:

Generado

Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 94.154.500,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 94.154.500,00 | Saldo x Obligar: 94.154.500,00
TERCERO ORIGINAL
Identificacion: NIT | 900350416 |Razén Social: | CORPORACION INSTITUTO COLOMBIANO DE CUALIFICACION EMPRESARIAL [Medio de Pago: [iro
CUENTA BANCARIA
Nuamero: ‘ ‘ Banco: ‘Tipo: ‘ Estado: ‘
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: \ 98571178 \ Nombre: ELKIN DARIO TOBON TAMAYO Cargo: ‘ DIRECTOR REGIONAL - ANTIOQUIA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
CONTRATO
- DE
. .. Fechade . Num. Solicitud de . .

Identificacion: A i Genera Viaticos: No s Numero: |CO1.PCCNTR.4230521 |Tipo: PRESTACION | Fecha: 2022-11-23

Registro: Comision: DE

SERVICIOS
iTEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3699-1300-14-0-3699058-02

ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS - SERVICIO DE

EDUCACION INFORMAL PARA LA
é?é%%)c%isp’*c“o GESTION ADMINISTRATIVA - Nacién 10 CSF FECHA OPERACION | VALOR INICIAL OP\:EAlechc')N VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

FORTALECIMIENTO DE LA

INFRAESTRUCTURA Y LA

CAPACIDAD INSTITUCIONAL DEL

SENA A NIVEL NACIONAL

94.154.500,00 0,00
Total: 94.154.500,00 0,00 94.154.500,00 94.154.500,00

Objeto: CAPACITACION NO FORMAL - PRESTAR SERVICIOS PARA REALIZAR LA CAPACITACION Y ACTUALIZACION ACADEMICA , EN LOS TEMAS PRIORITARIOS EN EL P.I.C 2022 DIRIGIDO A FUNCIONARIOS

ADMINISTRATIVOS DE LA REGIONAL ANTIOQUA

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC

FECHA

VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-005-000000

SENA REGIONAL ANTIOQUIA-DIRECCION

REGIONAL

CSF

CNC - INVERSION ORDINARIA NACION

2022-12-07

94.154.500,00 94.154.500,00 | NINGUNO

Pagina 1 de 2
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POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

4. Namero de formulario 14883855850

(415)7707212489984(8020) 000001488385585 0

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
9 00350416 6 Impuestos de Bogota 3 2
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacién 27. Fecha expedicion
Persona juridica 1
— — £, 1 1
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 80-€iudad/Municipio
|

31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-Cti0s nombres

35. Razén social

CORPORACION INSTITUTO COLOMBIANO DE CUALIFICACION EMPRESARIAL

37¢Sigia

36. Nombre comercial
feees

LBICACION
38. Pais 39. Departamento VN 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. 1 1 |Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal NN /S
CR14A71 29
42. Correo electrénico radicacion@cicce.edu.co N J/
43. Cédigo postal 44, Teléfonq 1 3124718 3 9 6|45 Teléfono 2 6015400000

AN CLASIFICACION
Actividad-econémica ~— Ocupacion
Actividad principal Actividad sccunda;a_— Otras actividades 52. NGmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codigo 491 Fechainicio actividad 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos

855 1][|201002711]|[7 072°0}/204,0,1.0/2 2]

|74 9 0|8 55 9] | |

Responsabilidades, Calidades y Atributos

1 2 3 4 5 6 7 3 9 , 10 11 12
sacodgo|4 |7 |9 |1 4[1 6]4 24 8fs 2]55] | |

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

04- Impto renta y compl. régimen especial~._52<Facturador-electronico

07- Retencion en la fuente a titulo de\rent / )55 -/Informante de Beneficiarios Finales
09- Retencion en la fuente en el impuesto

14- Informante de exogena

16- Obligacién facturar por ingresos bienes

42- Obligado a llevar contabilidad

48 - Impuesto sobre las ventas - IVA

Obligados aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo | 57. Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos Sl |:| NO 60. No. de Folios:

E 61. Fecha |2022 -12-19/12:19:12 |

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso.

Paréagrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

084. Nombre MANJARREZ ALZATE CLAUDIA MILENA

985. Cargo Representante legal Certificado

Fecha generacion documento PDF: 22-12-2022 02:46:27PM



D I A N Formulario del Registro Unico Tributario

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Pagina 2 de 6 Hoja 2
Espacio reservado para la DIAN 4. Namero de formulario 14883855850
(415)7707212489984(8020) 000001488385585 0
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
9 00350416 6 Impuestos de Bogota 3 2
Caracteristicas y formas de las organizaciones
62. Naturaleza 2 63. Formas asociativas gﬁjnl?cr}gg?:;j%seg’viggl(irt?tﬁggddotes'ieu echoplblico de orden nacional, departamental,
65. Fondos 66. Cooperativas SZ{,E,’;jiffg’sadeS ¥ 0rgapismos
68. Sin personeria juridica 69. Otras organizaciones no clasificadas 8 70. Beneficio 2
Constitucién, Registro y Ultima Reforma Composicion del Capital
Documento 1. Constitucion 2. Reforma
71. Clase 08 82. Nacional 100 %
72. Namero 2 51
73. Fecha 20100211 83. Nacional publico 0. 0 %
1 1 i G, NS\ R S / S —
74. Nimero de notaria
75. Entidad de registro 06 84. Nacional privado 100. 0 %
76. Fecha de registro 20100211
L L | N L/ NV,
77. No. Matricula mercantil
78. Departamento 1 1
79. Ciudad/Municipio 00 1 | 85. Extranjero 0 %
Vigencia 86. Extranjero publico 0. 0 %
AT
80. Desde ) ) | N N
a1, Hasta W i . . 87. Extranjero privado 0. 0 %
|
Entidad de vigilancia y control
88. Entidad de vigilancia y control
Ministerio de Educacion 1 7
Estado y Beneficio
ltem 89. Estado actual $0./Fecha cambio de estado 91. Namero de Identificacion Tributaria (NIT) 92. DV
1 8 0 2017010 1| -
|
2 [ . . | -
|
g [ . . | -
4 | o -
5 | o :
Vinculacién econémica
QSéSRg#%;é" 94. Nombre del grupo econémico y/o empresarial &Sétﬁz"’Q‘E’E,’n‘iﬁ,f;’ﬁ{é‘iﬁmmé” Tributaria (NIT) de la g6, py,

97. Nombre o razén social de la matriz o controlante

170. Numero de identificacion tributaria | 171. Pais 172. NUmero de identificacion tributaria
otorgado en el exterior sociedad o natural del exterior con EP

173. Nombre o razén social de la sociedad o natural del exterior con EP

Fecha generacion documento PDF: 22-12-2022 02:46:27PM
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POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA Representa0|on
Pagina 3 de 6 Hoja 3
Espacio reservado para la DIAN 4. Namero de formulario 14883855850
(415)7707212489984(8020) 000001488385585 0
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
9 00350416 6 Impuestos de Bogota 3 2
Representacion
98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacién
REPRS LEGAL PRIN 18
20100211 )
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102DV [1103-NUmero de tarjeta profesional
CéduladeCiudadani 1 3 |6 5 7 6 9 0 4 4 |
1 A\ [ A NI
104. Primer apellido 105. Segundo apellido 106. Primef nombre 107. Otros nombres
MANJARREZ |ALZATE CLAUDIA |MILENA
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 110. Razon social representante legal
98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacién
|
NN NN |
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
) |
104. Primer apellido 105. Segundo apellido 106. Primerngmbre 107. Otros nombres
|
| |
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 110. Razonsociai representante, legal
98. Representacion 99. Fecha.inicio/ejercicie.sepreseritacion
AN |
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacior 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
X , / |
104. Primer apellido 105. Segunde. apellido 106. Primer nombre 107. Otros nombres
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 140. Razori soeial representante legal
i
1
98. Representacion | 99, Fecha inicio ejercicio representacién
| — 1 1 |
100. Tipo de documento 101, Numero de identificacién 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
. N |
104. Primer apellido 105:-Segundo apellido 106. Primer nombre 107. Otros nombres
108. Numero de Identificacion Tributaria’(MT) 109. DV | 110. Razon social representante legal
98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacién
1 1 |
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
. |
104. Primer apellido 105. Segundo apellido 106. Primer nombre 107. Otros nombres
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 110. Razon social representante legal

Fecha generacion documento PDF: 22-12-2022 02:46:27PM



|

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Formulario del Registro Unico Tributario
Revisor Fiscal y Contador

Espacio reservado para la DIAN

4. Numero de formulario

pagina 4 de 6 Hoja 5
14883855850
U‘JS)‘JHD12JJUJHUUJ(‘)‘)“ ‘ -“-“«“l&‘:lassss“o

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT)

9 00 350 4

6. DV | 12. Direcci6n seccional

1 6|6

Impuestos de Bogota

14./Buzén electrénico

Revisor Fiscal y Contador

124. Tipo de documento 125. Numero de identificacion 126:.DV+1127. ,NUmero.de tdrjeta/profesional
— |
S N —
E 128. Primer apellido 129. Segundo apellido 130. Primer nombre 131. Otros nombres
s | [
3 \ |
£ 1132. Namero de Identificacién Tributaria (NIT) 133. DV | 134. Sociedad o firma designada
: |
%)
= AN
@ |135. Fecha de nombramiento

1 1 | IS A NN

136. Tipo de documento 137. Numero de identificacion 138,DV | 139. Nimero de tarjeta profesional
Q
g AVANRN
& |140. Primer apellido 141. Segundo apellido 142. Primer nhombre 143. Otros nombres
=1
2] |
3 | 1
£ | 144. Namero de Identificacién Tributaria (NIT) 145. DV | 146. Sociedad o firré designada
: |
1%2)
E 7 J
o |147. Fecha de nombramiento

1 1 | L] /N

148. Tipo de documento 149. Numero de identificacion 150. DV | 151. NGmero de tarjeta profesional

Cédulade Ciudadania 1 3 {1 0 1 0 1 6 98 0 5 2 0176 9T

152. Primer apellido 153. Segundo ‘apellido 154. Primer nombre 155. Otros nombres
S |BAUTISTA VICTOR FABIAN
© —
g 156. Nimero de Identificacién Tributaria (NIT) 157 DV | 158./Sociedad ofirma.designada

|
1< =
159. Fecha de nombramiento ‘
|2022102019]) |

Fecha generacion documento PDF: 22-12-2022 02:46:27PM



Formulario del Registro Unico Tributario

Establecimientos
Pagina 5 de 6 Hoja 6
Espacio reservado para la DIAN 4. Namero de formulario 14883855850
‘“‘JSHJHNZ12JJ!JJHUUJM“ l‘ '“I“HE‘SHBSSSS“O
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
900350 4 1 6| @ |mpuestosdeBogota 3 N2
Establecimientos, agencias, sucursales, oficinas, sedes o negouos:\tTeEs—_ A4
160. Tipo de establecimiento 161. Actividad econémica | )
Sede 0 9 |Formacion para el trabajo. /2 l 8 55 1 i
162. Nombre del establecimiento
CORPORACION INSTITUTO COLOMBIANO DE CUALIFICACION EMPRESARIAL CICCE
163. Departamento 164. Ciudad/Municipio
Bogota D.C. 1 1 | Bogota, D.C. 0 01
! 165. Direccién N
CR14A 71 29
166. Numero de matricula mercantil 167. Fecha de'la aricja mercar\til_—
N | ;|
168. Teléfono 169. Fecha de cierre
5400000 /O | ]
160. Tipo de establecimiento 161. Actividad econémica
Establecimiento de comerci g 2 |Formacion para el trabajo. | 855 1
162. Nombre del establecimiento AN S
CENESCALA RESTREPO
163. Departamento 164. Ciudad.’M;.icipio v
Bogota D.C. 11 IBogotél, D.C. 00 1
2 165. Direccién N\
CR 18 18 52 SUR
166. Numero de matricula mercantil N\ N\ _| 167/ Fecha de la matricula mercantil
2515, = 2016100 1]
168. Teléfono 169. Fecha de cierre
7)56.86\7 3 | ]
160. Tipo de establecimiento P61 Actividad-econdmica
Establecimiento de comerci ( |2\ |[Formacion para el trabajo. | 855 1
162. Nombre del establecimiento: :
CENESCALA VENECIA
163. Departamento 164. Ciudad/Municipio
Bogota D.C. 1 1 |Bogota, D.C. 00 1
3 165. Direccién
AUT SUR 52 C 33
166. Numero de matricula mercantil 167. Fecha de la matricula mercantil
251 2016100 1]
168. Teléfono 169. Fecha de cierre
7028340 | ]

Fecha generacion documento PDF: 22-12-2022 02:46:27PM



: I A N Formulario del Registro Unico Tributario

Establecimientos
Pagina 6 de 6 Hoja 6
Espacio reservado para la DIAN 4. Namero de formulario 14883855850
(415)7707212489984(8020) 000001488385585 0
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
9 00350416 6 Impuestos de Bogota 3 2

Establecimientos, agencias, sucursales, oficinas, sedes o negogios-entre otros

160. Tipo de establecimiento 161. Actividad econémica |

Sede 0 9 |Formacion para el trabajo. |8 55 1

162. Nombre del establecimiento

POLITECNICO MAYOR DE MADRID

163. Departamento 164. Ciudad/Municipio

Cundinamarca 2 5 | Madrid 4 30

165. Direccién
CR 21 3 49 SUR BRR SOCIEGO
166. Nimero de matricula mercantil 167. Fecha de’lazmatricula mercantil

168. Teléfono 169. Fecha de cierre

5400000 |

160. Tipo de establecimiento 161. Actividad econémica

162. Nombre del establecimiento

163. Departamento 164. Ciudad/Municipio

165. Direccién

166. Nimero de matricula mercantil 167, Fecha de la matricula mercantil

168. Teléfono 169. Fecha de cierre

160. Tipo de establecimiento P61 Actividad-econdmica

162. Nombre del establecimiento:

163. Departamento 164. Ciudad/Municipio

165. Direccién

166. Nimero de matricula mercantil 167. Fecha de la matricula mercantil

168. Teléfono 169. Fecha de cierre

Fecha generacion documento PDF: 22-12-2022 02:46:27PM



'@ Scotiabank. (& coLPATRIA

SCOTIABANK COLPATRIA
NIT 860.034.594-1

INFORMA QUE:

Nuestro cliente  CORPORACION INSTITUTO COLOMBIANO DE CUAL identificado con Nit.
900.350.416-6, estan vinculados con nuestra entidad por medio de la cuenta corriente Nro.
4541024978, abierta el dia 23 de junio del 2017, encontrdndose en estado activa, a la fecha de
expedicién del presente documento.

El presente certificado se expide en Bogota a los 09 dias del mes de diciembre de 2022.

Damos esta informacidn con la acostumbrada reserva bancaria y sin que ello signifique garantia ni
responsabilidad de nuestra parte.

Cordialmente,

Servicio al Cliente Pyme
Scotiabank Colpatria
SSV

@ Linea de Atencion

Bogota: 7561616 - Cali: 4891616 - Medellin: 6041616 - Barranquilla: 3851616 - lbagué: 2771616 - Pereira: 3401616
Cartagena: 6931616 - Neiva: 8631616 - Bucaramanga: 6971616 - Clcuta: 5955195 - Santa Marta: 4365966 - Wa www.scotiabankcolpatria.com
Villavicencio: 6836126 - Valledupar: 5898480 - Popayén: 8353735 - Resto del pais: 018000 522222 :

"Marca registrada de The Bank of Nova Scotia, utilizada bajo licencia. Scotiabank Colpatria Establecimiento Bancario.



Corporacion
Instituto
Colombiano de

/ Cualificacion
® Empresarial

EL SUSCRITO CONTADOR PUBLICO DE LA CORPORACION INSTITUTO
COLOMBIANO DE CUALIFICACION EMPRESARIAL (CICCE) VICTOR FABIAN
BAUTISTA CON CEDULA DE CIUDADANIA No. 1.010.169.805 DE BOGOTA Y
TARJETA PROFESIONAL No 201.796-T EXPEDIDA POR LA JUNTA CENTRAL DE
CONTADORES

Yo, Victor Fabian Bautista, identificado con cedula de ciudadania No.
1.010.169.805 de Bogotd, en calidad de Contador Publico de la
Corporacion Instituto Colombiano de Cualificacion Empresarial (CICCE),
con Nit No 900.350.416-6 (en adelante La Corporacién), manifiesto bajo
gravedad de juramento que La Corporacion ha cumplido con el pago
de seguridad social en salud, riesgos profesionales y aportes parafiscales
de todos sus empleados vinculados por contrato de trabajo, durante los
ultimos tres (3) meses anteriores a la fecha de la presente certificacion,
por lo que declaro que se encuentra a PAZ Y SALVO con las empresas
promotoras de Salud “EPS”, Fondos Pensionales, Administradora de
Riesgos "ARL"”, Cajas de Compensacion Familiar, Instituto de Bienestar
Familiar “"ICBF”, Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA". Y vela porque
se realicen los pagos establecidos por ley con sus respectivas
deducciones al empleado dentro de las fechas estipuladas como: Salarios,
Vacaciones, Primas, Cesantias, entre otras.

La anterior certificacion se expide para efectos de dar cumplimiento al
articulo 20 de la Ley 789 de 2002, a los veintidds (22) dias del mes
diciembre del afio dos mil veintidés (2022).

Atentamente, 7




o.:compznsar ' miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ANO)
NI 900350416-6 | SomEORA S O e e, | carera14aNo71-20 | 5400000 financiera@cicce.edu.co EXONERADO PAGO TIPO FECHAPAGO | NUMERO | EMPLEADOS | uPC
PARAEEEL%ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 7 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
SUCURSAL B — menos de 200 | PRINCIPAL PPAL BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C. NO 2022-12 2022-11 E 06/12/2022 63738594 $12.743.400
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS002 Salud Total EPS 800130907-4 125.000 0 0 0 0 0 0 125.000 1
EPS005 Sanitas EPS 800251440-6 150.000 0 0 0 0 0 0 150.000 1
EPS008 Compensar EPS 860066942-7 3.275.000 0 0 0 0 0 0 3.275.000 2
EPS010 EPS Sura 800088702-2 125.000 0 0 0 0 0 0 125.000 1
EPS017 Famisanar EPS 830003564-7 350.000 0 0 0 0 0 0 350.000 2
TOTALES PENSION
- Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - @ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo AFP Nombre e Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia IDIES Wi Cotizacion FSP Total a Pagar Afiliados
230201 Proteccion (ING + Proteccion) 800229739-0 192.000 0 0 0 0 0 0 192.000 1
230301 Porvenir 800224808-8 4.960.000 0 0 125.000 375.000 0 0 5.460.000 6
TOTALES RIESGOS LABORALES
Codigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacién Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacion Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-4 Vida Colpatria S.A. 860002183-9 168.400 168.400 0 0 168.400 1.684 168.400 7
TOTALES CAJAS
Caédigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
CCF24 Compensar Caja 860066942-7 1.288.000 0 0 1.288.000 7
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora . AemilSiE s peiante=lCelCERNAY Total a Pagar
Reportadas IRP y Mora
SENA Salud 5 4.025.000 4.025.000
644.000 | 0 | 0 | 644.000 | 7 Pension 2 5.652.000 5.652.000
ICBF Riesgos Laborales 1 168.400 168.400
966.000 [ [) [ 0 [ 966.000 [ 7 ccr 1 1.288.000 1.288.000
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ [ ICBF 1 966.000 966.000
MEN MEN 0 0 0
| | | | SENA 1 644.000 644.000
TOTALES 11 12.743.400 12.743.400

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



® : :
o”compensc:r ' miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2de 2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
NI 900350416-6 ggfﬁggﬁg:gm E\‘MSFT'RT;ST&B\EL carrera 14aNo 7129 | 5400000 financiera@cicce.edu.co EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 7 0
FORMA CLASE NOMBRE 5 PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
SUCURSAL B — menos de 200 | PRINCIPAL PPAL BOGOTA D. C. BOGOTA. D.C. NO 2022-12 2022-11 E 06/12/2022 63738594 $12.743.400
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES ccr PARAFISCALES
2lg]|8 "é’ H é Koo Fondo ]
. No. de HEEHEHEARARRAALG z|ul=|2le]s] 2 |§] cod- @ a Voluntari | Voluntario | pensional a [Cotizacion /|  Cod. = .| cedigo Aporte IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL L2 LE[215]2 212 =] 2 [212] 2| 21 52| 3| B | €| arp | 'BCAFP |Sotizacion | o kfiliado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
e alela & solidaridad | SuPsistencia %
8 © S
1 | cc | 1012325596 ESPARA PAEZ CYNDI LORENA 1 N 230301 | 1.200.000 | 192.000 3 0 0 3 EPS008 | 1.200.000 | 150000 | 144 | 1.200.000 6300 | cCF24 [ 1200000 [ 48.000 | 1200000 | 24.000 | 36000 [ 0 [)
2 | cc | 1023011508 MONTOYA VARON VICTORMANUEL | 1 | 0 N 230201 | 1.200.000 | 192,000 3 0 0 0 EPS017 | 1.200.000 | 150000 | 144 [ 1200000 | 1 | 6300 | ccraa | 1200000 | 48000 | 1200000 | 24.000 | 36000 | 0 [)
3 cc 1026260592 SALAZAR JIMENEZ LEIDY CAROLINA 1|0 N 230301 | 1.200.000 192.000 0 0 0 0 EPS005 1.200.000 150.000 14-4 1.200.000 1 6.300 CCF24 | 1.200.000 48.000 1.200.000 24.000 36.000 0 0
4 [ cc | 1101174089 CUADRADO MARTINEZLUZMARINA | 2| 0 NE 230301 | 1.000000 | 160000 o o 0 o EPS010 | 1.000000 | 125000 | 144 [ 1000000 | 1 | 5300 | ccFe4 [ 2000000 | 40000 | 1000000 | 20.000 [ 20000 [ o )
5 [cc| 27602169 | RemoLINA camACHO OMAIRA cAROLINA | 1 | 0 N 230301 | 1.600.000 | 256,000 0 0 0 3 EPs017, [ 1.600.000 | 200000 | 144 [ 1600000 | 2 | 8400 | ccra | 1600000 | 64000 | 1600000 | 32.000 | 48000 | o [)
6 [cc| su0ss680 OLIVEROS BARRETO MARIA ROSAURA | 1 | 0 N 230301 | 1.000.000 | 160.000 0 0 0 0 EPso02 | 1.000,000 | 125000 | 144 [ 1000000 | 2 | 5300 | ccrea [1.000000 |- 40000 | 1000000 | 20.000 | 30000 | o [)
7 | cc| 65760044 MANJARREZ ALZATE CLAUDIA MILENA [ 1] 0 N X 230301 | 2290%%%'| 4,000,000 0 0 125,000 375.000 epsoos [ 2500090 | g1p5000 | 144 [ 2500090 | 4 | 130500 | corea | 259999 |1600.000 | 25000000 [ 500000 [ 750000 | O 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién




Corporacion
/ Instituto
Colombiano de
/’ Cualificacion
® | Empresarial

CORPORACION CICCE

Factura Electronica De Venta No

FVE

No. 662

Documento Oficial de Autorizacion de Numeracion Facturacion Electrénica No.
18764037598391 que habilita desde FVE 598 hasta FVE 1000. Vence 2023-10-08

Entidad Sin Animo de Lucro, Regimen Comun,
Favor No Efectuar Retencion En La Fuente.

Nit 900350416 6 No somos Grandes Contribuyentes
Actividad Econémica ICA 8551 9.66 X 1000
CLIENTE |[SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE POR CONCEPTO DE
NIT 899999034 #$36-02-00-005-
DIRECCION CIUDAD TELEFONO 000000;CO1.PCCNTR.4230521;dquimbayo@sena.edu.co#$
CL51 5770 Medellin 5760000 Hab.comunicacion-Auditoria-Serv.ciudadano-Innov.Publica-
\ FECHA FACTURA FECHA VENCIMIENTO VENDEDOR FORMA DE PAGO
22/12/2022 22/01/2023 CORPORACION CICCE Credito

‘Item Cédigo Descripcién Cantidad|U Medida [Valor Unitario| IVA | Valor IVA Total

1 141600508 CAPACITACIONES 20 Und. 888.250 | 0% 0 17.765.000

2 41600508 CAPACITACIONES 20 und. 888.250 | 0% 0 17.765.000

3 41600508 CAPACITACIONES 20 uUnd. 888.250 | 0% 0 17.765.000

4 141600508 CAPACITACIONES 20 Und. 888.250 | 0% 0 17.765.000

Total ltem |4 SUBTOTAL 71.060.000

Valor en Letras DESCUENTO 0

SETENTA Y UN MILLONES SESENTA MIL PESOS M/CTE IVA 0
IMPUESTO AL CONSUMO 0
TOTAL DE LA OPERACION 71.060.000
RETEFUENTE 0
RETEIVA 0
RETEICA 0
TOTAL MENOS RETENCIONES 71.060.000

Representacion Grafica de la Factura de Venta Electrénica

Fecha y Hora de Generacion: 22/12/2022 08:41:07

CR14A 71 29 Teléfono 5400000

Correo Electronico financiera@cicce.edu.co

CUFE: 2a9c09848611846568a08c419c37a2fe3fe5a372f196150cha93814c8fab36afe34d3cc3099577154a72d6a31fbd293b--Expedicién:22/12/2022 09:20 AM
Fabricante y Proveedor Tecnolégico: World Office Colombia SAS NIT 900534356-3  Software: World Office (wo_2)




