FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/o  [c9digo Regional 86

SENA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Codigo Centro 951810
7AV REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracion Agosto de 2023
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO Version ENERO 2023 - 1,23
DE APRENDIZAJE ID de Proceso 76557-535152
DATOS DEL CONTRATISTA
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Banco al cual consignar: | BANCOLOMBIA Induccién SST |_SI | Presta Servicios Excluidos de IVA? | Sl
Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o NO Tipodecta | AHORROS | N°Cuenta | 45176711934
superiores a $53'206.000: Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023 NO

supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA)
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

Ne del contrato: 364/2023 | N° Compromiso SIIF | 168623
Valor Total del Contrato $28.544.845] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $17.126.907 4 Del 01/08/2023 Al 31/08/2023 $ 4.077.835,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 13.049.072 Legalizacién comisiones del periodo $ 0,00
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL, ASI COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA DE
Descripcion del servicio prestado) REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO CON EL PROCESO DE G
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $4.077.835 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $4.077.835 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $2.703.251 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Agosto Julio Base retencién en la fuente a titulo de RENTA|  2.703.251,00| TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pagoSS | . 9454619881- 94  Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  3.612.935,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 1.631.134($ 1.631.134 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 203.900 [$ 203.900 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 261.000 [$ 261.000 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 8.600 ($ 8.600 Reteica - 8299 36.129,00| 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ 8.835.833 |$ - - 0,00
$ 1.019.458 R 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFCY AVC $  13.430.466 $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias _$ 13.430.466 |$ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda  $ 4.241.200 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -
Dependientes hasta $ 1.357.184 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta $ 678.592 $ - Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Renta Exenta 25% $ 2.792.123 $ 901.084
Retencion en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $4.041.706,00

SON: CUATRO MILLONES CUARENTA Y UN MIL SETECIENTOS SEIS PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

VALLE DEL GUAMUEZ, 01 AL 31 DE AGOSTO DEL 2023, INSTRUCTOR FPI REGULAR, FORMACION PRESENCIAL
1.ASISTENCIA EN FUNCION PUBLICA, V DEL GUAMUEZ, COD134135, Vi1, F2712012, COMP210601020, R1-R2-R3-R4, V DEL GUAMUEZ, SEDE SENA,HORAS 48
2_.ASISTENCIA EN FUNCION PUBLICA, V DEL GUAMUEZ, COD134135, V1, F2712012, COMP210601025, R1-R-R3-R4, V DEL GUAMUEZ, SEDE SENA HORAS 48
3.TECNICO EN SISTEMAS, V DEL GUAMUEZ, COD233101, V1, F2671113, COMP240201529, R1-R-R3-R4, V DEL GUAMUEZ, SEDE SENA HORAS 30

4 .COMPLEMENTARIO ATENDER CLIENTES, VALLE DEL GUAMUEZ, F2825683, COMP 210601020, R1-R-R3-R4-R5, VALLE DEL GUAMUEZ, SEDE SENA HORAS 48
5.COMPLEMENTARIO PLANEACION PARA PROCESOS ADMINISTRATIVOS, VALLE DEL GUAMUEZ, F2805701, COMP 210601023, R1-R-R3-R4, VALLE DEL GUAMUEZ,
F2805701, COMP 210601023, R1-R-R3-R4, VALLE DEL GUAMUEZ, SEDE SENA HORAS 12

total horas: 186

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcion de cada| JOAN PAUL GONZALEZ BUITRON
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por

el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G10

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:

EL ORDENADOR DEL PAGO
ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)




3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgBoFSENA e
CC 1024502005 GONZALEZ BUITRON JOAN PAUL INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO EL CENTRO LEGUIZAMO-PUTUMAYO 1111111 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-07 2023-07 82658331 9453704966 | 2023/08/02 2023/08/03 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 1 $337,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
1 |CC |1024502005 |GONZALEZ JOAN  [230301 30 $1,160,000 $185,600 [  EPS037| 30 $1,160,000 $145,000 0 $0 S0 14-23( 30 $1,160,000 $6,100| 0 $0
Total Afiliados( 1) $1,160,000 $185,600 $1,160,000 $145,000 $0 $0 $1,160,000 $6,100 $0

RESUMEN DE PAGO

CODIGO NIT % AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $185,600 $300 $0 $185,900
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $185,600 $300 $0 $185,900
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $6,100 $100 $0 $6,200
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $6,100 $100 $0 $6,200
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $145,000 $200 S0 $145,200
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 il $145,000 $200 $0 $145,200

1 $336,700 $600 $0 $337,300

USUARIO: 1024502005
CLAVE: Juanse0716

Pagina 1 de 1 2023/08/03 08:51 AM
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3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgBoFSENA e
CC 1024502005 GONZALEZ BUITRON JOAN PAUL INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO EL CENTRO LEGUIZAMO-PUTUMAYO 1111111 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-07 2023-07 82668983 9454619881 N 2023/08/02 2023/08/03 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 1 $137,100
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
1 |CC |1024502005 |GONZALEZ JOAN  [230301 30 ($1,160,000) (5185,600) | EPS037| 30 ($1,160,000) ($145,000) 0 $0 S0 14-23( 30 ($1,160,000) ($6,100) [ 0 $0 $0
2 [cc [1024502005 |GONZALEZ JOAN  [230301 30 $1,631,134 $261,000  EPS037[ 30 $1,631,134 $203,900 0 0 S0 14-23] 30 $1,631,134 $8,600| 0 $0 $0
Total Aﬂliados( 1) $471,134 $75,400 $471,134 $58,900 $o $0 $471,134 $2,500 $0 $0

RESUMEN DE PAGO

CODIGO % AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $75,400 $100 S0 $75,500
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $75,400 $100 S0 $75,500
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $2,500 $100 $0 $2,600
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $2,500 $100 $0 $2,600
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $58,900 $100 $0 $59,000
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $58,900 $100 $0 $59,000

1 $136,800 $300 S0 $137,100

USUARIO: 1024502005
CLAVE: Juanse0716
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SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis, agosto de 2023

Sefior

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR CONTRATO No. 0364-2023
Coordinador Académico

Coordinacion Académica

Puerto Asis

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes agosto del afio 2023

Referencia: N.° 0364 del afio 2023

JOAN PAUL GONZALEZ BUITRON, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.024.502.005 de
Bogota, Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIOCHO
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y CINCO
PESOS M/CTE. ($28.544.845). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) un primer pago correspondiente al mes de mayo 2023 por un valor de TRES MILLONES
DOSCIENTOS SESENTA Y DOS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS M/CTE
($3.262.268) b) seis (06) pagos iguales por los meses de junio a noviembre 2023 por valor de
CUATRO MILLONES SETENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS
M/CTE. ($4.077.835) c) un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre 2023 por un valor de
OCHOCIENTOS QUINCE MIL QUINIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($815.567)

Plazo: Sera hasta el 20 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacion profesional
integral titulada y/o Complementaria presencial, asi como realizar seguimiento a etapa
productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo con el proceso de gestién de formacion
profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo con
programacion realizada por el Centro, en la oferta del Programa de formacién Regular del en
el Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo, de acuerdo con la
zona asignada en los diferentes municipios del Departamento del Putumayo.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Ejecutar el contrato de acuerdo al
procedimiento de ejecucion de la
formacion profesional integral, con
autonomia e independencia desde el
punto de vista técnico y cientifico, sin
perjuicio del cumplimiento que se debe
dar a los contenidos minimos de los
programas de formacion, el calendario
académico, las estrategias para evitar la
desercién, el lugar, los fines y objetivos
misionales, las normas y directrices del

SENA. Para ello aplicara las
herramientas pedagdgicas, criterios de
evaluacion, adjudicacién de

calificaciones, entre otros aspectos que
considere necesarios, conducentes y
pertinentes para garantizar la
transmision de sus conocimientos y la
adquisicion de competencias por parte
de los aprendices, coherentemente con
la filosofia institucional.

impartir formacion

profesional integral

titulada y/o complementaria en:
transversal emprendimiento

tecnico en asistencia ala funcion
publica

codigo. 134135v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 48

competencias:
210601025 - contratacion de
productos y servicios

resultados de aprendizaje:

04 proponer modificaciones a los
contratos y presupuestos de acuerdo
con criterios

01 identificar la legislaciéon y marco
normativo segin proyeccién para las
contrataciones
estatales

03 verificar el
contrato de acuerdo al
contractual, politicas y
normas juridicas.

02 proyectar contrataciones de la
entidad de acuerdo con legislacion y
normatividad

cumplimiento del
objeto

tecnico en asistencia a la funcion
publica

codigo. 134135v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 45

competencias:

210601020 — atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa

resultados de aprendizaje:
02 direccionar actividades del

personal y servicio de acuerdo a
politicas institucionales y

LINK PORTAFOLIO

PORTAFOLIO DE
ATENCION AL
CLIENTE

PORTAFOLIO DE
CONTRATACION
ESTATAL

PORTAFOLIO DE
EMPRENDIMIENTO

PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIO
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normativa

04 implementar acciones de mejora
en procedimientos de servicio al
ciudadano de acuerdo

con protocolos 'y lineamientos
institucionales

03 valorar procesos de atencion y
orientacion al ciudadano de acuerdo
con politicas,

normas Yy lineamientos institucionales
01 caracterizar las necesidades del
ciudadano de acuerdo con situacién
problémica

tecnico en sitemas
codigo. 233101 v. 1

fase: planeacion municipio: san
miguel

sede: puerto asis. ambiente: centro
de conviviencia ciudadana horas: 30

competencias:

240201529 - (gestionar procesos
propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

resultados de aprendizaje:

e  caracterizar la idea de
negocio teniendo en cuenta
las oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social

e  estructurar el plan de
negocio de acuerdo con las
caracteristicas
empresariales y tendencias
de mercado

e integrar elementos de la
cultura emprendedora
teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de
desarrollo social

e valorar la propuesta de
negocio conforme con su
estructura y necesidades
del sector productivo y
social

complementario
atencion al cliente en los procesos

administrativos.

codigo. 12210010 v.1




SENA

N

ficha 2825683.
miguel

sede: puerto asis. ambiente: salon
bomberos horas: 48

municipio: san

competencias:
210601020 — atencion al cliente en los
procesos administrativos

resultados de aprendizaje:

1. identificar los factores que
intervienen en las estrategias de
atencion al cliente, de

acuerdo con las politicas y estandares
de calidad organizacional.

5. valorar la atenciébn segun la
satisfaccion evidenciada por el cliente.
3. direccionar el requerimiento del
cliente segin procedimientos de
servicio

2. atender al cliente a través de los
canales disponibles teniendo en
cuenta sus

caracteristicas, condicién  (fisica
humana y social), necesidades y los

protocolos
4. propiciar la solucién de las
necesidades del cliente segin
procedimientos de servicio
organizacionales.
total, horas del mes: 186

Aplicar en la resolucion de problemas | Hacer que los jovenes

reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del
programa de formacién asumiendo
estrategias y metodologias de
autogestion y/o afines a su competencia

cambien su mentalidad de
empleado por la mentalidad
de emprendedores a través de
videos y peliculas
motivacionales

Efectuar y demostrar el oportuno y
correcto registro de juicios evaluativos,
registro de asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercion, formatos de
evaluacion de etapa productiva cuando
le sea asignado, manejo de Ia
plataforma, verificacién del portafolio del
aprendiz, y demas novedades de los
aprendices y programas de formacién
bajo su responsabilidad, en los
aplicativos con los que cuenta el SENA
para tal fin, asi como diligenciar y
presentar oportuna y correctamente el
portafolio del instructor con los formatos
del Sistema de Mejora Continua
Institucional, de acuerdo a las
disposiciones normativas y Directrices
internas que regulen estos aspectos.

Registrar y evaluar los juicios
evaluativos en la plataforma
Sofia Plus,

Demostrar dominio en el
manejo de la plataforma Sofia
Plus, SICONTRATISTAS,
COMPROMISO y demés
aplicativos utilizados en la
ejecucion del contrato.

LINK PORTAFOLIO

PORTAFOLIO DE
ATENCION AL
CLIENTE

PORTAFOLIO DE
CONTRATACION
ESTATAL

PORTAFOLIO DE
EMPRENDIMIENTO

PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIO
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Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacién
que la entidad define para la Gestién de
la Formacion Profesional Integral |,
mediante las siguientes actividades: a)
verificar la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados, queden
en ese estado; b) Crear y asociar
aprendices en las rutas de aprendizaje;
c) Registrar juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje ejecutados; d)
Comunicar al coordinador académico
oportunamente anomalias,
inconsistencia, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion (reintegros, traslados,
deserciones, retiros voluntarios, etc.

impartir formacién

profesional integral

titulada y/o complementaria en:
transversal emprendimiento

tecnico en asistencia ala funcion
publica

codigo. 134135 v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 48

competencias:
210601025 - contratacion de
productos y servicios

resultados de aprendizaje:

04 proponer modificaciones a los
contratos y presupuestos de acuerdo
con criterios

01 identificar la legislacion y marco
normativo segin proyeccién para las
contrataciones

estatales

03 verificar el cumplimiento del
contrato de acuerdo al objeto
contractual, politicas y

normas juridicas.

02 proyectar contrataciones de la
entidad de acuerdo con legislacion y
normatividad

tecnico en asistencia a la funcion
publica

codigo. 134135v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 45

competencias:

210601020 — atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa

resultados de aprendizaje:

02 direccionar actividades del
personal y servicio de acuerdo a
politicas institucionales y

normativa

04 implementar acciones de mejora
en procedimientos de servicio al
ciudadano de acuerdo

LINK PORTAFOLIO

PORTAFOLIO DE
ATENCION AL
CLIENTE

PORTAFOLIO DE
CONTRATACION
ESTATAL

PORTAFOLIO DE
EMPRENDIMIENTO

PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIO
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SENA

N

con protocolos 'y lineamientos
institucionales

03 valorar procesos de atencion y
orientacion al ciudadano de acuerdo
con politicas,

normas y lineamientos institucionales
01 caracterizar las necesidades del
ciudadano de acuerdo con situacion
problémica

tecnico en sitemas
codigo. 233101 v. 1

fase: planeacion municipio: san
miguel

sede: puerto asis. ambiente: centro
de conviviencia ciudadana horas: 30

competencias:

240201529 - gestionar procesos
propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

resultados de aprendizaje:

e  caracterizar la idea de
negocio teniendo en cuenta
las oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social

e  estructurar el plan de
negocio de acuerdo con las
caracteristicas
empresariales y tendencias
de mercado

e integrar elementos de la
cultura emprendedora
teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de
desarrollo social

e valorar la propuesta de
negocio conforme con su
estructura y necesidades
del sector productivo y
social

complementario
atencion al cliente en los procesos

administrativos.

codigo. 12210010 v.1

ficha 2825683. municipio: san
miguel

sede: puerto asis. ambiente: salon
bomberos horas: 48




SENA

N

competencias:
210601020 — atencion al cliente en los
procesos administrativos

resultados de aprendizaje:

1. identificar los factores que
intervienen en las estrategias de
atencion al cliente, de

acuerdo con las politicas y estandares
de calidad organizacional.

5. valorar la atenciébn segun la
satisfaccién evidenciada por el cliente.
3. direccionar el requerimiento del
cliente segin procedimientos de
servicio

2. atender al cliente a través de los
canales disponibles teniendo en
cuenta sus

caracteristicas, condicion  (fisica
humana y social), necesidades y los
protocolos

4. propiciar la solucion de las
necesidades del cliente segin
procedimientos de servicio
organizacionales.

total, horas del mes: 186

EL CONTRATISTA manifiesta que
durante la vigencia del contrato no esta
contratado simultaneamente en otro
centro de formacién o dependencia del
SENA.

Contrato 0364-2023 Sena
Regional Putumayo

Contrato 0364-2023
Sena Regional
Putumayo

Organizar y responder por el archivo
propio de acuerdo con las tablas de
retencion documental vigentes para la
entidad.

Organizar los folios de
archivos que se generen en la
ejecucion contractual de
acuerdo a los lineamientos
del area de ARCHIVO de la
entidad.

Entrega de Informe
del mes objeto de
cobro de acuerdo a
los lineamientos de
CUENTA DE
COBRO y de cargo a
SECOP II.

Brindar apoyo técnico a la supervisiéon de
los contratos que le sean requeridos por
la Subdireccién del centro.

Estar atento al requerimiento
o delegacién de la actividad

Acta de
requerimiento cuando
sea necesario.

Realizar cuando sea requerido por la
Entidad la verificacion y evaluacion
técnica o econoémica de las propuestas
que el SENA reciba dentro de los
procesos de contratacion de la Entidad.

Estar atento a los
requerimientos de verificacion
y evaluacibn técnica o
econdmica de las propuestas
del SENA en procesos de
contratacion.

Acta de requerimiento
cuando sea
necesario.

Participar en los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de

Participar en las sesiones que
sean programadas por
Coordinacion Académica o
cualquier otra area.

Listado de asistencia.




SENA

N

talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras.

10

Participar activamente, impulsar,
acompafiar y estimular a los aprendices
en los procesos de formulacion,
elaboracién, ejecuciéon y seguimiento de
los proyectos de aprendizaje.

impartir formacién

profesional integral

titulada y/o complementaria en:
transversal emprendimiento

tecnico en asistencia a la funcion
publica

codigo. 134135 v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 48

competencias:
210601025 - contratacion de
productos y servicios

resultados de aprendizaje:

04 proponer modificaciones a los
contratos y presupuestos de acuerdo
con criterios

01 identificar la legislacion y marco
normativo segin proyeccién para las
contrataciones

estatales

03 verificar el cumplimiento del
contrato de acuerdo al objeto
contractual, politicas y

normas juridicas.

02 proyectar contrataciones de la
entidad de acuerdo con legislacion y
normatividad

tecnico en asistencia a la funcion
publica

codigo. 134135v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 45

competencias:

210601020 — atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa

resultados de aprendizaje:
02 direccionar actividades del

personal y servicio de acuerdo a
politicas institucionales y

LINK PORTAFOLIO

PORTAFOLIO DE
ATENCION AL
CLIENTE

PORTAFOLIO DE
CONTRATACION
ESTATAL

PORTAFOLIO DE
EMPRENDIMIENTO

PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIO
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normativa

04 implementar acciones de mejora
en procedimientos de servicio al
ciudadano de acuerdo

con protocolos 'y lineamientos
institucionales

03 valorar procesos de atencion y
orientacion al ciudadano de acuerdo
con politicas,

normas Yy lineamientos institucionales
01 caracterizar las necesidades del
ciudadano de acuerdo con situacién
problémica

tecnico en sitemas
codigo. 233101 v. 1

fase: planeacion municipio: san
miguel

sede: puerto asis. ambiente: centro
de conviviencia ciudadana horas: 30

competencias:

240201529 - (gestionar procesos
propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

resultados de aprendizaje:

e  caracterizar la idea de
negocio teniendo en cuenta
las oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social

e  estructurar el plan de
negocio de acuerdo con las
caracteristicas
empresariales y tendencias
de mercado

e integrar elementos de la
cultura emprendedora
teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de
desarrollo social

e valorar la propuesta de
negocio conforme con su
estructura y necesidades
del sector productivo y
social

complementario
atencion al cliente en los procesos

administrativos.

codigo. 12210010 v.1
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ficha 2825683.
miguel

sede: puerto asis. ambiente: salon
bomberos horas: 48

municipio: san

competencias:
210601020 — atencion al cliente en los
procesos administrativos

resultados de aprendizaje:

1. identificar los factores que
intervienen en las estrategias de
atencion al cliente, de

acuerdo con las politicas y estandares
de calidad organizacional.

5. valorar la atenciébn segun la
satisfaccion evidenciada por el cliente.
3. direccionar el requerimiento del
cliente segin procedimientos de
servicio

2. atender al cliente a través de los
canales disponibles teniendo en
cuenta sus

caracteristicas, condicién  (fisica
humana y social), necesidades y los
protocolos

4. propiciar la solucién de las
necesidades del cliente segin
procedimientos de servicio
organizacionales.

total, horas del mes: 186

11 | El instructor de formacion virtual y a | Estar atento a requerimiento Portafolio del
distancia, debera cumplir con los | para impartir formacion virtual | Instructor Virtual
lineamientos de  orientacion  del
desempefio del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo Compromiso
—Guia Orientacion Formacion
ambientes virtuales de aprendizaje

12 | Realizar el requerimiento oportuno de los | Diligenciar la informacion del | Formato de solicitud
materiales de formacion para el | requerimiento de materiales de materiales
programa que estén orientando en el | de formacién de acuerdo a debidamente
procedimiento de Ejecucion de la | requerimientos del programa. | diligenciados.
Formacion Profesional Integral.

13 | Realizar seguimiento a las acciones de | impartir formacion LINK PORTAFOLIO

formaciéon tanto en la etapa Lectiva,
como en la etapa productiva teniendo en
cuenta las directrices de Formacion.

profesional integral
titulada y/o complementaria en:
transversal emprendimiento

tecnico en asistencia a la funcion
publica

codigo. 134135v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

PORTAFOLIO DE
ATENCION AL
CLIENTE

PORTAFOLIO DE
CONTRATACION
ESTATAL



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692890814741&or=OWA%2DNT&cid=507ca073%2Da961%2D7bfc%2D2505%2D125302177657&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FACCIONES%20REGULARES%202023%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202023%2FORITO%2C%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%2C%20SAN%20MIGUEL%2F2712012%5FASISTENCIA%20EN%20FUNCI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%5FLUIS%20ALFONSO%20MORA%2FPORTAFOLIO%20ASISTENCIA%20EN%20FUNCION%20PUBLICA%2F2%2E%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION%2F2%2E3%20FASE%20DE%20PLANEACION%2F2712012%5FATENCI%C3%93N%20Y%20SERVICIO%20AL%20CIUDADANO
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692890814741&or=OWA%2DNT&cid=507ca073%2Da961%2D7bfc%2D2505%2D125302177657&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FACCIONES%20REGULARES%202023%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202023%2FORITO%2C%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%2C%20SAN%20MIGUEL%2F2712012%5FASISTENCIA%20EN%20FUNCI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%5FLUIS%20ALFONSO%20MORA%2FPORTAFOLIO%20ASISTENCIA%20EN%20FUNCION%20PUBLICA%2F2%2E%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION%2F2%2E3%20FASE%20DE%20PLANEACION%2F2712012%5FATENCI%C3%93N%20Y%20SERVICIO%20AL%20CIUDADANO
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692890814741&or=OWA%2DNT&cid=507ca073%2Da961%2D7bfc%2D2505%2D125302177657&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FACCIONES%20REGULARES%202023%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202023%2FORITO%2C%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%2C%20SAN%20MIGUEL%2F2712012%5FASISTENCIA%20EN%20FUNCI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%5FLUIS%20ALFONSO%20MORA%2FPORTAFOLIO%20ASISTENCIA%20EN%20FUNCION%20PUBLICA%2F2%2E%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION%2F2%2E3%20FASE%20DE%20PLANEACION%2F2712012%5FATENCI%C3%93N%20Y%20SERVICIO%20AL%20CIUDADANO
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692890814741&or=OWA%2DNT&cid=507ca073%2Da961%2D7bfc%2D2505%2D125302177657&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FACCIONES%20REGULARES%202023%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202023%2FORITO%2C%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%2C%20SAN%20MIGUEL%2F2712012%5FASISTENCIA%20EN%20FUNCI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%5FLUIS%20ALFONSO%20MORA%2FPORTAFOLIO%20ASISTENCIA%20EN%20FUNCION%20PUBLICA%2F2%2E%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION%2F2%2E3%20FASE%20DE%20PLANEACION%2F2712012%5FContratar%20servicios%20%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692890814741&or=OWA%2DNT&cid=507ca073%2Da961%2D7bfc%2D2505%2D125302177657&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FACCIONES%20REGULARES%202023%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202023%2FORITO%2C%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%2C%20SAN%20MIGUEL%2F2712012%5FASISTENCIA%20EN%20FUNCI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%5FLUIS%20ALFONSO%20MORA%2FPORTAFOLIO%20ASISTENCIA%20EN%20FUNCION%20PUBLICA%2F2%2E%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION%2F2%2E3%20FASE%20DE%20PLANEACION%2F2712012%5FContratar%20servicios%20%7D
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692890814741&or=OWA%2DNT&cid=507ca073%2Da961%2D7bfc%2D2505%2D125302177657&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FACCIONES%20REGULARES%202023%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202023%2FORITO%2C%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%2C%20SAN%20MIGUEL%2F2712012%5FASISTENCIA%20EN%20FUNCI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%5FLUIS%20ALFONSO%20MORA%2FPORTAFOLIO%20ASISTENCIA%20EN%20FUNCION%20PUBLICA%2F2%2E%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION%2F2%2E3%20FASE%20DE%20PLANEACION%2F2712012%5FContratar%20servicios%20%7D

SENA

N

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 48

competencias:
210601025 - contratacion  de
productos y servicios

resultados de aprendizaje:

04 proponer modificaciones a los
contratos y presupuestos de acuerdo
con criterios

01 identificar la legislaciéon y marco
normativo segin proyeccién para las
contrataciones

estatales

03 verificar el cumplimiento del
contrato de acuerdo al objeto
contractual, politicas y

normas juridicas.

02 proyectar contrataciones de la
entidad de acuerdo con legislacion y
normatividad

tecnico en asistencia a la funcion
publica

codigo. 134135 v. 1
fase: planeacion

ficha 2712012. municipio: valle del
guamuez

sede: puerto asis. ambiente: colegio
la libertad horas: 45

competencias:

210601020 — atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa

resultados de aprendizaje:

02 direccionar actividades del
personal y servicio de acuerdo a
politicas institucionales y

normativa

04 implementar acciones de mejora
en procedimientos de servicio al
ciudadano de acuerdo

con protocolos 'y lineamientos
institucionales

03 valorar procesos de atencion y
orientacion al ciudadano de acuerdo
con politicas,

normas y lineamientos institucionales
01 caracterizar las necesidades del
ciudadano de acuerdo con situacién
problémica

tecnico en sitemas

PORTAFOLIO DE

EMPRENDIMIENTO

PORTAFOLIO

COMPLEMENTARIO
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SENA

N

codigo. 233101 v. 1

fase: planeacion municipio: san
miguel

sede: puerto asis. ambiente: centro
de conviviencia ciudadana horas: 30

competencias:

240201529 - (gestionar procesos
propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

resultados de aprendizaje:

e  caracterizar la idea de
negocio teniendo en cuenta
las oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social

. estructurar el plan de
negocio de acuerdo con las
caracteristicas
empresariales y tendencias
de mercado

e integrar elementos de la
cultura emprendedora
teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de
desarrollo social

e  valorar la propuesta de
negocio conforme con su
estructura y necesidades
del sector productivo y
social

complementario
atencion al cliente en los procesos

administrativos.

codigo. 12210010 v.1

ficha 2825683. municipio: san
miguel

sede: puerto asis. ambiente: salon
bomberos horas: 48

competencias:
210601020 — atencion al cliente en los
procesos administrativos

resultados de aprendizaje:

1. identificar los factores que
intervienen en las estrategias de
atencion al cliente, de

acuerdo con las politicas y estandares
de calidad organizacional.

5. valorar la atenciébn segun la
satisfaccion evidenciada por el cliente.




SENA

N

3. direccionar el requerimiento del
cliente segin procedimientos de
servicio

2. atender al cliente a través de los
canales disponibles teniendo en
cuenta sus

caracteristicas, condicién  (fisica
humana y social), necesidades y los
protocolos

4. propiciar la solucion de las
necesidades del cliente segun
procedimientos de servicio
organizacionales.

total, horas del mes: 186

14 | Apoyar y orientar a los aprendices en el | Gestionar la orientaciéon del | Listado de asistencia
proceso de consecucion de la etapa equipo de etapas a capacitaciones de
practica, asi mismo en el conocimiento y | productivas a los SEP
divulgacion del reglamento del Aprendiz. aprendices de formacién

titulada de acuerdo al
reglamento del aprendiz.

15 | Formular proyecto formativo, planeacién | Formular el paquete de LINK PORTAFOLIO
pedagdgica del proyecto y recursos | desarrollo curricular de
didacticos (Guias de aprendizaje, | acuerdo con el procedimiento
instrumentos de evaluacion y material de | y la guia de desarrollo PORTAFOLIO DE
apoyo para el desarrollo de las | curricular. ATENCION AL
competencias del programa de CLHET
formacién, segin lineamientos del R
procedimiento y guia de desarrollo
curricular, de acuerdo con los programas PORTAFOLIO DE
y niveles de formacién asignados. CONTRATACION

ESTATAL
PORTAFOLIO DE
EMPRENDIMIENTO
PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIO
16 | Atender oportunamente los | Realizar el informe Informe mensual de

requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar los informes
mensuales de la ejecucién del contrato o
los productos que se le requiera, ademas
del informe mensual de actividades,
segun la fase en que se encuentre el
programa (analizar, planear, ejecutar y
evaluar) durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de las
actividades en general, con sus
respectivos anexos y un informe final al
terminar la ejecucién del contrato, de
acuerdo al proceso de formacién
profesional integral establecidos por el

mensual de actividades
correspondiente al mes de
agosto de 2023, de
acuerdo con los
lineamientos establecidos
por Coordinacion
Académica y el supervisor
del contrato.

actividades
correspondiente al
mes de agosto de
2023.
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692891256894&or=OWA%2DNT&cid=885fe9d5%2D48d9%2Db745%2Dd11b%2Dbd34b84f92e8&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FCOMPLEMENTARIOS%2DPLAN%20SEMANAL%2DCUENTA%20DE%20COBRO%20REGULAR%202023%2FORITO%20%2D%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%20%2D%20SAN%20MIGUEL%2FJOAN%20PAUL%20GONZALEZ%20BUITRON%2FCOMPLEMENTARIOS%2Fagosto%2F2808107%5Fatencion%20y%20servicio%20al%20cliente%20en%20procesos%20administrativos
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1692891256894&or=OWA%2DNT&cid=885fe9d5%2D48d9%2Db745%2Dd11b%2Dbd34b84f92e8&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023%2FCOMPLEMENTARIOS%2DPLAN%20SEMANAL%2DCUENTA%20DE%20COBRO%20REGULAR%202023%2FORITO%20%2D%20VALLE%20DEL%20GUAMUEZ%20%2D%20SAN%20MIGUEL%2FJOAN%20PAUL%20GONZALEZ%20BUITRON%2FCOMPLEMENTARIOS%2Fagosto%2F2808107%5Fatencion%20y%20servicio%20al%20cliente%20en%20procesos%20administrativos
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SENA y el programa asignado por el
supervisor del contrato.

17 | Participar en la programacion vy | Estar atento al requerimiento | Listado de asistencia
ejecucién del proceso de induccion de | del supervisor. de induccion de
aprendices de formacion titulada y el aprendices
reconocimiento de aprendizajes previos.

18 | Participar de los procesos del sistema | Apoyar al equipo SIGA en las | Acta de conformacién
integrado de gestién de Calidad y apoyar | actividades cuando sea de equipo.
desde su rol en las actividades | requerido. Listado de asistencia.
requeridas para incrementar el nivel de
eficiencia de los planes de mejoramiento
implementados en el proceso de
formacion.

19 | Guardar la confidencialidad de los | Serreservado en cuanto ala | Manejo adecuado de
hechos, datos o informes que por | informacion de la institucion. la informacion
cualquier causa lleguen a su institucional.
conocimiento y que puedan causar dafio,
lesion o perjuicios a la misma entidad o a
los aprendices.

20 | Garantizar la calidad de la capacitacion, | Participar de la oferta Certificado en
su actualizacién y oportunidad, en | educativa del SENA, con el “costos y
investigacion, superacién y | fin de fortalecer su perfil presupuestas para la
mejoramiento en el area de la ciencia o | profesional, que garantice el construccion”
tecnologia de que se trate en el objeto | cumplimiento del objeto “técnicas de ventas”
del contrato, especialmente en materia | contractual. “fundamentos del
de evaluacion y certificacion por sistema de gestion de
competencias laborales, catedra de seguridad y salud en
emprendimiento empresarial y tutor el trabajo”
virtual, que ofrece la institucion en sus “higiene y
diferentes modalidades de formacién manipulaciéon de
profesional bien sea presencial, alimentos”
desescolarizada, virtual o mixta.

21 | No utilizar ni total ni parcialmente la | Reservar la informacién que La informacién sera
informacion a que tenga acceso, en | sera utilizada solo para utilizada solo para
beneficio de terceras personas o | actividades de formacion del actividades de
entidades diferentes a las autorizadas | Sena formacioén del Sena
por el SENA.

22 | Participar cuando el centro de formacién | Participar de las actividades Certificados de
lo requiera, en sensibilizaciones, | programadas por SENNOVA | participacion en
conferencias, talleres, foros y proyectos | cuando sea requerido. eventos SENNOVA.
de investigacion técnica y/o pedagdgica
en marco de la estrategia del sistema de Lista de asistencia a
investigacion, desarrollo tecnoldgico e reuniones
innovacion-SENNOVA para fortalecer el
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato.

23 | Entregar los soportes del procedimiento | Diligenciar los soportes de | Carpeta de soportes

de ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad,
ylo requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacién
complementaria y/o titulada.

ingreso de aprendices en
las ofertas educativas
apoyadas cuando sea
requerido.

documentales del
ingreso.
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24 | Realizar actividades de seguimiento a | Apoyo al equipo de A la espera del
etapas productivas en caso de | SEGUIMIENTO DE ETAPAS | requerimiento.
requerirse y asignarse aprendices por | PRODUCTIVAS cuando lo
parte del supervisor del contrato. requiera el supervisor de

contrato.

25 | En caso de que el instructor contratista | En noviembre de 2022 se Atento para realizar
no cuente con la certificacion vigente de | realiz6 certificacién de la la inscripcién.
la norma de competencia “ORIENTAR | actualizacién ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS | FORMACION PRESENCIAL
PRESENCIALES CON BASE EN LOS | DE ACUERDO CON
PLANES DE FORMACION | PROCEDIMIENTO TECNICO
CONCERTADOS, 2402010444 o la | Y NORMATIVA, 240201056”
actualizacion “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056” debera
aplicar al proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo certificado
de aprobacién, o la evidencia de
inscripcién efectiva al mismo, al informe
de ejecucion contractual, con plazo
maximo a agosto 31 de 2023.

26 | Utilizar y cuidar los ambientes, maquinas | Mantener en buen estado los | Ambientes de
y materiales, vehiculos, equipos y/o | ambientes de aprendizaje. aprendizaje en buen
herramientas que disponga para realizar estado.
la formacién. Y una vez finalizado el
contrato reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a manera de
inventario, el Centro de formacion ponga
a su disposicion, uso y custodia para la
cabal ejecucion del contrato.

27 | Apoyar con la divulgacién de la oferta | Prestar apoyo a la oferta Listado de asistencia
educativa y cumplir con el nimero de | educativa del centro cuando
formaciones tituladas y/o | sea requerido.
complementarias y el ndmero
aproximado de aprendices que se
requieren para la ejecucion del presente
contrato.

28 | Las demés contempladas en el articulo 5 | Con disponibilidad para Lista de asistencia
de la Ley 80 de 1993 y aquellas | atender el requerimiento
adicionales relacionadas o derivadas del | cuando se disponga.
objeto contractual que se requieran para
el desarrollo de la misién institucional del
SENA.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9454619881-9453704966 de la planilla, operador Aportes en linea, periodo julio 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI_ NO_X
he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la
anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de prestacién de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (23) folios
Cordialmente,

JOAN PAUL GONZALEZ BUITRON
Contratista
C.C. No. 1.024.502.005 de Bogota D.C

Recibi a satisfaccion:
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

Supervisor Contrato 0056 de 2023
Coordinador Académico



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOAN PAUL GONZALEZ BUITRON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESO ADMINISTRATIVO

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

FICHA 2805701 - PLANEACION PARA PROCESOS ADMINISTRATIVOS

ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

01 ESTRUCTURAR PLAN DE ACCION DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS Y LEGALES.

02 ESTRUCTURA PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVIDAD.

04 AJUSTAR INFORME DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS LEGALES Y PROCESO ADMINISTRATIVO.

03 EVALUAR INFORME DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD, ESTRATEGIAS DE GESTION Y

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2712012 - ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON

LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

21/08/23 19:22
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR LAS NECESIDADES DEL CIUDADANO DE ACUERDO CON SITUACION PROBLEMICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 DIRECCIONAR ACTIVIDADES DEL PERSONAL Y SERVICIO DE ACUERDO A POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA

03 VALORAR PROCESOS DE ATENCION Y ORIENTACION AL CIUDADANO DE ACUERDO CON POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO AL CIUDADANO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y
LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

CONTABILIZAR EL PRESUPUESTO APROBADO DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO A LA VIGENCIA FISCAL.

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento
administrativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LA LEGISLACION Y MARCO NORMATIVO SEGUN PROYECCION PARA LAS CONTRATACIONES ESTATALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD DE ACUERDO CON  LEGISLACION Y NORMATIVIDAD
03 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO DE ACUERDO AL OBJETO CONTRACTUAL, POLITICAS Y NORMAS JURIDICAS.

04 PROPONER MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS Y PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON CRITERIOS TECNICOS

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

21/08/23 19:22 Page 2 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOCIAL

DESARROLLO SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON
NORMATIVA VIGENTE.

21/08/23 19:22
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 95,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2671113 - SISTEMAS.

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

21/08/23 19:22
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOCIAL

DESARROLLO SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

IMPLEMENTAR LA RED FiSICA DE DATOS SEGUN DISENO Y
ESTANDARES TECNICOS.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Mantener equipos de computo segun procedimiento técnico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

21/08/23 19:22
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 137,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOAN PAUL GONZALEZ BUITRON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

21/08/23 19:22 Page 6 of 6
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Joan paul Gonzalez buitron @ mi¢, 9ago, 0850 ¢y

buenos dias dios le bendiga amigo alejandro por este medio te envio la solicitud de apertura de complementario gracias por tu colaboracion quedo atento ing joan

Sofia Plus Complementarios @ lun, 14ago, 16220 (hace 10 dias)  f¢ €
parami «

Cordial saludo,

Envio evidencia del proceso realizado de la creacion de la ficha.

wee

Atertamente,

Edwin Alejandro Santander Canencio
Contratista

Apoyo a coordinacion académica
Cel. 3118729918

Un archivo adjunto + Analizado por Gmail O &

3 1.SOLICITUD DE ... 4

Muchas gracias por su colaboracion. | ‘ Muchas gracias por su ayuda. | ‘ Muchas gracias por la ayuda.




e Documento de Trabajo No controlado FPI  27-05-
2020
== SOLIGITUD DE GREACION DE FIOHA DE HATRIGULA PROGRANA COMPLEMENTARIO
Fecha de diligenciamiento | 9 I 8 | 2023 I
Nombre del Curso: | ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Nombre de las Competencias: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
Codigo de la Ficha: 2825683 . ~
Codigo del Programa 12210010 Versién del programa: 1
Codigo Empresa 1927847
Formacion ala Convocatoria < Convocatoria
Medida Abierta Cerrada
i Presencial X Jornada
Tipo de Mafiana Tarde Noche Diurno
Formacion N
Virtual X
Formacion , LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
Complementaria X
Horario 12:00 pma |12:00 pm a 06:00[12:00 pm a 06:00|12:00 pm a 06:00( 12:00 pm a 06:00 | 12:00 pm a 06:00
06:00 pm pm pm pm pm pm
Aula: salon bomberos Municipio: san miguel Vereda:
Total horas curso: 48 Convenio:
Numero de alumnos Nombre del Instructor: | JOAN PAUL GONZALEZ BUITRON
" 20
matriculados Cédula: 1.024.502.005 | Direcci6n | barrio san nicolas
E-mail: paul.buitron.1989@gmail.com
Teléfono fijo: | | Celular: | 3112763101 |
Inscripciones: Inscripcion:
Fecha inicio . Mes| o | 8 Afol 2 | 3 Fechaterminacion . Mes Afo| 2| 3
Formacion: formacion:
Imparte formacién en: |
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
Instructor

Coordinador Académico
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