FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/o  [C0dig0 Regional 86
SENA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Codigo Centro 951810
7A< REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracién Noviembre de 2023
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A LA FORM Versién ENERO 2023 - 1,23
DE APRENDIZAJE ID de Proceso 53014-672748
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN 3124005218
Correo electrénico contratista: lisolarte@sena.edu.co C.C. 97.472.181 IP/N° de contacto
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Banco al cual consignar: | BANCO BBVA Induccién SST | S| _| Presta Servicios Excluidos de IVA? | Sl
Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o NO Tipodecta | AHORROS | N°Cuenta | 598320992
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: 79/2023 | N° Compromiso SIIF | 7923|
Valor Total del Contrato $42.817.268] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $10.194.588 9 Del 01/10/2023 Al 31/10/2023 $ 4.077.835,00
Nuevo Saldo del Contrato $6.116.753 Legalizacién comisiones del periodo $ 1.062.247,00
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 $5.140.082 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $3.114.431 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Octubre Setiembre Base retencién en la fuente a titulo de RENTA|  3.114.431,00| TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicaciénpagoSS | oo 9458736342 Base retencion en la fuente a titulo de ICA|  4.675.182,00
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 46.752,00( 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ 8.835.833 |$ - - 0,00
$ 1.285.020 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 $ 514.008 Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta $ 678.592 $ - Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Renta Exenta 25% $ 2.792.123 $ 1.038.144
Retencion en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $4.031.083,00

SON: CUATRO MILLONES TREINTA Y UN MIL OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Municipio de Mocoa -Instructor de Formacion regular, Especialidad: Administrador de Empresas

Actividades desarrolladas del 1 al 31 de Octubre de 2023

1.Impartir FPI Presencial Titulada; Ficha: 2620164; Competencia: 210601010; RAP 2,6, Competencia: 210601002; RAP: 2. Horas: 34
2.Impartir FPl Presencial Titulada; Ficha: 2561441; Competencia: 210601010; RAP 1,2, Competencia: 210601002; RAP: 1. Horas: 30
3.Impartir FPI Presencial Titulada; Ficha: 2714047; Competencia: 210601008; RAP 1,2,3,4,5,6. Horas: 96

Total horas de formacion: 160.

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| LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN
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 FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G11

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 97472181 SOLARTE AZAIN LIBARDO ARTURO INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO PROGRESO MOCOA-PUTUMAYO 4204701 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-09 2023-09 264055433 9458736342 | 2023/10/19 2023/11/07 | BANCOLOMBIA 19 $482,800
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 97472181 SOLARTE LIBARDO  [230301 30 $1,631,134 $261,000  EPS037| 30 $1,631,134 $203,900 0 $0 $0 14-23] 30 $1,631,134 $8,600| 0 $0
Total Aﬁliados( 1) $1,631,134 $261,000 $1,631,134 $203,900 $o $0 $1,631,134 $8,600 $0

RESUMEN DE PAGO

CODIGO NIT % AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $261,000 $5,100 $0 $266,100
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $261,000 $5,100 $0 $266,100
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,600 $200 $0 $8,800
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,600 $200 $0 $8,800
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $203,900 $4,000 S0 $207,900
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 il $203,900 $4,000 $0 $207,900

1 $473,500 $9,300 $0 $482,800

usuario: 97472181
clave: aportes2023*
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PERSONAL
Texto tecleado
usuario: 97472181
clave: aportes2023*


N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mocoa, Octubre 31 de 2023

Sefior (a)

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No0.0079-2023

Coordinador Academico

Formacién Profesional Integral

Mocoa
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Octubre del afio 2023

Referencia: No 0079 del afio 2023

Libardo Arturo Solarte Azain), identificado con la cédula de ciudadania No. 97472181 de Sibundoy,
en mi calidad de Contratista del SENA, en FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES SETECIENTOS
SETENTAY OCHO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($40.778.350) Incluido IVA.
Esta suma sera pagada por el SENA alcontratista de la siguiente manera: Diez (10) pagos iguales
por los meses de febrero a noviembre de 2023 por valor de $4.077.835, y un ultimo pago en el mes
de diciembre de 2023 por $ 2.038.918.

Plazo: Sera hasta el (15) de (diciembre ) de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacién 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 gestiéon 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 formacion 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.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar el contrato de | Cumplir el objeto contractual Soportes documentales
acuerdo al procedimiento | estipulado en las clausulas gue evidencien la
de ejecucion de la | contractuales. ejecucion de la FPI en el
formacion profesional portafolio de las fichas:
integral, con autonomia e | Impartir formacion profesional | 2561441
independencia desde el | integral, Tituladas: 2620164
punto de vista técnico y 2714047
cientifico, sin perjuicio del | Ficha:
cumplimiento que se debe | 2620164 - Programa Gestiéon
dar a los contenidos | Administrativa, municipio de
minimos de los | Mocoa.
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programas de formacion,
el calendario académico,
las estrategias para evitar
la desercion, el lugar, los
fines y objetivos
misionales, las normas y
directrices del SENA.
Para ello aplicard las
herramientas

pedagdgicas, criterios de
evaluacién, adjudicacion
de calificaciones, entre
otros  aspectos  que
considere necesarios,
conducentes y pertinentes
para garantizar la
transmision de sus
conocimientos y la

adquisiciéon de
competencias por parte
de los aprendices,

coherentemente con la
filosofia institucional.

Competencia 210601010
Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la
organizacion RAP: 2,6

Competencia 210601002
Organizar eventos que
promuevan las relaciones
empresariales teniendo en
cuenta el objeto social de la
empresa. RAP: 2

Horas: 34

Ficha:

2561441 - Programa Gestion
Administrativa, municipio de
Mocoa,

Competencia: 210601010
Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la
organizacion RAP: 1,2,

Competencia 210601002
Organizar eventos que
promuevan las relaciones
empresariales teniendo en
cuenta el objeto social de la
empresa. RAP: 1
Horas:30

Ficha:

2714047- Programa Gestion
Administrativa municipio de
Mocoa,

Competencia: 210601008
Organizar la documentaciéon
teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.RAP 1,2,3,4,5,6.
Horas: 96

Aplicar en la resolucion de
problemas reales del
sector  productivo, los
conocimientos,habilidade
s y destrezas pertinentes a
las competencias del
programa de formacién
asumiendo estrategias y

Ejecutar el desarrollo
curricular, formular proyecto
formativo pertinente al
programa de formacion y a la
situacion real planteada. Para
titulada gestion administrativa
ficha 2561441

Proyecto formativo No.
2575401 correspondiente a
la ficha 2561441

Planeacion Pedagogica
correspondiente a la ficha
2561441
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metodologias de
autogestion y/o afines a su
competencia

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 la plataforma,
verificacién del portafolio
del aprendiz, y demas
novedades de los
aprendices y programas
de formaciébn 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 los juicios
valorativos, novedades de
inasistencias y Reportar

oportunamente novedades de
deserciones o] retiros
voluntarios de las fichas
2561441, 2620164, 2714047
en el aplicativo Sofia Plus.

Demostrar dominio en el
manejo de la plataforma Sofia
Plus, TERRITORIUM,
SICONTRATISTAS,

COMPROMISO y demas
aplicativos utilizados en la
ejecucion del contrato

Actualizar oportuna y
permanentemente el portafolio
del Instructor correspondiente
a las fichas: 2561441,
2620164, 2714047 de
acuerdo con los lineamientos
emitidos por la Coordinacién
Académica.

Reporte de juicios
evaluativos de las fichas
2561441, 2620164,
2714047

Portafolio de Aprendices
de las fichas 2561441,
2620164 , 2714047

Portafolio de las fichas
2561441, 2620164,
2714047

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en
el sistema de informacién
gue 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, que
gueden 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

Interactuar en el aplicativo
Sofia Plus, con el rol de
instructor gestionar la ruta de
aprendizaje.

Impartir formacién profesional
integral en las fichas:
2561441, 2620164, 2714047
Registro de novedades en
plataforma SofiaPlus y
presentacion de acta de
desercion a Comité de
Seguimiento y Evaluacion.

Registro de la gestion de
la ruta de aprendizaje en
el aplicativo Sofia Plus

Portafolio del instructor
ficha 2561441, 2620164,
2714047

Actas de novedades
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al coordinador académico
oportunamente

anomalias,inconsistencia,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro

de la informacion
(reintegros, traslados,
deserciones, retiros

voluntarios, etc.

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

Garantizar la no contratacion
simultanea con otros Centros
de Formacién o Dependencias
de la Entidad durante Ila
vigencia 2023.

Contrato No. 0079 de
2023 ,prestacion de
Servicios Unicamente con
el Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima —
Regional Putumayo

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

Aplicar las tablas de retencion
en la organizacion de la
carpetas del portafolio del
instructor, acorde con la
historia academica para cada
ficha de formacion.

Portafolio del instructor de
acuerdo con las TRD del
Sena

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

Estar atento al requerimiento
por parte de la subdireccion
del centro.

Documento que soporte
del apoyo tecnico

Realizar cuando sea
requerido por la Entidad la
verificaciobn y evaluacion
técnica o econdmica de las
propuestas que se SENA
reciban dentro de los
procesos de contratacion
de la Entidad.

Coadyuvar en la verificacion y
evaluacion técnica de las
propuestas del SENA cuando
sea requerido

Lista de chequeo de las
condiciones de la
propuesta

Participar los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o0 conjunto de
programas por redes
tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en
a formulacion de
proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccion

Participar en los equipos de
desarrollo  curricular  para
formular el paquete de
Productos requeridos para el
desarrollo de las competencias
del programa de formacion de
acuerdo con el procedimiento y
la guia de desarrollo curricular.

Participar de las reuniones
convocadas por coordinacién
academica y equipo de
desatrrollo curricular,

Lista de asistencia
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de aprendices, entre
otras.

10 | Participar  activamente, | Realizar acompafiamiento a Documento soporte del
impulsar, acompafiar y | los aprendices para formular proyecto formativo que
estimular a los | el proyecto de aprendizaje define la ruta de
aprendices en los | durante la ejecucién de la aprendizaje
procesos de formulacion, | induccién
elaboracion, ejecucion y
seguimiento de los
proyectos de aprendizaje.

11 | El instructor de formacién | Utilizar las herramientas del Uso de plataformas
virtual y a distancia, ambiente virtual de virtuales.
debera cumplir con los aprendizaje AVA Territorium
lineamientos de de acuerdo con los
orientacion del lineamientos establecidos en
desempefio del instructor | compromISO
en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en el
aplicativo CompromiSo —

Guia Orientacion
Formacion ambientes
virtuales de aprendizaje.

12 | Realizar el requerimiento | Diligenciar la informacion del Formato de solicitud de
oportuno de los | requerimiento de materiales materiales debidamente
materiales de formacion | de formacién de acuerdo con | diligenciado.
para el programa que | requerimientos del programay
estén orientando en el | realizar el debido
procedimiento de | procedimiento segun
Ejecucion de la | lineamiento emitido por la
Formacion  Profesional | Coordinacién Académica.

Integral.

13 | Realizar seguimiento a | Realizar el seguimiento de las | -Documentos gue
las acciones de formacion | acciones de formacion lectiva | soporten el seguimiento de
tanto en la etapa Lectiva, |y participar en el seguimiento | etapa productiva.
como en la etapa | de las acciones de formacion
productiva teniendo en | Productiva cuando sea
cuenta las directrices de | asignado.

Formacién.
14 | Apoyar y orientar a los | Gestionar la orientacién del Evidencias que soporten

aprendices en el proceso
de consecucion de la
etapa practica, asi mismo
en el conocimiento vy
divulgacion del
reglamento del Aprendiz.

equipo de etapas productivas
a los aprendices de formacion
titulada de acuerdo al
reglamento del aprendiz.
Realizar acompafiamiento a
los aprendices compartiendo
las ofertas empresariales para
facilitar la consecucion de su
etapa practica

el proceso

Listas de asistencia
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15 | Formular proyecto | Formular el paquete de Paquete de desarrollo
formativo, planeacién | desarrollo curricular proyecto, | curricular del programa de
pedagdgica del proyectoy | planeacion, guias de formacion correspondiente
recursos didacticos | aprendizaje, instrumentos de a la ficha 2561441,
(Guias de aprendizaje, | evaluacion y material de 2620164, 2714047
instrumentos de | apoyo de acuerdo con los
evaluacién y material de | lineamientos establecidos,
apoyo para el desarrollo | para la ficha:
de las competencias del | 2561441, 2620164, 2714047
programa de formacion,
segln lineamientos del
procedimiento y guia de
desarrollo curricular, de
acuerdo con los
programas y niveles de
formacion asignados.

16 | Atender oportunamente | Realizar el informe mensual Informe mensual de
los requerimientos que | de actividades actividades
haga el supervisor del | correspondiente al mes de correspondiente al mes de
contrato y presentar los | octubre de 2023 y garantizar octubre de 2023
informes mensuales de la | el pago al SGSSS, de acuerdo
ejecucién del contrato o | con los lineamientos Planilla de pago de salud y
los productos que se le | establecidos por Coordinacién | pensibn del mes de
requiera, ademas del | Académicay el supervisor del | Septiembre de 2023, Nro.
informe  mensual de | contrato. 9458736342 expedido
actividades, segun Ila por el operador de pago
fase en que se aportes en linea
encuentre el programa
(analizar, planear, Usuario:
ejecutar y evaluar) 97472181
durante el desarrollo del Contrasenfa:
proceso de aprendizaje y aportes2023*
de las actividades en
general, con Sus
respectivos anexos y un
informe final al terminar la
ejecucioén del contrato, de
acuerdo al proceso de
formacioén profesional
integral establecidos por
el SENA y el programa
asignado por el
supervisor del contrato.

17 | Participar en la | Apoyar el proceso de Evidencias que soporten

programacion y ejecucion
del proceso de induccién

de aprendices de
formacion titulada y el
reconocimiento de

aprendizajes previos.

induccién de aprendices de
formacion titulada cuando sea
requerido por coordinacion
academica

el proceso de induccion
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18

Participar de los procesos
del sistema integrado de
gestion de Calidad vy
apoyar desde su rol en las
actividades requeridas
para incrementar el nivel
de eficiencia de los planes
de mejoramiento
implementados en el
proceso de formacion.

Estar atento al requerimiento
del lider SIGA a participar de
los procesos de mejoramiento.

Listas de asistencia

19

Guardar la
confidencialidad de los
hechos, datos o informes
gue por cualquier causa
llegaren a su
conocimiento 'y  que
puedan causar dafio,
lesibn o perjuicios a la
misma entidad o a los
aprendices.

Ser reservado con la
informacién confidencial de la
Institucion.

Manejo adecuado de la
informacioén institucional

20

Garantizar la calidad de
la capacitacion, su
actualizacion y
oportunidad, en
investigacion, superacion
y mejoramiento en el area
de la ciencia o tecnologia
de que se trate en el
objeto  del contrato,
especialmente en materia
de evaluacion y
certificacion por
competencias laborales,
catedra de
emprendimiento
empresarial y tutor virtual,
que ofrece la institucion en
sus diferentes
modalidades de
formacion profesional
bien sea presencial,
descolarizada, virtual o
mixta.

-Participar activamente de la
actualizacion y capacitacion
permanente con el fin de
fortalecer mi perfil profesional,
que garantice la calidad y el
mejoramiento continuo.

- Apoyar las reuniones
programadas por el grupo de
desarrollo curricular.

Certificados de cursos que
demuestren el
fortalecimiento del perfil
profesional.

Listas de asistencia

21

No utllizar ni total ni
parcialmente la
informacién a que tenga
acceso, en beneficio de
terceras personas O
entidades diferentes a las
autorizadas por el SENA.

Reservar la informacién que
sera utilizada solo para
actividades de formacion del
SENA.

La informacién sera
utilizada solo para
actividades de formacion
del SENA.

GTH-F-062 V10




SENA

N

22

Participar cuando el
centro de formacion lo
requiera, en
sensibilizaciones,
conferencias, talleres,
foros y proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica en marco de
la estrategia del sistema
de investigacion,
desarrollo tecnoldgico e
innovacion-SENNOVA
para fortalecer el proceso
de formacion del area
tematica  objeto del
contrato.

Participar de las acciones que
promueve SENNOVA, cuando
sea requerido.

Certificado de
participacion

Listado de asistencia

23

Entregar los soportes del
procedimiento de ingreso
de aprendices al
programa de formacién
tales como: ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad,
y/o requisitos definidos en
el disefio curricular,
cuando ejecute formacion

Recolectar y entregar los
soportes de ingreso de
aprendices para la formacién
Complementaria o Titulada,
cuando sea requerido.

Carpeta de  soportes
documentales del ingreso
del aprendiz requeridos
por Coordinacién
Académica.

complementaria ylo
titulada.
24 | Realizar actividades de | Atender el requerimiento de | Evidencias del proceso de

seguimiento a etapas
productivas en caso de
requerirse y asignarse
aprendices por parte del
supervisor del contrato.

Coordinacién Académica
apoyando etapas productivas,
de aprendices cuando lo
designen.

seguimiento, cuando sea
asignado.

25

En caso del que el
instructor contratista no
cuente con la certificaciéon
vigente de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS
PRESENCIALES CON
BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION
CONCERTADOS,
2402010444~ 0 la
actualizacion “ORIENTAR

FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON

Aplicar y desarrollar el
proceso de certificacion de la
Norma de Competencia
laboral cuando esté disponible
la convocatoria antes del
plazo estipulado.

Orientar formacion presencial
de acuerdo con procedimiento
tecnico y normativa,
240201056

Certificado con registro
numero 1696550 de fecha
28/09/2023
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PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVA,
240201056” debera aplicar
al proceso de certificacion
de la norma vy aportar el
respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia
de inscripcion efectiva al
mismo, al informe de
ejecucién contractual, con
plazo maximo a agosto 31
de 2023.

26

cuidar los
ambientes, maquinas y
materiales, vehiculos,
equipos y/o herramientas
que disponga para
realizar 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.

Utillizar y

Mantener en buen estado los
ambientes y garantizar el
buen uso de los equipos y
materiales de aprendizaje.

Ambientes, equipos y
materiales de aprendizaje
en buen estado.

27

Apoyar con la
divulgacion de la oferta
educativa y cumplir con
el namero de
formaciones tituladas y/o
complementarias 'y el
namero aproximado de
aprendices que se
requieren para la
ejecuciéon del presente
contrato.

Apoyar con la divulgacion de la
oferta educativa cuando sea
asignada por coordinacién
académica.

Ecard de divulgacion de la
oferta educativa por
medios tecnoldgicos.

28

Las demas
contempladas en el
articulo 5 de la Ley 80
de 1993 vy aguellas
adicionales relacionadas
o derivadas del objeto
contractual que se
requieran para el
desarrollo de la misién
institucional del SENA.

Atender las actividades
designadas por Coordinacién
Académica y el Supervisor del
contrato.

Asistencia a reunion de
coordinacion academica para
acciones regulares de la F.P.I,
Fecha: 23 de octubre de 2023
hora: 9:00am: lugar: ambiente
304 de la sede Maguaré.

Documentos que soporten
el cumplimiento del objeto
contractual
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
1. 62823 BOGOTA D.C. 2 de octubre de 5 de octubre de
2023 2023

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

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. 9458736342 de la planilla, operador aportes en linea periodo Septiembre de 2023 usuario
97472181 clave aportes2023* (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 20 ) folios

Cordialmente,

Firma

LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN

Contratista

C.C. No. 97472181

Recibi a satisfaccion:

Firma

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA

Supervisor(a) Contrato 0079 de 2023
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2620164 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2714047 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIC)N Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN ING’LES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETAY LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 95,70
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FICHA 2561441 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOG]COS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONALES.

LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,50

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: LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

8/11/23 4:49 Page 8 of 8
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SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Mocoa 10 de octubre de 2023

PRESENTADO A: ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

62823 2 de octubre de 2023 5 de octubre de 2023

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO CENTRO AGROFORESTAL Y
ACUICOLA ARAPAIMA

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Identificar y reconocer los factores que influyen positiva y negativamente en ambientes reales de
formacion para los resultados de aprendizaje relacionados en el proyecto del programa Gestion
administrativa fichas 2620164 y 2561441 en ejecucion.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Visita con aprendices en formacion de etapa lectiva de las fichas 2620164 y 2561441, del programa gestion
administrativa al centro nacional de hoteleria turismo y alimentos en la ciudad de Bogota Distrito Capital,
para y reconocer en ambientes reales de formacion el proceso practico para los resultados de aprendizaje
relacionados en el proyecto de formacion en las competencias de organizar eventos que promuevan las
relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa, facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion.

RESULTADOS:

1. Reconocimiento de otros centros de formacién especializados en la ejecucion de competencias
técnicas para el programa en Gestion Administrativa

2. |dentificacion de herramientas y materiales de apoyo necesarios para el desarrollo de
actividades relacionadas a las competencias.

3. Socializacion de la operatividad del centro de formacion respecto al servicio y atencién al cliente
y organizacion de eventos empresariales.

4. Charlas y conferencias de experiencias del centro de formacion en visita.

5. Desarrollo de talleres practicos.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

Informe grupal de actividades practicas académicas desarrolladas durante el tiempo de permanencia en
la ciudad de Bogota D.C.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Entrega del informe de
legalizacion de desplazamiento

Libardo Arturo Solarte Azain

10 de octubre de 2023

CONCLUSIONES:

1. Laactividad programada se desarrollé con normalidad y exitosamente

2. Se aprueban resultados de aprendizaje conforme a la entrega del informe grupal por parte de los aprendices.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador académico FREIDER ALEJANDRO
NARVAEZ HERRERA ,_3‘/\\&, Q

GTH-F-087 V.01




SE?\IA Version: 03
7A< Codigo:
GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:

LIBADO ARTURO SOLARTE AZAIN Tipo: c.C. No. 97472181
FECHA
CONTRATO No. 79 ANO 2023 VENCIMIENTO 15 12 2023
DEL CONTRATO

Prestacién 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 gestion de formacidn 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 formacion 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.

OBJETO CONTRACTUAL:

DIRECCION GENERAL,
0 / Putumayo DEPENDENCIA/ Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS CARGO DIRECTOR
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A]
o su SOR(A) FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA CARGO COORDINADOR ACADEMICO

DEL CONTRATO

INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA MOCOA - BOGOTA ; BOGOTA - MOCOA
DIRECCION GENERAL/ - . DEPENDENCIA/ Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y

Distrito_Capital N
REGIONAL CENTRO Alimentos
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O Centro Nacional de Hoteleria
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Distrito_Capital EMPRESA Turismo v Alimentos " |CONTACTO 3162686464
CIUDAD/PAIS ) Y
FECHA INICIO DEL
FECHA FIN DESPLAZAMIENTO

DESPLAZAMIENTO 2 10 2023 5 10 2023

Identificar y reconocer los factores que influyen positiva y negativamente en ambientes reales de formacién para los
resultados de aprendizaje relacionados en el proyecto del programa Gestién administrativa fichas 2620164 y 2561441 en
ejecucion en el municipio de Mocoa Putumayo.

OBJETIVO DEL
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

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

Aplicar las herramientas pedagdgicas, criterios de evaluacidn, adjudicacion de calificaciones, entre otros aspectos que considere necesarios,
2 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

Realizar seguimiento a las acciones de formacion tanto en la etapa Lectiva, como en la etapa productiva teniendo en cuenta las directrices de

3
Formacién.
AGENDA
ACTIVIDADES ( (Debera informacién detallada de las tareas a realizar dia a dia)
Dial: 02/10/2023 Desplazamiento terrestre Mocoa - Bogota Llegada a la capital, alojamiento, instalacion y alistamiento
Dia 2: 03/10/2023 Visita al Centro de formacion, desarrollo de actividades relacionadas a las competencias.
Dia3:  04/10/2023 Visita al Centro de formacion, desarrollo de actividades relacionadas a las competencias
Dia4: 05/10/2023 Desplazamiento terrestre Bogotd Mocoa Medio de transporte: terrestre

Observaciones: Se liquidan gastos de transporte intermunicipal: No Aplica.

FIRMAS
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : ’f_ \9\' FIRMA DEL CONTRATISTA:
N
s

Nombres y Apellidos:
ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS

Nombres y Apellidos:
FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA

Cargo:
DIRECTOR

Cargo:
COORDINADOR ACADEMICO

Nombres y Apellidos:
LIBARDO ARTURO SOLARTE AZAIN

GTH-F-090 V.03




ol

K7
(id
Nacion

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte: MHariascos
Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-086-
Reporte: 951810

Fecha y Hora Generacién Reporte:

ADRIAN ROLANDO RIASCOS
VALLEJO

CENTRO AGROFORESTAL Y
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

miércoles, 27 de septiembre de 2023

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 62823 Fecha Solicitud 2023-09-27 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-086-951810 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA
' ARAPAIMA - PUTUMAYO
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2023-09-27 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CONTRATISTA INSTRUCTOR REGULAR Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 4323 Dependencia Solicitante 951845 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A
LA FORMACION
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO
Rubro Presupuestal de Viaticos DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje -
FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL
. . - : B Ffiefi 0 Pernocta |Porcentaje -
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. e = . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . ..

LCHIUIE Documento Cage e Comisiéon Comision Origen Destino Dias lgg:;;i‘:.:: PReEE || e CES Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar OkjetoldelialGomisiSnlponeicarc
Identificar y reconocer los factores que
influyen positiva y negativamente en
ambientes reales de formacion para los

3,5 4.077.835,00 303.499,00 1.062.247,00 0,00 1.062.247,00 |resultados de aprendizaje relacionados
CONTRATIS en el proyecto del programa Gestion
LIBARDO ARTURO . TA . administrativa fichas 2620164 y
SOLARTE AZAIN CC: 97472181 INSTRUCTO Autorizada 2561441 en ejecucion
RREGULAR 2023-10-02 20231005 [ PUTUMAYO/MOCOA|  BOSOTADC./ 35 No 50
Totales Solicitud de Comisiéon 1.062.247,00 0,00 1.062.247,00

OBJETO DE LA COMISION

Identificar y reconocer los factores que influyen positiva y negativamente en ambientes reales de formacion para los resultados de aprendizaje relacionados en el proyecto del programa Gestion administrativa fichas 2620164 y 2561441 en ejecucion

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion:

79627595

Nombre:

ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS

Cargo:

SUBDIRECTOR CENTRO AGROFORESTAL Y
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre:

Cargo:

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.

Pagina 1 de 2




L_Ap _-J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHariascos ADRIAN ROLANDO RIASCOS
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Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-086- ~ CENTRO AGROFORESTAL Y
Reporte: 951810 ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 27 de septiembre de 2023

Firma Responsable

Verificado Por: AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES Fecha Verificacion: 27/09/2023 11:50:00
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