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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Florencia, 29 de Febrero 2024

Sefior (a)

ALBA LUZ MENDEZ ROJAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883274

Coordinador académico

Formacion Profesional Integral

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes Febrero del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5883274 del 2024

FRANKLIN POLANCO ARTEAGA, identificado con la cédula de ciudadania No. 17.651.950 de
Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formaciéon Profesional Integral, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de lareferencia, a continuacion, presentoel
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor yformade pago: Se fijacomo valortotal para el contratolasumade TREINTAY UN MILLONES
SETENTA MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($31.070.820).

Esta sumasera pagadaporel SENA al contratistade la siguiente manera: a) un primer pago parael
mes de febrero por el valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL TRESCIENTOS
NOVENTAY DOS PESOS M/CTE (4.315.392), b) cinco (5) pagos iguales por los meses de marzo a
julio de 2024 por valor de CINCO MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS
SETENTA PESOS M/CTE. ($5.178.470), cada uno c) ultimo pago para el mes de agosto por el valor
de OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE (863.078) M/CTE.)

Plazo: Serd hasta el 05 de agosto de 2024.

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

Amazonia

Prestarlos servicios profesionales de caractertemporal, en actividad es de Instructor del dreade Asistencia
Administrativa, impartiendo Formacion Profesional Integral, laadministracién educativa, el seguimiento
en la etapa productiva; en las diferentes areas del conocimiento de la formacién titulada presencial,y
Complementaria y A Distancia, en los programas regular que imparte el Centro Tecnolégico de la
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Obligaciones Especificas: (Trascribalas obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar la  Formacion | Ejecuté formacion profesional | 1 49 Reporte de tiempo Act.
Profesional Integral de | integral de acuerdo con el Apoyo a la formacién
acuerdo con el Desarrollo | desarrollo currlcular” dg los correspondiente al mes
curricular (Estructura programas de forrpaaon titulada de feb de 2024
. y/o complementaria de acuerdoala e repbrero de .
curricular, proyecto - .
) ., programacion asignada por la
formativo, planeacin coordinaciéon académica ;
pedagdgica e instrumentos ' 1.2.(.jPorFafoI|o de
;. evidencias.
de evaluacion) de los a) Ficha No: 2823764
programas de formacidn
titulada y/o | Técnico Asistencia Administrativa | 1.3 Listado de asistencia

complementaria de
acuerdo a la programacién
asignada por la
Coordinacion Académica.

b) Fecha de inicio de la ficha y
fecha de terminacién etapa lectiva
de laficha: 2 de octubre de 2023 al
01 de julio de 2024.

b) Cédigo de proyecto:
2552423 Nombre de proyecto:

Asesorar Mipymes En
Procedimientos Que Se Generen
En Las Areas Administrativas En El
Departamento Del Caquetd

Numero de aprendices
matriculados en Formacion: 15
aprendices matriculados, 25 en

formacion.
f) Competencias
Atender Clientes De Acuerdo Con

Procedimiento De Servicio Y
Normativa

Elaborar Documentos De Acuerdo
Con Normas Técnicas

escaneado de la firma en
fisico, para cada ficha
asignada.

OBLIGACIONN"°1
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g) Resultados de aprendizaje

Reconocerlaorganizacion,

Tipos de clientes, productos vy
servicios que ofrece, teniendoen
cuenta su objeto social vy
normatividad legal

Corregir los textos y documentos
redactadosteniendo encuentalas
observaciones, las normas
Gramaticales, técnicas vy las
politicas de la organizacién.

h) Actividades de Aprendizaje

Utilizar las Tecnologias de Ia
informacion para elaborar el
protocolo de servicio al Cliente de
las mipyme, enfocados en las
técnicas de comunicacion
organizacionales, de acuerdo a los
procedimientos administrativos.

Elaborar los documentos de los
procesos Y procedimientos
administrativos, aplicando
técnicas, protocolos y normativa
institucional y legal de acuerdo ala
estructura organizacional de la
mipyme.

Total horas ejecutadas: 80
Total horas faltantes: 0

i) Horario asignado en laFicha:
Lunes: 5, 19 de 12:00 a 20:00
Marte: 6,20 de 12:00 a 20:00

Miércoles: 7, 21 de 12:00 a 20:00
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Jueves: 8, 22 de 12:00 a 20:00
Viernes:9, 23 de 12:00 a 20:00

De Febrerode 2024

a) Numero de ficha 2926484

b) Nombre del programa de
formacién: Complementaria en:
Servicioal Cliente

c) Fechadeiniciodelafichayfecha
de terminacién: 17 de febrero de
2024 al 29 de febrero de 2024.

d) Cédigo y nombre del programa-
13530025 V. 2.

e) Nimero de aprendices
matriculados y en formacion: 15
aprendices matriculados, 15 en
formacion.

f) Nombre de la competencia en
desarrollo:

Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa.

g) Resultados de aprendizaje:

Prestar atenciéon y servicios al
ciudadano, de acuerdo con las
funciones de la entidad, politicas y
programas definidos porel estado.

Verificar el cumplimiento de los
derechos y deberes del ciudadano,
para satisfacer sus necesidades vy
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requerimientos de acuerdo con la
normativa, las politicas, planes vy
programas definidos por el estado
colombiano

Total de horas ejecutadas 48 horas
por ejecutar0

i) Horarioasignado enlafichaydias
del mes en los que orienté
formacidn segln programacién
académica:

Sabado: 17,24 de 6:00 a 14:00
Lunes: 26 de 6:00 a 14:00
Martes: 27 de 6:00 a 14:00
Miércoles: 28 de 6:00 a 14:00
Jueves: 29 de 6:00a 14:00

De febrero 2024

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidon que
la entidad defina para la

Gestion de la Formacion
Profesional Integral
mediante las siguientes

actividades: a). Verificando
el estado de los aprendices
b). Crear 'y asociar
aprendices en las rutas de
aprendizaje c) Registrando
juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje
ejecutados. d)
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades

Registre, verifique e hice
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad definié para la Gestidn
de la Formacién Profesional
Integral mediante las siguientes

actividades:

a) ) Ficha No: 2823764

Aprendices matriculados: 25
Aprendices en formacion: 15
Aprendices que asisten: 15

Aprendices en desercién: 0
Aprendices con retiro voluntario:
10

2.1 a-
Aplicativo Sofia plus.
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de aprendices y hallazgos

en el registro de |Ia
informacion (reintegros,
traslados, deserciones,

retiros voluntarios, etc).

b) Numero de ficha 2926484

Aprendices matriculados: 15
Aprendices en formacion: 15
Aprendices que asisten:
Aprendices en desercién: 0
Aprendices con retiro
voluntario: 0

15

No Registre juicios evaluativos
en el aplicativo
www.sofiaplus.edu.co de los
resultado de aprendizaje:

En el mes de febrero No se presenté
ninguna novedad Técnico de
asistencia administrativa de
Mercados Ficha 2823764

Nota: por el momento no se
realiza evaluaciéon de juicios,
porque nos encontramos en
revision de evidencia

2.2 b-
Pantallazo de creacion y
asociacion de aprendices
en la ruta de aprendizaje
ficha 2926484

2.3 c-

Pantallazo registro de
juicios  evaluativos de
competencias y/o

resultados de aprendizaje,
de las fichas:

2.4 d- Copia de documento
radicados (cuando aplique)
— esta actividad sera
diligenciada solo por el

instructor responsable.se
adjunta documento
radicado.

OBLIGACIONN"°2
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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
complementaria.

Ficha 2926484 formacion
Complementaria en Senicio al
Cliente 15 Aprendices matriculados,
se diligencié y entregé el formato de
inscripcion 'y de asistencia a
matricula firmado por cada uno de
los aspirantes, al funcionario
encargado para la realizacion de la

matricula.

3.1 Pantallazo de correo
electrénico enviado al
encargado de ingreso con el
formato de inscripcidn.

3.2 Copia Formato de
asistencia a matricula,
diligenciado y debidamente
firmado.

OBLIGACIONN"°3

Realizar seguimiento en la

En el presente mes no se me

No existe evidencia debido

etapa productiva a los | asignd el cumplimiento de esta | a que en el mes objeto de
aprendices que le sean | obligacién contractual, por lo | cobro no se me exigié el
asignados, cuando el | cual no se realizd seguimiento a | cumplimiento de esta
Centro de Formacién lo | aprendices en etapa productiva. | obligacién.

requiera.

Participar cuando el Centro | En el presente mes no se me | No existe evidencia

de Formacién lo requiera,
en jornadas de disefio vy

desarrollo curricular de
programas de Formacién
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
Nacionales y a los
lineamientos

Institucionales requeridos

para el drea tematica objeto
del contrato.

asigno el cumplimiento de esta
obligacién contractual por lo
cual no se realizd disefio
curricular

debido a que en el mes
objeto de cobro no se me
exigio el cumplimiento
de esta obligacion

Participar cuando el centro
de formacién lo requiera,

Durante el mes objeto de cobro
no se me asignd el cumplimiento

No existe evidencia debido
a que en el mes objeto de

en proyectos de | de esta obligacién contractual, | cobro no se me exigio el
investigacion técnica y/o | por lo cual no participé en el | cumplimiento de esta
pedagogica (SENNOVA) | disefio o ejecucion de proyectos | obligacion.
para fortalecer el proceso | SENNOVA.
de formacién del area

7
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tematica objeto del
contrato.

7 | Apoyar procesos de | Durante el presente mes no se | No existe evidencia ya que
Registro Calificado para los | me asignd el cumplimiento de | en el presente mes no se
programas en nivel | esta obligacién contractual, por | me exigié el cumplimiento
tecndlogo del area tematica | lo cual no apoyé ni participé en | de esta obligacion.
objeto del presente | procesos de registro calificado.
contrato, cuando el centro
lo requiera.

8 | Asistir y participar en las | En el presente mes no se me | No existe evidencia ya que
reuniones de instructores, | requirid asistir a reunidon de | en el presente mes no se
conferencias, instructores me exigid el cumplimiento
transferencias de de esta obligacion.
conocimiento y/o
actualizaciones
programadas por el Centro
de Formacion.

9 Responder por los bienes y | Di buen uso y respondi por los Minuta de vigilancia
elementos puestos a su | bienesyelementos existentes en
disposicion para el | los ambientes de formacién en
cumplimiento del objeto | donde imparti formacion,
del contrato (ambientes de | entregandolos en las mismas
aprendizaje, materiales de | condiciones en que me fueron
formacion 'y uso de | entregados.
materiales de formacion) y
una vez finalizado, quedara
paz y salvo con el Almacén.

10 | Presentar los documentos, | Presenté los documentos | 10.1 Cuenta de cobro:

informes y formatos
necesarios requeridos o
exigidos con ocasion del
desarrollo del presente
contrato en las fechas
establecidas por el centro.

necesarios para la ejecucién del
contrato para las fechas
establecidas.

informe contractual: GTH-F-062
V10 Planilla version: Febrero
2024 — 1.21 Pago de seguridad
social del mes de Enero de 2024

(planilla  si  contratista,
seguridad social, informe
de ejecucidn contractual.
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11

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia  “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA" y
aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o
la evidencia de la
inscripcion  efectiva a
mismo, al informe de
ejecucion contractual.

Certificacion de la norma de

competencia “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIA DE
ACUERDO CON

PROCEDIMIENTOS TECNICO Y
NORMATIVA"

En el nivel intermedio,
certificado expedido con fecha
25 de julio de 2022, vigencia
hasta el 25 de julio de 2025.

11.1 Certificado de Ia
norma de competencia
vigente, enviado en el
informe de febrero vy
reposa en el archivo de

coordinacion académica

OBLIGACIONN"°.11

12

No utilizar ni total ni
parcialmente la
informaciéon a que tenga
acceso, en beneficio de
terceras personas o
entidades diferentes.

Cumpli a cabalidad con el codigo
de integridad de la entidad
SENA.

Reposa en el portafolio de
evidencias del instructor y
en la plataforma Sofia plus.

13

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado  de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

Realice el curso de induccion en
Seguridad y Salud en el Trabajo

Dia 26 de febrero 2024.

Lugar: virtual pagina si
compromiso

Realice el curso de induccion en
evaluacion de apropiacioén de
conocimientos del Manual de
Discapacidady su Politica en el
SENA

Dia 27 de febrero 2024.

Lugar: virtual pagina si
compromiso

13.1 correo de
coordinacién académica.

3.2 Certificados Salud y
seguridad en el Trabajo y
politica de discapacidad

OBLIGACIONN".13

14

Prestar apoyo en |la
evaluacion y supervision de
procesos contractuales de
bienes y servicios cuando se

En el mes objeto de cobro no se
me asignd el cumplimiento de
esta obligacion contractual.

No existe evidencia ya que
en el presente mes no se
me exigid el cumplimiento
de esta obligacion.
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requiera de acuerdo al drea
de su competencia.

el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

exigio el cumplimiento de esta
obligacion contractual, por lo
cual no ejecuté otras funciones
necesarias para el cumplimiento
de mi objeto contractual.

15 | Realizar el pago de| Realicé el pago de la 15.1 Presentacién de la
estampilla PRO- | Estampilla PRO- UNIVERSIDAD estampilla con sello de
UNIVERSIDAD de la | de la Amazonia, equivalente | pago enviado en el informe
Amazonia equivalente al | al 1,5% del valor del contrato, el | de febrero y reposa en el
1.5% del valor del contrato. | dia 5 de febrero de 2024 por un | archivo de coordinaciéon

valor de $ 466.000 académica
OBLIGACION N °.15
16 | Las demdas necesarias para | En el presente mes no se me | No existe evidencia ya que

en el mes objeto de cobro
no se me exigid el
cumplimiento de esta
obligacién contractual.

A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato

Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades

desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del

Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGARDE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2.
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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 presentacién del

informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No 8628855325 de la planilla, ASOPAGOS Correspondiente al mes de Enero de 2024 (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en nueve (9) folios

Cordialmente,

Firma — H
Franklin Eolar}@o Arteaga

Contratista

C.C. No. 17651950

Recibi a satisfaccion:

<.

Firma '}lﬂM )

! <’ ‘/

Alba Luz Méndez Rojas

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5883274

Coordinador Académico.

Obligacion 1. Evidencial.1 Reporte de tiempo Act. Apoyo alaformacion mes de septiembre
11
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FRANKLIN POLANCO ARTEAGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2823764 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

29/02/24 10:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926484 - SERVICIO AL CLIENTE

29/02/24 10:01
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 128,00

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

29/02/24 10:01 Page 4 of 5



INSTRUCTOR: FRANKLIN POLANCO ARTEAGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA
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OBLIGACION .1.3 Técnico Asistencia Administrativa Ficha 2823764

Programa_ TECNICO EN ASIS TENCIA ADMINISTRATIVA [ No. De Ficha: 2823764 )\
= 2 ATENOER CLENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTD DE lu..- \uoﬁolnm A
Resultade de :M:qtgm:::uxﬂd TIPOS DE CLIENTES, PRAODUCTOS ¥ SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDD % CUENTA S0 ORIETO SOCIAL ¥ A
Aprendizaje NORMATIVIDAD LEGAL
Municipio Scina 1 XN:M: \
: 176514
Instructor Frarain Polanco Areagse | No. Doc. identidad | 17551550
— FEBRERO 2024 MORA 12:00 -20.00 = |
! e T
No. De
No | NOMBRE ¥ APELLIDOS ENT ~ ol e JUEVES 08 \ 20 \
| S Destiian Asistia A | " ‘ s
‘ ___ MENOEZ = mfoiésao por ConrmEcEn N{»ﬁm A | fayulitathn A l“www“* A g peadioat —4‘*\
CcC- Descolarzaca Aninto Asistio Aun:r.\ | e ‘.\ \
’ DARCY SEVA AVILES 11174011 por contratacn_{Dovron 'S Doney S\ugh | Dones S g Dencass \
Descolarz ANiBDO = t4n
= ey o mde | Mo sy e I NN, |Ohine 1D |Duls U 1
Asistio, Az
b Qg
€
7
&
®
70 |
1
12
o
13

7 cc- Descolarizada No aststio No maistib ) \ M
YINI PAOLA LIS ZAMORA | yongssopas | P ommectn | Bifa (> wle (> oo 11y, | Eela 1o
U Asann

Asistio
] cc- Dmlmud':n Asistio
YOBANA MARTINEZ PIZO | 1117060666 | P "™
m DIAZ cc- Descolarizada | No asistid, tiene
“w;ELLmGADO 1117267759 por contratacion e :
| ULIETH POLANIA ERAZO ﬁ Retiro Voluntario \ Retiro Voluntario .
; Asistio A

cC e \‘ ~0D \li- a G ﬁ

21 MYMAPENADO 44 = por contratacion m\ppp W VDY (Y PPV Vuys ¥y
FRANKLIN POLANCO ARTEAGA

Firma Instructor:
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/

NICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. De Ficha: 2823764 4]
Competoncia: Elaborar de con técnicas codigo: ‘ 210801024 J
Resultado e CORREGIR LOS TEXTOS ¥ DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS
Aprendizaje ’ NORMAS GRAMATICALES. TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION . J
1 | I 1
[ Instructor: [ Fr-nmn Polanco Arteaga | No_ Doc. identidad | 17651950 |
__FEBRERO 2024 HORA 12:00—20:00 =1
l & TRENT LUNES 19 20 I ES 271 JUEVES 22 VIERNES 23 ‘ ! !
1 ANYULIBETH ARBOLEDA - CcC oz Payfiatt Mrifffa chb&\'ﬁ—ﬂ’ Aaychilawta- A | Anyulibodl B £A0go Wt W ll .\_‘
F an'lsilaﬂﬁl - 'ulllnﬁle >33 Retiro Volunmno | Retiro Voluntano & o Voluntario \ ] 1
oG -
’ B DARCY SILVA AVILES 1117491126 A scnS\uaAl  XDeovarSlue e - O
DARLIN DANIELA - I
2 WNCmNéHAJ 1006509861 Dad .,\"\mlz;,gomlm f‘( Dadia_tN I/}mlw‘ 71 Uavlon
EMERSON CALDERON CC -
= A 1117263023 _|Emoccn @Mdn oA e moe AR sop St ldgvoA [EFC @! 2 €S A o)
G JAVIER STIVEN MELO T - m— = 1 1
111 91 = T = — . —
8 JEINER ALEXIS GOMEZ ,113%‘;;435 i rten Ak | Surcn ausee | Teven  Atctis e | Fewma adauiel Tooaen Ave \
S KAREN JULIETH VELASCO 1119:?6—6515 s ¥l e N Vot [Kave N ised wt s 1 ]
-o esaibalt . [ 11
t MARLY YISETH TOLEDO Tl - ( |
MMMM Maly To AY ’lo
2 | mELissA MELO COLLAZOS | soosazassy |MENSSAM oA W Melssa x_|Melssy
[~ “‘m L
7 SORFIDIA_IMBACHY cC - S e lidie ) florbdie H Boide 16 ISovfdia ) flsectidia M \J_

GTH-F-062 V10

15
TI-
- 1117264, 2N \ “
- 1117491873
YINI PAOLA LIS ZAMORA CC -
10065 R
L 30644 ?Cm(c,(,"-) Foly /,) Role (i —Eo(o L) Role [0
YOBANA MARTINEZ PIZO mgci £
— 9nbene + fJOL«u, -Jg&a_u_ “ Y- P d
YUDEN! LORENA DIAZ cc- M U ¢ V o
GADO 1117267758 b 5
- Yoden: Diaz[Yuden: 0192 Yoden: piad Mden. 0193 den: piar
ANIA ER, CcC-
21 yury PAOLA PENADO cc-
ENAF 1117262583
lyy YP 0 Ny PPP Ny PPP Muyep P o PPy
FRANKLIN POLANCO ARTEAGA
Firma Instructor:

13




Complementaria Ficha 2926484

@
SENA

N

rama: COMPLEMENTARIA = < CvnSN\N p al ¢\(¢.4 le | No. DeFicha: | =292 € /%Y
Competencia: ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y | Cédigo: - Z
NORMATIVA \l%, x2S V2 \
:’um Ge \
rendizaje
Mu. io: Soiita | Amblente: Colegio Antonio Maria Torasso |
]l lnd:u'c::o:: Franklin Polanco Arteaga | No. Doc. identidad | 17651850
FEBRERO HORA 2000 B - 1T
No | NOMBRE Y APELLIDOS o TaGn 7T V255N = €] (3 \ oS \ L\
l 3 27 | =E2 |83 i =6 \ 25 \
OLEDA GC = ; \
l 2 MUL'B“E;:DAE';B 1115946330 Am{u\\la;\\‘fl:ﬂ Ar.\‘\,l\\ofz.\"\‘ﬂ : al::u\k J\\ﬁl\isﬂ b, A | A A&
,2 G0 Retiro Yolunjano | Retiro Voluntario | Retiro Voluntacio ‘ \ \_\
CIRLEY GOMEZ QUINTERO 111
" DARCY SILVA AVILES 111;:4021-125 ClanevS\ua PoveyS\ua ﬁclcy% ARCTN \\Q ~i A - P ‘ -
ARLIN DANI cC - { y . ] o ) N \
A MEP?DOZACHINC%OA 1@@3(: ge1 |Dalw 1N OO!LA ™M Daylin clin ) 2
5 e . 111';:263-023 g (SO0 CaldnienemoansCald e iG oicgn LS \da 0 Aol
TIVEN MELO T -
; A oLLAZOS 1118364916 s s S = \‘ 11
CC - Retiro Voluntario Moliatn \
% S O . Suw'ets BABAMTC | Ty puan dvpas © L
JEINER ALELXIS GOMEZ 1118%(':’1435 e Avsrige | T Aumdor €] Tewer A< ‘ i \ Te
KAREN JULIETH VELASCO TI - i
MARLY YISETH TOLEDO ey Ti - [t Todo
cC-
MELISSA MELO COLLAZOS | MEUSSA )
ccC-
1135029098 &3((-\\30 Lc

oI~ ICDNA

D o e
15 WENDY YDIZETH PINEDA Ti-
B JIAZ_ 1117264206 _ v
: [ 33 Retiro | :
d N OSABE 117401673 ;
L YINI PAOLA LIS ZAMORA ee -
i 1006530644 | Roola (15 | 2l | o [Bls (o Rele L. Puslu (o
YOBANA MARTINEZ PIZ0 CG -
- 1117266666 3 Ay /J‘
L ! YUDENI LORENA DIAZ cc- . 7 % 4ot T
DELGADO 117267759 [y Ao n: : d
EOI : . = en. Ozl 4pdent niolYudens Mias Yo’ 012 Megdew: g
y YULIETH POLANIA ERAZO 1117267917 | Retio Voluntario | Retiro Voluntario |  Retive Volitasio
L I YURY PAOLA PEINADO [ cc-
ENAFIEL 1117262583
Nuvy ppPp WwyP PP ‘nNu\MP Yuvy PP R g PPy l

FRANKLIN POLANCO ARTEAGA

Firma Instructor:
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OBLIGACION 2.2 Complementaria Ficha 2926484

Crear y asociar ruta de aprendizaje complementaria servicio al cliente

W 5 ok e A e e, [ MFSTEHOIS BFL

B oro ceasa =
o T B e mumoaheseducs =
8 Corarard m Fevton B il ey e
e o et 1 h B
Competancias del Frograma de
Filirar factivicnd de Aprengizsje
F ormaassadin
. - A I B A R e T

S A TR

T i e o A T R

[P ——

=y
S I BCa ] O A Y RCORAALTIL
¥ - A on s T

o L e
S T AT L TL T

TR ¥ TN P A TR 1A M EHEADES £ LT

Asociar aprendices

L A 5 Frcielge serie gt X+
o D B e mumotahseduce

8 Corarara m Pewton N Sl

SOta P

Axocar Aprends o una Bigs de Apreodisage
I o e e g i

o

Famt 4 e T d
L. - - e
- e eman
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SENA

OBLIGACION 3.1 Y 3.2

S Rv: Inscripcién Complementaria SERVICIO AL CLIENTE FICHA 2926484: Franklin Polanco Arteaga - Qutlook - Google Chrome
@ aboutblank

T Eliminar & Archivar () Informar ~ 4~ Responder % Responder atodos > Reenviar & Zoom () Leido / No leido  {? Clasificar ~ [ Marcar/Desmarcar ~ (3 .
RV: Inscripcion Complementaria SERVICIO AL CLIENTE FICHA 2926484 @ Publica ~
p Daniela Lucia Varon Padilla Q@ S & ~ 7
Para: Franklin Polanco Arteaga Lun 26/02/2024 %:26 PM
CC: Alba Luz Mendez Rojas
m reporte_inscripcion -2926484...  , m Resultadolnscripcion 292648... .,
28KB 419 KB
2 archivos adjuntos (447 KB) & Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje L Descargar todo

Buenas tardes instructor,

Envié formato de inscripcién de la ficha 2926484 , Enviar formato de asistencia de matricula mafiana 27 de febrero y entregar en fisico el 27 de febrero en la

oficina de ingreso.

Nota: Tener en cuenta las fechas establecidas para entrega de asistencia fisica y digital.

Cordialmente,

@ Correo: Franklin Polanco Arteaga - Outiook - Google Chrome

= X
@ aboutblank S,
LISTA DE ASISTENCIA COMPLEMENTARL.. Descargar (= Imprimir 2 LISTA DE ASISTENCIA
"~ COMPLEMENTARIA SOLITA pdf
° o 5208 + Hecho
scha
¢ /qa
13.
e
PROCESO DE DIRECCION DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL = Y
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA Gl px
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 17/02/2024 40,4 KB » Hace 2 horas
REGIONAL: cenTRO OE FORMACION: 9516 Centro Tecnoltgico de fa Amazonia s anigd sours
. o
NOMERO O€ FOHA OE
[NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE ‘ e l 2926984
PROCESO QUE SE VA A REALIZAR
O 1 = | MATRICULA | [m]
DATOS DE LOS PARTICIPANTES

w | mossoamossames | xamorconms | rowsson o trono -

1 Coin G Cusdadanie 1C0) 1317267759 'YUDENI LORENA DIAZ DELGADO. Vereds la cristaling \erenadiazdeigado?4@pmelcom. 311505 9099 u \.de n " 0. “1

s [pa—— s | AwmsTven msusos

B [P 1560 Avuusem ARBOLEDA MENDEZ Centro arboledsamybeth@gmaticom | 3300369 Pnqolbocth Arboledo)

| cmemomaara s oancy stnvts Contro actandngeaion | 3220553 |Dayc s Sluo NIES

s o e Gttt 3 1006530644 YINIPAOLA LS ZAMORA s Avgeli km 28 122048 mall mesems | Roolg iy

| cmmscmmnen e emenson Cuenon sanasmA s tpran scateon (0B aratcon | 308592565 o ts 0 colhigny

B [Pop—— 1125029098 soRFIDIA IMBAGH FIGUEROA sarrosordan s i com s £ovbidia J L

. Cht s Ovtadrs 3 1006538957 meussa s |V SSA M.

B Chtts 30 Ootrtann (1 1006505861 | DARLNDANELA |  MENDOZACHINOHAIOA tamoctiortan | dartacancsmendongumaicon. | namesn (D) Mop,

0 | cmsomania ieonas | Joneasxs sq saass | TEIN ER &

un Toriets do Mbensided () 1117264296 WENOY YIZETH PINEDA DIAZ Barrio el Jordan. yizethpineds47S@gmad com 339537603 |
= o ge i T 1262583 YURY PAOLA PEINADO PERASIEL 8/ Via del ago yurpagiapenado@gmadcon 3203106 a0 o

3 R TIIGEIS | KAREN YUUETH VELASCO MARTINGZ Barrio el prado Jre— - u:’ Vel

W PP 117266666 YomanA 312590711 [{ L ng Mlae Fo.

e I Ry e | oy Toledo

“

B

[] q € = @ q p °P =
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OBLIGACION 11. CERTIFICADO POR COMPETENCIA PARA FORMACION PRESENCIAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

FRANKLIN POLANCO ARTEAGA

Con CEDULA DE CIUDADANIA Mo, 17651950

Cuien demnostrd su Competencia Laboral enla

Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Ciidign: 2400200056 - Verstin: 1

En testimanio de lo anterior. se firma el presenie en FLORENCIA. A los veinticinco (25) dias del mes de Julio de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1378140 - 2507 2022
MoY FECHA REGIETRO

Vigencia:
DANNY LOPEZ SEGURA hasta el 25 de Julic de 2025
Subdizector CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA
REGIOMAL (Z.-'\Ql.'i-.'l'.-‘
aticidid de esee documento pueds ser verificada en el replawe elecrrdoicn que se encuentra en ki piging web hiop deenificados sensedaco, bajo o ndmen
(12400 036221 CC 176519500

OBLIGACION 13.2 Certificados SST Y Manual de Politica de discapacidad

17
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[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA L.
zoNa siqa
7Av SEGURICAD ¥ SALUD €N €L TRABAJO

Hace constar:

Que el Sr(a) FRANKLIN POLANCO ARTEAGA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 17651950 realizd el dia 26/02/2024 la induccidn en Seguridad vy Salud
en el Trabajo de la entidad v aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo FRANKLIN POLANCO ARTEAGA Identificado(a) con cédula de ciudadania
17651950 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad vy
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

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

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo v
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sisterma de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

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

Dependencia de Seguridad v Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disafiado por! Grupo Gastién do los Sisliemes de Informacidn - Oficina do Sisemes
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SE?HA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agen-::ia Publica
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

IN

Hace constar:

Que el Sr(a) FRAMKLIN POLANCO ARTEAGA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 17651950 <l dia 27/02/2024 aprobd |la respectiva evaluacidon de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad v su Politica en el SENA.

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

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disafiado por: Grupo Gestidn de los Setemas de Informecidn - Oficina do Sistamas

OBLICAGION 15.1

19
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Nit. 800.091.5949-4
g)x' ‘NAC
=QUE
PRE-LIQUIDACION OFICIAL DE IMPUESTOS DEPARTAMENTALES
DROENANTA 021 DE 2017 - CONTRATOS SUSCRITDS A PARTIR DLL 13 OE DICIEMERE DE 2017
SECCION A: DATOS GENERALES
Al Cludad y Fecha Florencia, 5 de febrero de 2024
A2 Identificacion 17.651.950 g "
A3 Tercero FRANKLIN POLANCO ARTEAGA [
A4 Hecho Generador Conrslo Prncipal No. 5883274 cel [ie] Febrero 2024
SECCION B: LIQUIDACION
w g Bl. SUBTOTAL I $ 31'070'320")0' QObsarvacidn: De acuerco al valor def
o contrato, reportado por el sujeto
zZE B2, TvA I __I T bic, s¢ determina ef monto @
0o pagar
S |83. TaraL | $ 31.070.820,00
ITEM B4. CLASE DE RENTA DEPARTAMENTAL BS. TARIFA B6. YALOR LIQUIDADO
1 ESTAMPILLA PRO-UNIVERSIDAD 1,5% 466.000,00
B7. TOTAL A PAGAR
CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL
SON: |pEsos MLCTE I 1,5% l 466,000,00
Ve o
FIRMA AUTORIZADA
JOSE OMAR AVILA PINEDA
PRUFE‘SIONAL GRADQ (S - GAaM
DEPARTAMENTO DEL CAQUETA - LIQUIDACION TRIBUTOS
« NIT. 800091584 Liquidaciin No. 2024001765
5 Tercero 17651950 FRANKLUIN POLANCO ARTEAGA
g CONCEPTOD; 705 - 2024001765 - CONTRATO PRINCIPAL DE N 5523274 PCRVALOR DE 31070820 -
g FECHA EXPEDICION:  ©3/0212024 E
Z FECHA VENCIMIENTC: (6022024 N
v
3 TOTAL APAGAR T
3
B
& |
=
=
3 D
- A
§ RAscautw o ROGCCIDENTE S00-333738 Raceudot D
é . OEC & 97 ;".'ﬂ "a [R19:34 T2/
Lewdador  SECIETATIA BE HACENDA DEPARTANENTAL ERNR f"’m‘l ":1;;3114\, Fiee el i
{Hzise 46' &,000.00 5
k1 90 W B
agn,ﬂ:% it )
Fr ey 17454520
f»rsr-.ui 3 CIRTRAT2
7ef emn 132t
Horeal

GTH-F-062 V10



