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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdd, junio de 2024

Sefor (a)

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1 pCCNTR 5927722

Cargo de la supervisora: Coordinadora Académica

Dependencia: Coordinacion Académica

Ciudad: Quibdo
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de junio de aho 2024

Referencia: No CO1 PCCNTR 5927722 de 2024

SUGEYDI PENA MOSQUERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 35.890.217 de
Quibdd, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructora en el area de Atenciény
Servicio al cliente para el programa complementaria, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 VEINTISEIS
MILLONES QUINIENTOS OCHENTAY DOS MIL OCHOCIENTOS CUARENTA'Y TRES PESOS M/CTE
($26.582.843) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un primer pago correspondiente a quince (15) dias del mes de febrero de 2024, por valor
de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS SETENTA Y CINCO
PESOS M/CTE ($1.898.775) b) seis (6) pagos iguales correspondiente a los meses de marzoa
agosto 2024 por valor de TRES MILONES SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($3.797.549) cada uno, c) un ultimo pago
correspondiente a quince (15) dias del mes de septiembre de 2024 por valor de UN
MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS
M/CTE ($1.898.774)

Plazo: hasta el 15 de septiembre de 2024

OBJETO:

Prestar de servicios personales de caracter temporal de cincuenta y cuatro (50)
instructores para atender los procesos de formacién complementaria regular, en el
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Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocé para la
vigencia 2024 en el area tematicas definidas en el anexo 2.

Obligaciones Especificas:
No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Establecer estrategias Se elaboro guias de
de ensefianza- | aprendizaje e instrumentos | Guia de aprendizaje
aprendizaje- de evaluacién para llevar a | en OneDrive.
evaluacion segun el| cabo el desarrollo de las
programa de | formaciones.
formacion profesional | Se selecciond como
y el enfoque estrategia de ensefanza,”
metodoldgico que las clases magistrales,
adoptado. tedrico-practicas, donde el
instructor expone la
informacién con respecto al
tema tratado, también se
realizaran talleres, sopa de
letra, diagramas, en |la
misma practica para saber si
les esta llegando el mensaje,
acerca de la Atencion al
cliente.
2 | Orientar los procesos | Las actividades desarrolladas
de ensefianza - | de manera presencial, durante | Registro fotograficos y
aprendizaje, segun las | el periodo objeto de pago | listas de asistencias.
necesidades fueron:
detectadas en los | - Socializacién de la estructura
procesos de | de formacion.
evaluacion, - Socializacién de la guia como
metodologias de | instrumento de desarrollo del
aprendizajes y | programa de formacion.
programas curriculares | Establecer de la formacién
vigentes. donde surgen necesidades
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especificas de los aprendices,
teniendo en cuenta el entorno
y el contexto, se entrega
talleres Guias de aprendizajes,
material de apoyo de esta.
para el desarrollo del objeto
de la competencia

2.3 Programar las
actividades de
ensefanza-
aprendizaje-
evaluacion de

conformidad con los

modulos de formacion
y el calendario
institucional y el
manual de
procedimientos para
la ejecucion de
acciones de
formacion profesional.

Se logré establecer
conjunto con los aprendices
Identificar los procedimientos

en

administrativos y tipos de
clientes de las MiPymes
mediante el uso de

herramientas ofimaticas vy
analisis de la informacion

Guias de Aprendizaje
Planeacion
pedagdgica, acta de
concertacién y guia
de aprendizaje.

Llevar el registro de
evidencias  de la
actividad ensefanza
aprendizaje en el
portafolio  personal,
para cuando @ sea
requerido.

Se comparte a través del drive,
las  diferentes evidencias
desarrolladas  durante el
proceso de formacion, de
acuerdo con las guias de
aprendizaje.

Evidencias solicitadas
a los aprendices de
acuerdo a lo
establecido en la guia
de

Aprendizaje.

Reportar informacion
académica y
administrativa segun
las responsabilidades

Envio y Reporte de informacion
para inscripcion de aspirantes
a los diferentes a los programas
de formacion.

Reporte de
aprendices que no
alcanzan las

competencias,

institucionales reporte de aprendices

asignadas con fallas de
asistencia.

Apoyar las charlas | Para el cumplimiento de las| En la plata forma

informativas con | horas establecidas en los | territorium actividades

especificaciones  de | disefos curriculares para el mes

los programas, asi|de junio el programa de | Registro de tiempo en

como el proceso de
induccion de
aprendices.

formacion se viene
desarrollando y cumpliendo

Sofia Plus y anexo en la
parte final del informe
mensual.
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conforme a
pedagdgica,

la planeacion

7 | Evaluar la formacién| Se emiten los juicios Reporte de juicios
de los aprendices | evaluativos de los evaluativos en SOFIA
durante el proceso| resultados desarrollados PLUS,
educativo de acuerdo | durante el mes objeto del instrumentos
con el manual de contrato. utilizados para evaluar
evaluacion vigente a los aprendiz

8 | Atender Presentacion de informe | Informe mensual vy
oportunamente los | evidenciando todas las | evidencias requeridas
requerimientos del | actividades desarrolladas | por la supervisién y
supervisor del contrato | durante el mesde junio. alimentacién del drive.
y presentar
mensualmente los
informes de ejecucion
del contrato

9 | Apoyar técnicamente | NJA N/A
en las evaluaciones de
los  procesos de
adquisicion de bienes
y servicios, por el
conocimiento
profesional
contratado previa
designacion del
Director Regional.

10 | Reportar 160 horas | Reporte de las planeaciones, | Reporte de horas Sofia
mes de labores en la | para la programacion mensual | plus (gestion de
formacion Titulada y/o | en Sofia plus y a su vez el | tiempo y en diagrama
complementaria desarrollo de cada una de las | de tiempo

actividades.

11 | Aplicar al proceso de | Me encuentro certificada enlas | Ver en.

certificacion de norma
de competencia
"Orientar formacion
Presencial de Acuerdo
con Procedimiento
Técnico y Normativo",
segun las normas que
aplican a la funcién
instructor.

normas de competencia “Nivel
avanzado en atenderclientes
de acuerdo conprocedimientos
de servicio y normativa”.

Certificado Sena
Digital Sofia plus
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12 | Las demas para el | Con disponibilidad para | Presentar informe de
cabal  cumplimiento | ejecutarlo cuando se requiera. | otras actividades
del objeto contractual cuando se requieran.

13 | Reportar Se estda cumpliendo con los | Evidencias de la
oportunamente las | lineamientos establecidos en el | ejecucidn del
horas de gestor | objeto contractual contrato reportadas
monitor de aquellos en el
aprendices que informe, Sofia plus.
cumplen la labor en los
ambientes de
formacion

A continuacidn, 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.

rrem| No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o 7
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 ejecucion contractual, debera reportario en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. 4547904919 de la planilla, operador SOI PLANILLA y
periodo mes de mayo del aho 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion 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 entidade(s) del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracidon de acuerdo con lo
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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 riesgo para la toma de decisiones
dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucion de los contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn.

Nota: En el evento de sefalar SI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago debera quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos
relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

SUGEYDI PENA MOSQUERA
Contratista

C.C. No. 35.890.217 de Quibdo

Recibi a satisfaccion:

Firma
CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1 PCCNTR 5927722
Coordinadora Académica
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SOPORTE DE HORAS MES DE JUNIO

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

. - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
INSTRUCTOR:  SUGEYDI PENA MOSQUERA - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  COM LOS DEMAS Y CON LA MATURALEZA EN LOS
CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA ¥ CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/06/2024 00:00:00 PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE

- COMPETEMNCIA DE APFRENDIZAJE: CONTRIBUYAMN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
FECHA FINAL: 29/06/2024 23:59:59 COM EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

ACTIVIDADES ACADEMICAS

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO COMN EL TIPO DE
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PRODUCTO O SERVICIO ¥ CARACTERISTICAS DELOS
FICHA 28760851 - GESTION EMPRESARIAL CONSUMIDORES ¥ USUARIOS

DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON

+ COMPETENCIA DE AFRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS - COMPETEMCIA DE AFRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

- COMPETENCIA DE APRENDIZAE:  GoMTHENDER TEXTOS ENINGLES EN FORMA ESCRITA Y HORAS DEDICADAS EN LA FICHA - 50,30

CONTABILIZAR OFERACIONES DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMAS VIGENTES ¥ LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES. FICHA 3010268 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:
. CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE - o .
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACIEN ¥ METODOS DE MANEJD. - COMPETENCIA DE APRENDIZAJE- Atender clientes de acuerdo con procedimiento de semvicio y
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g‘&g{m%ﬁlﬁm HUMANQ SEGUN NECESIDADES DE LA 1. PRESTAR SERWICHD AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGAMZIACION 124

2 VALIDAR EATISFACCAON DEL CLSNTE SE00KN FROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIN 954

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA - 41,60

24105024 04:20 PM Page1of 4

FICHA 2983487 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Atender clientes de en v o ¥
phmiteriee
= R .
HORAS DEDICADAS EN LA FIGHA - 380
e — TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS. 105,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT s
[ PctiA | FECHANICIO | FECHARMAL | EVENTO | HORAS ]

TOTAL TIEMPO EDT's: a.00

TOTAL HORAS ACTIMGADES ACADEMICAS. 11600

ACTIVIDADES ADICIOMALES

| _FEcHA T aEmaL | AcThinan | Horas |
T T o S T T S Y =YY - R T -
S Y TG W YT TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: o.ga
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: c00
NSTRUCTOR: SUGEYDI PERA MOSQLUERS INSTRUCTOR: SUGEYDIPEFA MOSQUERA
CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y CENTRO DE
FORMACIGN BIODIVERSIDAD =

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA v
FORMACION: BIODIVERSIDAD

¢ Foto de evidencias de programa de formacion: ATENCION AL CLIENTE
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GUIA DE APRENDIZAJE

[ ]
SENA

W

wresRas 48k g y raciarta tn Thcskcn Dkmceca. [TTay e, proomciuct  clar s raepamens o o sigabanis
P — e e e S —
FORMATO GUIA DE APRENDIZAE Furn bmcac s cmio Faedaria documert: S Was e FORD, W
24 e - e
s, Davim o Aushintas ek P 5 A FORON p Sabbeh mareari. e b sigesants. marars jachised du
IDENTIFICACION DE L GULA DE APRENDIZALE [ R ———
+ Denominacon el Programs g Fomacién: SERVICIO AL CLENTE L rmacmsin e o rdanar coma il ) argines, dabark hacars e e i 43
+ Cougo o Programa o Formacen 13530025
+ Nomore ge1 Froyecto: SUNMISIEr 3poyo 3 1 POCSGMIENIOS &0 126 UTKIaOES IS + Aol Pranece: Smi s berircuked, . roase
mEvMES

Fase ool PropectoAKtamenio y ATaISE.

AciNISaq ge Proyecio: IGenSTCAr [0 FTOCEAITIENTS SAMINSUZEOS ¥ 0SS CB clenles oe 36

TrarSyeral 3picar prachcas 2 pOISCTH aMENEA, SSQUGad y 300 20 8 (R0 02 CUSTH

‘Duracien o2 3 Gul3: 45 horas.

2 PRESENTACION

fgrendoss 3 e ol a6 1 s gu rendencs 3 R e 10 6

umm,gmm

5 casiioanitn comeral Y exsiencia

feriedo 3

a e ei0s

I3Men 3 quEGTse! K3y QUE SOMErenGercs, |MANCoios! SYPICANOCiEs Y ONECNCOIsE U &

Counion antes que 52 encjan.

3. FORMULACION DE LAS ACTVIDADES DE APRENDIZAE

3.1, REFLEXION INIGIAL

3.1, oeniMoaon 62 Cllenes: D2 manera MaVOU3, 302 NENGZ dederd leer

medarle € siquenie  eniace

googe aree
e Ackve gooe comidivalTkdere | EVJASVIKRLIuviKy.

| ]
Avaz

IN stia
" N

WACARCHRA 30 GAOMITIA_L§ MOMENTO GRITIGO: 62 llama sl cuando e usuari se lleva una maia imagen de fa empresa o negocio
ot 2o Ateiih sl O

il

-, 128 2 actvidad relavionadaa acividad
AR ayoqe N3 ge 135 PErsOnas Que [ COTOMAN SEtaBieCiENaOis Lare3s, foies O [ELOTSE Aenninas para o area
" " e ) Bura st
o} algsapsrtiitoghd
GUEJAS: e 13 Torma en qus tene e clents 2 MOSITar 5U INConMorTITad SN Un SETVICID b PIaGUEtD QUE E6te
aduifendo. Tamaién o foman comp modo de protesta.
- JRAEA
0608 waan us | (TO: 52 US3 CUANDD 3l PESIar UN SEMEED 52 INEUMPE 60N 136 BDIGACANES 3B0UIN3S 13, 135
cuales pusden ser penales o cansaciuales. Erindando Sequrigad qUE & COMETIMIso € ooniraido.
W b eay
LA e li=matvas. Es hacer Io Que 52 pero haverto bien.
% estuerzo, atencion y oiras
EC0000E ls OISRl o Imn!ﬁmmmmlﬁ&mﬂnﬂmh 105 Musdies de 13 5313 de recibo sntre otres.
ACHOATSAAT 30 BIAPATIA A € SERVUCION: 13 Urion o sarvis 31 cisnte, calsad Y SSSTSooon e 0 QUS Mos conlieda 3 Un clents
sastesno
i ang rwe: SISTENA: 2 3 03 g a3 TS o pROGROIIENOS Can O 10D 5 3 SRS,
(ACT) oA et acnoe” of ot s shrwbad weat ca :men

by, VAU}RMSREGADB 50N 135 CAracternsticas que i2 dan 3 Un proauctn 0 Senviclo que 10 Race ser diferente 3
;— aGK e wQ Wy bed atbagohay o wthe e n—lu Iz competencia, esto hace darie un mayor valor que e brindz a Iz empresa o negocio dferenciarse en e
merage.

s oy vision e 3 cork, medano y argo piaZn AN LN proyECEon de su NAurD sin
Osfar 0 1300 35 Neces Ia0eS, EIDSCIANNES Y CAMDID 02 6 clemas
aeam e 20otral 03 Mel wpefl aredTA o

p—
6
DAL s MUV Ak &

bt ;i bl
M hittps:/ e Ici 1 ¥ e
@ dooym b o2 ek s o ik o ke bodi ek Shaep sbndert
W  sww e awabra g, ¥

Mllnl| Stk 7. CONTROL DEL
0 @ sk wu arad y ") airela 14 Ociviel” wrincest et A &) na ol wockoees €3
i

s e Mo st A+ ombre e ] i
‘Anbrlw)‘suﬁi‘ml ‘nmm ‘cm |1mmu . ‘

L LTI AT Aonsd

GTH-F-062 V10



