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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Abril 30 de 2020

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.1369512
TITULADA Y COMPELMENTARIA

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Abril del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1336102 del afio 2020

Referencia: No 1369512 del afio 2020

WILFRIDO ARMANDO LOZADA FERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 77157016 de
Agustin -Codazzi, en mi calidad de Contratista del SENA, en TITULADA, 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.

1) UN PRIMER PAGO EN EL MES DE FEBRERO POR VALOR DE UN MILLON SEISCIENTOS NUEVE
MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE. (1.609.465), 2) SEIS (6) PAGOS IGUALES
EN LOS MESES DE MARZO A AGOSTO POR VALOR DE TRES MILLONES SETECIENTOS CATORCE
MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE. (3.714.150) CADA UNO. 3) UN ULTIMO PAGO EN EL MES DE
SEPTIEMBRE POR VALOR DE DOS MILLONES CIENTO CUATRO MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y
CINCO PESOS M/CTE. (2.104.685) Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccibn Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de
ahorros No. 52334519406 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (Ia) Contratista..

Valor y forma de Pago: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Sera hasta el 17 de Septiembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de talento humano
para impartir formacion profesional integral presencial en los programas de formacion regular titulada y/o
complementaria del Centro Agroempresarial en el Departamento del Cesar.
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CLAUSULA
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. | Orientar la formacién de aprendices en | Impartir formacién Listado de
el é&rea, en las competencias, los | complementaria en servicio Asistencias
resultados de aprendizaje y las | al cliente en la acadia de
actividades de los proyectos de | curumani sede senay en Guias (_je _
formacion programados, dentro de los | aguachica en la, aprendizaje

tiempos que para cada accién, se
determine por parte del centro de
formacion

supertiendas y droguerias
olimpica s.a., instituto
municipal de transito y
transporte de aguachica,
geoaseo s.a.s esp,

orientar formacion
complementaria en gestién
empresarial,mercadeo y
venta en la alcaldia

sanalberto.

Impartir la
formacion

profesional en

los programas
complementarios :

FICHAS:

2089308- 2090375-
2090376-2087161.

DE SERVICIO AL
CLIENTE .

COMPETENCIA:

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

muestra fisica
de productos
elaborado por
aprendices,

Taller

Evidencias
Fotograficas

Evidencia
compartida
através de
la carpeta
de
evidencia
del
instructor :

https://drive.
google.com/
open?id=1H
%

WuHtmwLiY
P4PIX2t2a5
umY- wLV6
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE:

1) 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
ESTABLECIDO.

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

Impartir la formacion
profesional en los
programas complementario

FICHA: 2087148,

GESTION
EMPRESARIAL.

COMPETENCIA :

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

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE:

1) APLICAR EL
PROCESO
ADMINISTRATIV
ALDESARROLLO DEL
EVENTO, DE ACUERDO
CON EL PROTOCOLO,
LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

3. | Identificar los aprendizajes previos, Simulaciones de servicio al
estilos y ritmos de aprendizaje del cliente, se realiza el Lista de
aprendiz que ingresa al reconocimiento de los chequeo de
procesp formgtlvg, dg acuerdo con los aprendices en la induccion los canz?lles
lineamientos institucionales. y su canal de aprendizaje en el drive
mas efectivo , tanto su de. ]
conectividad a través de evidencias
los medios digitales para el ij|
envio de contenidos instructor ,
respecto a los cursos dentro de
carpeta de
evidencias
desescolariz
adas ,
https://drive.
google.com/
open?id=1H
%
WuHtmwLiY
P4PIX2t2a5
umY- wLV6
4 | Participar en el proceso de induccion de | Bienvenida a los apredicies .
los aprendices. en complementaria, se crean | LiSta de-
grupos de watssapp para asistencia,
estar en comunicacion con se toma por
ellos , se envian audios , pantallazos
grabaciones de pantalla del de
celular y otras videollamadas | Wathssapp
en casos que lo ameriten asi. | 9Y€
evidencien
su
participacio
nen las

conversacio
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nes,
https://drive.
google.com/
open?id=1H
IL4-
WuHtmwLiY
P4PIX2t2a5
umY- wlLV6
Evidencia
sen
carpeta

de
evidencia

S

desecolar
izadas de
cada

ficha que

se formo
durante el
presente
periodo

de este
informe .

Llevar control de las inasistencias de
los aprendices a la formacion, registrar
en el aplicativo institucional las
inasistencias 'y reportar a la
coordinacion académica las novedades
para aplicacion del reglamento del
aprendiz.

Diligenciar la planilla de
asistencia

Planilla firmas
de asistencia

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el aspirante esté en
estado matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcan en
formacion.

Asociar los apredices al
aplicativo sofia, ingreso a
sofia para registro de usuarios
, verificacion de documentos
de identidad de los aspirantes

Aplicativo sofia,

www.sena.edu.co
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

9

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo académico
y administrativo relacionado con su
rol, actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el
proceso formativo

Registrarinformacion de
los aprendices en las
diferentes plataformas
tecnoldgicas como
son: solicitud de
Formacion, Registro y
asociacion a la ruta de
aprendizaje, registro
de juicios evaluativos

Aplicativo Sofia
Plus.

0 Participar en la formulacién de No aplica. No aplica.
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagogica y desarrollo
tecnoldgico, de interés institucional
SENNOVA
'l Participar enlos equipos, Participar a las  [Evidencias
grupos, comités, proyectos y [reuniones fotograficas
demas instancias institucionales  programada por la lider
que lo requieran. o el centro
agroemopresarial para los
lineamientos a seguir para
el desarrollo del objeto
contractual debido a la
emergencia sanitaria, por
videoconferencias
12 Desplazarse a otras ciudades o No aplica No aplica
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento
del contrato, en
caso de que se requiera
13 Presentar el reporte de eventos en Reporta al lider y [Presentar
SOFIA PLUS (Programacion con Isupervisor del contrato los {documentos
visto bueno del coordinador documentos  solicitados: [Fequeridos  enel
academl_co o misional) en los dias informe  mensual  de Drive-Secop Il
establecidos por el centro, al . .
supervisor correspondiente y los ejecucion contractual,
demas soportes requeridos para la SOPorte de pago

legalizaciéon del pago

seguridad social, Planilla
para pago de contratos
por concepto de
honorarios y/o prestacion
de servicios personales,
firmada por el contratista,
adjuntar el reporte de
horas Sofia plus.
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14

Llevar y mantener actualizado el
portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la guia
para desarrollar procesos
formativos.

Drive
de

Manterner el
actualizado
acuerdo a las
especificaciones del
supervisor de contrato

Evidencias
soportadas en el
Drive

15

Responder por la custodia y buen
uso de equipos, bienes e inventario
asignado a su cargo 0 puestos
bajo su cuidado, que el centro o la
institucién articulada le facilite para
el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega formal
de acuerdo con los lineamientos
institucionales

No aplica

No aplica

16

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

No aplica

No aplica

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales de
formacion, propios de su area y
apoyar los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la supervision
de la adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de
la institucion.

No aplica

No aplica

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagogicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

No aplica

No aplica

19

Participar en  procesos de
promocion y divulgacion de la
oferta educativa, servicios y
actividades de  divulgacion

tecnolégica programada por el
centro.

Dar a conocer por las
redes sociales los
programas formativos
complementarios
ofrecidos por el SENA,
centro agroempresarial en
el departamento del
Cesar. Teniendo en
cuenta las

necesidades que se
encuentran en la region

Redes sociales
Whasap facebook

20

Participar en las labores de

No aplica.

No aplica.
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montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados en
la formacion profesional integral,
cuando ésta sea requerida.

L |Rendir oportunamente los informes |Presentar informacion Informacion en el
requeridos sobre las acciones solicitada cuando se Drive
encomendadas y los productos requiera
resultantes de procesos de
formacion profesional.

?2 Solicitar oportunamente los No aplica No aplica
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su labor
técnicopedagogica.

23 |Incorporar las tendencias Disefiar actividades de Actividades
tecnologicas, pedagdgicas y de aprendizaje de lenviadas via
gestion a las estructuras acuerdo a las whasap-
curriculares por competencias competencias y
laborales de las diferentes accionesresultados del correo
de formacion profesional programa de | electronicoy

formacion u_tlllzando drive de
las diferentes . .
tendencias tecnologicas- eV|denC|.as
tales como | compartido
talleres sopas con los
de letras trabajos aprendices
escritos https://drive.goog
le.com/open?id=
1Hp4-
WuHtmwLiYP4PI
X2t2a5umY-
wLV6

4 |Asegurar la organizacion, [No aplica No aplica
mantenimiento y adecuada
utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

5 Presentar agendas e informes de [No aplica No aplica
legalizacion correspondientes a
las oOrdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en
un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la
comision

6 |Atender oportunamente los Presentar informe mensualDocumentos
requerimientos que haga el de ejecucion contractual y requeridos en el
supervisor del contrato y presentar [demas soportes al Drive
informes mensuales de la ejecucionsupervisor de contrato en Secop ||
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A

del contrato. las fechas estipuladas.

27 |Aplicar al proceso y aportar la Aportar certificado Certificado
certificacion de la Norma de . Secop Il
Competencia Laboral para la NORMA TECNICA

funcion de instructor, con plazo 240201056
maximo a 30 de junio de 2020, o )
durante la ejecucion del contrato si [ORIENTAR FORMACION

el inicio de ejecucion se da PRESENCIAL DE

posterior a esta fecha. ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y
NORMATIVA

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE )
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 presentacién del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla,
operador y periodo. recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 2325603362 expedido por
asopagos correspondiente al mes de Marzo el afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

WILFRIDO ARMANDO LOZADA FERNANDEZ
Contratista
C.C. No. 77157016

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.1369512
COORDINADOR ACADEMICO

Firma

www.sena.edu.co

@@ @ SENAComunica



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILFRIDO ARMANDO LOZADA FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/04/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2090375 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERiSTICAS,, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2087161 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON 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

22/04/20 07:50 PM Page 1 of 4



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2090376 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON 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 ETIQUETA'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2087148 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONOCER, IDENTIFICAR, INTERPRETAR, ANALIZAR Y APLICAR LOS DIFERENTES CONOCIMIENTOS DE MANERA DETALLADA
SOBRE LOS TEMAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, LA PREVISION, LA PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION, CONTROL, LA
RETROALIMENTACION, LAS CUALES SON CONCEPTOS FUNDAMENTALES PARA LLEVAR A CABO UNA BUENA GESTION EN UNA
ORGANIZACION.ADQUIRIR CONOCIMIENTOS DE TRABAJO EN EQUIPO, LIDERZGO,TEORIAS ENFOCADAS A LA DIRECCION DE
EMPRESAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2087150 - MERCADEOQO Y VENTAS
DE APRENDIZAJE:

22/04/20 07:50 PM Page 2 of 4



PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER PLAN DE MERCADEO
ESTRUCTURAR ESTRATEGIAS DE MERCADO EN LAS DIFERENTES AREAS Y TIPOS DE FORMATO
IDENTIFICAR EL SEGMENTO DEL MERCADO

REALIZAR PROYECCION DE VENTAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 2089308 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: WILFRIDO ARMANDO LOZADA FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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