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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 24 de octubre de 2024

Sefiora

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6755963
Cargo del supervisor Coordinadora de formacion
Dependencia SENA

Ciudad, Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6755963 del afio 2024

Juan Carlos Castellanos Suescun, identificado con la cédula de ciudadania No. 13'927.382
de Madlaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn 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 TRECE MILLONES
DOSCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS M/CTE (S
13.247.784,00). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Pagos mensuales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE (4.465.545, Incluido IVA) y proporcionales,
esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024.

OBIJETO

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor de formacion
titulada, complementaria y/o virtual en el drea tematica ASISTENCIA EN LA FUNCION
PUUBLICA y demés de su competencia, programa regular en el Centro Agroempresarial
y Turistico de los Andes, vigencia 2024.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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Plus todas las actividades que de acuerdo
con el proceso de GFPlI son de su
responsabilidad (Registro de Proyecto
Formativo, Creacion de ruta de

de Sofia Plus, el proyecto formativo
con numero de ficha 3065509:
Técnico en Asistencia en la Funcién
Publica.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar alistamiento oportuno de todos | Enel1lyel4 de octubre se completé | Desarrollo curricular del programa
los documentos de desarrollo curricular | el desarrollo curricular de las | “proyecto, planeacién pedagdgica,
segun el programa de formacion asignado | siguientes fichas: guias, instrumentos, material de
(titulada o complementaria presencial y/o apoyo, material didactico” cargado al
virtual) para orientar en las fichas que se | - 3103699: Servicio al Cliente DRIVE — PORTAFOLIO-
le notifiquen en la vigencia, dejando la | - 3107093: servicio al Cliente Plataforma Territorium
evidencia en el portafolio de la ficha.
Entre el 7 y el 8 de octubre se por Ver anexo 1
directriz  de la  coordinacién Evidencias seman de alistamiento.
académica, se realizé la semana de
alistamiento de la induccion,
creacion de proyectos y
sustentacion de nuevas
formaciones técnicas y tecnoldgicas.
Del 9 al 14 de octubre se ejecutd la Ver anexo 2
formacion complementaria Evidencias de la formacidn ficha
correspondiente a la ficha 3103699 3103699
(Servicio al Cliente) desarrollando la
guia de formacion AA1l disefiar
protocolo de servicio al cliente de
acuerdo a lineamientos
organizacionales
Del 15 al 20 de octubre se ejecutd la Ver anexo 3
formacion complementaria Evidencias de la formacidn ficha
correspondiente a la ficha 3107093 3107093
(Servicio al Cliente) desarrollando la
guia de formacion AA1l disefiar
protocolo de servicio al cliente de
acuerdo a lineamientos
organizacionales
Del 21 al 23 de octubre se inici6 la | Desarrollo curricular del programa
formacion Técnica en Asistencia en | “proyecto, planeaciéon pedagdgica,
la Funcién publica con ndmero de | guias, instrumentos, material de
ficha 3065509, desarrollando la guia | apoyo, material didactico”
de formacién AP2 identificar la
normativa de contratacién estatal y Ver anexo 4
planear  actividades de los Evidencias de la formacién ficha
procedimientos inherentes a la 3065509
funcién publica.
2 Programar y reportar al coordinador | Se realiz6 reporte de Ia Ver anexo 5
académico o lider de procesos en los 5 | programacién a  desarrollarse | Evidencia de envio de la programacion
ultimos dias habiles de cada mes las | durante el mes de octubre al correo
actividades a ejecutar en el siguiente mes | asignado por Ila Coordinadora
segun la programacién de las fichas, los | académica.
ambientes de aprendizaje, de manera que
se autorice por escrito su movilizacion
previa a la salida y se gestione el cargue de
los eventos en Sofia plus, en el marco de
su objeto contractual y lineamientos
Institucionales y legales, (presencial y/o
virtual).
3 Reportar y registrar en el aplicativo Sofia | Se reportd y registré el en aplicativo Ver anexo 6

Evidencias de reporte y registro del
proyecto formativo con nimero de
ficha 3065509 en Sofia Plus.
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Aprendizaje, Asocio de Aprendices,
verificacion de registro de actividades en
Sofia plus durante los de 5 primeros dias

habiles de cada mes y reportar
novedades, reporte de Inasistencias,
Reporte de Juicios Evaluativos)

garantizando la oportunidad, calidad de la
informaciéon y la coherencia con el
proceso formativo (presencial y/o virtual).

Se cred la ruta de aprendizaje, se
asociaron aprendices, ser realizaron
los reportes de asistencia y los
juicios valorativos asociados a las
fichas N° 3103699 y 3107093,
correspondientes a la formacién de
Servicio al Cliente.

Programacion instructor (portafolio -
drive).

Programacién de ficha (portafolio-
drive).

Informe de tiempo del instructor-Sofia
plus (portafolio).

Reporte de Inasistencias de
aprendizaje en Sofia Plus.

Listas de asistencia de los
reportados (portafolio - OneDrive)

dias

Realizar la induccién institucional a los
aprendices de acuerdo con los
lineamientos SENA igualmente aplicar y
hacer cumplir el reglamento del aprendiz,
asi como el conducto regular para
garantizar el debido proceso de gestion de
novedades en especial cuando sean
notificaciones de menores de edad,
(presencial y/o virtual).

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Ejecutar la formacidén profesional integral
de acuerdo con el programa del area
temdtica objeto del contrato, segun los
lineamientos Institucionales en el drea de
influencia del centro, (presencial y/o
virtual).

se inicié la formacién Técnica en
Asistencia en la Funcidn publica con
nimero de ficha 3065509,
desarrollando la guia de formacion
AP2 identificar la normativa de
contratacion estatal y planear
actividades de los procedimientos
inherentes a la funcion publica.

Portafolio en OneDrive de evidencias
instructor — aprendiz

Incluye:

_ Reportes en Sofia plus de horas
instructor

_ Actas de seguimiento a la formacién
_ Control de asistencia aprendices —
formato de apoyo

Solicitar y gestionar oportunamente el uso
de los elementos necesarios y materiales
de formacion para desarrollar
eficazmente de la accién de formacion y
responder por ellos ante el centro
presentando los respectivos documentos
soporte, como también responder por la
integridad y buen uso de materiales,
equipos y demds elementos de la
institucién puestos bajo su cuidado para
desarrollar labores propias de su rol.

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Realizar seguimiento y/o asesoria en la
etapa productiva de los aprendices que le
sean asignados y documentar esta
actividad segun el procedimiento de
ejecucion de la FPI, (presencial y/o
virtual).

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Realizar la Evaluacion de la apropiacion de
las competencias de los aprendices, emitir
y registrar los Juicios evaluativos de cada
aprendiz (Etapa lectiva y productiva),
previa verificacién efectuada de logro de
los resultados de aprendizaje y portafolio
de evidencias del aprendiz, de acuerdo
con los criterios de evaluacién
establecidos en el programa de formacion
en un plazo maximo de 8 dias después de
finalizada la evaluacién de las actividades
de aprendizaje segun fechas establecidas
en el plan de trabajo y planeacion
pedagdgica, (presencial y/o virtual).

Se emitieron juicios evaluativos para
la ficha N° 3103699 asignada.

Registro de Juicios evaluativos Sofia
Plus.

Acta de seguimiento a la formacién
portafolio del instructor OneDrive
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Participar en las actividades relacionadas
con la ejecucion del aseguramiento de la
calidad de la FPI segun los lineamientos
institucionales y necesidad del Servicio.

Se desarrolla formacién profesional
integral de acuerdo con
lineamientos institucionales para la
garantia de la calidad del proceso
formativo.

Portafolio en OnDrive de evidencias
instructor — aprendiz

Incluye:

_ Reportes en Sofia plus de horas
instructor

_ Actas de seguimiento a la formacién
_ Control de asistencia aprendices —
formato de apoyo

10

Realizar seguimiento a la ejecucién de
cada accién de formacion, asignada,
participar en comités de evaluacion y
seguimiento, documentar en actas y
registros la

ejecucion de los seguimientos, como las
novedades que se presenten en la accidn
de formacion, (presencial y/o virtual).

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

11

Reportar y sistematizar segun plan
operativo del programa, las acciones de
formacion en los portafolios de evidencias
y en documentos (Actas de evaluacion de
programas con revision del disefio
curricular y documentos de desarrollo
curricular, sobre la pertinencia y validez
de estos, indices de desercién y/o
oportunidades de mejora, Actas de
empalme, Actas de seguimiento
Trimestral, Casos exitosos,
sistematizacion de practicas pedagdgicas
para la ejecucion de la FPI) que
demuestren los resultados de la ejecucion
contractual y la FPI, en los diferentes
medios y/o espacios fisicos y digitales que
disponga el centro.

Se actualizé informacién del
Portafolio —OneDrive de la ficha
3103699 Complementario en
Servicio al Cliente

Se subid asistencias al portafolioy se
hizo registro en Sofia Plus.

Portafolio del instructor (OneDrive).

12

Apoyar la gestion para seguimiento y ver
programas de formacion titulada,
complementaria presencial y/o virtual
(apoyo entrega de documentos solicitud
de titulo).

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

13

Apoyar las actividades de promocion y
divulgacion de la oferta educativa
académica, asi mismo, gestionar la
conformacion de grupos de aprendices
para la creacion de las fichas de
formacién, entregar los soportes del
procedimiento de ingreso de aprendices
de acuerdo con los requisitos definidos en
el disefio curricular y lineamientos de
administracion educativa segun
procedimientos establecidos en el sistema
integrado de gestion y autocontrol-SIGA.

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

14

Participar cuando el centro lo requiera en
proyectos de investigacion Técnica
aplicada y/o pedagdgica y actividades del
plan tecnolégico para fortalecer el
proceso de formacion en el area tematica
objeto del contrato.

Se realizd el alistamiento vy
desarrollo curricular de la ficha
3065509 Técnico en Asistencia en la
Funcién Publica para el desarrollo
de la AP2.

Portafolio de evidencias OneDrive

15

Participar en las actividades programadas
por el SENA, equipo SIGA; ademas cuando
el centro de formacion lo requiera
jornadas de Disefio y desarrollo curricular

Se identificaron los productos de
formacion de la ficha 3065509 del
Técnico en Asistencia en la Funcién

Planeacién pedagdgica de la formacion
3065509 Técnico en Asistencia en la
Funcién Publica.
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de programas de FPI conforme a las
necesidades nacionales y lineamientos
institucionales requeridos para el drea
tematica objeto del contrato.

Publica, con el
sistematizarlos.

objetivo de

16

Acomparfiar a los aprendices en las
actividades planteadas por el equipo de
bienestar al aprendiz segun la
programacion del instructor

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

17

Apoyar la inscripcion y actualizacién en el
sistema de informacion de la Agencia
Publica de Empleo del SENA a los
aprendices, garantizando la consignacion
de informacién, asi como informar los
mecanismos de consulta a los aprendices.

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

18

Los instructores que impartiran formacién
virtual titulada y/o complementaria
deberdn acreditar Certificacion de minimo
40 horas en programas relacionados con
ambientes virtuales de aprendizaje o
tener certificacion vigente en la norma de
competencia pedagégica 240201057
“Orientar formacién a distancia de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativas”.

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

19

Participar en las jornadas de seguimiento,
acompafiamiento, actualizacion,
capacitaciéon, reuniones de red vy
trasferencia tecnoldgica convocadas por
el centro de Formacion.

Se participd en la jornada de
alistamiento y desarrollo curricular,
desarrollada del dia 7 al 11 de
octubre.

Ver anexo 7
Evidencias fotogréficas y reporte de
asistencia.

20

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia  “Orientar
Procesos Formativos Con Base En Los
Planes De Formacion Concertados, O La
Actualizacién "Orientar Formacién
Presencial De Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de certificacion
de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o la evidencia
de la inscripcion efectiva al mismo, al
informe de ejecucidn contractual.

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

21

Apoyar con la revisién, proyeccidon y
evaluacion en las etapas precontractual,
contractual y pots-contractual de los
procesos de contrataciéon de bienes y
servicios, cuando se requiera.

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

22

El contratista que realice comisiones de
servicios o desplazamientos autorizados
por el supervisor deberd presentar dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de finalizacion de la comisién, la
respectiva legalizacién al area de Contable
o quien haga sus veces.

Para este periodo de cobro no se
realiz6 esta actividad

Para este periodo de cobro no se
realizo esta actividad

23

Hacer entrega oportuna al supervisor del
contrato, segln cronograma que se
establezca por parte de la entidad vy
atendiendo la forma de pago establecida
de los documentos y soportes de cuenta
de cobro, con el fin de dar cumplimiento a
la meta de ejecucidn presupuestal

Se realizé entrega oportuna de los
documentos requeridos para la
cuenta de cobro como lo es el
archivo de Gestion Contractual
“GC”, el archivo de Gestidn
Financiera “GF”

Documentos  publicados en la
plataforma del SECOP IlI, item 7
ejecucion del contrato, cuenta de
cobro para el presente periodo.
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24 Reportar de manera oportuna como | Se reporté en el SECOP Il los | Documentos publicados en la
usuario proveedor, en la etapa de | soportes de pago en cumplimiento | plataforma del SECOP IlI, item 7
ejecucion contractual dentro de la | con el contrato. ejecucion del contrato, cuenta de
plataforma SECOP Il, los soportes cobro para el presente periodo.

correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de prestacion
de servicios suscrito

25 El CONTRATISTA deberd acreditar que se | Se realiza pago de seguridad social | Soporte de pago de seguridad social
encuentra al dia en el pago de los aportes | integral pertinente. integral.

al sistema de

seguridad social integral (salud, pensiony
riesgos laborales)

26 Las demds que sean asignadas, por el | Para este periodo de cobro no se | Para este periodo de cobro no se
supervisor en relacion del objeto contrato | realiz6 esta actividad realizé esta actividad

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 Legalizacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 7942775304 de la planilla, Nuevo SOI, periodo septiembre de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”)

Evidencias en ( 8 ) folios
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Cordialmente,

Recibi a satisfaccion:

Firma

CAROLINA MESA BARRERA

Profesional GO4

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6755963 de 2024
Cargo: Coordinadora de formacién
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ANEXO 1
Evidencias semana de alistamiento

&
SKA SERA
Numero, ACTIVIDADES RESPONSABLE FRODUCTD OFUESTA
ACTA No. Accidn | ! -
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNKON: CONFORMACION DEL EQUIPO EJECUTOR PAFA EL % TERMRACRNTE [ |y e | Jskea Sevcume
¥ PRCOYECTOS 1O ECUIRD el archivo Ecel de2one
DESARROLLO' DE LA FORMACIGN TENICO EM ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA FCHA SRR | e | it e
3065505 DEL MUNICIPIO DE MALAGA SANTANDER FUSMA VLU
CIIDAD ¥ FECHA: Miaiaga, 7 0e otubre F VIABLIZACION DEL ECUIPD 10 de octubre de 2024
5 PROVECTD FORMATIVO. | PEDAGOGICO DE
de 2024 800 am cENTRG "EFC”
_— proyectos
LUGAR Y/O ENLACE: AMBIENTE 201 CENTRO | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Inmmsthi:
CATA MCCROMAL SANTANDCR / CCNTRD 3 Auman A L Eouro Cinligs el pruyeiin | 11 de wntules Jez024
AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE FLATAFDRAMA EL EIECLTOR E formativ gererade
PROVECTD FORMATIVO. | INSTRUCTOR par ls platefsrma
LOS ANDES. uBCnoE LA S0MA P
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: FEVA
e 2 . y . 4 | PUBLCARELFROYECTD | COORDNADOR Fantallazo e ln 11 de octubre de 2024
1. Presentacidn de los integrantes v conformacidn del Equipo de Ejecutor del programa de BOrRRATRRY i i )
formacidn. dectrénica.
2. Definicion plzn de trabajo, para I elaboracidn de los documentos de desarrollo curricular b DSCANGAREL INSERUCTOR Froycto fanmativo. | Semin progmmacisn
S e : 7 PROVELTD FoanmATIVE FOF y Ia wiabilacisn da i cordinacén
3. Definicion plan de trabajo, asignacion de roles y tareas dentro del equipo de equipo ¥ VIABILIZACON DEL el proyecio ncadémica
ejecutor de los programas. FROVECTD FORMATIVD | formative. |
4. Definir ks Conclusi . - %1 ARRACION V0 Franpn RERE-1 [ pe——
+ NI RS LORGURINE HY. CRTETER AIUSTE EN LA EIECUTOR | Planeaén pedipdgica | de la coomdinaciér
PLANEACICN proyecto formetiva, | académin
" PERLGNGICANF!
(DBJETIVO(S] DE LA RELIMO.N. B ] PRIFYECIE) EORNATIG
1. Conformar & equipo ejecutor para el programa de farmacidn Tecdlogo en Gesticn | ELABORAR :L | INSTRUCTOR Promamadorde la | Segdn progmmacien
al ded Muniicipio de Milaga San ficha: J06EE04. PROGRLMANGE NEIA | 1INERNFIA firha i n rnelinarAn
2. Definir roles, actividades y responsables para la realizacion del desarrolio curricular del s | St | o
programa de formacion 7 DESARROLLAR LA INSTRUCTOR | Regstos fotomaficos, | Sesin pragramcian
) INULLLIIN ALUS m1a: e Ssrencin de ks ordinactn
APRENDICES académica
DESARROLLO DE LA REUNION INSTITUCIONAL
T Presentar irtegrantes y conformacion del Equipo de Ejecutor del programa de ] ALSTAMIENTD UE LOS EQUIPD GFFIF- Segun programacian
i o RECURSDS DADACTICOS: | EIECUTOR | 133GuadeAprendirje, | de ks coordinacdn
ATTREN. GLIAS DE APRENDRAIE, Instrumentos de académica
FLANUE 1RARAR, evalsscian, pln de
Se hace la presentacion de los instructores para conformar el equipo que realizara el ﬂ:dﬂ;ﬁﬁfz kg
debido alistzmicnts para la cjecucisn de los programas de formacién, oricntar las i
actividades de aprendizaje, hacer saguimiento y ion de las accianes de formazidn. 3 | EMITIRLASACTASDEL | (INSTRUCTOR | Actaceevalusddnde | Semin programacian
PFOCESD CE la indwccidn y £cta de. de ks ordinscén
INEUCION DE vyt e v aunitnika
2. Definicidn plan de trabajo, para la idn de los di ATRENDICES
curricular
SN-rouvm GOR-F-034V02
L4
SEMNA &
F | RREI AR A FIEINAM | STRITTOR | Arpets irariees | e nmpamacin A
DELA FPI SEGUN TECHICOS ¥ 0E mistercia. oe s condinacin ESTAELECIMIENTO ¥ ACEPTACICN DE COMPROMSCS
FLANEACION LAS BASICAS ¥ azadémice FOSION FFCHA RESPONSARIF FIENAR 01 PARTICIBACIN
e ST
FICHA | SENESTFE INSTRINTORFS Vigerria 2074
| (2324) [QuIFC LICCUTON
11| AISTAMIENTD DE .05 a0 GFPLF- Segimaragramackn
RECURSOSDIDACTICOS: | EIECUOR | 13:Guldeapresdizse, | ce lscoodinacidn
1IR3 UE AFRENLIAE, azacemice
PLAN DE TREBAKD
NSTRUMENTOS DE
BvALUSLILN (3
TEET]
1u EMITIF JUNIOS INSTRUCTOR REparte: Juldcs Segin requenmienta
EVALUATIVOS TECHICOS ¥ T evalustive.
LAS BASICAS ¥
TRANSVERSALES
b} NTREGADE UICDS | INSTRUCTOF | Acas Fimestrales de TRIVESTRAL
VALLTIVGE ¥ TECMICDEYOE | nevedsdesy reparts
NOVEDADESDE LA | LASBASKCASY | dejuicos ealuive b o
FIHA TRAMGVERSALES R
u LUMSULIBALIN UEL | IS LU, rorafoha de ENSLAL IHIMES S S .
CESAIRO.LO TECNICOS ¥ DE evidencias de | fichs
CURRTLILAR ¥ LASBASKASY |  enelDnedrive yfo T ESRTIITT v APETRATITN HECISNES
ULAUMENTUSUM | IeAMwERNALs. | cemEOn: seRin
‘m"n"‘::l"-‘-' B T i NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACICN FIRMA C
13 | COuSTRUCOONT INSTRUCTOR nstrumento de la SEGUN /EMPFESA (s1/mol PARTICIPACION
CAUTACCK DR LA | TECWICOEVDE | prumssdecsbdsd | REQUSIMENTD. Uh VIRTUAI
FRELEA DE CALIDAD | LAS BASICAS ¢ MES ANTES 3 T CELDT
TAANSVERSALES, TERMIRAR 14
PR CASTELLANDS | SEMA-CATA 2
u BALANCE 4 LA 12 DE DOCIMBE de SUESCUN
EIEQUOON DE LCS 014
IR TLOVROCH
FORMACION DE LA SOLAND SENA-CATA g
IGENCIA SANDOVAL
BETY YDLANDA LIZER RED
R T S v e e s pe JOTADURAN | SENA-CATA E] ADMINISTRATIVAY
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ANEXO 4
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ANEXO 5
Evidencia de envio de la programacion

B outkok

PROGRAMACIIN MES DE OCTUBRE

Desde Juan Carlos Castellanes Suesoan <juanca2s 11 @hotmal com
Fecha Wi 301052024 2 46 PA
Para cpariamaci@sena aiucn <cperdomosEsena. s cox

B 1 eechivas adpntos (31 K2
FORMATE PLANEACKIM INSTRA TORES s

Buenas tardes Cristian,

Envio programacion mes de octubre, de acuerdo con lo
solicitado.

Muchas gracias por su comprensién.

(Juedo atento

JUAN CARLOS CASTELLANGOS QUES«CL}H

Especialista en Contratacion Estatal (Universidad Santo
Tomds)

Administrador Publico (ESAP)

Tecndlogo en Administracion de Negocios (ULS)
Representante Legal CONASESORES 5.A.5.
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ANEXO 6

Evidencias de reporte y registro del proyecto formativo con nimero de ficha 3065509 en

Sofia Plus
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Vil Uni.riv
HiAs3 Mz
18993 MD

o exitosamente con 2l cadigo: 3112097
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ANEXO 7

Evidencias fotograficas y reporte de asistencia.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS CASTELLANOS SUESCUN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3107093 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3103699 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

24/10/24 15:46 Page 1 of 4



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3065509 - ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA
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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

CONTABILIZAR EL PRESUPUESTO APROBADO DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO A LA VIGENCIA EISCAL .

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L !
administrativo

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVA VIGENTE.

01 IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA FUNCION PUBLICA TENIENDO EN CUENTA EL MARCO
NORMATIVO.

02 DOCUMENTAR EL TRAMITE, SEGUN LAS DECISIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS CASTELLANOS SUESCUN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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