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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdd, noviembre de 2024

Sefor (a)

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1 PCCNTR 5927722

Cargo de la supervisora: Coordinadora Académica

Dependencia: Coordinacién Académica

Ciudad: Quibdo
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de noviembre de afo 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 Atencién y
Servicio al cliente para el programa complementaria, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn 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 TREINTA Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MILCIENTOTREINTAY UNO PESOS M/CTE ($35.950.131)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: nueve (9)
pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a noviembre 2024 por valor de TRES MILONES
SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($3.797.549)
cada uno, b) un ultimo pago correspondiente a quince (14) dias del mes de diciembre
de 2024 por valor de UNMILLON SETECIENTOS SETENTA Y DOS MIL CIENTO NOVENTA PESOS
M/CTE ($1.772.190)

Plazo: hasta el 14 de diciembre 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 Chocd para la
vigencia 2024 en el area tematicas definidas en el anexo 2.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 | Establecer estrategias
de ensefanza-
aprendizaje-
evaluacion segun el
programa de
formacidon profesional
y el enfoque
metodolégico
adoptado.

Se elaboro guias de
aprendizaje e instrumentos
de evaluacion para llevar a

cabo el desarrollo de las
formaciones.
Se selecciono como

estrategia de ensenanza,”
que las clases magistrales,
tedrico-practicas, donde el
instructor expone la
informacidon con respecto al
tema tratado, también se
realizaran talleres, sopa de
letra, diagramas, en Ila
misma practica para saber si
les esta llegando el mensaje,
acerca de la Atencion al
cliente.

Guia de aprendizaje

2 | Orientar los procesos

de ensefanza -
aprendizaje, segun las
necesidades
detectadas en los
procesos de
evaluacion,
metodologias de
aprendizajes y
programas curriculares
vigentes.

Las actividades desarrolladas
de manera presencial, durante
el periodo objeto de pago
fueron:

- Socializacién de la estructura
de formacion.

- Socializacidn de la guia como
instrumento de desarrollo del
programa de formacion.
Establecer de la formacion
donde surgen necesidades

Registro fotograficos y
listas de asistencias.
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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
ensefianza-
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 logr6 establecer en
conjunto con los aprendices
Identificar los procedimientos

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
concertacion 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

N/A

N/A

institucionales

asignadas

Apoyar las charlas | Para el cumplimiento de las| Firma de asistencias
informativas con | horas establecidas en los| de los aprendices
especificaciones de | disefios curriculares para el mes

los programas, asi | de septiembre el programa de

como el proceso de
induccidn
aprendices.

de

formacion se viene
desarrollando y cumpliendo
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conforme a
pedagdgica,

la planeacion

7 | Evaluar la formacion Se emiten los juicios
de los aprendices | evaluativos de los instrumentos
durante el proceso | resultados desarrollados utilizados para evaluar
educativo de acuerdo | durante el mes objeto del a los aprendices
con el manual de contrato.
evaluacioén vigente

8 | Atender Presentacion de informe | Informe mensual vy
oportunamente los | evidenciando todas las | evidencias
requerimientos del | actividades desarrolladas | requeridas.
supervisor del contrato | durante el mes de
y presentar | noviembre.
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 juicio
mes de labores en la | para la programacién mensual |evaluativo.
formacion Titulada y/o | en Sofia plus y a su vez el
complementaria desarrollo de cada una de las

actividades.
11 | Aplicar al proceso de | Me encuentro certificada en las | 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 atender clientes
de acuerdo con
procedimientos de servicio y
normativa”.

Certificado Sena
Digital Sofia plus
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12 | Las demdas 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 | ejecucion del
horas de gestor | objeto contractual contrato reportadas
monitor de aquellos en el
aprendices que informe.
cumplen la labor en los
ambientes de
formacion

A continuacion, 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 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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM| 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo 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 4568700582 de la planilla, operador SOI PLANILLA y
periodo mes de septiembre del afio 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 ejecucidn; la anterior declaracion 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
prestacidon de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar 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 (11) folios

Cordialmente,

Firma

SUGEYDI PENA MOSQUERA
Contratista

C.C. No. 35.890.217 de Quibdé

Recibi a satisfaccion:

Firma
CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1 PCCNTR 5927722
Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SUGEYDI PERA MOSQUERA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2909447 - OPERACIONES DE CAJA Y SERVICIOS EN ALMACENES
DE AFRENDIZAJE: DE CADENA

ALMACENAR LOS OBJETOS APLICANDO LAS TECNICAS Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  opMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE ESTABLECIDAS.

COMFREMDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO COM =
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPANIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
MANE JAR RELACIONES INTERPERSONALES CON PRINCIFIOE ETICOE ¥ DE COMUNICACICN DE ACUERDO COM LAMEINTY
VISHN CORPORATIVA DE LA ORCANZACION.
RESOLVER EITUAGIONEE, INCUETUDEE Y SOUGITUDES DE SERVICID, CONBASE EN LAS NECESIDADES DE LOS CUENTES DS
ACUERDC CON LOE PROCES0E ¥ PROCEDIMENTOS EETABLECIDCS POR LA OROANIZACKNL

MANEJAR VALORES E INGRES0S RELACIONADOS CON LA
» COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE:  OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS D05 DEL MINCOMERCIQ. INDUSTRIA Y

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e CESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO.
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  COM LOS DEMAS ¥ CON LA NATLS ENLOS
COMTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUGIGN QUE
- COMPETENCIA DE AFRENDIZAJE:  COMTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDC
COM EL NIVEL DE IMPORTANCIA ¥

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO COM EL TIPO DE
- COMPETENGCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO ¥ CARAGTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES ¥ USUARIOS

- COMPETENGCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA - 125.60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 15550

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO |  HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: o.oo

e Foto de evidencias mes de noviembre
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GUIA DE APRENDIZAJE
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