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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota DC., 30 de Junio de 2020

Sefior

RAUL VEGA URRIAGO

SUPERVISOR CONTRATO No. 1350907
Instructor

Centro de Servicios Financieros
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
Junio del afio 2020

Referencia: No. 1350907 del afio 2020

Yo ANDRES JIRALDO CABRERA GOMEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.014.232.590 de
Bogotd DC., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Unidad de Tecnologias de la
Informacién - UTI, 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 TREINTA Y NUEVE MILLONES
QUINIENTOS CUARENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS COP. ($39.543.898) M/CTE.
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de Junio de 2020 por valor de TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS
CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.158.458), b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de (Junio) a
(noviembre) de 2020 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS
COP (/$3.790.150 ) cada uno y c) Un pago final por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO
MIL NOVENTA PESOS COP ($2.274.090), incluido IVA.

Plazo: El plazo de ejecucion del presente contrato Diez (10) meses y Trece (13) dias, sin exceder el calendario
académico y la presente vigencia presupuestal.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal para planear y orientar la formacion profesional
integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente en FORMACION COMPLEMENTARIA POBLACION
DESPLAZADA.
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CLAUSULA:

El CONTRATISTA ademas de las obligaciones que por su indole y naturaleza del contrato le son propias,
contrae con EL SENA las siguientes:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se acompaiio, asesoro,
disefio, organizo procesos y
horarios. Procesos formativos
del curso de formacion
complementaria:
Matriculadas:
" ., Ficha 2115604 Atencion y
Participar en la planeacion de los .. .
. Servicio al Cliente (40 horas - , .
procesos formativos de acuerdo con 30 aprendices), Ficha en Reporte de horas, Guias de aprendizaje y
1 los lineamientos Institucionales, para . L ' L material de apoyo e informes semanales
. - - inscripcidn de Atenciény
el drea tematica del objeto . . presentados.
Servicio al Cliente (40 horas -
contractual. . .
30 aprendices), Ficha en
inscripcion de Atencion y
Servicio al Cliente (40 horas -
30 aprendices), Ficha en
inscripcion de Atencion y
Servicio al Cliente (40 horas -
30 aprendices).
Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacién Profesional Para este periodo no se .
2 . . - No Aplica
Integral, conforme a las necesidades realizo esta actividad.
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area
temadtica objeto del contrato.
Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas .
. Para este periodo no se .
3 asignadas, de acuerdo con los . - No Aplica
L . realizo esta actividad.
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.
Ejecutar la formacidn profesional . . o
. , Se ejecutd, acompaind y
integral de acuerdo con el curriculo, . .
. asesoro a los aprendices en
4 desarrollo curricular y proyecto ., .
] , formacion relacionados en la
formativo de los programas del area .
- - obligacién 1.
temadtica objeto del contrato.
Aplicar segun la modalidad, estrategias . L
. - Participar en la programacion
de ensefianza, aprendizaje, . L
. ., y ejecucion de los cursos
5 seguimiento y evaluacion de acuerdo a . L, Informes semanales presentados
. . . mencionados en la obligacidn
los lineamientos pedagdgicos y 1
metodoldgicos de la entidad.
Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en proyectos de
6 investigacion técnica y/o pedagdgica Para este periodo no se No Aolica
para fortalecer el proceso de realizd esta actividad. P
formacién del area tematica objeto del
contrato.
Emitir juicio valorativo sobre el nivel Se emitid los juicios . ., "
7 . . . Juicios de evaluacién emitidos.
de cumplimiento de los resultados de valorativos de las fichas
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aprendizajes de las competencias del relacionadas en la obligacion
programa, adquiridos por los 1.
aprendices en el desarrollo de su
formacién, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnologicas que la entidad defina.
Entregar los soportes del .
L Se entregaron las fotocopias
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacién de los documentos de
P .p & N identidad y los formatos de Formatos de Solicitud de ficha, inscripcién
tales como: Ficha de matricula; . . . L, . .
8 . . . solicitud de ficha, inscripcion y matricula, fotocopias documentos de
fotocopia del documento de identidad, . . . .
.. . - y matricula de las fichas identidad.
y/o requisitos definidos en el disefio . L
. . ., relacionadas en la obligacion
curricular, cuando ejecute formacion 1
complementaria. ’
Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion
que la entidad defina para la Gestion
de la Formacidn Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados . -
P . Y Registrar, verificar y hacer
matriculados queden en ese estado. L o
. S . seguimiento en el Aplicativo
b). Registrando juicios evaluativos del L
9 - . a todas las actividades Informes semanales presentados
reconocimiento de aprendizajes . .
. . . incluidas en los cursos
previos, los juicios evaluativos, rutas . s
S e mencionados en la obligacidn
de aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacién.
Participar cuando el centro lo requiera
en el proceso de seleccidn, disefio de .
: . Para este periodo no se .
10 | talleres e instrumentos que alimenten - . No Aplica
realizo esta actividad.
los bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.
. . En este periodo no se
Aplicar y hacer cumplir el reglamento . .
. . realizaron actividades .
11 | del aprendiz, asi como el manual de . No Aplica
. . - correspondientes a esta
convivencia del Centro de Formacién. S
obligacion.
Apoyar procesos de Registro calificado
para los programas en nivel tecnélogo Para este periodo no se .
12 , ~ . . . No Aplica
del drea tematica objeto del presente realizd esta actividad.
contrato, cuando el centro lo requiera.
Acatar los lineamientos del Sistema Se realizd la induccidn al
Integrado de Gestidn y el Sistema de Subsistema de Gestion de . L .,
. . ) Constancia de aprobacidén de evaluacién de
13 | Seguridad de Salud en el Trabajoy Seguridad y Salud en el la induccion
asistir a las convocatorias que el centro | trabajo y su respectiva ’
programa. evaluacién.
L En este periodo no se
Apoyar al centro de formacién cuando . P L
. ., realizaron actividades .
14 | este lo requiera, en la promocion del . No Aplica
. L correspondientes a esta
portafolio de servicios. L
obligacion.
Realizar seguimiento en la etapa Para este periodo no se .
15 . & . P . P L No Aplica
productiva a los a los aprendices que le | realizé esta actividad.
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sean asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.
Responder por los bienes y elementos
puest(?s ? - dlsp05|c.|on para el No tengo Bienes e inventario .
16 | cumplimiento del objeto del contrato y . No Aplica
- a mi cargo.
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
Aplicar al proceso de certificacién de la
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion. La autenticidad de este documento puede
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL Certificacion Nimero: ser verificada en el registro electrénico que
DI,E ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 238879 - 05/02/2018 se encuentra en la pagina web
17 | TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defeﬁto d.e’beré aplicar al proceso de Vigencia 5 de Junio de 2021 ht’tp://certificados.sena.edu.co, bajo el
certificacién de la norma y aportar el nimero
respectivo certificado de aprobacion, o 940500240201056CC1014232590C.
la evidencia de la inscripcion efectiva a
mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximo a julio
31 de 2020.
Acompafiar a los aprendices a las
18 actividades que se en.cuentre‘n Para? e,ste perio.ci? no se No Aplica
planeadas por el equipo de Bienestar realizé esta actividad.
al Aprendiz.
Apoyar y acompaniar los procesos de
19 autoevglluacio’n.de progr{amas de Par§ e,ste perioFIQ no se No Aplica
formacién en nivel tecndlogo del realizé esta actividad.
Centro de Formacién.
Se evidencia el cumplimiento
con las fichas: Ficha 2115604
Atencion y Servicio al Cliente
(40 horas - 30 aprendices),
Ficha en inscripcion de
Atencion y Servicio al Cliente
Cumplir con la programacion asignada | (40 horas - 30 aprendices),
20 | de 160 horas de formacion mensuales Ficha en inscripcion de Informes semanales presentados
reportadas en el aplicativo. Atencion y Servicio al Cliente
(40 horas - 30 aprendices),
Ficha en inscripcién de
Atencion y Servicio al Cliente
(40 horas - 30 aprendices)..
Total: 160 horas
Se presenta informe de
ejecucion contractual mes de . L .
Las demds necesarias para el cabal Junio 2020 Informe de ejecucion mensual pIanlIIa.de
21 . . pago del mes de Mayo 2020. Con planilla
cumplimiento del objeto contractual.
. . No. 43290968.
Pago de seguridad social mes
de Mayo 2020.

A continuacién 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
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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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite 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
43290968, Mi Planilla del Mes de Mayo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Contratista
C.C. No. 1.014.232.590 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Raul Vega Urriago
Supervisor Contrato 1350907 de 2020
Instructor
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES JIRALDO CABRERA GOMEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/05/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2130373 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS
PROTOCOLOS Y NECESIDAD DEL MISMO.

IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONALIZADO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PRINCIPIOS ETICOS E INSTITUCIONALES.

VALORAR LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL
CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2084028 - MERCADEO Y VENTAS
DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICA PRECIOS A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN COSTOS, VARIABLES INTERNAS Y VARIABLES DE LA MEZCLA DE
MERCADEO, TENIENDO EN CUENTA EL MERCADO OBJETIVO Y A LA COMPETENCIA.

APLICA TECNICAS DE VENTA DE ACUERDO AL FORMATO COMERCIAL, GENERANDO CIERRES DE VENTA POSTERIOR AL MANEJO
DE OBJECIONES.

IDENTIFICA EL MERCADO OBJETIVO Y LO SEGMENTA DE ACUERDO A SUS NECESIDADES DE COMERCIALIZACION Y A LAS
CARACTERISTICAS DE SUS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2124435 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.
DE APRENDIZAJE:

 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ~q\'| AS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS
PROTOCOLOS Y NECESIDAD DEL MISMO.

IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONALIZADO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PRINCIPIOS ETICOS E INSTITUCIONALES.

VALORAR LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL

CLIENTE.
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 2121608 - INCORPORACION DE HERRAMIENTAS TIC COMO APOYO
DE APRENDIZAJE: A LA FORMACION

. UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

220501046 01 OPERAR EQUIPOS AUDIOVISUALES Y DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

220501046 02 UTILIZAR LA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL SISTEMA OPERATIVO.
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220501046 03 UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON LA INFORMACION A PROCESAR.

220501046 04 APLICAR HERRAMIENTAS WEB Y DE TRABAJO COLABORATIVO DE ACUERDO CON LA INFORMACION A PROCESAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2121607 - INCORPORACION DE HERRAMIENTAS TIC COMO APOYO
DE APRENDIZAJE: A LA FORMACION

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

220501046 01 OPERAR EQUIPOS AUDIOVISUALES Y DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

220501046 02 UTILIZAR LA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL SISTEMA OPERATIVO.
220501046 03 UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON LA INFORMACION A PROCESAR.

220501046 04 APLICAR HERRAMIENTAS WEB Y DE TRABAJO COLABORATIVO DE ACUERDO CON LA INFORMACION A PROCESAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2117550 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS
PROTOCOLOS Y NECESIDAD DEL MISMO.

IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONALIZADO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PRINCIPIOS ETICOS E INSTITUCIONALES.
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VALORAR LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL
CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2109651 - BASICO EN EMPRENDIMIENTO
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2301010301 IDENTIFICAR NECESIDADES DEL ENTORNO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y OBJETIVOS EMPRESARIALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2301010302 SELECCIONAR LA IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
2301010303 IDENTIFICAR FUENTES DE FINANCIACION DE ACUERDO A LA IDEA SELECCIONADA.

2301010304 DILIGENCIAR FORMULARIOS DE ACUERDO A METODOLOGIA ESTABLECIDA POR ENTE FINANCIADOR

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2115604 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS
PROTOCOLOS Y NECESIDAD DEL MISMO.

IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONALIZADO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PRINCIPIOS ETICOS E INSTITUCIONALES.

VALORAR LA IMPLEMENTACION DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL
CLIENTE.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 270,00

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: ANDRES JIRALDO CABRERA GOMEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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