SEMNA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena, diciembre 13 de 2024

Sefior (a)

GABRIEL FORTICH GUTIERREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.
5823690/2024

Coordinador Académico
Centro de Comercio y Servicios
Cartagena

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del ano
2024

Referencia: No 5823690/2024

Rafael Enrique Castellar Arrieta, identificado con la cédula de ciudadania No.73.144.648 de
Cartagena en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 CUARENTA Y
CINCO MILLONES OCHOCIENTOS VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE.
(545.828.614). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
(10) pagos iguales por los meses de (Febrero) a (Noviembre) de 2024, por valor de CUATRO
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS TREINTA PESOS M/CTE.
(54.378.530) cada uno, b) Un ultimo pago correspondiente al mes de Diciembre 2024, por
valor de DOS MILLONES CUARENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE.
(52,043,314).

Plazo: Hasta el 14 diciembre de 2024.
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OBJETO: Prestar los servicios profesionales personales de cardcter temporal como
instructor para impartir formacién profesional integral en la modalidad de FORMACION
TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA en la RED DE LOGISTICA Y GESTION DE LA
PRODUCCION, en el Area de COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS que ofrece el
Centro de Comercio y Servicios de la Regional Bolivar del SENA, asi como brindar apoyo
cuando EL SENA lo requiera en la elaboracidn y o actualizacién de disefios curriculares la
asesoria en la formulacién de planes de negocio en el montaje de unidades productivas
seguimiento de las empresas creadas por los centros de formacion en la prestacion de
servicios tecnoldgicos en ejercicios de investigacion aplicada y en las demas actividades
requeridas por la entidad para dar cumplimiento a la misién institucional en el marco de
la formacién por competencias y el aprendizaje por proyectos en el Departamento de

Bolivar.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir formacion
profesional integral en

programas titulados y/o
complementarios del 4area
asignada dentro de la oferta
regular del centro de
formacion en las | Actividades programadas | soffa Plus / Zajuna
competencias, resultados de | Porla coordinacion.
aprendizaje y actividades de
los proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada
opcién se determine por el
centro de formacién en el
Departamento de Bolivar.
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Desarrollar los Proyectos de
formacién programados por

Actividades programadas

2 |el Centro de Comercio y | porlacoordinacion. Sofia Plus / Zajuna
Servicios en el Plan Operativo
2023
Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia Plus de | Realizar oportunamente
acuerdo la programacion e | Ruta de aprendizaje de | Sofia Plus / Zajuna
3 | intensidad horaria  que | acuerdo a programacion
conoce con la suscripcién del
contrato.
Asociar aprendices en el|Se asocia
4 | aplicativo de Sofia plus en el | aprendizajes Sofia Plus / Zajuna
tiempo estipulado. establecidas
Planear y ejecutar | Actividades programadas
5 | actividades relacionadasenla | porla coordinacidn. Sofia Plus / Zajuna
guia de aprendizaje.
Cumplir con los productos
asociados al proyecto en | Actividades programadas | Sofia Plus / Zajuna
6 | actividades del programa de | porla coordinacidn.
formacién
7 | Construir y mantener en | Se mantiene portafolio
tiempo real el portafolio de | de ebnis de acuerdo a | Sofia Plus / Zajuna
evidencia de instructor y de | formacion.
los aprendices.
Participar en las actividades
indicadas por el Centro para | Cumplir con los criterios
8 | el mejoramiento de procesos | de cidestablecidos en el | Sofia Plus / Zajuna
y Sistema Integrado SENA
de Gestidn de la Calidad.
Cumplir con la programacion
9 | de formacién asignada por el | Actividades programadas | Sofia Plus / Zajuna
lider de la especialidad y/o | por la coordinacion.
Coordinador Académico.
Entregar al coordinador
académico y/o lider de la
10 | especialidad la informacién

de las actividades a realizar
antes de iniciar cada curso y
en general los informes que
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la formacién profesional
requiera Dar asesorias e
inducciones a los aprendices
del Centro de Comercio vy
Servicios y evaluarlos e
informar oportunamente la
calificacion obtenida en el
proceso de formacion.

Entrega de cronograma
detrabajo de acuerdo a
fichas asignadas:

PROGRAMA:
COORDINACION DE
PROCESOS LOGISTICOS
FICHA N° 2827198

COMPETENCIA:

DIRIGIR EL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO
CON NORMATIVA

RESULTADO DE
APRENDIZAJE (1)

1, IDENTIFICAR
REQUERIMIENTOS  DEL

TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

CURSO
COMPLEMENTARIO
BASICO MERCADEO Y
SERVICIO AL CLIENTE
(3144281)

Sofia Plus / Zajuna

11

Entregar al Coordinador
Académico y/o lider de la
especialidad el informe de
calificaciones de los
aprendices en un plazo
maximo de tres (3) dias
después de terminacion del
proceso de formacion

Actividad  programada
coordinacién para ser
atendida.

Sofia Plus / Zajuna
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Registrar toda la informacion
relacionada con la formacion
profesional en el aplicativo de
gestiéon de la informacion-
Sofia Plus.

12 | Presentar el reporte
estadistico y demas
documentos requeridos a | Documentos requeridos | Sofia Plus / Zajuna
mas tardar el dia veinticinco | por coordinacion.
(25) de <cada mes al
Supervisor del contrato.
13 | Participar en los comités de
evaluacién y seguimiento
ordinarios y extraordinarios | Aplicacién de las normas | Sofia Plus / Zajuna
gue se programen para los | legalesy reglamentarias.
aprendices y registrar el
seguimiento realizado al
proceso de formacion.
14 | Ejercer las actividades con
estricta observancia del
reglamento del aprendiz del | Aplicaciéon de las normas
SENA y reportar de manera | legales y reglamentarias. | Sofia Plus / Zajuna
oportuna las novedades
presentadas en la ficha
asignada.
15 | Aplicar estrategias de
aprendizaje que faciliten el | Desempefiando a
desarrollo del espiritu | cabalidad el objeto | Sofia Plus / Zajuna
investigativo, innovador vy | contractual
transformador del aprendiz
para su mejoramiento
continuo.
16 | Registrar la informacién | Al finalizar la
académica y administrativa | competencia realizar
acorde con la normatividad | oportunamente las
institucional vigente. evaluaciones de los | Sofia Plus / Zajuna
resultados de
aprendizaje
17 | Dar un manejo confidencial a

la informacién registrada en
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los sistemas de informacion | Cumplir con los criterios | Sofia Plus / Zajuna
de acuerdo con la | de calidad establecidos
normatividad institucional. en el SENA
18 | Atender oportunamente los
requerimientos que haga el | Cumplir con los criterios
supervisor del contrato vy | de calidad establecidos | Sofia Plus / Zajuna
presentar informes | en el SENA
mensuales de la ejecucion del
contrato
19 | Aplicar al proceso de
certificacién por
competencias, segin normas
de competencias que aplican
a la funcién del Cumplir con los criterios | Sofia Plus / Zajuna
instructor, asi como a los | de calidad establecidos
procesos que el SENA | enel SENA
adelante  para certificar
habilidades pedagégicas de
los instructores.
20 | Responder por los bienes y
elementos puestos a su | No se disponen bienes | Sofia Plus / Zajuna
disposicidn para el | para la ejecuciéon del
cumplimiento del objeto | contrato
contratado.
21 | El contratista dara
cumplimiento a las normas y
protocolos de bioseguridad
del SENA para su ingreso a las | Aplicacion de las normas | Sofia Plus / Zajuna
diferentes sedes y para la | legalesy reglamentarias
ejecucidon de las actividades
del contrato.
22 | Las demas actividades
inherentes al objeto
contractual que sean | Cumplir con los criterios | Sofia Plus / Zajuna
solicitadas por el supervisor | de calidad establecidos
del contrato. en el SENA

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
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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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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. 9477806262 de la planilla, Aportes en Linea correspondiente al mes de

NOVIEMBRE de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

RAFAEL ENRIQUE CASTELLAR ARRIETA
Contratista

C.C. No. 73.144.648 de Cartagena

Recibi a satisfaccion:

GABRIEL FORTICH GUTIERREZ

Supervisor(a) Contrato No. 5823690/2024
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAFAEL ENRIQUE CASTELLAR ARRIETA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3144281 - BASICO MERCADEO Y 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.

APLICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION, PARA ASI GENERAR LA COLOCACION DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS ENFOCADOS EN LOS CONOCIMIENTOD DE PRODUCTO, PRECIO, PROMOCION Y PUBLICIDAD.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS POR MEDIO DE TECNICAS DE ESCUCHA PARA ASI IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS, POR MEDIO DE TECNICAS DE VENTAS ENFOCADOS
EN LOS ELEMENTOS BASICOS DE MERCADEO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2827198 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Controlar los inventarios segun indicadores y métodos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER LOS METODOS DE INVENTARIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA
MANTENER LOS NIVELES DE INVENTARIOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
PROYECTAR EL INVENTARIO SEGUN EL COMPORTAMIENTO DEL MERCADO

VERIFICAR EL INVENTARIO DE ACUERDO CON EL NIVEL DE SERVICIO Y ROTACION

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacion y
procedimientos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL PLAN DE DISTRIBUCION SEGUN LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS RECURSOS DEL FLUJO DE LA OPERACION LOGISTICA TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS TECNICOS Y LEGALES
DE LA DISTRIBUCION.

MONITOREAR DEL FLUJO DE LA OPERACION LOGISTICA DE ACUERDO CON LA POLITICA DE DISTRIBUCION.

PROYECTAR REQUERIMIENTOS DE LA OPERACION LOGISTICA SEGUN EL PLAN DE DISTRIBUCION.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dls_enar areas de almacgnamlento segun estrategias de logistica
y sistemas de almacenaje

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISTRIBUIR LOS ESPACIOS DE ACUERDO CON LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO.
PROGRAMAR LA OPERACION DE ALMACENAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA DEMANDA.
RECONOCER LOS ELEMENTOS DE ACUERDO CON LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO.

VALIDAR LA DISTRIBUCION DE LAS ZONAS DE ALMACENAMIENTO DE ACUERDO CON EL FLUJO DE LA OPERACION LOGISTICA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar el plan de compras segin métodos de programacion y
presupuesto

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR REQUERIMIENTOS DE COMPRAS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA, DEL MERCADO Y NORMAS
NACIONALES E INTERNACIONALES.

DEFINIR EL PLAN DE COMPRAS SEGUN POLITICAS Y PRESUPUESTO.
PROGRAMAR LAS COMPRAS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y EL PRESUPUESTO.

VALIDAR EL PLAN DE COMPRAS TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

11/12/24 10:06 AM Page 3 of 6



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES
DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS SOCIALES Y
EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL

PROGRAMA DE FORMACION.

IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y
DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear integracién de cadenas de suministro segin normativa y
modelos de gestion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR REQUERIMIENTOS DE LA CADENA DE SUMINISTRO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR MODELOS DE GESTION DE LA CADENA DE SUMINISTRO SEGUN LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
IMPLEMENTAR LAS MEJORES PRACTICAS DE LA CADENA DE SUMINISTRO DE ACUERDO CON TENDENCIAS DEL MERCADO.

REPORTAR NOVEDADES DEL DESEMPERNO DE LA CADENA DE SUMINISTRO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

11/12/24 10:06 AM Page 4 of 6



Proyectar los requerimientos de los clientes segin métodos de
compras y pronostico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR REQUERIMIENTOS SEGUN LAS TECNICAS DE PRONOSTICO Y HORIZONTE DE PLANEACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE LA DEMANDA DE ACUERDO CON DATOS HISTORICOS DEL MERCADO.
INTERPRETAR RESULTADOS DEL PRONOSTICO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO.

PRONOSTICAR LOS REQUERIMIENTOS SEGUN EL COMPORTAMIENTO DE LA DEMANDA.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 2
modelo de gestion

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 99,80

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: RAFAEL ENRIQUE CASTELLAR ARRIETA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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‘ Versién: 1.01

SERILL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) RAFAEL ENRIQUE
CASTELLAR ARRIETA identificado(a) con CC. 73144648 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisiéon del reporte: 3 de Diciembre de 2024 a las 10:26:10

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segln lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccion General Pagina 1 de 1



