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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 30 septiembre de 2025

Sefor

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7504089
Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales
Centro Agroturistico

San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes septiembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7504089 del afio 2025

Jaime Duréan Fuentes, identificado con la cédula de ciudadania No. 91107567 de El Socorro, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Complementaria, 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.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de Veinte millones novecientos
sesenta y seis mil ochocientos ochenta pesos M/cte. ($30.894.380). las Horas contratadas a un
precio correspondiente a setecientas setentay ocho (778) horas. Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: las Horas contratadas a un precio, unitario de treinta y nueve
mil setecientos diez pesos M/cte. ($39.710), el SENA pagara al CONTRATISTA los honorarios de
acuerdo con el nimero de horas de formacion impartidas maximo de 100 horas por mes, basado en
el control del aplicativo SOFIA PLUS.

Plazo: Setecientas setenta y ocho (778) horas, sin exceder el calendario académico 2025, contado a partir

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

GTH-F-062 V10


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

N

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal

como

complementaria y/o virtual, en la red de conocimiento gestién administrativa en el area tematica

administrativa y demds de su competencia en el Centro Agroturistico, Regional Santander.

instructor de formacion titulada,

Obligaciones Especificas:

previos

septiembre de 2025.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Participar en la | Serealizd alistamiento, elaboracion de guias Evidencia 1.
planeacion de los | de aprendizaje, convocatoria, inscripcion,
procesos formativos de | programacién y matricula de las siguientes Link portafolio del
acuerdo con los | fichas: instructor, carpeta
lineamientos Guia de aprendizaje
institucionales, para el | Servicio al Cliente
area tematica del objeto | Fichas: 3332549, 3335162 GFPI-F-
contractual 135FormatoGuiadeAp
rendizaje V-04
Servicio al
Cliente.docx
GFPI-F-
135FormatoGuiade Ap
rendizaje V-04
Servicio al
Cliente.docx
2 Participar cuando el | Esta obligacidn no se registré para el mes de N/A
centro de formacidn lo | septiembre de 2025
requiera, en jornadas de
disefio 'y desarrollo
curricular de programas
de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las
necesidades nacionales
y a los lineamientos
institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del
contrato.
3 Evaluar los aprendizajes | Esta obligacion no se registrd para el mes de N/A

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3332549/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=w1c239888da7e4368b87aa29ac7049851&csf=1&web=1&e=tFhqfN
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3332549/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=w1c239888da7e4368b87aa29ac7049851&csf=1&web=1&e=tFhqfN
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3332549/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=w1c239888da7e4368b87aa29ac7049851&csf=1&web=1&e=tFhqfN
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3332549/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=w1c239888da7e4368b87aa29ac7049851&csf=1&web=1&e=tFhqfN
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3332549/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=w1c239888da7e4368b87aa29ac7049851&csf=1&web=1&e=tFhqfN
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3335162/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=wb1ed52d2c7384fe2b8ddd0e81c9f3d93&csf=1&web=1&e=8BBT7u
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3335162/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=wb1ed52d2c7384fe2b8ddd0e81c9f3d93&csf=1&web=1&e=8BBT7u
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3335162/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=wb1ed52d2c7384fe2b8ddd0e81c9f3d93&csf=1&web=1&e=8BBT7u
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3335162/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=wb1ed52d2c7384fe2b8ddd0e81c9f3d93&csf=1&web=1&e=8BBT7u
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/JAIME%20DURAN%20FUENTES/3335162/3.GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE/GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje%20V-04%20Servicio%20al%20Cliente.docx?d=wb1ed52d2c7384fe2b8ddd0e81c9f3d93&csf=1&web=1&e=8BBT7u

SENA

N

correspondientes a las
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnoldgicas que

la entidad defina.

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y
proyecto formativo de
los programas del area

Se Imparte formacion COMPLEMENTARIA en
los siguientes programas:

Servicio al Cliente
Fichas: 3301293, 3316210, 3332549,
3335162

Evidencia 2.

Link portafolio del
instructor
y pantallazos de los
actividades realizadas.

temdtica objeto del EVIDENCIAS
contrato. FICHA 3301293
SEPTIEMBRE.docx
EVIDENCIAS
FICHA 3316210
SEPTIEMBRE.docx
EVIDENCIAS
FICHA 3332549
SEPTIEMBRE.docx
EVIDENCIAS
FICHA 3335162
SEPTIEMBRE.docx
Aplicar segln la | Se aplican estrategias didacticas de Evidencia 3.
modalidad, estrategias | ensefianza, aprendizaje como test de | Link portafolio del
de ensefianza, | aprendizajes previos, lista de chequeo | instructor _ carpeta de
aprendizaje, evaluacién sensorial y talleres practicos | los instrumetos de
seguimiento y | establecidos en las siguientes Fichas: evaluacién
evaluacion de acuerdo a | Programa: Servicio al Cliente 4.INSTRUMENTOS
los lineamientos | Fichas: 3301293, 3316210, 3332549, DE EVALUACION
pedagdgicos y | 3335162

metodoldgicos de la
entidad.

4.INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

4.INSTRUMENTOS
DE EVALUACION
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4.INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

Participar cuando el
centro de formacion lo
requiera, en proyectos
de investigacién técnica
y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del drea
tematica objeto del
contrato

Esta obligacion no se registré para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de
aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos
por los aprendices en el
desarrollo de su
formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.

Esta obligacion no se registra para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

Entregar los soportes del
procedimiento de
Ingreso de aprendices al
programa de formacion
tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio

Pantallazo de solicitud de matricula
Servicio al Cliente
Fichas: 3332549, 3335162

Evidencia 4
Pantallazo solicitud de
matricula de las fichas
3332549, 3335162 en
formato de evidencias
EVIDENCIA
SOLICITUD DE
MATRICULA.docx

curricular, cuando EVIDENCIA
ejecute formacion SOLICITUD DE
complementaria. MATRICULA.docx
Registrar, verificar y Evidencia 5
hacer seguimiento | Verificacién de la totalidad de los aprendices

oportuno en el sistema
de informacion que la
entidad defina para la
Gestidn de la Formacion

seleccionados y matriculados.
Fichas: 3332549, 3335162

Pantallazo de
verificacion de la
totalidad de aprendices
seleccionados y
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Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados y
matriculados queden en
ese estado. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de

aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los

beneficiarios nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de

aprendices y hallazgos

matriculados, fichas en
formato de evidencias

EVIDENCIA
TOTALIDAD DE
APRENDICES
SELECCIONADOS.d

OCX

EVIDENCIA
TOTALIDAD DE
APRENDICES
SELECCIONADOS.d

OCX

en el registro de la
informacion.
10 | Participar cuando el
centro lo requiera en el
proceso de seleccion,
disefio de talleres e L L
instrumentos que Esta .obllgaC|on no se registré para el mes de N/A
. septiembre de 2025.
alimenten los
bancos de pruebas para
la seleccién de
aprendices
11 | Aplicar y hacer cumplir
el reglamento  del | Esta obligacidn no se registré para el mes de
aprendiz, asi como el | septiembre de 2025 N/A
manual de convivencia
del Centro de
Formacion.
12 | Apoyar procesos de | Esta obligacion no se registro para el mes de N/A

Registro calificado para

septiembre de 2025.
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SENA

N

los programas en nivel
tecndlogo del area
temadtica objeto del
presente contrato,
cuando el centro lo
requiera

13

Acatar los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestidn y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el
centro programa

Esta obligacion no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

14

Apoyar al centro de
formacién cuando este
lo requiera, en la
promocién del
portafolio de servicios.

Esta obligacion no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

15

Realizar seguimiento en
la etapa productiva a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el
centro de formacién lo
requiera

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

16

Responder por los
bienes y elementos
puestos a su disposicion
para el cumplimiento
del objeto del contratoy
una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con
el Almacén

Esta obligacion no se registré para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

17

Acompanar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren planeadas
por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

Esta obligacion no se registré para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

18

Apoyar y acompaniar los
procesos de
autoevaluacion de
programas de formacion
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacidn

Esta obligacion no se registré para el mes de
septiembre de 2025.

N/A
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19

Participar en las labores
de montaje y puesta en
marcha de equipos y
magquinaria utilizados en
la Formacién Profesional
Integral

Esta obligacidn no se registré para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

20

Asistir 'y participar
activamente en las
reuniones programadas
por la(s) red(es) de
conocimiento  propias
del Centro de Formacién
a las cuales sea invitado

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

21

Participar en reuniones
y/o transferencias
técnicas y/o
pedagdgicas.

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

22

Ejecutar la formacion
profesional integral en
los diferentes niveles y
modalidades (titulada,
complementaria y
virtual) que programe el
Centro de Formacidn

Se imparte formacion en las siguentes fichas
teniendo en cuenta la planeacién y lo
programado desde coordinacién académica,
de la siguiente manera:

Ficha: 3301293

Fecha: 7 de septiembre 2025

Rango de horas:

07:00 a 12:00

13:00 a 16:00

Nombre del programa: Servicio al Cliente
Competencia: Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y normativa

Actividad de aprendizaje
Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta

politicas de la organizacion
Total horas: 8

Fecha: 14 y 21 de septiembre 2025
Rango de horas:

07:00a12:00

13:00 a 16:00

Actividad de aprendizaje

Evidencia 8
Ver en Drive
Link del portafolio de
cada ficha. FOTOS o
LISTADOS.

EVIDENCIAS

FICHA 3301293

SEPTIEMBRE.docx

EVIDENCIAS

FICHA 3316210

SEPTIEMBRE.docx

EVIDENCIAS

FICHA 3332549

SEPTIEMBRE.docx

EVIDENCIAS
FICHA 3335162
SEPTIEMBRE.docx
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Validar satisfaccion del cliente segun
protocolos de la organizacion.

Total horas: 16

Total horas mes: 24

Ficha: 3316210

Fecha: 1y 8 de septiembre 2025

Rango de horas:

07:00 a 12:00

13:00 a 16:00

Nombre del programa: Servicio al Cliente
Competencia: Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y normativa

Actividad de aprendizaje
Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta

politicas de la organizacion.

Total horas: 16

Fecha: 15y 23 de septiembre 2025
Rango de horas:

07:00a12:00

13:00 a 16:00

Actividad de aprendizaje
Validar satisfaccion del cliente segln
protocolos de la organizacion.

Total horas: 16
Total horas mes: 32

Ficha: 3332549

Fecha: 17 y 24 de septiembre 2025
Rango de horas:

07:00a12:00

13:00 a 16:00

Nombre del programa: Servicio al Cliente
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Competencia: Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y normativa

Actividad de aprendizaje
Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta

politicas de la organizacidn

Total horas: 16
Total horas mes: 16

Ficha: 3335162

Fecha: 19, 22 y 29 de septiembre 2025
Rango de horas:

07:00 a 12:00

13:00 a 16:00

Nombre del programa: Servicio al Cliente
Competencia: Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y normativa

Actividad de aprendizaje
Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta

politicas de la organizacion

Total horas: 24
Total horas mes: 24

Total Horas ejecutadas mes de septiembre
de 2025: 96 Horas

23 | Utilizar el LMS
Institucional como
apoyo a la formacién en | Esta obligacidn no se registrd para el mes de
. . N/A
cualquiera de las | septiembre de 2025
estrategias
institucionales
24 | Cumplir con los
lineamientos de
orientacion del
desempefio del
instructor en ambientes N/A N/A

virtuales de aprendizaje,
de acuerdo a o
establecido en el
aplicativo compromISO
— Guia Orientacion

GTH-F-062 V10




SENA

N

Formacién ambientes
virtuales de aprendizaje
(Aplica para instructores
que apoyan formacién
virtual).

25

Participar en las
actividades de induccién
y reinduccién que sean
requeridas por el centro
de formacién.

Esta obligacidn no se registré para el mes de
septiembre de 2025

N/A

26

Apoyar cuando sea
requerido por la
entidad, los procesos de
investigacion, desarrollo
tecnolégico e
innovacion, cooperacion
técnica  nacional e
internacional en los que
el Centro participe,
dentro y fuera del pais.

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
septiembre de 2025

N/A

27

Realizar técnicamente
cuando sea requerido
por la Entidad, Ila
identificacion,
estructuracion y
definicion de las
especificaciones
técnicas de los bienes y
servicios necesarios
para el cumplimiento de
la misidn institucional y
apoyar la planeacién de
los procesos
contractuales de Ia
Entidad

Esta obligacién no se registrd para el mes de
septiembre de 2025

N/A

28

Realizar cuando sea
requerido por la Entidad

la verificacion y
evaluacion técnica o
econdmica de las

propuestas que se
reciban dentro de los
procesos de

Esta obligacién no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A
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contratacién de la
Entidad.

29

En aplicacion de la Ley
1474 de 2011, realizar
cuando sea requerido
por la entidad el apoyo a
la Supervision de los
contratos que celebre el
SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervision
del SENA vigente.

Esta obligacion no se registré para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

30

Brindar apoyo en todos
los aspectos
relacionados con el
modelo de planeacion
integral participativa del
Centro.

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

31

Apoyar en la elaboracion
de fichas técnicas,
estudios de mercado,
andlisis del sector,
analisis de riesgos y
demas documentos
necesarios para la
adquisicion de
materiales de formacion
y demas bienes vy
servicios del Centro
segun la red de
conocimiento a la cual
pertenezca.

Esta obligacién no se registrd para el mes de
septiembre de 2025.

N/A

32

Atender oportunamente
los requerimientos que
haga el supervisor del
contrato y presentar
informes mensuales de
la ejecucion del contrato

Se realiza entrega de informe de ejecucién
mensual y formato de evidencias del mes de
septiembre.

Documento Gestion Financiera:
GF_91107567_24425 SEPTIEMBRE_2025
Documento Gestion Contractual:
GC_91107567_24425 SEPTIEMBRE_2025

Evidencia 9

Pantallazos de informe

mensual de ejecusion

contractual y formato

de evidencias, Correo

electdnico de solicitud

de cuenta en formato
de evidencias

PANTALLAZO DE

INFORME
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SENA

N

MENSUAL Y
EVIDENCIAS.docx
34 | Las demds necesarias Link portafolio del
para el cabal instructor
cumplimiento del objeto y pantallazos de los

Participacién de la feria de emprendimiento

contractual. . actividades realizadas.
del COAM Socorro y Mercado Campesino PANTALLAZOS
San Gil. 19 de septiembre PARTICIPACION
ACTIVIDADES

REALIZADAS.docx

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 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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 ejecucién contractual, deberd 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, los deplazamientos realizados y el
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certificado de la planilla 8637737144 de Seguridad Social ASOPAGOS del mes de agosto, (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

JAIME DURAN FUENTES

Contratista
C.C. No. 91107567

Recibi a satisfaccion:

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7504089
Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales
Centro Agroturistico

San Gil
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE CONTRATISTA: JAIME DURAN FUENTES

NUMERO DE CONTRATO:

MES: SEPTIEMBRE 2025
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.14537006 de 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

|:| Publica Reservada

Introduccion: A continuacién, se consigna una sintesis del momento del desarrollo de la
guia de aprendizaje y después una serie de evidencias de interaccidon presencial para
desarrollo de actividades de aprendizaje; se realiza retroalimentacion a cada una de las
actividades diarias, actividades participativas de forma presencial y virtual programadas por
el Centro de Formacién.

Publica X Publica Clasificada

Evidencia 1. Obligacion 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual
Accidn realizada: Alistamiento de acuerdo a la planeacidn del proceso formativo formacién

complementaria. Servicio al cliente. Ficha: Ficha: 3332549
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e] 2 senad-my.sharepoint.com/personal ple tariaca_sena_edu ayouts/15/onedrive.aspx?csf=18web=18e=pol A3t&CIC e P A 12 $ @
°
sePin o
eeeeee
X oneD
complement tariaca

complementariaca PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 JAIME DURAN FUENTES 3332549

Y Nombre Modificado Modificado. Tamanio del ar Compartir Actividad

7.DOCUMENTOS DE IDENT 9 de septiembre omplementariaca 1 elemento 83 Compartida

8.ACTA DE TRAZABILIDAD DE LA FICHA A,

s C s OD-CeB I Pe@ o cue 3ine
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Ficha: 3335162
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@ Compartir £ Sincronizar G Copiarvinculo  (3) Anadir acceso directo a Mis archivos L Descargar I¥ Ordenar v = v ED Detalles
S T ) complementariaca > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 > JAIME DURAN FUENTES > 3335162 & @
3 complementariaca
EA Nuestros archivos [  Nombre - Modificado ~ Modificado... ~  Tamafodelar.. ~  Compartir ~ Actividad
& 1.PROGRAMA DE FORMACION 11 de septiembre  complementariaca 1 elemento 88 Compartida
ML 2.PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 11 de septiembre  complementariaca 1 elemento &8 Compartida
& 3GUIAS DE APRENDIZAJE 11 de septiembre  complementariaca 1 elemento 83 Compartida
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24c - ESP 42ap.m
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Evidencia 2. Obligacién 4. Ejecutarlaformacion profesional integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.
Accion Realizada: listados de asistencia de la formacion.

Ficha: 3301293
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Evidencia 3 obligacion 5. Aplicar segin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Accion realizada: Pantallazos de las estrategias de aprendizaje, imagenes, videos usados en la
formacion, e instrumentos de evaluacion subidos en el DRIVE.

" rueme 1 Farnaw "

sy

1. DATOS GENERALES

Programa de Formacion: Servicio al Cliente 3. EVALUACION

ol

Proyecto Formativo: Juicio de valor:

Fase Proyecto:

1. Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta

Resultados de Aprendizaje: politicas de la organizacién 32h

Atender y valorar clientes de acuerdo con

Actividad de Aprendizaje: procedimiento de servicio y normativa

A . Cuestionario de preguntas
Evidencia de Conacimiento:

Criterios de Evaluacion:

+ Clasiica clientes teniendo en cuenta tipologia
+ Clasifica necesidades del servicio a parti de los requerimientos
+ Detemina momentos de verdad de acuerdo con ciclo de servicio

2. LISTA DE VERIFICACION

No.de CUMPLE | Observaciones
§ VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO
Orden RO
1, [Cataloga Tenendo en cuenta

5 | Fateloga carencias de senico a pafi de Tes exigencizs
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Evidencia 4 obligacion 8. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al
programa de formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacidn complementaria.

Pantallazo solicitud de matricula ficha 3332549

M SOLICITUD COMPLEMENTARIA X G Grupc @ 3301293 - OneDrive @ 3316210 - Onedrve @ e ™= - - & x
< (e [ = mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/QgrelHsNGLFmFQVZXnFixQzjBTsFNrDsDb v [ I
= M Gmail Q_ Buscar correo =
« 3 : 1de 141 >
& Redactar @ o = S m =
s SOLICITUD COMPLEMENTARIA  Recibidos = T e s
& Recibidos s
¥r Destacados o Jaime Duran Fuentes -jaimeduranfuentes 2021 Ggmal com P 4 sept 2026, 16:30 (hace 7 dias) T @ « i @
Pospuestos
® Cordial saludo
B Enviados &
Muy respetuosamente me permito enviar los documentos, para la solicitud de la complementaria 13530025.2 SERVICIO AL CLIENTE Por favor de lunes a domingo. Agradezco 1a atencion
[ Borradores 9
prostada y quado atanto
~  Mas
3 archivos adjuntos- Analizado por Gmail (O : & +
Etiquetas - i — m——
B0 cortade solicitu.. gy [ Formato Solicitud... g [Ell Formatoinscripei_ g
o complementariaca @ 9 sept 2025, 16:10 (hace 2 dis: @ e
Cordial Saludo
Estimado instructor adjuntar los documentos para continuar el proceso de matricula.
@ Cambiar a plan su.. > >

e B Q susa & O = CCcBo ¥ Pe IS ~ae X eanw TNine

Pantallazo solicitud de matricula ficha 3335162

M SOLICITUD COMPLEMENT/ X @R Grupes: Jaime Duran Fuente - 549 - OneDrive @& 3316210 - OneOrive @ 3301293 - OneDrive & T 2 Piano De Fondo Relaja - - o x
< (] [ = mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/QarciHrtafmIDVzwlbxt TrgitZNDIRIDhFY e PA
= M Gmail Q Buscar correo =
« &85 m i 8detsT < >
o/ Redactar B o w B
25 SOLICITUD COMPLEMENTARIA  Recitidos = s 8 B
& Recibidos 1
4 Destacados Jaime Duran Fuentes @ i 15002050 ¥y
Cordial saludo Muy respetuosamente me permito ef b5 documentos, para Ia solicitud de fa co ntaria 135300252 SERVICIO AL GLIENTE. Por favor do lunes a @
@ Pospuestos
B Enviados 7 s
[) Borradores ?
1 (has ) fr
s
Etiquetas +
matriculacomplementariaca @ lun, 15 50pt, 1555 (hace 2dias) A @ @
para complementariaca, mi v
Cordial saludo;
De manera atenta adjunto reporte de matricula de la ficha 3335162 (SERVICIO AL CLIENTE); De igual manera verificar el namero de cédula, tipo de documento, nombres y
apellidos, lo anterior con el objetivo de no tener ninguna dificultad con el certificado, de presentar algin problema en el documento se pueden comunicar a este mismo
correo.
[ Reporte de Inscripciones ]
Cédigo Fichs 3335162
Programa de Formacién SERVICIO AL CUENTE
[ | Nombre | |
@ Gambiars plon > . >

e B Qs e O CeBP DT Pe PF ~o & ~ow iina
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Evidencia 5. Obligacidn 9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de
informacién 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 y
matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas 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.

SENA

Pantallazo totalidad aprendices seleccionados y matriculados. Ficha 3332549

WWNNRNNNNMNNNRNRNS 23 22 a0 g
2500~ 0ANNIS 0o~ ORDNDC®@NDNEWN

32

Reporte de Inscripciones

Coédigo Ficha

3332549

Programa de Formacion

SERVICIO AL CLIENTE

Identificacion

Nombre

Estado

CC - 1007358297

ANDERSON CAMILD LOPEZ GARANITO

Matriculado

CC - 1100962877

ANDREA DEL PILAR ROJAS ARDILA

Matriculado

CC - 1005451602

AMDREA MNAYARY SILWA TRIAMNA

Matriculado

CC - 13855660

AURELIO TORRES LORPEZS

Matriculado

CC - 37897746

BERTHA MILEMNA CARREMNO RAMIREZ

Matriculado

CC - 1100965826

CcLAUDIA CATHERIMNE GOMEZ LEOM

Matriculado

CC - 1100966065

CLAUDIA ISABEL PIMIENTO DURAN

Matriculado

CC - 1100962452

DEISY COMSUELD RODRIGUEZ BOMZA

Matriculado

CC - 1005364188

DIEGO ALEJANDRO ZAPATA MARTINEZ

Matriculado

CC - 258469578

ELVIRA VALDIVIESD VESGA

Matriculado

CC - 1005451302

JAMETH MUROZ URIBE

Matriculado

CC - 37900269

JAMNETH ROCID CASALLAS

Matriculado

CC - 1100966827

JHOM SEBASTIAM ALOMSO MOREMO

Matriculado

CC - 258298834

JUDITH ZULAY ORTIZ GOMEZ

Matriculado

CC - 1100967984

KATHERINM LOPEZ GARAVITO

Matriculado

CC - 1100974433

KELLY DAYAMNMA ARIAS BALAGUERA

Matriculado

CC - 1005248750

LAURA MARCELA ANGARITA COMNTRERAS

Matriculado

CC - 37593048

LETICIA GUALDROMN GUALDROM

Matriculado

CC - 1100838433

LILLAMNA MARCELA AFANADOR BEMNITEZ

Matriculado

Tl - 1186713009

LUIS SANTIAGO BALLESTEROS CASALLAS

Matriculado

CC - 258284940

LUZ HERMINDA WALDWVIESO VESGA

Matriculado

CC - 1095700785

MARIA AL EJAMDRA SANCHESZ GRAMNADOS

Matriculado

CC - 37886754

MARIA ELMA VESGA DE VALDIVIESO

Matriculado

CC - 1100838029

MARLAS HELEMNA VALDIVIESO VESGA

Matriculado

CC - 28298766

MARLENE GARAVITO BLANCO

Matriculado

CC - 1098797477

SILVIA ALEJAMNDRA PERUCHD SERRAMC

CC - 26298838

Matriculado

AMNILSE GARAWITO REMOLIMNA

Matriculado

Pantallazo totalidad aprendices seleccionados y matriculados. Ficha 3335162

Reporte de Inscripciones

Cédigo Ficha

3335162

Programa de Formacion

SERVICIO AL CLIENTE

Nombre

T1-1030181113

AMNDRES FELIPE LIZARAZO SANCHEZ

Matriculado

CC - 1103712912

CRISTHIAN DAVID GARZON MORERA

Matriculado

TI- 1100963253

DANMA SOFIA VELASQUEZ GOMNZALEZ

Matriculado

TI-1097108711

DANNA VALENTINA REATIGA OSORIO

Matriculado

PPT - 6106933

EDGAR ALEXANDER FLORES CALA

Matriculado

TI-1101691259

EHINER SEBASTIAN GALVIS GALVIS

Matriculado

T1-1102489784

FRAMDIK ALEXIS SAENZ CENTENO

Matriculado

TI- 1101546461

JAVIER ANDRES VANEGAS VALBUEMNA

Matriculado

TI-1101691375

JUAN CAMILO MERLO QUIROGA

Matriculado

TI-1101691854

JUAN SEBASTIAN GRANADOS ARGUELLO

Matriculado

CC - 1102488200

KAREMN DANIELA NINO POLANCO

Matriculado

TI- 1101546505

KAREN SOFIA PINZOMN ARDILA

Matriculado

T1-1101546479

KEVIN LEONARDO PEREZ NARANJO

Matriculado

TI- 1101691437

LEIDY CATHERINE CARRENO VALBUEMNA

Matriculado

TI- 1206213826

LIZETH NATALIA DURAMN SANCHEZ

Matriculado

TI- 1101546464

MARIA CAMILA DURAN LIZARAZ O

Matriculado

TI- 1101691946

MARIA JOSE JAIMEZ QUINTERC

Matriculado

TI-1101691496

MARIA JOSE SALAZAR ALVAREZ

Matriculado

T1 - 1102489664

MICHAELL STIWEN CASTILLO SANTOS

Matriculado

TI- 1101690855

OSCAR JAIR PADILLA HORMAZA,

Matriculado

TI-1097108712

SHARID DAMIELA REATIGA OSORIO

Matriculado

TI-1101691713

SOFIA ARGUELLO NARANJO

Matriculado

TI-1101691133

YEMNI SOFIA MOMNROY RIOS

Matriculado

3]0 00|00 07| 5[ 03|N| 5[] [0 | D[] &[] N = [ @ W[ W] 1|+ w1V =

GOR-F-012 VO3




4
SENA

N

Evidencia 7. Obligacién 22. Ejecutar la formacion profesional integral en los diferentes
niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de
Formacién

Accidn Realizada: Registro fotografico de la formacién en la ficha 3301293, los dias 7, 14 y
21 del mes de septiembre.

GOR-F-012 VO3
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Registro fotografico de la formacidn en la ficha 3316210, los dias 1, 8, 15y 23 del mes de

septiembre.
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Registro fotografico de la formacidn en la ficha 3332549, los dias 17 y 24 del mes de

septiembre.

11
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Registro fotografico de la formacidn en la ficha 3335162, los dias 19, 22 y 29 del mes de

septiembre.

Evidencia 8. Obligacion 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato

Accion realizada. Pantallazos de informe de ejecucién mensual:
Documento Gestién Financiera: GF__911075267_24425 SEPTIEMBRE_2025

Documento Gestién Contractual: GC_91107567_24425 SEPTIEMBRE_2025 y correo
electrénico de solicitud de cuenta de cobro de septiembre.

12
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

5an Gil, 30 septiembre de 2025

Sefior

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO Mo. CO1.PCCNTR.7504085
Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales
Centro Agroturistico

San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes septiembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7504089 del afio 2025

laime Duran Fuentes, identificado con la cédula de ciudadania No. 91107567 de El Socorro, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de |a referencia, a continuacian presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valer total del contrato la suma de Veinte millones novecientos

sesenta y seis mil ochocientos ochenta pesos M/cte. (530.894.380). las Horas contratadas a un |
precio correspondiente a setecientas setenta y ocho (778) horas. Esta suma sera pagada por el SENA

al contratista de la siguiente manera: las Horas contratadas a un precio, unitario de treinta y nueve

mil setecientos diez pesos M/cte. (539.710), el SENA pagard al CONTRATISTA los honorarios de

acuerdo con el ndmera de horas de fermacion impartidas maximo de 100 horas por mes, basado en

el contral del aplicativo SOFIA PLUS.

Plazo: Setecientas setenta v ocho (778) horas, sin exceder el calendario académico 2025, contado a partir

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion,

GOR-F-012 VO3
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE CONTRATISTA: JAIME DURAN FUENTES

NUMERO DE CONTRATO:

MES: SEPTIEMBRE 2025
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.14537006 de 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Plblica Clasificada D Publica Reservada I:I

Introduccidn: A continuacién, se consigna una sintesis del momento del desarrollo de la
guia de aprendizaje y después una serie de evidencias de interaccidén presencial para
desarrollo de actividades de aprendizaje; se realiza retroalimentacién a cada una de las
actividades diarias, actividades participativas de forma presencial y virtual programadas por
el Centro de Formacién.

Evidencia 1. Obligacién 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual
Accion realizada: Alistamiento de acuerdo a la planeacién del proceso formativo formacion

complementaria. Servicio al cliente. Ficha: Ficha: 3332549

™ & - -
ook ceda 13 &
.
e, ® @ ®
T Outlook 5 & B 0

a = ld
= =
.

s ° complementariayvictimascat2025 B Envior convoslectrinico  Sesigueenlabandeindeentads © B % @ € @
“ 2

NSTRUCTOR CONT... 223

Correo slectrénkco
S B ovmassins. 628
= complementariayvieti. 1 Oscar William Vergara Romero
| = B oo v Bandeja de entrada ) v
) e ar3: complementariayvictimascat2025
] Oscar Willar Vergara Romero  Turia Varza Navaryo Lope
3 29 Gestion cuenta de cobro Mar 700
7 & Cronor
Semana pasada
Cordial Saludo,

L] Estimado equipo de del programa de , en atencién al calendario de
pagos del Centro, me permito, de manera atenta, remitir la relacion de los documentos solicitados
para la cuenta de cobro correspondiente al mes de Agosto . Estos documentos deberan cargarse en
el aplicativo SECOP 11, para su revision y posterlor aprobacién. La revision se realizara de manera

[ ] presencial en la oficina de la Coordinacién Académica de programas especiales, ubicada en a sade

F principal. Lo anterior, con el fin de realizar retroalimentacién de los informes de actividades, en el
sigulenta cronograma

e il
NeNombre y Apelido ¢

0 e = :
- - Q WL OC._BCPDO

Evidencia 8. Obligacion 34. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto

contractual.
Accion Realizada: Participacion de la feria de emprendimiento del COAM Socorro y

mercado campesino San Gil. 19 de septiembre.

GOR-F-012 VO3
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JAIME DURAN FUENTES
Contratista C.C. No. 91107567
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIME DURAN FUENTES

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3301293 - 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 : 24,00

FICHA 3335162 - 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

17/09/25 10:59 Page 1 of 3



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3332549 - 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 : 16,00

FICHA 3316210 - 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 : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

17/09/25 10:59 Page 2 of 3



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: JAIME DURAN FUENTES

CENTRO DE 3
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO

17/09/25 10:59 Page 3 of 3



