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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de octubre de 2020

Sefior (a)

LINDA EVELIN PICHON RONCALLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1736958
COORDINADOR ACADEMICO

Programa de Comercializacion

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
de octubre del afio 2020

Referencia: Contrato CO1.PCCNTR. 1736958

VILMA YAMILE CASTILLO PATINO, identificada con la cédula de ciudadania No. 37.947.455 del Socorro
(Santander), en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de comercializacion logistica y finanzas
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: El valor del presente contrato asciende a la suma de ONCE MILLONES SETECIENTOS
VEINTIDOS MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($11.722.945) COP incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a). Un pago correspondiente a dias de agosto por valor de DOS
MILLONES QUINIENTOS VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS M/CTE ($2.524.942) b).
Tres pagos iguales correspondientes a Septiembre, Octubre y Noviembre, por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS CINCO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($2.705.295) respectivamente. d).
un ultimo pago correspondiente a Diciembre por valor de UN MILLON OCHENTA Y DOS MIL CIENTO
DIECIOCHO PESOS M/CTE ($1.082.118).

Plazo: Sera hasta el (12) de (diciembre) de 2020.

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacidn profesional
integral, en el area de contact center y BPO ccs sena reg atl en sus diferentes niveles y modalidades.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
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Desarrollar actividades de formacién
profesional en los programas definidos
por el centro.

Impartir formacién
en la competencia -
Evaluar los niveles de
satisfacciéon de
clientes y usuarios en
el contact center,
segun estdndares
establecidos

para la Ficha
2024841.

Reporte SOFIA

Formular  proyecto formativo,
planeacién pedagdgica del
proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion vy
material de apoyo) para el
desarrollo de las competencias del
programa de formacidon segun
lineamientos del procedimiento y
guia de desarrollo curricular.

Esto reposa en Sofia

Creacion del Rol

Realizar el alistamiento de las
actividades de aprendizaje a
orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nUmero de aprendices,
disponibilidad de equipos,
modalidad de formacién, vy
duraciones establecidas en las guias
de aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del
programa.

Impartir  formacién
en la competencia -
Evaluar los niveles de
satisfaccion de
clientes y usuarios en
el contact center,
segun estdndares
establecidos

para la Ficha
2024841.

Aplicativo Sofia

Utilizar herramientas tecnoldégicas
que El SENA brinda para la gestion
del aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para
organizar y desarrollar actividades
de aprendizaje y llevar el registro
del portafolio de evidencias.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Registrar oportunamente en
aquellos casos de inasistencias,
deserciones, condicionamientos de
matricula, cancelacidon de matricula
en el aplicativo SOFIA plus de
acuerdo con lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz vigente.

El instructor se
certificard en la
competencia
Orientar formacién
presencial de
acuerdos a
procedimientos
técnicos y
normativos

Aportar el
respectivo
certificado de
aprobado al
informe de
ejecucién
contractual con
un plazo
maximo
correspondiente
alJulio31de
2020

Emitir juicios de evaluacion con
base en la valoracién de las
evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas de
evaluacion del aprendizaje
descritas en la Guia para desarrollar
el proceso formativo, el
procedimiento de ejecucion de la
formacion y el reglamento del
Aprendiz SENA.

Entregar al equipo de Sofia plus la
informaciéon requerida para la
asignacion de rol de instructor Sena
y disponibilidad en el aplicativo.

Hacer la evaluacién
correspondiente  a los cursos
asignados.

Certificarse en la competencia de
orientar  procesos  formativos
presenciales con base en los planes
de formacién concertados u
orientar formacién presencial de
acuerdo con los procedimientos
técnico y normativo y aportar el
respectivo certificado de aprobado
al informe de ejecucion
contractual, asi como a los procesos

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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del Sena adelante para certificar
habilidades pedagodgicas de los
instructores de acuerdo con lo
establecido por la entidad.

10. | De acuerdo con el principio de
coordinacion, el contratista debera
participar en las reuniones que sean
convocadas relacionadas con la
ejecucion del contrato.

Entregar al SENA peridédicamente y
11 | al finalizar el contrato, o cuando el
supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas Yy procedimientos que
establezca el Archivo General de la
Nacién y de acuerdo con el formato
GDF-004 Formato Unico de
Inventario Documental.

12 | Utilizar y Cuidar los ambientes,
maquinaria, materiales, vehiculos,
equipos y/o herramientas que
disponga para realizar la formacion.
Y una vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a manera
de inventario, el Centro de
Formacién ponga a su disposicion,
uso y custodia para la cabal
ejecucién del contrato.

13 | Entregar al SENA a la finalizacién
del plazo de ejecucidn o del vinculo
contractual o cuando el supervisor
del contrato lo solicite, los bienes
devolutivos que le hayan sido

www.sena.edu.co
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asignados para el cumplimiento del
objeto del contrato.

14

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los
sistemas de informacidn y gestidn
del SENA, que requiera para la
ejecucioén del contrato y al finalizar
el mismo, informar para su
desactivacién 'y, garantizar la
seguridad y reserva de |Ia
informaciéon conocida por estos u
otros medios durante la ejecucion
del contrato.

15

Colaborar en el suministro y
respuesta de la informacién
correspondiente a los
CLAUSULADO CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y/O DE APOYO A
LA GESTION EN EL SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA
Pagina 2 de 5 GTH-F-077 V.07
requerimientos efectuados por los
organismos de control del Estado
Colombiano o cualquier otra
autoridad, en relacién con la
ejecucion, desarrollo o
implementacién del contrato y de
asuntos relacionados con el mismo.

16

Solicitar autorizaciéon escrita del
SENA para utilizar el nombre,
emblema o sello oficial con fines
publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos de
la Entidad.

17

Cumplir con las normas,
reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestién de la Seguridad

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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y Salud en el Trabajo del SENA,
segun la normatividad vigente.

18

Para los efectos de retencidn
prevista en el articulo 3.2.7.5 del
Decreto 1273 de 2018, el
contratista estarda obligado a
informar al SENA al momento de la
suscripcion del contrato y cuando
quiera que se produzca alguna
modificacion que afecte el montoy
el giro de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral, conforme
con las variables alli establecidas.

Lo anterior se
encuentra en mi
expediente de
contratista

19

EL CONTRATISTA asume, con la
suscripcion  del contrato, Ia
obligacion de realizar los pagos al
SISS (salud, pensién y riesgos
laborales), de acuerdo con Ila
normatividad vigente aportando los
soportes de pago
correspondientes, los cuales deben
ser validados para constatar que en
efecto el pago de la planilla haya
sido recibido por la entidad
correspondiente, y en caso de
incumplimiento total o parcial,
responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley.

20

EL CONTRATISTA se obliga a no
subcontratar las actividades
propias del objeto contractual,
salvo, que dentro del desarrollo de
la propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano, para
lo cual debera tener en cuenta que
no podra vincular menores de
edad, dando aplicacion a Ia
Resolucién No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccidon Social y los
Pactos, Convenios y Convenciones

www.sena.edu.co
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Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los
ninos.

21

En caso de que proceda el registroy
asignacion de una firma digital,
usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las
obligaciones del presente contrato
y en todo caso con la debida
autorizacién de quien corresponda.

22

Guardar reserva de la informacién
asociada al objeto contractual que
repose en bases de datos, sistemas
de gestidon, aplicativos, archivos
fisicos o magnéticos, respecto de
los cuales se le haya concedido
acceso mediante codigos, claves o
contrasefias, respondiendo penal,
civil y administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso
0o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y un (1) aino
mas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de 2008,
la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de
2009 y las demas que las
complementen,  sustituyan o
modifiquen.

23

En cumplimiento de lo dispuesto en
el paragrafo 1° del articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de
la Ley 1562 de 2012 y del Decreto
1273 de 2018 el (la) contratista
debera acreditar que se encuentra
al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad
Social Integral y para la realizacidn
de cada pago derivado del mismo,
estos pagos podran acreditarse mes

www.sena.edu.co
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vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla asistida o
el que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda, el
(la) contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de
Compensacion Familiar (cuando
corresponda).

24 | El contratista debe presentar un
informe mensual de las actividades
realizadas en el periodo, acreditar
previamente el cumplimiento de
los requisitos de pago, tales como la
certificacion expedida por el
supervisor del contrato en la que
acredite el cumplimiento a entera
satisfacciéon del objeto y
obligaciones del contrato en el
respectivo periodo.

25 | El contratista debera abstenerse de
realizar actos obscenos al interior
de la entidad y con ocasion a
actividades desarrolladas
institucionales que involucren Ia
participacién de miembros de la
comunidad educativa.

26 | Atender con oportunidad vy
eficiencia las sugerencias indicadas
por el Supervisor del Contrato para
el cabal cumplimiento de sus
obligaciones contractuales.

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacidon 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIClo 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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (9410998065) expedido por aportes en linea
correspondiente al mes de septiembre del 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)
Evidencias en () folios

Cordialmente,

VLMA YAMILE CASTILLO PATINO

C.C. No. 37.947.455

Recibi a satisfaccion:

LINDA EVELIN PICHON RONCALLO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1736958

GTH-F-062 V.06



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VILMA YAMILE CASTILLO PATINO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2024841 - INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

EVALUAR LOS NIVELES DE SATISFACCION DE CLIENTES Y
USUARIOS EN EL CONTACT CENTER, SEGUN ESTANDARES
ESTABLECIDOS

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

18/10/20 04:52 PM

Page 1 of 2




PROVEER SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE CONTACT
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CENTER BPO O INHOUSE, SEGUN SOLICITUDES Y
PROCEDIMIENTOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PLANEAR LA PRESTACION DEL SERVICIO BPO O INHOUSE, SEGUN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE CADA CLIENTE.

PRESTAR SOPORTE TECNICO Y/O ESPECIALIZADO, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES Y LOS PROTOCOLOS DE
COMUNICACION DE LA ORGANIZACION

PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO, SEGUN LA VERIFICACION REALIZADA AL CLIENTE

VERIFICAR LA PRESTACION DEL SERVICIO TECNICO Y/ O ESPECIALIZADO, SEGUN LA SOLICITUD DEL CLIENTE Y LAS POLITICAS
DE SERVICIO DE ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 66,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 66,00

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: VILMA YAMILE CASTILLO PATINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

18/10/20 04:52 PM Page 2 of 2



REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: COMERCIALIZACION Y FINANZAS

DOCENTE:

C.C.

VILMA YAMILE CASTILLO PATINO

37.947.455

CURSOS PROGRAMADOS:

MES: OCTUBRE
TEL: 3126230709

No.Orden

Nombre Curso Largo o Corto

Moédulo de Formacion

Desde [ Hasta

Desde Hasta Horas Am

124 124

c )
d/m/a d/m/a ,\:r:: LIM|M]J|VIS|D biente

B

Fin

2024841

INFORMACION Y SERVICIO
AL CLIENTE

EVALUAR LOS
NIVELES DE
SATISFACCION DE
CLIENTES Y
USUARIOS EN EL
CONTACT CENTER,
SEGUN
ESTANDARES
ESTABLECIDOS

6.00 (12:00

1

7/10/20 31/10/2020 60 [X|X|[X[X[X

Total 60

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Desde

Activ.

Desde

Hasta

Pesdq

Hasta

DIM/A

DIM/A

1-24

1-24

LIM[{M]|JI|V

Actividad:
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. Seguimiento a Alumnos

. Preparacién de Sesiones

. Induccién General

. Participaciéon Comités Evaluacion Alumnos

. Participacion Equipo Pedagdgico del Centro

. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
. Permiso Sindical

. Reconocimiento y/o autorizacion de programas

. Centros Provinciales

. Puntos de Atenciéon Empresarial

. Acciones de Ley 344

. Eventualidades

. Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizacién Ocupacional

. Mapa Funcional

. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral
. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
. Orientacion de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas

. Compensatorio por Trabajo Dominical

. Giras Educativas

. Incapacidad

. Licencia

. Permiso

. Evaluacion de Competencias

. Homologacion

. Tutorias

. Tutorias al Emprendedor

. Validacion




