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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 18 de noviembre de 2020

Sefior (a)

JOSE MANUEL ARIZA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1319831
Coordinador Académico

Bucaramanga

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
noviembre afio 2020.

Referencia; No. CO1.PCCNTR.1319831 del afio 2020.

Sandra Patricia Alvarez Pérez, identificada con la cédula de ciudadania No. 37.555.361 de Bucaramanga
Sder, en mi calidad de Contratista del SENA, conforme a los modelos formativos establecidos del CSET
en el periodo académico del 2020), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TREINTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS UN MIL QUINIENTOS PESOS
($37.901.500) M/CTE. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago
proporcional por los dias ejecutados en el mes de enero de 2020. b) NUEVE (09) pagos iguales por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA CIENTO CINCUENTA PESOS MCTE ($3.790.150) M/CTE)
por los meses de Febrero a Octubre de 2020. ¢) Un pago proporcional por los dias ejecutados en el mes de
Noviembre de 2020.

Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios No
CO1.PCCNTR.1319831, en 15 dias, hasta el 12 de Diciembre de 2020. Igualmente, las partes convienen
adicionar el valor del Contrato de Prestacién de Servicios No CO1.PCCNTR.1319831, en la suma de
$1.895.075. El valor total del Contrato suma de $39.796.575.

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

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal como instructor para impartir formacion titulada,
complementaria y/o virtual en la Red de Gestion Administrativa y Financiera conforme a los modelos
formativos establecidos del CSET en el periodo académico del 2020.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar activamente en los alistamientos y | Realizar  Disefio  curricular  del | Entrega del Disefio a la
planeacién de los programas a impartir conforme | programa TN Asistencia Administrativa | pedagoga, lider del
sea su especialidad de acuerdo con los | programa nuevo 134114 vr 1. programa, coordiador
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lineamientos institucionales, para el area temética
del objeto contractual.

académico, publicacion
2001617.

Participar cuando el centro de formacién lo
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 teméatica objeto del contrato.

Realizar  Disefio  curricular  del
programa TN Asistencia Administrativa
programa nuevo 134114 vr 1.

Entrega del Disefio a la
pedagoga, lider del
programa, coordiador
académico, publicacién
2001617.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas, de
acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Se valor6 cada una de las evidencias
entregadas por parte de los
aprendices.

Reporte  de  juicios
evaluativos arrojado por
el aplicativo Sofia Plus,
ficha, 2022530,
2183532.

Ejecutar la formacion profesional integral de
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas del area
tematica objeto del contratoy acorde a la
metodologia de la entidad y en consideracion a
los alistamientos (guias, instrumentos, material de
apoyo, etc

Impartir  formacion con la Ficha

2183532.

Listado de Asistencia.

Aplicar segin la modalidad, estrategias de
ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion actualizadas, pertinentes y acordes a
los cambios tecnologicos y al mundo
moderno conforme los lineamientos pedagdgicos
y metodolégicos de la entidad

Impartir formacion con la Ficha

2183532.

Listado de Asistencia.

Participar cuando el centro de formacién lo
requiera, en proyectos de investigacion técnica
ylo pedagégica para fortalecer el proceso de
formacién del area tematica objeto del contrato.
y promover los semilleros de investigacion,
aportando al logro de los resultados propuestos
en el programa articulacion.

Se ha participado entregando los
proyectos al CVlac del grupo Eintein.

CVlac

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 formacion,
aplicando los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Se valor6 cada una de las evidencias
entregadas por parte de los
aprendices.

Reporte  de juicios
evaluativos arrojado por
el aplicativo Sofia Plus,
ficha 2183532.

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 formacién
complementaria

Se realizo la entrega de documentos
como la ficha, y Cedulas de los 35
aprendices de Ecoservir

Diego Marin, correo.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno
en el sistema de informacién que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion 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,

No Aplica
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novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion

10

Participar cuando el centro lo requiera en el
proceso de seleccién, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de aprendices.

Se realizo el disefio del taller de la
segunda oferta 2020

Evidencia entregada a
la  Coordinacion de
formacién, Dra Patricia
Jurado.

11

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el manual de convivencia del
Centro de Formacion.

Impartir  formacién con la Ficha
2183532.

Listado de Asistencia.

12

Apoyar procesos de Registro calificado para los
programas en nivel tecnélogo del area tematica
objeto del presente contrato, cuando el centro lo
requiera.

No aplica

13

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

No aplica

14

Apoyar al centro de formacion cuando este lo
requiera, en la promociéon del portafolio de
servicios.

No aplica

15

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

No aplica

16

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

No aplica

17

Aplicar al proceso de certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, 0 la
actualizacion. “ORIENTAR  FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o
en su defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la evidencia de la
inscripcion efectiva a mismo, al informe de
ejecucioén contractual, con plazo méaximo a julio 31
de 2020

Ya realice la certificacién afio 2019

Certificado

18

Acompafiar a los aprendices a las actividades que
se encuentren planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz y participar y apoyar las
acciones de formacion extramurales planeadas
por el Centro de formacion que permiten un
aprendizaje significativo y aportan a la valoracion
de los resultados de aprendizaje tales como son
los eventos, ferias, conferencias, congreos,
talleres, pruebas de calidad, entre otros.

Formacion y programacién bienestar
con la Ficha 2183532.

Listado de Asistencia.

19

Apoyar 'y acompafiar los procesos de
autoevaluacioén de programas de formacion en
nivel tecndlogo del Centro de Formacion.

No aplica
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20

Orientar, desarrollar y apoyar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacion
Profesional Integral.

Impartir formacion con la Ficha | Listado de Asistencia.
2183532.

21

Participar en las labores de montaje y puesta en
marcha de equipos y maquinaria utilizados en la
Formacion Profesional Integral.

No aplica

22

Orientar a las instituciones educativas en el
proceso de registro e inscirpcion de sus
estudiantes en el aplicativo SOFIA PLUS y/o en el
aplicativo que designe la Institucién.

No aplica

22

Asistir y participar activamente en las reuniones
programadas por la(s) red(es) de conocimiento
propias del Centro de Formacién y por la
coordinacion  academinca de  programas
especiales a las cuales sea convocado.

Reunion red administrativa y financiera | Lista asistencia

23

Participar en reuniones y/o transferencias
técnicas y/o pedagogicas

Reunion red administrativa y financiera | Lista asistencia

24

Impartir formacion titulada y complementaria en
modalidad presencial de acuerdo a las
necesidades del Centro de Formacion, acorde a
la metodologia de la entidad.

Impartir formacion con la Ficha | Listado de Asistencia.
2183532.

25

Participar en las actividades de capacitacion y/o
auditoria para el Sistema Integrado de Gestion del
SENA que acuerden las partes.

No aplica

26

Participar en las actividades de inducciéon y
reinduccién que sean requeridas por el centro de
formaciéon y cumplir con la programacion de las
fichas asignadas.

Impartir formacion con la Ficha | Listado de Asistencia.
2183532.

27

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

Reunion red administrativa y financiera | Lista asistencia

29

Realizar cuando sea requerido por la Entidad la
verificacion y evaluacion técnica o econémica de
las propuestas que se reciban dentro de los
procesos de contratacion de la Entidad.

Impartir  formacion con la Ficha | Listado de Asistencia.
2183532.

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
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 legalizacidn 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.

www.sena.edu.co
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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 y el 8610116007 por
ASOPAGOS correspondiente al mes de Octubre del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en ( 6) folios

Cordialmente,

Sandra Pat;EaL#/ AR T &-q"'ef)

Contratista
C.C. No. 37.555.361 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccién:

José Manuel Ariza Ariza
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1319831 de 2020

www.sena.edu.co
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 AL 30 DE NOVIBRE DE 2020

PUEDE ADJUNTAR:

PANTALLAZOS TRABA.IO VIRTUAL CON LOS APRENDICES FICHA 2183532
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SANDRA PATRICIA ALVAREZ PER
C.C. 37.555.361 Bucaramanga
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1319831
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA ALVAREZ PEREZ

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

FECHA INICIAL: 01/11/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2183532 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

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

14/11/20 01:02 PM Page 1 of 4



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

14/11/20 01:02 PM Page 2 of 4



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 99,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 99,60

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

14/11/20 01:02 PM

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA ALVAREZ PEREZ

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS
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