GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, Diciembre 12 de 2020

Sefior (a)

JOHON FREDDY SANABRIA MUNOZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1880260
Coordinacién académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual
Mes diciembre ano 2020

Referencia: No 1880260 del 2020

FLOR DE MARIA DIZOT ROIJAS, identificado con la cédula de ciudadania No. 63.369.667 de Bucaramanga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroturistico San Gil, como instructor del area de
Contabilidad 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Ocho millones novecientos
setenta mil veintidds pesos . ($8.970.022). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) El primer y Gltimo pago correspondientes a los meses de inicio y terminacidn, sera proporcional
a los dias ejecutados, basado en el valor mensual b) un (01) pagos por el mes de noviembre 2020 ,por valor
de tres millones setecientos noventa mil ciento cincuenta pesos m/cte ($3.790.150) cada uno.

Plazo: Dos (02) meses, (11) dias y sera hasta el 12 de diciembre del 2020

OBJETO:

Prestar los servicios personales como instructor para impartir formacion titulada y/o complementaria en
el drea de Contabilidad y finanzas, en los diferentes programas que atiende el Centro Agroturistico
Regional Santander

CLAUSULA PRIMERA .- Obligaciones de las partes: A) OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: EIl CONTRATISTA,
ademas de las obligaciones que por su indole y la naturaleza del contrato de prestacidn de servicios le son
propias, se obliga para con EL SENA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS:1. ollar sus actividades contractuales de
acuerdo con la programacion establecida en los procesos formativos del centro. 2. Preparar, orientar,
desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacidon Profesional Integral. 3. Desarrollar
mecanismos que faciliten la reflexion, la innovacidén, el espiritu investigativo, la creatividad y la
autoevaluacién en los aprendices para su mejoramiento continuo. 4. Evaluar el proceso de aprendizaje, las
estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento académico de los aprendices y diligenciar
oportunamente los formatos correspondientes. 5. Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y
del drea especifica en que se desempere, mediante proyectos de investigacidn, en concordancia con las
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exigencias del desarrollo sostenible. 6. Entregar al coordinador académico la informacién que le sea
solicitada en relacién al procedimiento de la gestidn de la formacién profesional integral. 7. Participar en
procesos de promocién de los programas de Formacidon Profesional Integral, servicios y actividades de
Divulgacién Tecnolégica, programados por el Centro de Formacion. 8. Dar cumplimiento a los lineamientos
de orientacién del desempefio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. 9. Participar en los
grupos y semilleros de Investigacién liderados por SENNOVA. 10. Apropiar y fomentar en los aprendices la
politica SENNOVA, para la investigacién aplicada de la cultura de la innovacién y el desarrollo tecnolégico.
11. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados en la
Formacion profesional integral. 12. Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccién de aprendices. 13.
Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos
resultantes de procesos de aprendizaje, realizados por aprendices a quienes imparte formacion profesional.
14. Informar en un plazo maximo de 5 dias a los aprendices el juicio de aprendizaje obtenido en cada fase
y/o competencia del proceso de formacidn. 15. Presentar el reporte de eventos de SOFIA PLUS en los diez
primeros dias calendario de cada mes, al supervisor correspondiente y demas soportes requeridos para la
legalizacion del pago. 16. Realizar la evaluacion y el seguimiento a aprendices en etapa productiva y el
acompanamiento a los mismos en cualquiera de las demas alternativas estipuladas para la etapa
productiva, en caso de que el Centro de Formacidn lo requiera. 17. Responder por la integridad y buen uso
de materiales, equipos y demads elementos de la institucion puestos bajo su cuidado para desarrollar
labores propias de su cargo. 18. Incorporar las tendencias tecnolégicas, pedagdgicas y de gestion, al disefio
técnico pedagogico de las diferentes acciones de formacion profesional en su especialidad. 19. Conformar
los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar integridad en la formulacidn de proyectos formativos, el disefio de actividades
de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras. 20. Participar en la programacion y ejecucién del proceso de inducciéon de
aprendices de formacién titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla
con el objeto contractual de ejecutar acciones de formacion diferentes a la induccion. 21. Reportar en el
Sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias todas las actividades que de acuerdo con los
procesos son de su responsabilidad garantizando la calidad de informacién y su coherencia en procesos
formativos tales como: a. Registro de los juicios evaluativos b. Creacién de ruta y asociacién de aprendices
c. Registro de Juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos d. Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion. 22. El Coordinador Académico podrd designarlo como gestor de proyectos para apoyar la
programacion y seguimiento de la formacidn por proyectos o conjunto de proyectos por redes tecnoldgicas
gue garanticen la integridad en la ejecucion del proceso de aprendizaje. 23. Participar en las actividades de
los equipos Técnicos Pedagdgicos en la planeacidn, disefio y ejecucién de los proyectos. 24. Asistir a las
reuniones programadas por el SENA. 25. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. 26. Con el fin de dar
cumplimiento al objeto contractual y sus obligaciones el supervisor podra requerir al instructor la
consecucion y/o gestién de formacidn complementaria en aras de cumplir las metas para el Centro. 27.
Portar el carné Institucional cuando se encuentre desarrollando el objeto del contrato, en las Instalaciones
del Centro y en los eventos programados por la Entidad. 28. Hacer entrega del portafolio del instructor
cuando sea requerido por parte del supervisor y/o coordinador académico. 29. Cumplir la ejecucion de la
formacidn que se asigne para el acompafiamiento de aprendices en ambientes de aprendizaje virtuales en
formacidn titulada y complementaria segun los estandares para el seguimiento al instructor, entregados
por la Direccion de Formacién Profesional cuando se requiera. 30. Apoyar la supervision siguiendo
lineamientos establecidos en el Manual de Supervisidn e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje
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Sena vigente. 31. Cumplir la ejecuciéon de la formacién que se asigne para el acompafiamiento de
aprendices en ambientes de aprendizaje virtuales en formacion titulada y complementaria segin los
estdndares para el seguimiento al instructor, entregados por la Direccion de Formacién Profesional. 32.
Coayuvar en las actividades de implementacidon, mantenimiento, y evaluacién del sistema PREVIOS a
realizar por el Centro de Formacioén. 33. El supervisor del contrato podra designarlo para impartir formacion
en titulada, complementaria, virtualizacién y/o articulacion de acuerdo a la necesidad del Centro de
formacion.

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar  sus  actividades | FICHA: 2142337-1 NOMBRE DEL PROGRAMA: To | Aplicativo
contractuales de acuerdo con la | GESTION EMPRESARIAL COMPETENCIA: | Sofia Plus
programacion establecida en los | Controlar los inventarios segun indicadores de
procesos formativos del centro rotacién y métodos de manejo ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE: Codificar y realizar el inventario
deuna entidad o unidad productiva y elaborar y
presentar un informe de gestidon de inventarios .
Fechas Inicio y Fin de Ejecucion Mensual: 2y 11
de Diciembre. Duracién horas: 42 horas
2 Desarrollar sus actividades | FICHA: 2241841 NOMBRE DEL PROGRAMA: | Aplicativo
contractuales de acuerdo con la | Atencidon y Servicio al Cliente COMPETENCIA: | Sofia Plus
programacion establecida en los | Facilitar a los clientes internos y externos de
procesos formativos del centro acuerdo con las politicas de la organizacién.
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Identificar las
necesidades de atencidon y servicio al cliente,
cara a cara, de acuerdo conlos estandares de
calidad establecidos. Fecha de inicio y fin de
ejecuciéon mensual: del 1 al 7 de Diciembre 20
horas
3 Desarrollar  sus  actividades | HORAS ACADEMICAS ADICIONALES
contractuales de acuerdo con la | TIPO DE ACTIVIDAD: Seguimiento Etapa
programacion establecida en los | productiva
procesos formativos del centro FECHA INICIO: 10 diciembre de 2020
FECHA FIN: 11 diciembre de 2020

JUSTIFICACION: Seguiiento Etapa Productiva de
los aprendices
e Daniela Barrera Bayona Ficha: 1566364
e Eliana Patricia Barranco Vasquez Ficha:
1133342
e Deisy Johana Ardila Villarreal
1966693
e Brahiam Mateo Afanador Espinosa Ficha:
1580939
e Karen Julieht Estupifian Sierra Ficha:
1504411-2

Ficha:

CANTIDAD DE HORAS: 30 horas
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4 Desarrollar  sus  actividades | HORAS ACADEMICAS ADICIONALES TIPO DE SOFIA PLUS
contractuales de acuerdo con la | ACTIVIDAD: Desarrollo Curricular
programacion establecida en los
procesos formativos del centro. | FECHA INICIO: 1 diciembre de 2020

FECHA FIN: 11 diciembre de 2020
JUSTIFICACION: Alistamiento  pedagdgico,
elaboracion de guias de aprendizaje, e
instrumentos de evaluacion

CANTIDAD DE HORAS: 11 horas

5 Desarrollar ~ sus  actividades
contractuales de acuerdo con la | TOTAL HORAS 103
programacion establecida en los
procesos formativos del centro.

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
continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM |No DE LA ORDEN | LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

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, (19220632) expedido por ASOPAGOS correspondiente
al mes de noviembre del afio 2020,(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,
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AN

FLOR DE MARIA DIZOT ROJAS
Contratista
C.C. No. 63.369.667 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOHON FREDDY SANABRIA MUNOZ
Supervisor(a) Contrato 1880260 de 2020
Instructor Grado 13

omunic
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
FLOR DE MARIA DIZOT ROJAS
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1880260 de 2020
MES DE DICIEMBRE

FICHA: 2142337-1 NOMBRE DEL PROGRAMA: To GESTION EMPRESARIAL
COMPETENCIA: contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y politicas
organizacionales ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Contabilizar las operaciones de una
empresa aplicando los diferentes sistemas de costeo de acuerdo con su actividad
ACTIVIDAD DE PROYECTO: implementa procesos contables para las operaciones comerciales
y financieras de la empresa utilizando protocolos, normas y herramientas de manera correcta
RESULTADO DE APRENDIZAIJE: Codificar y realizar el inventario de una entidad o
unidad productiva y elaborar y presentar un informe de gestién de los inventarios
Fecha de inicio 2 diciembre y fin de ejecucién 11 de diciembre 42 horas

FICHA: 2241841 NOMBRE DEL PROGRAMA: Atencidn y Servicio al Cliente COMPETENCIA: Facilitar
a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion. ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE: |dentificar las necesidades de atencidn y servicio al cliente, cara a cara de acuerdo
con los estandares de calidad establecidos. RESULTADOS DE APRENDIZAIJE: identificar las
necesidades de atencion y servicio al cliente, cara a cara, de acuerdo con los estdndares de calidad
establecidos. Proporcionar atencién y Servicio al Cliente, a través de los medios tecnolégicos y los
aplicativos disponibles., aplicando la comunicacién empresarial, los estandares de calidad vy las
politicas de la organizacidn. Verificar la aplicacion de las estrategias de atencién y servicio al
cliente, cara a cara, de acuerdo con la politica institucional y los estdndares de calidad
establecidos. Aplicar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo, teniendo en
cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion. Fecha de inicio y fin de
ejecuciéon mensual: del 1 al 7 de diciembre 20 horas

HORAS ACADEMICAS ADICIONALES
TIPO DE ACTIVIDAD: Seguimiento Etapa productiva
FECHA INICIO: 10 diciembre de 2020
FECHA FIN: 11 diciembre de 2020 JUSTIFICACION: Seguimiento Etapa Productiva de los
aprendices
e Daniela Barrera Bayona Ficha: 1566364
e Eliana Patricia Barranco Vasquez Ficha: 1133342
e Deisy Johana Ardila Villarreal Ficha: 1966693
e Brahiam Mateo Afanador Espinosa Ficha: 1580939
e Karen Julieth Estupiian Sierra Ficha: 1504411-2

CANTIDAD DE HORAS: 30 horas
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HORAS ACADEMICAS ADICIONALES

TIPO DE ACTIVIDAD: Desarrollo Curricular

FECHA INICIO: 1 diciembre de 2020

FECHA FIN: 11 diciembre de 2020 JUSTIFICACION: Alistamiento pedagdgico, elaboracién de guias
de aprendizaje, e instrumentos de evaluacién

CANTIDAD DE HORAS: 11 horas

FICHA: 2142337-1
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FLOR DE MARIA DIZOT ROJAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  12/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142337 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

ACTUALIZAR LA CODIFICACION DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS PRACTICAS

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO FISICO, Y CALCULAR SU VALOR TENIENDO EN CUENTA LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DISPONIBLE, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.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.APLICAR SOLUCIONES DE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
ORAL.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

FICHA 2241841 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

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

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.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.APLICAR SOLUCIONES DE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 61,90

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
01/12/2020 11/12/2020 DESARROLLO CURRICULAR 11,00
10/12/2020 11/12/2020 OTROS 6,00
10/12/2020 11/12/2020 OTROS 6,00
10/12/2020 11/12/2020 OTROS 6,00
10/12/2020 11/12/2020 OTROS 6,00
10/12/2020 11/12/2020 OTROS 6,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 41,00

INSTRUCTOR: FLOR DE MARIA DIZOT ROJAS
CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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