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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, Noviembre de 2020

Sefior (a)

EUFEMIA PACHECO MAYA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1882507
Cargo del supervisor Coordinador Academico
Dependencia CIEA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Noviembre del afio 2020

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1882507 del afio 2020

ADRIANA MILENA GOMEZ CURIEL, identificada con la cédula de ciudadania No. 40.944.836
expedida en el distrito de Riohacha, actuando en calidad de Contratista del SENA - Centro Industrial
y de Energias Alternativas, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia,
a continuacion me permito presentar el Informe de las actividades realizadas por la suscrita en el
mes objeto de octubre de la presente anualidad.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende ala suma de OCHO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y UNO MIL PESOS M/CTE
(58.463.441,00). Suma esta que serad pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS ONCE MIL SETECIENTOS OCHENTA Y
UNO PESOS M/CTE ($3.311.781,00), b) segundo pago por valor TRES MILLONES SEISCIENTOS
SETENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($3.679.757,00), c).y un
ultimo pago por valor de UN MILLON CUATROCIENTO SETENTAY UN MILNOVECIENTOS TRES PESOS
M/CTE ($ 1.471.903,00).

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

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacién
Profesional Integral, en los programas de formacién Complementaria de la Programacion
Regular que imparte el CIEA, con el perfil de las diferentes areas requeridas por demanda
social; sectores productivos y relacionamiento corporativo, atendiendo las politicas
institucionales y la normatividad vigente.
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CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir Formacién | Registro Fotograficos,
Participar en la planeacidon | Profesional en el programa de | videos sesion en linea
de los procesos formativos | formacion complementaria | Pantallazos, exposiciones
de acuerdo con los | cédigo Ficha: 2229130 |, videos de aprendices
lineamientos institucionales, | Atencion y servicio al cliente ,
para el area tematica del | Ficha: 2229120 Atencion y
objeto contractual. servicio al cliente , Ficha:
2229122 facilitar el servicio al
cliente interno y externo de
acuerdo con las politicas de la
organizacioén ,Ficha : 2230684
asesoria  al  consumidor
financiero
2 Durante el mes objeto de
Participar cuando el centro | cobro, no se participd en
de formacion lo requiera, en | jornadas de disefio y N/A
jornadas de disefio vy | desarrollo curricular de
desarrollo  curricular de | programas de Formacién
programas de Formacién | Profesional Integral,
Profesional Integral, | conforme a las necesidades
conforme a las necesidades | nacionales y a los
nacionales y a los | lineamientos institucionales.
lineamientos institucionales
requeridos para el drea
tematica objeto del
contrato.
3 Durante este mes objeto de N/A

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.

cobro no se ejecutd esta
obligacion, dado que no se
me asigno por parte de
coordinacién académica

ninguna actividad inherente

al procedimiento de
ejecuciéon la formacion
profesional integral en el

aplicativo Sofia plus dispuesto
por la entidad.
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Ejecutar la  formacion
profesional  integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y

proyecto formativo de los
programas del drea temdtica
objeto del contrato.

Se orientd el desarrollo de las
actividades de aprendizaje de
acuerdo con la Ejecucion de
sesiones formativas en el
programa: ATENCIONY
SERVICIO AL CLIENTE con los
resultados de aprendizaje

e solucionar el
requerimiento del
cliente segun
principios éticos e
institucionales

e Atender al cliente a
través de los medios
tecnolégicos y
aplicativos
disponibles teniendo
en cuenta los
protocolos y
necesidad del mismo.

e |dentificar los factores
gue intervienen en la
estrategia de atencion
y servicio al cliente
personalizado de
acuerdo con las
politicas y estandares
de calidad de la
organizacion.

e Valorarla
implementacion de
las estrategias de
servicio al cliente
segun la satisfaccién
evidenciada por el
cliente.

Registros de pantallazos
de las sesiones en linea
en Zoom, videos de las
sesiones. grupos de
Wasap

Plataforma senasofia
Portafolio del instructor

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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FACILITAR EL SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION con el
resultado de aprendizaje

e Proporcionar
diligentemente
atencion y servicio al
cliente cara a cara en
ingles y/o espafiol,
aplicando actitudes o
valores, el protocolo
la etiqueta y las
politicas de la
organizacion, de
acuerdo  con los
estandares de calidad
establecidos

ASESORIA AL CONSUMIDOR

FINANCIERO con el resultado
de aprendizaje

e preparar el

proceso de

asesoria al cliente,

de acuerdo a sus

necesidades, con

criterios
econdmicos y
financieros.

e aplicar el
protocolo de
servicio y

comunicacion
para la obtencidn
de informacién de
acuerdo a la
norma.
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e confirmar la
composicién  de
los estados
financieros para la
toma de
decisiones.

e reestructurar el

portafolio de
productos y
servicios de

acuerdo con las
necesidades  del

cliente.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos vy
metodolégicos de la entidad.

Durante el mes objeto de
cobro, se realizé Orientar al
aprendiz Aplicacién de
diversas técnicas didactica
activas para el desarrollo
efectivo de las competencias
asignadas.

Portafolio del Instructor
Plataforma zoom
evaluacién google form

7

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

En este mes no se realizaron
actividades relacionadas con
esta obligacion.

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 formacién, aplicando
los procedimientos, plazos y

Durante el mes objeto de
cobro, se Emitiron juicios
valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias de los
programas de formacién
complementaria codigo
Ficha: 2229130 Atencion y
servicio al cliente , Ficha:

Plataforma senasofiaplus
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herramientas tecnolégicas
que la entidad defina.

2229120 Atencion y servicio
al cliente , Ficha: 2229122
facilitar el servicio al cliente
interno y externo de acuerdo
con las politicas de la
organizacién ,Ficha : 2230684
asesoria al consumidor
financiero

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

Se realiza la entrega
oportuna de los soportes,
para la ejecucién de la
formaciéon complementaria
tales como Ficha de
matricula, fotocopia del
documento de identidad, y
fichas de caracterizacién en
fisico, y en formato PDF,
enviado a través del correo a
coordinacién Academicay a
Gestion Educativa.

Listados de fichas de
matricula, fotocopia del
documento de identidad,
en fisico y en medio
magnético, Fichas de
caracterizacion, que se
encuentran en Gestion
Educativa.

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

Gestion de la Formacién
Profesional Integral
mediante las  siguientes

actividades: a). Verificando
gue 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

Durante este mes objeto de
cobro se ejecutd la entrega
oportuna de los juicios
evaluativos para los procesos
correspondientes con la

certificacion en la gestion
administrativa.

Proceso de Matricula vy
evaluacion (se Asociaron

competencias, se crearon
actividades de aprendizajes,
se asociaron resultados de
aprendizajes y se evaluaron.

Juicios evaluativos que
encontramos en el
aplicativo Sofia plus,
enviados a la oficina de
Gestion Educativa.
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Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion.

10

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

Durante este mes objeto de
cobro no se ejecutd esta
obligacién, dado que no se
me asigno por parte de
coordinacion académica
ninguna actividad inherente
al procedimiento de
ejecucion la  formacién
profesional integral

N/A

11

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

La ejecucion de los programas
de formacién siempre se
aplica teniendo como
fundamento lo establecido en
el reglamento del aprendiz y
manual de convivencia del
centro de formacién, como
parte fundamentales en el
desarrollo de la FPI.

Aplicacién de los
procesos formativos en
Sofia plus

12

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

En este mes no se realizaron
actividades relacionadas con
esta obligacion.

N/A

13

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

Se realizd la capacitacion la
induccion en Seguridad vy
Salud en el Trabajo de la
entidad y se
aprobd la
evaluacion.

respectiva

Soporte del certificado,
en formato PDF, subido
en la plataforma SECOPII

14

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

Participe con videos en vivos
para la promociéon de los
programas de formacién
suministrados por el sena

Redes Sociales
whatsap
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15 | Realizar seguimiento en la | En este mes no se realizaron N/A
etapa productiva a los a los | actividades relacionadas con
aprendices que le sean | esta obligacion
asignados, cuando el centro
de formacién lo requiera.

16 Responder por los bienesy | A la fecha no tengo bienes y N/A

elementos puestos a su elementos asignados
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de |Se presentdé el respectivo | Certificado Digital
certificacién de la norma de | certificado en la norma de | plataforma SIGEP,APE
competencia “ORIENTAR | competencia laboral | Soporte fisico en la
PROCESOS FORMATIVOS | ORIENTAR FORMACION | carpeta de contratacién

CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS, o la
actualizacion.  “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su
defecto deberd aplicar al
proceso de certificacién de la
norma y aportar el
respectivo certificado de
aprobacidn, o la evidencia de
la inscripcion efectiva a
mismo, al informe de
ejecucién contractual, con
plazo mdaximo a julio 31 de
2020.

PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO Nivel
intermedio.

18 | Acompafiar a los aprendices | En este mes no se realizaron N/A
a las actividades que se | actividades relacionadas con
encuentren planeadas por el | esta obligacion.
equipo de Bienestar al
Aprendiz.
19 | Apoyar y acompafiar los | En este mes no se realizaron N/A

procesos de autoevaluacion
de programas de formacién

actividades relacionadas con
esta obligacidn
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en nivel tecndlogo del Centro
de Formacion.

20 | Impartir Formacion | Ejecucion de las horas | Archivos de la
Profesional Integral en el | programasdas para este mes, | coordinacién academica:
Area de Ciencias Econédmicas | a las  siguientes fichas | Reporte juicios
y/o  Finanzas en sus | asignadas: evaluativos numero de
diferentes modalidades vy | Ficha No. 2229130 Horas 168 horas

niveles con un alcance | Ficha No.2230684
minimo de 160 horas | Ficha No.2229120
mensuales para un total de | Ficha N0.2229122

368 horas.

21 | Lasdemadsnnecesarias parael | En este mes no se realizaron NO APLICA
cabal cumplimiento del | actividades relacionadas con
objeto contractual. esta obligacion.

A continuacion 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
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1. Ninguna Ninguna Ninguna Ninguna
2. Ninguna Ninguna Ninguna Ninguna

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.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, y el No.
4366080064 de la planilla, expedido por PILA BANCOMEVA correspondiente al mes de
octubre de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Anti trdmites”).

Evidencias: se adjunta reporte de evidencia en forma DE-F-025 V.04 con folios

Cordialmente,

ADRIANA GOMEZ CURIEL
Contratista
C.C. N0.40.944.836 de Riohacha .

Recibi a satisfaccion:
Firma

EUFEMIA PACHECO MAYA
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1882507 del aiio 2020
Coordinador Academico
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