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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San gil 30 de noviembre del 2023

Sefor

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5326945

INSTRUCTOR GRADO 19

Coordinador de programas especiales.

Ciudad.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes: noviembre del 2023

Referencia: No. 5326945 Del 2023

Juan Bautista Toloza Rueda, identificado con la cédula de ciudadania No.13838355 de Bucaramanga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el CAT, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valory forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Doce millones trescientos
setentay nueve mil quinientos pesos m/cte. ($12.379.500) correspondiente a trescientas cincuenta
(350) horas. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: las Horas
contratadas a un precio unitario de Treinta y cinco mil trescientos setenta pesos m/cte ($35.370), el
SENA pagard al (la) 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: Sera hasta el 16/12/2023

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal como instructor, para orientar la
formacion profesional programada por el centro de formacion en la red de conocimiento

gestion administrativa y servicios financieros en el area tematica administrativa

GTH-F-062 V10



SENA

N

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la planeacién de
los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el drea
Tematica del objeto contractual.

Realizar Alistamiento de formacién
Complementaria de la ficha:
2883703 — Atencién al cliente.
Realizar solicitud de matricula a
aprendices preinscritos.

Correo electrénico

2883703

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacidn Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el drea tematica objeto del
Contrato.

N/A

N/A

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

Evaluacién de entrada.

Debates.

Ejecutar la formacién
profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas del area
tematica objeto del contrato

Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el
curriculo, en las fichas 2872391 y
2883703.

Sesiones de clase

2872391

Aplicar seguin la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

El aprendizaje es impartido,
mediante Trabajo colaborativo.

Sesiones de clase

2872391

Participar cuando el centro de
formaciéon lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de formacién

N/A

N/a
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del drea temdtica
objeto del contrato.

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 y herramientas
tecnoldgicas que

la entidad defina.

Evaluar resultados de
aprendizaje en Sofia.

Juicios evaluativos de
las fichas 2872391 vy
2883703, emitidos en
Sofia.

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

Se entregan los

fotocopia del
identidad, y/o

definidos en el disefio curricular.

documentos
correspondientes al ingreso de
los aprendices Ficha de matricula,
documento de
requisitos

Recoleccidon Y entrega
de Documentos de|
Identidad, y/o
requisitos definidos en
el disefio curricular,
para la matricula de Ia
ficha 2883703
Servicio al cliente.

curricular, cuando ejecute

formacion

complementaria

Registrar, verificar y hacer | Verificacién de aprendicesSe Verifico en Sofia
seguimiento oportuno en el | matriculados listado de
sistema de informacién que la aprendic

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
gueden 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

es matriculados en la
ficha 2883703 —Servicio
al cliente, creacion dela
ruta de aprendizaje y
asociar los aprendices
matriculados a la ruta
de aprendizaje.
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hallazgos en el registro de la
informacién

10

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

Diseio de talleres la

formacion.

para

Talleres.

11

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

Dar a conocer el reglamento del
aprendiz ymanual de convivencia

Charlas informativas

12

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

N/A

N/A

13

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

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion y el
Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo

Certificacion medica

preocupacional.

14

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

Apoyar al centro deformacién

promocion del
portafolio de servicios

15

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

N/A

N/A

16

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

N/A

N/A
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17 | Acompaiiar a los aprendices a N/A N/A
las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.
18 | Apoyar y acompafar los | N/A N/A
procesos de autoevaluacién de
programas de formacién en
nivel tecndlogo del Centro de
Formacion.
19 | Participar en las labores de | N/A N/A
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados
en la Formacién Profesional
Integral
20 | Asistir y participar activamente | N/A N/A
en las reuniones programadas
por la(s) red(es) de
conocimiento  propias  del
Centro de Formaciodn a las
cuales sea invitado.
21 | Participar en reuniones y/o

transferencias técnicas y/o
Pedagdgicas.
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22 | Ejecutar la formacién FICHA 2872391 - Sesiones de clase
profesional integral en los EXPRESION ORALY CORPORAL.
diferentes niveles Y
modalidades (titulada, COMPETENCIA: promover la 2872391
complementaria y virtual) que interaccion idénea consigo
programe el Centro de mismo,con los demas y con la
Formacion naturaleza en los contextos
laboral y social
Actividad de aprendizaje:
Produce mensajes informativos,
de manera oral y escrita,
utilizando correctamente la
gramatica espafiola en diversas
situaciones comunicativas
FechaInicio: 01/11/23 y Fin
10/11/23
Total, Horas del mes: 28 2883703

FICHA2883703 — SERVICIO AL
CLIENTE.

COMPETENCIA: Atender clientes
de acuerdo con procedimiento de

servicio y normativa

Actividad de aprendizaje:
Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de
servicio y normativa.

Fecha Inicio 16-11-2023 y
Fin 30-11-2023

23

Utilizar el LMS Institucional
como apoyo a la formacién en
cualquiera de las estrategias
institucionales

Plataforma territorio

Guias y material
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24

Cumplir con los lineamientos de
orientacién del desempeiio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, de
acuerdo a lo establecido en el
aplicativo compromiso — Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje (Aplica para
instructores que apoyan
formacidn virtual).

N/A

N/A

25

Participar en las actividades de
induccidn y Re induccién que
sean requeridas por el centro
de formacidn

Participar cuando merequieran.

Aun no he sido
convocado

26

Apoyar cuando serd requerido
por la entidad, los procesos de
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacion,
cooperacion técnica nacional e
internacional en los que el
Centro participe, dentroy fuera
del pais

AuUn no he sido convocado

AUn no he sido
convocado
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27

Realizar técnicamente cuando
sea requerido por la Entidad, la
identificacidn, estructuraciény
definicién de las
especificaciones técnicas de los
bienes y servicios necesarios
para el cumplimiento de la
mision institucional y apoyar la
planeacion de los procesos
contractuales de la Entidad

Auln no he sido convocado

Aun no he sido
convocado

28

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

AuUn no he sido convocado

Aun no he sido
convocado

29

En aplicacidn de laLey 1474 de
2011, realizar cuando sea
requerido por la entidad el
apoyo a la Supervisién de los
contratos que celebre el SENA,
de acuerdo con el Manual de
Supervisién del SENA vigente

N/A

N/A

30

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

AuUn no he sido convocado

Auln no he sido
convocado

31

Apoyar en la elaboracién de
fichas técnicas, estudios de
mercado, analisis del sector,
analisis de riesgos y demas
documentos necesarios para la
adquisicidon de materiales de
formacion y demds bienes y
servicios del Centro segun la
red de conocimiento a la cual
pertenezca

AuUn no he sido convocado

Auln no he sido
convocado
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32

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contratoy
presentar informes mensuales
de la ejecucién del contrato.

Presentarinformes
mensuales.

Informe de nov..2023

33

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
Contractual.

AuUn no he sido convocado

Aun no he sido
convocado

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 Legalizacién 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
PLANILLA NRO. 9458994382 operadores Aportes en linea. Periodo 2023 Mes: octubre. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en 3 folios

Cordialmente,

Juan Bautista Toloza Rueda.
Contratista
C.C. No. 13838355

Recibi a satisfaccion:

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5326945
INSTRUCTOR GRADO 19
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
JUAN BAUTISTA TOLOZA RUEDA
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5326945
MES DE NOVIEMBRE

2 de noviembre
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Rafael suarez accedi6 a la sala de espera | Admitir

7 v
Mini jaimes |juan toloza motorola moto g22 Santiago Santal

I 2

it
Cristian daza Claudia Gonzélez ¥ nikolas Gomez

i =
® -
Alexander S maria yaille/vega hetnandez ¥ Neyder Caballero

Ruth dorelly Miguel Alba Rodriguez

Ruth dorelly Miguel Conectar con el audio -..

FICHA 2872391 EXPRESION ORALY CORPORAL

17 NOVB.

GOR-F-012 V02



SENA

?2 B - X
Cuenta Microsoft ~ & !q
I

EHS O ik

INICIO INSERTAR|

[ & 1

P e o i | —— B Dejar de compartir % Buscar ~
Fanksi o a A |nar |8 y vz e AQBI asebcer aasbeenc
piar ! [+] 25 Reemplazar
- - 2 - & ¥ | = T it
Copiartormate. | N K 5 v o xx A~ = Nomnal | TSnespa.. Truol  Thuo2  Pueto  Subtitlo Enfasissutil || | .
Portapapeles el Fuente i) Pérrafo ™ Estilos

L]
SENA

W

PROCESO DE GESTION DEFORMACION PROFESION AL INTEGAL
GUIA DE APRENDIZAJE: LA EXPRESION ORAL Y CORPORAL GENERAL

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE
* Denominacién del Programa de Formacion: Expreswn oral y corporal.
* (Codigo del Programa de Formacion: 12130050
* Fase del Proyecto: formacion complementaria.

2. COMPETENCIA: Promover la interaccién comunicativa idénea consigo mismo, con los
demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR:
« Dominar los aspectos mas relevantes del manejo de la voz
« Aprender a escuchar por medio de actividades enfocadas en la atencion. Mini jaimes
« Ampliar el vocabulario a través de ejercicios de lectura. en los diferentes espacios.
« Planifica estrategias y actlvldades favorecedoras del desarrollo de la expresion y la
comunicacion
« Aprende a expresarse creatwamenti en los diferentes espacios de interaccion verbal

Pl
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN BAUTISTA TOLOZA RUEDA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00
FECHA FINAL: 30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2872391 - EXPRESION ORAL Y CORPORAL
DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2883703 - 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:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

23/11/23 11:21 Page 1 of 2



TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 68,00

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: JUAN BAUTISTA TOLOZA RUEDA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

23/11/23 11:21 Page 2 of 2
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