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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 30 de Julio de 2021
Sefior

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2264297

Cargo del supervisor INSTRUCTOR GRADO 11

Dependencia COORDINACION FORMACION COMPLEMENTARIA
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual
Mes Julio del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2264297 del afio 2021

VILMA ROCIO GONZALEZ VARGAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 51830018 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién formacion Complementaria, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes de Julio de 2021.

Valor y forma de Pago: valor total para el contrato la suma de TREINTAY OCHO MILLONES NOVENTA MIL
PESOS COP. ($38.090.000) M/CTE. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE (1.950.000), b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de (Julio) a (noviembre)
de 2021 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS COP ( $3.900.000 ) cada uno y c) Un pago final
por valor de NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($910.000), incluidolVA.

Plazo: Sera hasta el 07 de Diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacién
Profesional Integral, que programe el centro de formacidn en sus diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente en
FORMACION COMPLEMENTARIA POBLACION DESPLAZADA

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

aprendices en formacién de las fichas:

2358018 (20 aprendices-28horas)
2358021(22 aprendices-48 horas)
#ficha (20 aprendices-48 horas)
#ficha(22 aprendices-40 horas )

Programas: Atencion al cliente en los
procesos administrativos-
Fortalecimiento de las competencias
blandas para la vida y la productividad -
Redaccién y Ortografia.

No | Obligaciones Acciones readlizadas Evidencias
1 Se acompand y asesoro a los Fichas reportadas en
Participar en la planeacion aprendices en formacién de las fichas: | SOFIA
de los procesos formativos
de acuerdo con los 2358018 (20 aprendices-28horas)
lineamientos Institucionales, | 2358021(22 aprendices-48 horas)
para el area tematica del #ficha (20 aprendices-48 horas)
objeto contractual. #ficha(22 aprendices-40 horas )
Programas: Atencion al cliente en los
procesos administrativos
Fortalecimiento de las competencias
blandas para la vida y la productividad y
Redaccidn y Ortografia.
2. Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacion En este periodo no se ejecutd esta
Profesional Integral, obligacion N/A
conforme a las necesidades
nacionales y a los Pagina 2
de 6 lineamientos
institucionales requeridos
para el area temética objeto
del contrato.
3 Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a | En este periodo no se ejecutd esta
las fichas asignadas, de obligacion N/A
acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.
4, Se acompand y asesoro a los

Desarrollo del
programa, de acuerdo
al diseno curricular.
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Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y

metodolégicos de la entidad.

Se acompand y asesoro a los

aprendices en formacidén de las fichas:

2358018 (20 aprendices-28horas)
2358021(22 aprendices-48 horas)
#ficha (20 aprendices-48 horas)
#ficha(22 aprendices-40 horas )

Programas: Atencién al cliente en los
procesos administrativos
Fortalecimiento de las competencias
blandas para la vida y la productividad vy
Redaccidn y Ortografia.

Se aplico

el aprendizaje auténom
oy

el aprendizaje colabora
tivo, que se
complemento conlas
vivencias de la
poblacién , dentro de
los ambientes

de aprendizaje,

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

En este periodo no se ejecutod 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 formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas
gue la entidad defina.

Se acompand y asesoro a los

aprendices en formacioén de las fichas:

2358018 (20 aprendices-28horas)
2358021(22 aprendices-48 horas)
#ficha (20 aprendices-48 horas)
#ficha(22 aprendices-40 horas )

Programas: Atencion al cliente en los
procesos administrativos
Fortalecimiento de las competencias
blandas para la vida y la productividad vy
Redaccién y Ortografia.

juicios evaluativos
reportados en SOFIA

https://drive.google.com/op
en2id=1pdiB1snMYU8WF8kNnNn

Z8GIBs5iZh1ruaC

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 formacion
complementaria.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

correo electronico,
drive de la cordinacion
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Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
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
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

Se acompand y asesoro a los

aprendices en formacidén de las fichas:

2358018 (20 aprendices-28horas)
2358021(22 aprendices-48 horas)
#ficha (30aprendices-48 horas)
#ficha(22 aprendices-40 horas )

Programas: Atencién al cliente en los
procesos administrativos
Fortalecimiento de las competencias
blandas para la vida y la productividad vy
Redaccién y Ortografia.

https://drive.google.com/o

pen?id=1pdiB1snMYU8W

F8KkNNnZ8GIBs5jZhlruaC

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

N/A

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

N/A

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

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

N/A

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

Presentar induccion y obtener
certificado

N/A
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convocatorias que el centro
programa.

certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS
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 debera
aplicar al proceso de
certificacion de la normay
aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual,
con plazo maximo a
Diciembre 18 de 2021.

Certificacion de las Norma , Nivel
Avanzado vigente hasta Septiembre
de 2023

14. | Apoyar al centro de
formacion cuando este lo -
requiera, en la promocion Realizar contactos virtuales con la
del portafolio de servicios. secretaria de desarrollo econémico
del municipio de Sibaté, Empresa
publicas de Sibate (4rea de SG-SST) .
C.D.C. Fontibon, Mesa de victimas
Sibate,ministerio del Deporte
15. | Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los alos | En este periodo no se ejecuté esta N/A
aprendices que le sean obligacion
asignados, cuando el centro
de formacién lo requiera.
16. | Responder por los bienes y
elementos puestos a su En este periodo no se ejecutd esta
disposicién para el obligacion N/A
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y
salvo con el Almacén
.17. | Aplicar al proceso de

Htttps://certificaciones.s
ena.edu.co
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18 | . Acompafiar a los
aprendices a las actividades | En este periodo no se ejecuto6 esta
gue se encuentren obligacion N/A
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.
19. | Apoyary acompanfar los
procesos de autoevaluacién | En este periodo no se ejecuto esta N/A
de programas de formacion | obligacion
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion.
20. | Cumplir con la Se acompand y asesoro a los
programacion asignada de aprendices en formacién de las fichas:
160 horas de formacion _
mensuales reportadas en el | 2358018 (20 aprendices-28horas) Horas reportadas en
aplicativo. 2358021(22 aprendices-48 horas) sofia. link del drive
#ficha (20 aprendices-48 horas) ’
#ficha(22 aprendices-40 horas )
Programas: Atencion al cliente en los
procesos administrativos
Fortalecimiento de las competencias
blandas para la vida y la productividad y
Redaccidn y Ortografia.
Un total de 164 horas.
21. | Las demas necesarias para

el cabal cumplimiento del
objeto contractual

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 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

DESPLAZAMIENTO

LUGAR DE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

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
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del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

** De acuerdo con la particularidad de la dindmica en la formacién, complementaria las horas promedios de
formacion se ejecutaran con periodos posteriores”.

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 el
No. 51781700 de la planilla, emitida por MI PLANILLA, correspondiente al periodo Junio del 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

VILMA ROCIO GONZALEZ VARGAS
Contratista

C.C. No. 51830018 Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
Superviso Contrato CO1.PCCNTR.2264297 de 2021
Cargo INSTRUCTOR GRADO 11
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VILMA ROCIO GONZALEZ VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/07/2021 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2358018 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 28,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

14/07/21 09:17 PM Page 1 of 2



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: VILMA ROCIO GONZALEZ VARGAS

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

14/07/21 09:17 PM Page 2 of 2



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VILMA ROCIO GONZALEZ VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/06/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2350483 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVOS

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2358018 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
FICHA 2325473 - FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Implementar sistema de seguridad y salud del trabajo segun
normativa legal y técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTROLAR LOS PELIGROS IDENTIFICADOS DE ACUERDO CON LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECONOCER EL MARCO NORMATIVO DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS VIGENTES.

VALORAR RIEGOS DE ACUERDO CON LOS PELIGROS IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACION

VERIFICAR EL DESARROLLO SEGURO DE LOS PROCESOS DE ACUERDO CON LAS MEDIDAS DE INTERVENCION IMPLEMENTADAS
POR LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
FICHA 2350485 - FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS
DE APRENDIZAJE: PARA LA VIDA'Y LA PRODUCTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO: DESEMPERNARSE COMO MIEMBRO DE
UN EQUIPO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ASUMIR ACTITUDES EN DONDE PREVALEZCAN LAS COMPETENCIAS BLANDAS, TENIENDO EN CUENTA EL ENRIQUECIMIENTO DEL
TRABAJO EN EQUIPO.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS DESDE EL AUTOCONOCIMIENTO DEL SER, QUE CONTRIBUYA A LA SANA
CONVIVENCIA, TENIENDO EN CUENTA EL POTENCIAL HUMANO.

PROMOVER LA TRANSFORMACION INDIVIDUAL Y SOCIAL DE LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA HERRAMIENTAS DE
DESARROLLO HUMANO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
FICHA 2350487 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVOS

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 166,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: VILMA ROCIO GONZALEZ VARGAS

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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