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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, agosto 31 del 2021

Sefior (a)

JORGE ENRIQUE CIFUENTES BOLANOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2231170/2021
Instructor Grado 20

Coordinacion Academica Economia Financiera y Gestion
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes de agosto del afio 2021

Referencia: No 2231170/2021

Yo Félix Alexander Hoyos Cortes, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.320.284 de Girardot, en
mi calidad de Contratista del SENA, en en el Centro de servicios financieros en la Coordinacidon de Economia,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago El valor total del presente contrato es la suma de CUARENTA Y UN MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA MIL ($41.340.000) PESOS 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 TRES
MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA MIL ($3.380.000) PESOS M/CTE b) nueve pagos iguales por los meses de
marzo a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL (S 3.900.000) PESOS M/CTE
cada uno y c) un pago final correspondiente al mes de diciembre de 2021 por valor de DOS MILLONES
OCHOCIENTOS SESENTA MIL .($ 2.860.000) PESOS M/CTE.

Plazo: Serd hasta el 22 del 12 de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacién Profesional
Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo
las politicas institucionales y la normatividad vigente en el area tematica de Gestion Administrativa
y Financiera — GESTION ADMINISTRATIVA

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de los procesos | Revisién y ajustes de planeacion | Guias de aprendizaje
formativos de acuerdo con los lineamientos | fichas Asistencia ~Administrativa
Institucionales, para el area tematica del objeto | 2232270 (42.00 horas 25
contractual. aprendices), 2232135 Gestion
Empresarial  (63.00 horas 25

GTH-F-062 V08


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

4
SENA

N

2232268 Asistencia
(41.60 horas 25

aprendices),
Administrativa
aprendices)

Participar cuando el centro de formacion 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 tematica objeto del contrato

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacidn.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion.

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

Se evalua a los aprendices de
acuerdo a los procedimientos, plazos
y herramientas que la entidad define
en las fichas Asistencia
Administrativa 2232270 (42.00 horas
25 aprendices), 2232135 Gestion
Empresarial  (63.00 horas 25
aprendices), 2232268 Asistencia
Administrativa (41.60 horas 25
aprendices)

Juicios de evaluacién
evaluados en SOFIAPLUS y
listados de asistencia.

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

Acompafiamiento en el proceso de
aprendizaje, revisién del proyecto a
los aprendices de las fichas Asistencia
Administrativa 2232270 (42.00 horas
25 aprendices), 2232135 Gestion
Empresarial  (63.00 horas 25
aprendices), 2232268 Asistencia

Programacién  asignada
por parte de la
coordinacién de Economia
Financiera y de Gestioin
y/o actas realizadas.

Administrativa (41.60 horas 25
aprendices)
Aplicar segin la modalidad, estrategias de | Se emplean estrategias de | Plataforma sofia plus, guis

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

ensefanza,aprendizaje para el mejor
desempefio del aprendiz fichas
Asistencia Administrativa 2232270
(42.00 horas 25 aprendices),
2232135 Gestion Empresarial (63.00
horas 25 aprendices), 2232268
Asistencia Administrativa (41.60
horas 25 aprendices)

de aprendizaje, material.

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

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacién.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion.

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 tecnoldgicas que la entidad defina

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacién.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacidn.

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 formacién
complementaria.

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacién.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno
en el sistema de informacion que la entidad
defina para la Gestidn de la Formacién Profesional

Revision de la ruta de aprendizaje de
cada una de las fichas, verificando
que los aprendices esten en la ruta.

SOFIA PLUS
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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,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacidn

Asistencia  Administrativa
(42.00 horas 25
2232135 Gestion
(63.00 horas 25
2232268 Asistencia
(41.60 horas 25

fichas
2232270
aprendices),
Empresarial
aprendices),
Administrativa
aprendices)

10 | Participar cuando el centro lo requiera en el | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
proceso de seleccidn, disefio de talleres e | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
instrumentos que alimenten los bancos de | obligacion. correspondientes a esta
pruebas para la seleccion de aprendices obligacion.

11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Conocimiento y uso permanente del | Aplicacion del debido
aprendiz, asi como el manual de convivencia del | reglamento del aprendiz y del | proceso.

Centro de Formacién manual de convivencia.

12 | Apoyar procesos de Registro calificado para los | No se realizo este periodo No se realizo este periodo.
programas en nivel tecnélogo del drea tematica
objeto del presente contrato, cuando el centro lo
requiera

13 | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de | Se entrego certificado de seguridady | Reposa en el informe que
Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en el | salud en el trabajo con el informe del | se entrego en el periodo
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro | periodo febrero 2021 objeto de pago
programa. correspondiente.

14 | Apoyar al centro de formacidn cuando este lo | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
requiera, en la promocion del portafolio de | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
servicios obligacidn. correspondientes a esta

obligacion.

15 | Realizar seguimiento en la etapa productiva a los | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
a los aprendices que le sean asignados, cuando el | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
centro de formacién lo requiera obligacidn. correspondientes a esta

obligacion.

16 | Responder por los bienes y elementos puestos a | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
su disposicidn para el cumplimiento del objeto del | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo | obligacién correspondientes a esta
con el Almacén. obligacion

17 | Aplicar al proceso de certificacion de la norma de | Norma de competencia actualizada | Certificado 789094 -
competencia “ORIENTAR PROCESOS | (789094 - 24/07/2020) 24/07/2020No Y FECHA
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE REGISTRO
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién.

“ORIENTAR FORMACION  PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto deberd aplicar al
proceso de certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcién efectiva a mismo, al
informe de ejecuciéon contractual, con plazo
maximo a diciembre 18 de 2021.

18 | Acompaniar a los aprendices a las actividades que | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se

se encuentren planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

actividades correspondientes a esta
obligacidn

realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion
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18 | Apoyar y acompaiar los procesos de | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
autoevaluacion de programas de formacion en | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
nivel tecndlogo del Centro de Formacion. obligacidn correspondientes a esta

obligacion

20 | Cumplir con la programacion asignada de 160 | Se impartio fromacion a las fichas | Programacion
horas de formacién mensuales reportadas en el | Asistencia Administrativa 2232270 | acompafiamiento a la
aplicativo. (42.00 horas 25 aprendices), | formacion emitida

2232135 Gestion Empresarial (63.00 | trimestralmente por |la
horas 25 aprendices), 2232268 | coordinacion de economia
Asistencia  Administrativa (41.60

horas 25 aprendices)

21 | Las demas necesarias para el cabal cumplimiento | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
del objeto contractual. actividades correspondientes a esta | realizaron actividades

obligacién correspondientes a esta
obligacién

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE _
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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 trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 52485033de la
planilla, operador MIPLANILLA del periodo julio del 2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

FELIX ALEXANDER HOYOS CORTES

Contratista
C.C. No 11.320.284 de Girardot
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Recibi a satisfaccion:

JORGE ENRIQUE CIFUENTES BOLANOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2231170 de 2021
Instructor Grado 20

Coordinacion Academica Economia Financiera y Gestion
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FELIX ALEXANDER HOYOS CORTES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/08/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2232270 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

19/08/21 07:40 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/08/21 07:40 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2232135 - 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.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

19/08/21 07:40 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

19/08/21 07:40 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 63,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2232268 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

19/08/21 07:40 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/08/21 07:40 PM
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 146,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
02/08/2021 19/08/2021 OTROS 13,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 13,00

INSTRUCTOR: FELIX ALEXANDER HOYOS CORTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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