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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de diciembre de 2021

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2229617
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
diciembre del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2229617 del afio 2021

Victoria Inés Soto Ospino, identificado con la cédula de ciudadania No. 57442916 de Santa Marta,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL PESOS ($40.690.000) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA MIL PESOS
($3.380.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000)
COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de
DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del
Talento Humano, Asistencia y Gestibn Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de
la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:
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formacion de los aprendices.

DRIVE Il trimestre de las fichas
2067011, 2067034, 2183887,
2183920, 2143119y 2143121

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la Formacion de . : . Acta de
. . - Acta de alistamiento equipo | _,. . :
aprendices en el area especifica | __. .. | alistamiento equipo
. ejecutor 1V, Actas de Induccion | _.
del respectivo programa de . . . ejecutor IV, Actas
it a la competencia, Evidencias del L2
1 | formacién, en las fases o ) de las fich de Induccion a la
Competencias establecidas y DRIVE Il trimestre de las fichas competencia, -
rogramadas 2067011, 2067034, 2183887, Plan de Trab,a'o del
prog : 2183920, 2143119 y 2143121 J
Cuarto (IV) Trim.
Orlenta_r y apoyar a los Acta de alistamiento equipo A(_:ta . _de
aprendices en el desarrollo de | °. .~ ~ | alistamiento equipo
. ejecutor 1V, Actas de Inducciéon | .
proyectos formativos ylo . . . ejecutor 1V, Actas
. . a la competencia, Evidencias del ;)
2 | productivos en las respectivas . de las fich de Induccion a la
etapas de formacion DRIVE Il trimestre de las fichas competencia, - Plan
' 2067011, 2067034, 2183887, de Trabajé del
2183920, 2143119y 2143121 Cuarto (IV) Trim.
Garantizar la actualizacion de , : , Acta de
. . Acta de alistamiento equipo | _,. : .
los contenidos y tecnologias, de | . .. | alistamiento equipo
. ejecutor 1V, Actas de Induccion | _.
las fases o Competencias en las . . . ejecutor 1V, Actas
a la competencia, Evidencias del )
3 |cuales se desarrolla la de Induccion a la

competencia, - Plan
de Trabajo del
Cuarto (IV) Trim.

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempenio para la cual

Acta de alistamiento equipo
ejecutor 1V, Actas de Induccion

Acta de
alistamiento equipo

vigentes para la orientacion de

a la competencia, Evidencias del

fue seleccionado debera X . X ejecutor 1V, Actas
. . a la competencia, Evidencias del )

4 | orientar la formacion, para : . de Induccién a la
desarrollar en los aprendices las DRIVE Il trimestre de las fichas competencia, - Plan
competencias del programa 2067011, 2067034, 2183887, de Traba'(; del

P programa. 2183920, 2143119 y 2143121 10
Cuarto (IV) Trim.
Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al , : , Acta de
e Acta de alistamiento equipo | ;. , ,
proceso de certificacion de | . .. — | alistamiento equipo
: . ejecutor 1V, Actas de Induccion | _.
competencias seglin normas de . . . ejecutor 1V, Actas
. . a la competencia, Evidencias del g,

5 | competencias que aplica a la . . de Induccion a la
funcion Instructor, asi como a DRIVE Il trimestre de las fichas competencia, - Plan
los procesos ql’Je el SENA 2067011, 2067034, 2183887, de Trabaj(; del
adelante para certificar 2183920, 2143119y 2143121 Cuarto (IV) Trim.
habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las . . . Acta de
o Acta de alistamiento equipo | ;. : .
entregas de los distintos | . .~ | alistamiento equipo
ejecutor 1V, Actas de Induccion | .
formatos y documentos . . ) ejecutor 1V, Actas
) a la competencia, Evidencias del .,
6 | requeridos en el proceso . : de Induccion a la
administrativo DRIVE Il trimestre de las fichas competencia. - Plan
' 2067011, 2067034, 2183887, | o pTrabajc; ol
2183920, 2143119y 2143121 Cuarto (IV) Trim.
Cumplimiento del manual, | Acta de alistamiento equipo | Acta de
7 | estdndares y lineamientos | ejecutor IV, Actas de Induccion | alistamiento equipo

ejecutor 1V, Actas
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procesos de formacién a través | DRIVE Il trimestre de las fichas | de Induccion a la
de ambientes virtuales de | 2067011, 2067034, 2183887, | competencia, - Plan
aprendizaje. 2183920, 2143119y 2143121 de Trabajo del
Cuarto (IV) Trim.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O pa

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

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. 54853257 de la planilla, MIPLANILLA de noviembre 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 4) folios.
Cordialmente,
VICTORIA INES SOTO OSPINO

Contratista
C.C. No. 57442916

Recibi a satisfaccion:

“Firma

Emilio Delgado Diaz: .

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2229617 de 2021
Coordinador Académico — Instructor G18
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[ 3 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinacion émica JFDS
Programa de TECNOLOGO EN GESTION TALENTO HUMANO Cédigo: 112005 No. de Ficha 2183887
C a PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA Cadigo: 240202501 Di
Resultados de izaj 240202501 - 01,02.03,04,05,06,07,08 Inicia
Instructor-Tutor: Victoria Inés Soto Ospino Finaliza
SEMANA - FECHA
1/2)3[4]5|6]7|8]9/10{11|12]13)|14]15)16]17) 18[19]|20|21|22|23|24
S HAEEEEREE
procravavo | £ 2|5 |2|2|2|5|E|E
TEMAS/ E-A-E Horas | el |2 15|02 (2|E|E|a|E|e OBSERVACIONES
SIE(olal31315 =8]8
5192182223 |8]|=
glol&g|z|z|z(2|2|=
HNEIFIEIEIEEIEIE
Yo |lo|S|e|D|S|R 2|
5|S|Q|B|S|T|S[S]|S|H
1.Induccion a la competenca: Diagnostico y 8 P -
repaso del verbo ser o estar y constrate entre
el presente simple y el presente progresivo. c
Uso de Pronombres .
2.Diagnostico y repaso del verbo ser o estar y 8 P
constrate entre el presente simple y el presente
progresivo. Uso de Pronombres . c
3.Verbos regulares e irregules. Estrucutura 8 P
afirmativa, expresiones de tiempo,
preposiciones de tiempo en pasado. y
principlaes estructuras de redaccion en pasado c
simple en contextos informales y laborales.
4 Historia de las compafiias, uso de 8 P -
estructuras propias del pasado progresivo, en
textos narrativos y descriptivos. Desarrollo de
reportes en el ambito laboral.Estructura
negativa y pregunta en pasado, reconocimiento
y uso del auxiliar del pasado simple. analisis de c
textos en inglés que en los que se deb usar el
pasado simple, biografias y reportes.
8 P
5. EVALUACION - Firma ler. PC c 1 Punto de Control
Historia de las compaiiias, uso de estructuras P
propias del pasado progresivo, en textos
narrativos y descriptivos. Desarrollo de
reportes en el ambito laboral.Estructura
negativa y pregunta en pasado, reconocimiento
y uso del auxiliar del pasado simple. analisis de c
textos en inglés que en los que se deb usar el
pasado simple, biografias y reportes
7. Contraste entre futuro con Will, y futuro con 8 P
going to. Hablar sobre viajes y actividades de
vacaciones. Describirl la vision y mision de una
empresa usando tiempos futuros. c
8. Adjetivos comparalivos. Comparacion de 8 P N
lugares , ventajas y desventajas de una ciudad.
Comparar dos empresas segun su tamafio, Socializacion de
tipo de servicio y producto que ofrece Cc proyectos/entregables
9. Revisién de documentos comerciales y de 8 P
correpondencia basica en inglés (correos
electrénicos) c
8 P
10.Simulacién de una entrevista formal de
trabajo utilizando el vocabulario y expresiones
apropiadas para el contexto. Recaccion de 2do Punto de Control
cartas formales e informales. EVALUACION c
FINAL. Revision entregables.Revision de
juicios Sofia Plus




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[ 3 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS!
Programa de formacion TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO Cédigo: 112005 No. de Ficha 2183908
Competencia a desarrollar Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva Cédigo: 240201501 Dia Mes Afio
le izaj 240201501-01-02-03-04-05-06-07 Inicia m
Instructor-Tutor: Victoria Inés Soto Ospino Finaliza
SEMANA - FECHA
1|/2|3|4|5|6|7]|8)9)10|11)12)|13)|14)15|16|17| 18)|19)|20|21)|22)| 23|24
N ENBRNENMEEE
procrAMADO- | |w | & S| S (5| S (2|8 |2
TEMAS/ E-A-E Horas g HEIREEEEE OBSERVACIONES
CUMPLIDO 1§18\ 510 |W|L(d|5|g |0
2|5(0]e|2|2|2|alo]|2
Glelal8l8]8]|2|8|8]=
SlIo|&(E|=2(z]2(2|E8|=
HNEEIEIIEIEIES
R =R RN R N RN Sl - ]
5|28 |BIS|SIRISIS|S
1. Diagnéstico. Lista de expresiones. Saludosy | 8 ° .
e para
dirigirse a una persona en un contexto familiar o c
laboral. Nimeros y el alfabeto.
8 P
2.Verbo ser o estar para dar y recibir
informaci6n en un contexto personal o laboral.
Demostrativos para describir la posicion de un
objeto con referencia al interlocutor. c
'Vocabulario: Preguntas WH con el verbo ser o
estar. Preposiciones de lugar. Articulos.
8 P
3.Describir relaciones interpersonales usando
adjetivos posesivos, vocabulario de familia,
profesiones y relaciones en un ambiente laboral.
Actividad de Proyecto: Crear el organigrama de c
la empresa.
8 P |
4.Descripcion de lugares utilizando la estructura
hay (there is/there are). Preposiciones de lugar
y movimiento,. Describir una casa o entorno
laboral lutilizando cuantificadores contables e
incontables elementos de uso cotidiano en su c
hogar o en su lugar de trabajo. usando
'vocabulario y expresiones apropiadas.Actividad
de proyecto, Descripcion de la empresa.
8 P
5. EVALUACION - Firma ler. PC c 1 Punto de Control
6. Hablar sobre su rutina personal y laboral. 8 P
Expresiones para ofrecer y solicitar ayuda.
Actividad de proyecto. Descripcién de las c
funciones esenciales.
8 P
7. Presente progresivo, expresiones de tiempo
con el presente progesivo, expresiones de
servicio al cliente, verbos en gerundio, reglas de
formacion del gerundio, conversaciones.
Actividad de proyecto.Protocolo de llamada en ¢
inglés. Expresar prohibicion y habilidades
utilizando los verbos modales (modal verbs).
8. Describir situaciones en pasado (simple 8 P -
past). actividad de proyecto. Mision, objetivos y
politicas, principios y valores corporativos, Socializacién de
descripcién de productos o servicios, c proyectos/entregables
Background de la compafiia
9. informacion personal , datos de contacto, 8 P
elementos de oficina y su informacién basica
utilizando las expresiones, vocabulario y
estructuras aprendidas a lo largo de la c
competencia
8 P [
10.Simulacion de una entrevista formal de
trabajo utilizando el vocabulario y expresiones
apropiadas para el contexto, EVALUACION 2do Punto de Control
FINAL-Presentacion Entregable Proyecto. c
EVALUACION FINAL/evaluacion
entregables.Revision de juicios Sofia Plus.




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[ 3 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL Cadigo: 122901 No. de Ficha 2067011-034
Competencia a desarrollar INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA ORAL Y ESCRITA... 2 Cadigo: 240202501 Dia Mes Al
Resultados de aprendizaje 240202501 - 03.04,05 Inicia
Instructor-Tutor: Victoria Inés Soto Ospino Finaliza
SEMANA - FECHA
1]12|3[4|5]|6[7]8]9[10[/11]112[13|14|15[16(17) 18)19|20|21)|22|23|24
g TSz |zl g g
prOGRAMADO- | ¥ | & SAHHEEEEE
TEMAS/ E-AE Horas HEINE A EEEREE OBSERVACIONES
CUMPLIDO SIE|o|5l3315|=l¥|a
518212218 ]2|2(8|=
I} o|N|f|z|z|Z2|3|0|—
o|812(8|F|F]18(2]F(=
TS |m|[S|o|d|o|S|2]=
sla|d|B|S|A|S|S|S]|S
1.Induccién a la competenca: Diagnostico y 8 P -
repaso del verbo ser o estar
Cc
2.Constrate entre el presente simple y el 8 P -
presente progresivo. Uso de Pronombres .
C
3.Verbos regulares e irregules. Estrucutura 8 P
afirmativa, expresiones de tiempo,
preposiciones de tiempo en pasado. y
principlaes estructuras de redaccion en pasado c
simple en contextos informales y laborales.
4.Historia de las compaiiias, uso de estructuras 8 P -
propias del pasado progresivo, en textos
narrativos y descriptivos. Desarrollo de reportes
en el ambito laboral.Estructura negativa y
pregunta en pasado, reconocimiento y uso del
auxiliar del pasado simple. analisis de textos en c
inglés que en los que se deb usar el pasado
simple, biografias y reportes.
8 P
5. EVALUACION - Firma ler. PC c 1 Punto de Control
6. VISITA GUIADA, utilizacion de diferentes 8 P
tiempos verbales/ Protocolo servicio al cliente.
C
7. Contraste entre futuro con Will, y futuro con 8 P
going to. Hablar sobre viajes y actividades de
vacaciones. Describirl la visién y misién de una
empresa usando tiempos futuros. c
8. Adjetivos comparativos. Comparacion de 8 P
lugares , ventajas y desventajas de una ciudad.
Comparar dos empresas segtin su tamafio, tipo Socializacién de
de servicio y producto que ofrece C proyectos/entregables
9. Revision de documentos comerciales y de 8 P
correpondencia bésica en inglés (correos
electrénicos) c
s P ||
10.Simulacién de una entrevista formal de
trabajo utilizando el vocabulario y expresiones
apropiadas para el contexto. Recaccion de 2do Punto de Control
cartas formales e informales. EVALUACION c
FINAL. Revision entregables.Revision de juicios
Sofia Plus




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[ 3 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL Cadigo: 122901 No. de Ficha 2143167-168
Competencia a desarrollar INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA ORAL Y ESCRITA... 2 Cadigo: 240202501 Dia Mes Al
Resultados de aprendizaje 240202501 - 03.04,05 Inicia
Instructor-Tutor: Victoria Inés Soto Ospino Finaliza
SEMANA - FECHA
1]12|3[4|5]|6[7]8]9[10[/11]112[13|14|15[16(17) 18)19|20|21)|22|23|24
g TSz |zl g g
prOGRAMADO- | ¥ | & SAHHEEEEE
TEMAS/ E-AE Horas HEINE A EEEREE OBSERVACIONES
CUMPLIDO SIE|o|5l3315|=l¥|a
518212218 ]2|2(8|=
I} o|N|f|z|z|Z2|3|0|—
o|812(8|F|F]18(2]F(=
TS |m|[S|o|d|o|S|2]=
sla|d|B|S|A|S|S|S]|S
1.Induccién a la competenca: Diagnostico y 8 P -
repaso del verbo ser o estar
Cc
2.Constrate entre el presente simple y el 8 P -
presente progresivo. Uso de Pronombres .
C
3.Verbos regulares e irregules. Estrucutura 8 P
afirmativa, expresiones de tiempo,
preposiciones de tiempo en pasado. y
principlaes estructuras de redaccion en pasado c
simple en contextos informales y laborales.
4.Historia de las compaiiias, uso de estructuras 8 P -
propias del pasado progresivo, en textos
narrativos y descriptivos. Desarrollo de reportes
en el ambito laboral.Estructura negativa y
pregunta en pasado, reconocimiento y uso del
auxiliar del pasado simple. analisis de textos en c
inglés que en los que se deb usar el pasado
simple, biografias y reportes.
8 P
5. EVALUACION - Firma ler. PC c 1 Punto de Control
6. VISITA GUIADA, utilizacion de diferentes 8 P
tiempos verbales/ Protocolo servicio al cliente.
C
7. Contraste entre futuro con Will, y futuro con 8 P
going to. Hablar sobre viajes y actividades de
vacaciones. Describirl la visién y misién de una
empresa usando tiempos futuros. c
8. Adjetivos comparativos. Comparacion de 8 P
lugares , ventajas y desventajas de una ciudad.
Comparar dos empresas segtin su tamafio, tipo Socializacién de
de servicio y producto que ofrece C proyectos/entregables
9. Revision de documentos comerciales y de 8 P
correpondencia bésica en inglés (correos
electrénicos) c
s P ||
10.Simulacién de una entrevista formal de
trabajo utilizando el vocabulario y expresiones
apropiadas para el contexto. Recaccion de 2do Punto de Control
cartas formales e informales. EVALUACION c
FINAL. Revision entregables.Revision de juicios
Sofia Plus




