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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C. Febrero 28 de 2022

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 11-9405-090
Coordinador Académico

Coordinacion de Articulacién con la Media
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
de febrero del afio 2022

Referencia: No. 11-9405-090 del afio 2022

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO , identificado con la cédula de ciudadania No. 7170845 de Tunja, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Articulacién con la Media, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes de Febrero del 2022.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIECINUEVE MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETEML QUINIENTOS PESOS M/CTE. (S 19.987.500). Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco pagos iguales por los meses de febrero a junio
del 2022, por el valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE.
(S 3.997.500) cada uno y con un pago final correspondiente al mes de junio de 2022 por el valor TRES
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500)

Plazo: serd hasta el 30 de Junio del 2022, sin exeder el calendario aademico vigente

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de manera auténoma e independiente, para formar en
competencias técnicas de la red de conocimiento de Gestidn Administrativa y Financiera en el drea
tematica de Gestion Administrativa, a través de herramientas pedagdgicas, en el programa de
Articulacién con la educacién mediamodalidad presencial, garantizando el cumplimiento del proceso
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los términos establecidos.
Obligaciones Especificas:

‘ No. ‘ Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
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Desarrollar la planeacién de los procesos formativos
del programa de formacion asignado segun la
modalidad en la que se oriente el programa de
formacion, de acuerdo con las necesidades del

Reuniéon de capacitacion para los
procesos de formacién , etapa préctica y

Registro y grabacion de la
sesion sostenida con

1 servicio, las cuales contemplan las jornadas lineamientos de la Coordinacién de .
. . R L documento de registro de
académicas y el traslado a lassedes de los colegios Articulaciéon  durante el mes de A . -
) L . ) asistencia a las reuniones.
articulados con el centro de servicios financieros en Noviembre de 2021.
cualquierlocalidad de la ciudad de Bogota.
Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los programasde formaciéon | Para este periodo no se realizaron
2 asociados con la linea medular que imparte el centrode | actividades relacionadas con esta No aplica.
servicios financieros,de acuerdo con la necesidad y las | obligacion.
tendencias del sector.
- . Se realiza para el presente periodo I .
Desarrollar el proceso deformacidn, enla modalidad que L P p., p. Acompafiamiento virtual,
. R ) seguimiento a la formacién de las fichas: . .
se oriente el programa, de acuerdocon la asignacion de actas, evaluaciones, envio y
grupos, jornadas académicas y el traslado a las sedes de recepcion de correos
3 los colegios articulados con el centro de servicios electrdnicos y
financieros en cualquier localidad de la ciudad de . diligenciamiento de formatos
. q ) A ) 2264575 (24 Aprendices — 60 Horas) g .
Bogota, dentro de los tiempos establecidos; atendiendo . concernientes al programa de
al disefio, desarrollo curricular y proyecto formativo 2264622 (25 Aprendices — 50 Horas) formacion
' ¥ proy : 2277502 24 Aprendices —50 Horas :
. . Acompafiamiento virtual,
Se realiza para el presente periodo . .
. L ) actas, evaluaciones, envio y
seguimiento a la formacién de las fichas: L
. L : recepcion de correos
4 Apoyar el proceso de induccién de los aprendices electrénicos
asignados. 2264575 (24 Aprendices — 60 Horas) dilizenciamiento de formato:
2264622 (25 Aprendices — 50 Horas) congcernientes al brograma de
2277502 24 Aprendices —50 Horas) b prog
formacion.
. . Acompafiamiento virtual,
Se realiza para el presente periodo . )
. - ., L .. X actas, evaluaciones, envio y
Realizar el seguimiento y evaluacion a los | seguimiento ala formacion de las fichas: .
) . recepcion de correos
5 aprendices tanto en la etapa lectiva como electrénicos
productiva, de acuerdo con los lineamientos | 2264575 (24 Aprendices — 60 Horas) . L Y
. . N diligenciamiento de formatos
establecidos por la entidad. 2264622 (25 Aprendices — 50 Horas) concernientes al programa de
2277502 24 Aprendices — 50 Horas L prog
formacion.
Implementar estrategias metodoldgicas . .
P . g. e e . Y Para este periodo no se realizaron
pedagogicas que permitan mitigar los retiros . . .
6 . . actividades  relacionadas con esta No aplica.
voluntarios de los aprendices durante su proceso L
. obligacion.
formativo.
Se emite juicio valorativo para la
) formacion de las fichas: Proceso verificable en el
Gestionar de manera oportuna las novedades . s
7 académicas de los aprendices conforme alreglamento Drive de la Coordinacion de
del aprendiz atendiano ol debido broceso g 2264575 (24 Aprendices — 60 Horas) Articulaciény en la
P ¥ P ’ 2264622 (25 Aprendices — 50 Horas) Plataforma Sofia Plus.
2277502 24 Aprendices — 50 Horas
Realizar e informar a los aprendices oportunamente . .
. - Para este periodo no se realizaron
la evaluaciéon de los resultados de aprendizajes . . .
8 . . R actividades  relacionadas con esta No aplica.
asignados atendiendo a lo establecido en el reglamento L
. obligacion.
del aprendiz.
Se realiza verificacion para el presente
. . - eriodo seguimiento a la formacién de las . . )
Garantizar el registro oportuno de los juicios de zchaS' & Se verifica la informacién de
9 evaluacion de cada uno de los aprendices de los grupos : los Aprendices en el aplicativo
asignados por la coordinacién académica en los . Sofia  Plus lataforma
a Igicativos dpis uestos por la entidad 2264575 (24 Aprendices - 60 Horas) Territorium vP
P P P ' 2264622 (25 Aprendices — 50 Horas) '
2277502 24 Aprendices — 50 Horas
Apoyar la gestion de la inscripcién y matricula de los . .
P .y g P ¥ X Para este periodo no se realizaron
aspirantes nuevos, de acuerdo con lodescrito en los L ) .
10 - . . A actividades  relacionadas con esta No aplica.
requisitos de ingreso vigentes establecidos por el oblizacion
proceso y por el disefio curricular. & )
1 Realizar seguimiento y control mensual de los | Se realizé induccion de los | Registro visual de la sesién
aprendices en el aplicativo dispuesto por la entidad, | procedimientos requeridos para el | grabado y documento de
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verificando el registro de las rutas de aprendizaje,

cumplimiento del Reglamento del

registro de asistencia a

juicios evaluativos, novedades académicas (retiros | Aprendiz a los aspirantes para matriculas | reuniones.
voluntarios, traslados, aplazamientos, etc...), | delas Fichas:
incumplimientos de la formacion (inasistencias),
gestionando ante la coordinacién académica los | 2264575 (24 Aprendices — 60 Horas)
tramites respectivos. 2264622 (25 Aprendices — 50 Horas)
2277502 24 Aprendices — 50 Horas)
Dar cumplimiento establecido en el reglamento del . .
. . . . Para este periodo no se realizaron
aprendiz, en las normas de convivenciay en el cédigo . . .
12 . : R . actividades  relacionadas con esta No aplica.
de integridad, dispuestos por la entidad. L
obligacion.
Proponer y participar en los proyectos del Sistema de | Para este periodo no se realizaron
13 Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico Innovaciéon - | actividades relacionadas con esta No aplica.
SENNOVA y HUB de Innovacidn. obligacion.
Participar en las actividades relacionadas con el modelo
integrado de planeacidon y gestion (MIPG), sistema | Para este periodo no se realizaron
14 integrado de gestidn y auto control (SIGA), Sistema de | actividades relacionadas con esta No aplica.
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema | obligacion.
ambiental y de eficiencia energética.
Colaborar en la divulgacidon y promocion del portafolio | Para este periodo no se realizaron
15 de servicios que ofrece el centro de formacién, a través | actividades relacionadas con esta | No aplica.
de las diferentes estrategias que se implementen. obligacion.
Desarrollar las actividades de formacién de los
aprendices asignados que estén realizandola etapa | Para este periodo no se realizaron
16 productiva, segun la programacion de la coordinacién | actividades relacionadas con esta No aplica.
académica, dando cumplimiento a los lineamientos y | obligacion.
normatividad vigente.
Vigilar y salvaguardar los bienes e inventarios que son | Para este periodo no se realizaron
17 utilizados por la Coordinacion académica para su | actividades relacionadas con esta No aplica.
funcionamiento. obligacion.
- Informaciéon compartida en
. P Actividades del mes de octubre de 2021 . .p
Actualizarse en la certificacion de las normas de ) , ) correo electrénico a los
. . . compartidas por el drea de Bienestar al . R )
18 competencias laborales técnicas y relacionadas con Aorendiz socializadas ara la Aprendices e informacion
ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS. P L v P suministrada en las sesiones
participacion. L
de formacion.
Participar activamente en las actividades
(capacitaciones, eventos, ferias académicas y/o . .
. . . Para este periodo no se realizaron
empresariales, competencias académicas, entre otras) = . .
19 . R actividades relacionadas con esta No aplica.
convocadas por el centro de servicios financieros en las L
. . . . obligacion.
diferentes modalidades presencial y/o virtual que se
programen.
Acompafiar activamente a los aprendices en las . - Reporte del informe de Sofia
L X Se entrega informe de actividades de la . .
20 actividades programadas en el plan de bienestar al . . . Plus en Drive, del periodo
. ejecucion del periodo. :
aprendiz. objeto de cobro.
Ejecutar 160 horas mensuales en actividades de . . Acompafiamiento virtual,
., . Se realiza para el presente periodo . .
formacion, de acuerdo con la programaciénasignada por o L ) actas, evaluaciones, envio y
S ‘. X e seguimiento a la formacién de las fichas: L
la coordinacion académica, las necesidades del servicio, recepcion de correos
21 las cuales contemplan las jornadas académicas, sedes . electrdnicos
nemp ! *C€S | 2264575 (24 Aprendices - 60 Horas) SCIronicos Y
de los colegios articulados con el centro de servicios | diligenciamiento de formatos
financieros y/o ambientes de formacidn dispuestos por 2264622 (25 Aprendices — 50 Horas) concernientes al programa de
- 2277502 24 Aprendices — 50 Horas iy
los mismos. formacion.
Realizar acompafiamiento técnico pedagdgico a los
colegios privados evidenciado en actas mensuales
22 entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea programado por la
coordinacién académica en estas actividades.
Apoyar la gestion de los convenios para el programa de
23 articulacion con la educacién media del Centro de
Servicios Financieros.
Cumplir con lo dispuesto en el manual de articulacion
24 vigente, en lo referente a la fase e ejecucion de la

formacion.
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A continuacién 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 ORDEN DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
[o]
VIAJE LUGAR DE 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 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. 8617354593 de la planilla,
Aportes en Linea correspondiente al mes de Enero del afio 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (4) folios.

Cordialmente,

Firma

JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO
Contratista

C.C. No. 7170845 de Tunja

Recibi a satisfaccion:

Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 11-9405-090 del aiho 2022

Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2264575 - 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

18/02/22 09:55 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCTIVO Y SOCIAL

* 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.

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

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.

18/02/22 09:55 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 : 60,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2264622 - 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.

18/02/22 09:55 PM
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PRODUCTIVO Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

18/02/22 09:55 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2277502 - 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.

18/02/22 09:55 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCTIVO Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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.

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

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

18/02/22 09:55 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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

18/02/22 09:55 PM

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: JOSE EDUARDO ZORRO ZORRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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