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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 21 de junio de 2023

Sefior (a)
ROBERTO MARTINEZ CASTRO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505457
COORDINADOR ACADEMICO
JORNADA MADRUGADA
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

mes junio del afio 2023

Referencia: No. CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505457

Yuly Alexandra Rodriguez Turga , identificado con la cédula de ciudadania No. 52.371.011 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Jornada Madrugada, 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 VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA'Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) 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.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa
para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal,
subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion
Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red
de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas,
Gestiéon Administrativa,Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar Formacion Profesional Guias talleres, actividades | Planes de sesion,
Integral a los aprendices segun en la plataforma virtual, plan de trabajo
programacion de fichas. estrategias didacticas (Drive) y registro de
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activas asistencia.

2 | Acompafamiento a los aprendices Guias talleres, actividades | Planes de sesion,
en el desarrollo de procesos en la plataforma virtual, plan de trabajo
formativos y/o productivos. estrategias didacticas (Drive) y registro de

activas asistencia.

3 | Actualizar contenidos y tecnologias | Guias talleres, actividades | Planes de sesion,
en las diversas competencias del en la plataforma virtual, plan de trabajo
programa de formacion. estrategias didacticas (Drive) y registro de

activas asistencia.

4 | Elaboracion y entrega de formatos y | Guias talleres, actividades | Planes de sesion,
documentos requeridos en el en la plataforma virtual, plan de trabajo
proceso académico administrativo estrategias didacticas (Drive) y registro de

activas asistencia.

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 LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 1055060995 de Pago Simple, mes de mayo 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitrdmites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestidn del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

Yuly Alexandra Rodriguez Turga
Contratista

C.C. No. 52.371.011 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma
Roberto Martinez Castro

Supervisor Contrato No. DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.4505457
Cargo Coordinador Académico
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ACTIVIDADES JUNIO 2023
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Ad-
ministrativa

Nombre del Proyecto:
unidades administrativas de mipymes

e del Proyecto: Evaluacion

« Actividad de Proyecto: : Suministrar apoyo a los procedimientos en las
unidades administrativas de mipymes.

uministrar apoyo a los procedimientos en las

Competencia: 37714 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y es-
crita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios esta-
blecidos. Fase |

Resultados de Apren

Alcanzar:

595165 - 01 Comprender informacion bdsica oral y escrita en inglés acerca
de si mismo, de las personas y de su context inmediato en realidades pre-
sentes e historias de vida.

595164 -05. Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y es-
crita con un visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.

505163 -06. Poner en prictica vocabulario bisico y expresiones comunes
de su drea ocupacional en contextos especificos de su trabajo por medio
del uso de frases sencillas en forma oral y escrita

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL
2. PRESENTACION

Estimados aprendices, en Colombia las organizaciones deben cumplir con
normas legales, las cuales se trabajan desde aspectos tales como tramites
de documentos y archivo, procedimientos sistematizados, entre otras.
Para el presente trimestre el proceso formativo del SENA ofrece una base
sélida dentro de la formacién profesional integral y robustece las compe-
tencias laborales aplicadas a situaciones reales que acontecen en el fun-
cionamiento de las MIPYMES, y que garantizan &l buen desempefio de las
actividades organizacionales.

TIPO

SEMANA 15 al 21 de mayo Carpeta

SEMANA 22 al 28 de mayo Carpeta

SEMANA 29 al 4 de junio Carpeta

SEMANA 5 al 11 de junio Carpeta

SEMANA 12 al 18 de junio Carpeta

SEMANA 20 al 25 de junio Carpeta

La actividad a realizar para el proyecto formativo este trimestre es establ
cer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas de la
empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de
ellas, documentadas mediante informe. disefiar un plan de apoyo para las
actividades y tareas de las dreas funcionales de la organiacién, asi como
en sus procedimientos administrativos como soporte a las pymes “Identifi-
car los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las mipymes
mediante el use de herramientas ofimaticas y andlisis, asi como en sus pro-
cedimientos administrativos como soporte a las microempresas y pymes;
teniendo en cuenta las competencias a trabajar en esta guia, se hace ne-
cesario adquirir los conocimientos y fortalecer el desempefio en el trémite
de doc it esariales, herrami fimaticas que op-
timicen las actividades empresariales.

Las actividades contenidas en esta gula de aprendizaje van dirigidas no so-
lamente a afianzar los conocimientos esenciales de cada competencia pro-
gramada para este trimestre, sino a su vez busca que usted logre integrar-
los, con el énimo no solamente de cumplir con los requerimientos del pro-
yecto formativo (Fortalecimiento de las microempresas de Bogotd en las
gestiones administrativa y contable), sino que usted pueda construir una
visién global de los procesos de gestién administrativa pero del mismo
modo pueda captar y entender muchos de los documentos, audios, o con-
versaciones eninglés que se pueden llegar a presentar enun ambito laboral
y administrativo real.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

El idioma Inglés ha logrado ampliar la comunicacién, abriendo puertas a
multitudes de personas en el plano personal y profesional. En otras pala-
bras elinglés es el idioma de la comunicacion internacional, de las finanzas
y del comercic mundial.

Por Lo anterior es una invitacién a asumir la responsabilidad y compromiso
necesario para este nivel de formacién donde competencias como Planear
actividades de mercadeo, Proyectar el mercado, Procesar la informacion,
Dirigir el talento humano, Intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento, Facilitar el servicio a los clientes, Contabilizar operaciones,
Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos,
todo lo antes mencionado acompafiado por las bases de un buen inglés, lo
n acercando cada vez méas a su perfil de salida como profesional en el
drea de Gestion Administrativa

estamos viviendo una gran revolucién de la informaci¢
darnos cuenta y sin conocer totalmente la tecnologia que nos rodea.
vos cambios hacen que tengamos que actualizarnos constantemen
conccimientos relacionados con herramientas tecnolégicas, por es
necesario que un Técnico en NGmina prestaciones sociales se encuer
la vanguardia de nuevas tecnologiasy en la capacidad de administrar
cutar el uso adecuado de las tecnologias disponibles en la empresa
que aplicard sus competencias adquiridas.

Los aprendices, tanto los que estén estudiando como las que ya han
zado su etapa de aprendizaje, tenemos la obligacién de conocer cac
mas sobre el funcionamiento de las nuevas tecnologias. ¢Por qué?,
mente si queremos competir en un futuro en un mercado laboral con
&l que nos encontramos hoy en dia es fundamental estar actualizado

Estimado aprendiz, para iniciar el desarrollo de nuestra temética se le
pone que se dirija al siguiente enlace “10 razones para estudiar inglé:

froti-
les. html

http://naticias. universia.
€ia/2015/03/09/1121077/10-razones-estudiar:

Teniendo en cuenta la lectura conforme equipos de trabajo y respan
siguientes preguntas:

1. ¢Es el inglés util para su vida diaria?

2. ¢Por qué considera que el inglés se volvié la lengua franca en la ac
dad?

3. ¢Cudles razones considera son las méds importantes para aprend
glés?

4. ¢Cudl es su experiencia frente a l]a competencia y qué sugerencias
frente a este proceso?

Estimado aprendiz favor reproducir este video:
htt 'www.youtube.com/watc HkQ2vmOGeY

A partir de lo anterior, respanda las siguientes preguntas:

¥ ¢Por qué es importante tener conocimientos de inglés en un su lat
administrativa?

¥ ¢Cual seria su actitud si una entrevista es realizada en inglés?

¥ ¢Qué tipo oportunidades puede obtener en su dmbito laboral al te
conocimientos en inglés?

¥ ¢Cémo puede ayudar, el hecho de hablar inglés, en su calidad de v




YULY ALEXANDRA RODRIGUEZ TURGA
Fecha de Inicio: 19 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023

Asunto: SEMANA 10 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA

Estimados aprendices:

Bienvenidos a la semana 10: del 20/06/2023 al 25/06/2023, Para esta semana se plantea para la
competencia "Interactuar en lengua Inglesa" la siguiente actividad:

ACTIVIDAD 10: PRESENT PROGRESSIVE — GRAMMAR. Realice las actividades propuestas en la Guia
de forma INDIVIDUAL vy sibalas por la Plataforma Territorio el dia lunes 26 de junio hasta las 23:30
horas.

Cualquier inquietud comunicarla a través del correo tialala371@gmail.com

. YULY ALEXANDRA RODRIGUEZ TURGA
Fecha de Inicio: 20 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023

Asunto: SEMANA10 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA FASE 1l
AVA Semana 10: 20/06/2023 al 25/06/2023
Estimados aprendices:

Bienvenidos a la semana 10: del 20/06/2023 al 25/06/2023, Para esta semana se plantea para la
competencia "Interactuar en lengua Inglesa Fase II" la siguiente actividad:

PAST, PRESENT AND FUTURE — EVALUATION. Realice la evaluacion de la Plataforma Territorio de
forma INDIVIDUAL teniendo en cuenta todos los aspectos revisados de |os tiempos vistos.

La evaluacion estara habilitada desde el lunes 26 de junio a las 06:00 horas hasta el martes 27 de junio a
las 06:00 horas.

Cualguier inquietud comunicarla a través del correo tialala37 1@gmail.com

YULY ALEXANDRA RODRIGUEZ TURGA
INSTRUCTORA SENA CGA



Asunto: SEMANA 10 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA FASE Il
AVA Semana 10: 20/06/2023 al 25/06/2023

Estimados aprendices:

Bienvenidos a la semana 10: del 20/06/2023 al 25/06/2023, Para esta semana se plantea para la
competencia "Interactuar en lengua Inglesa Fase II" |a siguiente actividad:

PAST, PRESENT AND FUTURE - EVALUATION. Realice |la evaluacién de la Plataforma Territorio de
forma INDIVIDUAL teniendo en cuenta todos los aspectos revisados de los tiempos vistos.

La evaluacion estara habilitada desde el lunes 26 de junio a las 06:00 horas hasta el martes 27 de junio a
las 06:00 horas.

Cualquier inquietud comunicarla a través del correo tialala37 1@gmail.com

YULY ALEXANDRA RODRIGUEZ TURGA
INSTRUCTORA SENA CGA




PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAE

IDENTIFICACION DE L& GULA DE APRENDIZAJE

s Denominacian del Programa de Formacon: Técnico en Mamina v Prestacionss Sodiales

» codigo del Programa de Formacidn: 133500

»  Mombre del Proyecto: Optimizacidn del procedimiento de iquidacién dendmina y prestaciones saciales
an Migyme de |3 region.

=  Fase del Proyecto: Flaneaciin y Ejecwcisn

»  Actividad de Proyecto: Lguidar Contratos, prestacones soclales e indemnizaciones v Mangjo de
Movedades de aouerdo a ks normatividad legal vigente v politicas de Iz arganizacidn.

*  Competencias

* Competendia: 37714 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segin los criterios establecidos. Fasa Il

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

561022 - 04 Uevar 3 cabo acdonss de mejora relacionadas con el intercambio de informacion basica en
inglés, sobre 5 mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como da experiendias pasadas.

SEORSE - 05 ComuNiearse de manera sencills £n inglés &n fanma oral y 427t COA LR VISAANTE & COlEgE &R un
contexto laboral cotidiano.

561020 - 0F Foner en practica vocabulanie bisico y expresiones comunas de su dred ocupacional en cormtextes
especificos de su trabajo por medio del usa de frases sencillas en forma oral y escrita,

2, PRESENTACION

Estimado aprandiz, bienvenidos 3 la segunda fase de |3 competencia Interactuar en Lengua Inglesa. E5
imparmnte resaltar que usted ya CcORDCE Y MANE]A a3 CALEEOMAs gramaticales, |as SIruCTUras &n presents,
pasado y futuro simpla gua le permitiran comunicarse da forma basica an contextos reales aphcando algunas
sxpresiones propias del drea contable. ARGTE VAMOS COMTIAUET MEvisando |8 remEtes propussts para ESta
fase con el chjetive da que adquiera nuevas herramientas que le permitan comprender informacian,
CoMuUMICErSe y Expresarse efectivamente utilizando expresiones propias de su ambiente Iaboral.

Por lg anteriar, lo invitd a realizar las actividades propuestas para el desamolle de su provecte fermative y en
lo que respecta a esta guia lograr el ohjetivo propuesto, recuerde que del éxito de su process formativa
depends su éxito coma future profesional. Muche dnimo &n este Nuevo reto.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEKION IMICLAL

Estimade aprendiz, para inkciar el desarrollo de nuestra tematica se le propons gue se dinija al sigulente
enlace “10 razones para estudiar inglés”

Nomina ¥ Prestaciones Sociales . (2645893 Pry 1953777) / TRIMESTRE Il 2023 / Yuly Alexandra Rodriguez_ Interactuar Fase |l

NOMBRE TIPO
- SEMANA 15 al 21 de mayo Carpeta
. SEMANA 22 al 28 de mayo Carpela
' SEMANA 29 al 4 de junio Carpeta
' SEMANAS al 11 de junio Carpeta
' SEMANA 12 al 18 de junio Carpeta
' SEMANA 20 al 25 de junio Carpeta



