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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de diciembre de 2023

Sefior (a)

Diego Alejandro Martinez Rojas

Supervisor Contrato No. 4527056

Coordinador académico

Coordinacion de formacién complementaria y bilingliismo
Bogota

Asunto: Informe Mensual de Ejecucion Contractual
Mes de diciembre de 2023

Referencia. No. 4527056 del afio 2023

Jeimmy Liliana Castillo Garzén, identificado con la cédula de ciudadania No. 1032406893 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Formacion
Complementaria y Bilingliismo, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de CUARENTA Y TRES
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($43.543.500). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

*Diez pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2023 por valor de
CUATRO MILLONES NOVENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($4.095.000) cada uno.

*Un pago final correspondiente al mes de diciembre de 2023 por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y TRES MIL QUINIENTOS M/CTE ($2.593.500).

Plazo: Sera hasta el dia diecinueve (19) de Diciembre de 2023.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales con plena autonomia técnica, administrativa y financiera,
para orientar la formacién de competencias claves en los programas de modalidad presencial
dela red de conocimiento de Institucional de la Ensefianza de Idiomas, en el area tematica de
Ingles,garantizando el cumplimiento del proceso formativo de los aprendices del Centro de
Servicios Financieros atendiendo los lineamientos de la formacién profesional integral.

Obligaciones Especificas:

establecidos en la Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el
procedimiento que se encuentre
vigente para la modalidad de
formacidn virtual: “Cumplir con
laEjecucion de la Formacion que
se asigne para el
acompanamiento deaprendices
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segln lo descrito en
el instructivo para orientar el
desempeiio del instructor en
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado

por la Direccién de Formacién

contempla modalidad
presencial solamente, por lo
cual no se requiere ejecutar
actividades correspondientes a
esta obligacion.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de apoyo [Se realizé apoyo a la planeacion(Evidencia (guias y talleres)
en la planeacién de los procesos (de los procesos de los cargada en la carpeta que
del programa de formacion aprendices en las siguientes lleva mi nombre en el
asignado, segun la modalidad en ffichas: SharePoint de la
la que se oriente el programa, de coordinacion:
acuerdo con las necesidades del [¥2620764 — Gestion contable y [Trimestre 2023 2
servicio, las cuales contemplan |de informacion financiera (18
las jornadas académicas y sedes [aprendices — 19,90 horas)
adscritas que maneje el centro
de servicios financieros, en la red|*2673441 — Asistencia
de conocimientoy area tematica jadministrativa (21 aprendices —
citada en el objeto 19,90 horas)
contractual.

2 Ejecutar los lineamientos El objeto del contrato El objeto del contrato

contempla modalidad
presencial solamente, por
lo cual no se requiere
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.
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Profesional.

Apoyar las actividades
relacionadascon el disefio y
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de acuerdo
con lanecesidad y las tendencias
del sector.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio
no requirié ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligaciéon

Para el periodo objeto de
estepago, la necesidad del
servicio no requirid
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligaciéon

Apoyar el proceso de induccion
de los aprendices asignados.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio
no requirié ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacién

Para el periodo objeto de
estepago, la necesidad del
servicio no requirio
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligaciéon

Realizar el seguimiento y
evaluaciona los aprendices tanto
en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la
entidad.

Se realizé seguimientoy
evaluacion de las evidencias
enviadas por los aprendices
dentro de la formacién en
territorium de las fichas:

*2620764 — Gestidn contable y
de informacion financiera (18
aprendices — 19,90 horas)

*2673441 — Asistencia
administrativa (21 aprendices —
19,90 horas)

Reporte de juicios de
evaluacion — fuente de
consulta Sofia Plus
cargada en la carpeta que
lleva mi nombre en el
SharePoint de la
coordinacion:

Trimestre 2023 2

Implementar estrategias
metodoldgicas y pedagdgicas que
garanticen la retencién los
aprendices durante su proceso
formativo.

Se realiza llamado a lista en
cada sesion y se envian
mensajes por correo
electrénico cuando se
evidencia una inasistencia,
también se dialoga con el
vocero y los demas aprendices
sobre la importancia de asistir a
formacion.

Se realiza seguimiento
diario de los estudiantes
gue no asisten a clase
enviando correos de
novedad de inasistencias o
escuchdndolos cuando
tienen algun inconveniente
académico o personal.
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Evidencia cargada en la
carpeta que lleva mi
nombre en el SharePoint
de la coordinacién:
Trimestre 2023 2

reglamento del aprendiz,
garantizando el debido proceso.

segun dicta el Reglamento del
Aprendiz

7 Registrar oportunamente los Se registraron los juicios de Reporte de juicios de
juicios de evaluacion de cada evaluacion en el aplicativo Sofialevaluacion de las fichas,
uno de los aprendices de los plus de las fichas: fuente de consulta Sofia
grupos asignados por la Plus.
coordinacion académica en los [*2620764 — Gestidn contable y
aplicativos dispuestos por la de informacion financiera (18 |Cargado en la carpeta que
entidad. aprendices — 19,90 horas) lleva mi nombre en el

SharePoint de la
*2673441 — Asistencia coordinacion.
administrativa (21 aprendices —[Trimestre 2023 2
19,90 horas)

3 Apoyar la gestion de la Para el periodo objeto de este |Para el periodo objeto de
divulgacion, promocidn, ingreso, |pago, la necesidad del servicio |este pago la necesidad del
inscripcion y matricula de los no requirié ejecutar actividades|servicio no requirié
aspirantes nuevos,de acuerdo [correspondientes a esta ejecutar actividades
con los lineamientos vigentes de jobligacidon correspondientes a esta
la entidad. obligacidon

9 Realizar seguimiento y control  Se realizo el debido proceso Evidencia cargada en la
mensual de los aprendices en el segun dicta el Reglamento del [carpeta que lleva mi
aplicativo dispuesto por la aprendiz reportando las nombre en el SharePoint
entidad, verificando el registro |desercionespertinentes del de la coordinacion:
de las rutas de aprendizaje, periodo oadelantando los Trimestre 2023 2
juicios evaluativos,novedades |planes de mejoramiento
académicas (retirosvoluntarios, [respectivos ycomunicando al
traslados, aplazamientos,etc..), [equipo ejecutory
incumplimientos de la formacidon|coordinaciones académicas.

(inasistencias),gestionando ante
la coordinacién académica los
tramites respectivos.
10 |Aplicar lo establecido en el Se realizé el debido proceso Evidencia cargada en la

carpeta que lleva mi
nombre en el SharePoint
de la coordinacion:
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Trimestre 2023 2

11 |Proponer y/o participar |Para el periodo objeto de este |Para el periodo objeto de
en los proyectos del |pago, la necesidad del servicioleste pago, la necesidad
Sistema de investigacion, no requirié  ejecutar del servicio no requirié
desarrollo tecnolégico e actividadescorrespondientes a |ejecutar actividades
innovacion - SENNOVA. esta obligacion correspondientes a esta

obligaciéon

12 |Atender lo dispuesto en el Se realizd induccidn y Certificacién de induccidn
codigo deintegridad, el modelo |evaluacion del Sistema ycertificado  del Sistema
integrado de planeaciony Integrado de Gestién vy el Integrado de Gestion vy el
gestion (MIPG), sistema Sistema de Seguridad de Sistema de Seguridad de
integrado de gestién y auto Saluden el Trabajo. Salud en el Trabajo que se
control(SIGA), Sistema de encuentra en las
Seguridad y Salud en el Trabajo plataformas si contratista
(SST) y Sistema ambiental y de vy “secop Il en laprimera
eficiencia energética. cuenta de cobro” en la

vigencia presente.

13 |Salvaguardar los bienes e Se ha realizado la revision de  |Las evidencias del recibido
inventariosque son utilizados por|los equipos tecnolégicos como |y entrega de los ambientes
la Coordinacién académica para [computadores, mouse, estdn consignadas en las
su funcionamiento. videobeam, televisor de los minutas de los guardas de

ambientes de segln seguridad del CSF.
programacion y se reportan las
novedades a la mesa de
servicio y a la coordinacién
sobre el estado del laboratorio
de idiomas
14 |Participar en las actividades Para el periodo objeto de este [Para el periodo objeto de

derivadas de los procesos de
autoevaluacion y registro
calificado de los programas de
formacion que lorequieran en
los tiempos establecidospor el

centro de servicios financieros, la

pago, la necesidad del servicio
no requiridé ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacidn.

este pago, la necesidad del
servicio no requirid
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacién.
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Direccién General y el Ministerio
de Educacion Nacional.

15 |Acompaiar activamente a [Se acompaio a las fichas de la |Listados de asistencia de
Los aprendices en las noche a las actividades de bienestar al aprendiz
Actividades programadas en el |bienestar al aprendiz como: la
plan de bienestaral aprendiz.  [charla de creacién de una

buena hoja de vida y el festival
de danzas en el auditorio

16  [Ejecutar las actividades Se ejecutan y atienden las Informe de gestién
contractualesde formacion, actividades contractuales segun|contractual
atendiendo las necesidades del |lo requiere la necesidad del Reporte de horas Sofia Plus
servicio, el plan de accidny en [servicio. para el mes.
concordancia con el concepto
31557 de 2019.

17  |Realizar y presentar para el Se realiza y se presenta los Informe de gestion

tramite de pagos, los informes
de las actividades realizadas, asi
como los comprobantes de pago
de los aportesal Sistema de
Seguridad Social Integral (Salud,
Pension y ARL) a quehaya lugar,
verificando mensualmentesu
afiliacion a ARL se encuentre
vigente y activa, en proporcion
al valor mensual del contrato, y
entregarcopia de la planilla
correspondiente al supervisor

del contrato para cada pago.

informes mencionados y el
respectivo comprobante de
pago del mes de Noviembre.

contractual

Reporte de Horas Sofia
plus para el mes de
Diciembre de 2023. Planilla
de pago de aportes Salud,
Pension y ARL, Pago simple
N° 1058783643, del mes de
Noviembre.
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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 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LAORDENDE VIAJE LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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
presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguienteinforme 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 Numero de Planilla 1058783643 del Operador Pago Simple, pagado el 07 de Diciembre del
2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma

Jeimmy Liliana Castillo Garzén
Contratista

CC. 1032406893

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Alejandro Martinez Rojas

Supervisor Contrato 4527056 de 2023

Coordinador Académico

Coordinacion de Formacion Complementaria y Bilingtiismo.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JEIMMY LILIANA CASTILLO GARZON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2620764 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

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 declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y
normativa fiscal

12/12/23 18:50
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Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
metodologias

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

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

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

01- COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03- DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04- IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO
SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05- PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06- EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

12/12/23 18:50 Page 2 of 6



Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rF]QOercnggtci)\c/::r recursos financieros de acuerdo con metodologia y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2673441 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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SOCIALES Y LABORALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

01- COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN
CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03- DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

12/12/23 18:50
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04- IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO
SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05- PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06- EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 -E50S TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 39,80

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
01/12/2023 11/12/2023 OTROS 61,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 61,00

INSTRUCTOR: JEIMMY LILIANA CASTILLO GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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