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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Febrero de 2023

Sefior (a)

MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4524812
Complementaria

Complementaria

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Febrero del afio 2023

Referencia: No 4524812 del afio 2023

DIGNA TERESA OCHOA ESCORCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 22.547.173 de
Palmar De Varela, en mi calidad de Contratista del SENA, en Complementaria, 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: a). un pago correspondiente al mes de Febrero de 2023 por valor de
(1.758.530). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de
Ahorros No. 95747951625 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de Junio de 2023.

OBJETO:

Desarrollar formacion profesional por competencias laborales, mediante la estrategia de
aprendizaje por proyectos en los programas de formacién de GESTION DEL MERCADO,
articipando en los equipos de disefio y desarrollo curricular y gestionando las actividades y
proyectos a través de las tecnologias de la informacion y la comunicacién que brinda la
entidad, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Formular proyecto formativo, SE DESARROLLO SE DESARROLLO
planeacion pedagdgica del FORMACION FORMACION
proyecto y recursos didacticos PROFESIONAL POR PROFESIONAL POR
(Guias de aprendizaje, COMPETENCIAS COMPETENCIAS
instrumentos de evaluacién y LABORALES, LABORALES
material de apoyo) para el MEDIANTE LA MEDIANTE LA
desarrollo de las competencias | ESTRATEGIA DE ESTRATEGIA DE
del programa de formacién APRENDIZAJE POR APRENDIZAJE POR
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segun lineamientos del
procedimiento y guia de
desarrollo curricular. 2.Realizar
el alistamiento de las
actividades de aprendizaje a
orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nUmero de
aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de
formacion, y duraciones
establecidas en las guias de
aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del
programa. 3.Realizar las
actividades de induccién a los
aprendices utilizando el
ambiente virtual dispuesto
(LMS) y plataformas digitales
acorde a lo establecido en la
circular de induccién vigente y
guia desarrollo del proceso
formativo. 4.Asociar aprendices
a la ruta de aprendizaje en el
aplicativo Sofia plus dispuesto
por la entidad 5.Orientar el
desarrollo de las actividades de
Aprendizaje promoviendo el
aprendizaje significativo, la
solucion creativa de problemas,
el desarrollo de estrategias
para el aprendizaje autbnomo,
el uso de las Tic, el trabajo
colaborativo, planteando
acciones de refuerzo,
mejoramiento y apoyo que
motiven y fundamenten al
aprendiz para el desarrollo de
sus competencias segun lo
establecido en el procedimiento
de ejecucion de la formacion
profesional integral 6.Utilizar
herramientas tecnolégicas que
El SENA brinda para la gestién
del aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para
organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y
llevar el registro del portafolio
de evidencias. 7.Registrar

PROYECTOS EN
FORMACION
COMPLEMENTARIA:
GESTION DE
MERCADOS.
ADMINISTRACION DE
RECURSOS
HUMANOS #2701928.
GESTION DE
MERCADOS.
ADMINISTRACION DE
RECURSOS
HUMANOS #2701930.
GESTION DE
MERCADOS.
ADMINISTRACION DE
RECURSOS
HUMANOS #2701931.
GESTION DE
MERCADOS.
ADMINISTRACION DE
RECURSOS
HUMANOS #2701934.

PROYECTOS EN
FORMACION
COMPLEMENTARIA:
.GESTION DE
MERCADOS?
ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS FICHA
#2701928
(ALISTAMIENTO
FICHA,
EVALUACIONES,
EVIDENCIAS,
CRONOGRAMA,
ORIENTACION DE
LA FORMACION A
LOS APRENDICES,
SESIONES EN
LINEA). ¢ GESTION
DE MERCADOS?
ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS FICHA
#2701930
(ALISTAMIENTO
FICHA,
EVALUACIONES,
EVIDENCIAS,
CRONOGRAMA,
ORIENTACION DE
LA FORMACION A
LOS APRENDICES,
SESIONES EN
LINEA). ¢ GESTION
DE MERCADOS?
ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS FICHA
#2701931
(ALISTAMIENTO
FICHA,
EVALUACIONES,
EVIDENCIAS,
CRONOGRAMA,
ORIENTACION DE
LA FORMACION A
LOS APRENDICES,
SESIONES EN
LINEA). ¢ GESTION
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oportunamente en aquellos
casos de inasistencias,
deserciones, condicionamientos
de matricula, cancelacion de
matricula en el aplicativo
SOFIA plus de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento
del Aprendiz vigente. 8.Emitir
juicios de evaluacién con base
en la valoracion de las
evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas
de evaluacién del aprendizaje
descritas en la Guia para
desarrollar el proceso
formativo, el procedimiento de
ejecucion de la formacién y el
reglamento del Aprendiz SENA.
9.Realizar evaluacion al
desarrollo del programa ante el
Equipo Pedagdgico del Centro
estableciendo pertinencia del
programa, indice de desercion,
y observaciones para la mejora
de los contenidos curriculares
del Programa de Formacion,
dejando este registro mediante
Acta. 10.Atender con
oportunidad y eficiencia las
sugerencias indicadas por el
Supervisor del Contrato para el
cabal cumplimiento de sus
obligaciones contractuales.
11.Apoyar los procesos
relacionados con Investigacion,
Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Centro de
Formacion en caso de ser
requerido o estar interesado en
participar 12.Reportar en el
sistema SOFIA Plus en un
plazo maximo de 3 dias, todas
las actividades de acuerdo con
los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como: Regisro
de los juicios evaluativos,

DE MERCADOS?
ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS FICHA
#2701934
(ALISTAMIENTO
FICHA,
EVALUACIONES,
EVIDENCIAS,
CRONOGRAMA,
ORIENTACION DE
LA FORMACION A
LOS APRENDICES,
SESIONES EN
LINEA).
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Creacion de rutas y asociacion
de aprendices, Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, Cierre de fichas.
13.Cumplir con la entrega de
productos a los que se
comprometié en la formulacion
del proyecto aprobado.
14.Participar en las actividades
de divulgacion de ciencia y
tecnologia organizados por los
Centros de Formacion.
15.Presentar informes
mensuales en los cuales se
evidencie los avances respecto
al cumplimiento de los
indicadores, metas u objetivos
propuestos para el area y/o
proceso en el que interviene; y
un informe final al terminar la
ejecucion del contrato.
16.Utilizar y Cuidar los
ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos
y/o herramientas que disponga
para realizar la formacién. Y
una vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a
manera de inventario, el Centro
de Formacion ponga a su
disposicién, uso y custodia para
la cabal ejecucién del contrato.
17.Inscribirse y Certificarse en
los procesos de certificacion de
competencias laborales que
apliquen a la funcién instructor.
18.Patrticipen
interdisciplinariamente en el
desarrollo curricular,
(Estructuracion del proyecto,
planeacion pedagégica, Guias
de Aprendizaje), asi como en la
evaluacion del aprendizaje.
19.Apoyar en los procesos de
pruebas, talleres aptitudinales
y/o seleccion de aprendices.
20.Contar con certificacion
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vigente de norma de
competencia orientar procesos
formativos presenciales con
base en los planes de
formacion concertados o la
actualizacion orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y
normativo 21. Verificar y
registrar asistencia a los
aprendices en la herramienta
tecnolégica de aprendizaje e
informar las inconsistencias a la
coordinacion académica de su
correspondencia, con el fin de
mantener actualizada la
informacion acorde a las
politicas de calidad de la
entidad. 22. Participar en la
planeacion de los procesos
formativos en modalidad virtual
y a distancia, de acuerdo con
los lineamientos institucionales,
para el area teméatica del objeto
contractual. 23. Participar
cuando el centro de formacion
lo requiera, en jornadas de
disefo y desarrollo curricular de
programas de formacién
profesional integral en
modalidad virtual y a distancia,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos. 24.
Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos
y herramientas tecnolégicas
gue la entidad defina. 25.
Apoyar procesos de registro
calificado para los programas
de educacion superior del area
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera. 26. Realizar
seguimiento a los aprendices
gue ingresan a la etapa
productiva en modalidad virtual
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y a distancia segun la

asignacion y requerimientos del
centro de formacion. 27.
Participar en los procesos de
autoevaluacion de programas
de formacién virtual y a
distancia en el centro de
formacion. 28. Las demas
necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual..

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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentaciéon
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. 25674506 de la planilla, asopagos del periodo enero 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién 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 declaracion 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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.
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Evidencias en () folios

Cordialmente,

L0chay &neneio

DIGNA TERESA OCHOA ESCORCIA
Contratista
C.C. No. 22.547.173

Recibi a satisfaccion:

MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA
Supervisor(a) Contrato 4524812 de 2023
Complementaria
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ALISTAMIENTO FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS FICHAS: 2701928 — 2701930 — 2701931 — 2701934
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DIGNA TERESA OCHOA ESCORCIA
. A o
Asunto: Bienvenida a la Formacion Administracion de Recursos Humanos.
Aprendiz
-4
ADMINISTRACION DE RECURSOS

=] HUMANOS
@

Estimado aprendiz SENA. R

Es para mi un placer darle la bienvenida a esta
formacion, le deseo lo mejor en el desarrollo de esta
experiencia virtual con el programa de formacion

complementaria " ini i
Humanos" Ficha #2701928

icio: 15 de Febrero de 2023

M

Fechade i

Fecha finalizacion: 14 de Marzo de 2023

Mi nombre es Digna Teresa Ochoa Escorcia, seré su

instructor, recuerden que estoy para ayudarle y o
guiarle durante su proceso de aprendizaje, me pueden fi
contactar a través del foro de dudas e inquietudes o al

correo electronico: dtochoad@misena.edu.co

En el menu de la plataforma Territorium encontrara la °
informacion del programa, que contiene el material que

usted debera visualizar para contextualizarse en todo lo o Oios
rferonto a dosarrols del rograma do ormac — [~ Db
o=, % v LOCE-BEBNUERGOOWES ~e ¥ Qw o

@ temtonum || OMNISTRACION X | v - o x
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a DIGNA TERESA OCHOA ESCORCIA
20230215 211649
\d respuesta: 394701323
@ Vista
Cordiai saludo Aprendices,
Es para mi un placer darles aesta espe y Gt y juntos logremos los Aprendiz
@ aprendizajes esperados
Mi nombre es Digna Teresa Ochoa Escorcia. Soy Contador Pablico. Estudios en Nomina y prestaciones.
sociales, Procesos pedagégicos, Formacin profesional integral, Servicio al cliente y relaciones
a interpersonales, Gestion financiera, Adminstracion del talento humano, Docencia virtual. Actuaimente
estoy vinculada al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA como tulor virlual. Les estaré acompafiando
gustosamente en este proceso académico. Mi Cormeo diochoald@misena edu co y mi WhatsAp
@ 3016704571 para cualquier inqwietud 0 duda que tengan acerca de la formacion
En mi tiempo libore me gusta leer, escuchar misica y ol cine gresar
=] -1 e gusta © 1 Comentaniols)

e

Foro disponibie:Si

Ribca: No asignada
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SESION EN LINEA SEMANA 1: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO FICHAS: 2701928-
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Se ha creado una nueva videoconferencia: AA1 PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONALIZ0/02/2023
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Importancia de la Administracion del

Talento Humano

La gestion del talento
humano consiste en identificar
qué competencias profesionales,
actitudes y aptitudes necesita
reunir el personal para
desempenar correctamente cada
uno de los puestos de trabajo.

Actividad de Contextualizacion

Foro tematico: La importancia de la Administracién del Recurso Humano

La participacion activa basada en la comprension de los objetivos de la administracion de recursos
humanos, conllevan al desarrolio del Foro tematico: La importancia de la Administracion del
Recurso Humano, el cual pretende reconocer el nivel de apropiacion de los objetivos de la
administracion del recurso humano y su importancia para la organizacion por parte de cada uno de
los aprendices.

Este foro se pretende que usted exponga sus ideas, planteamientos relacionados con la tematica
central, la importancia de la administracion del recurso humano y por ello es muy importante que
usted antes de participar, pueda organizar sus ideas y posteriormente pueda llevarlas al escenario
de interacciéon denominacién que es el Foro
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