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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de noviembre de 2023

Sefora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISORA CONTRATO No. 5081729 de 2023
Coordinadora Académica

Comercializacién

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes noviembre del afio 2023

Referencia: No 5081729 del afio 2023

Norma Inés Caro Amaris, identificada con la cédula de ciudadania No. 32790748 de Barranquilla, en mi calidad
de Contratista del SENA, en el programa de Virtualizacion y Bilingliismo, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 DIECISEIS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($16.656.667) 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: 3 pagos iguales correspondientes a julio, agosto y septiembre por
valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($2,850,000); Octubre y noviembre por
valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.800.000) y diciembre por valor de QUINIENTOS
SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($506.667) respectivamente.

Plazo: Sera hasta el 04 de diciembre de 2023

OBIJETO:
Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién Profesional Integral, En FORMACION
REGULAR TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA para el Programa Formacion FAMILIA PEDAGOGIA

Obligaciones Especificas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. | Desarrollar actividades de formaciéon 2861842 formacidn en ambientes Plataforma
profesional en los programas virtuales de aprendizaje Territorium.
definidos por el centro. 2861843 herramientas TIC para la Reporte de
creacion de recursos diddacticos horas Sofia

2861844 disefio de instrumentos de | Plus.
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evaluacion.
2880548 formacion en ambientes
virtuales de aprendizaje

2619585 definir necesidades de
informacion.

2673865 sistematizar Datos masivos.

Entregar al equipo de Sofia plus la Diligenciar formulario con soportes | Formulario
informacién requerida para la de contrato. diligenciado.
asignacién de rol de instructor Sena Creacién de rol en administracion Asignacién de rol
y disponibilidad en el aplicativo. ejecutiva. Instructor.
Realizar la evaluacion Ejecucion de la formacion Plataforma
correspondiente a los cursos Complementaria virtual Territorium.
asignados. Emisidn de juicios evaluativos en Sofia plus
Sofia plus. Reporte de juicios

evaluativos.
Garantizar que se realicen los juicios | Ejecucidn de la formacion Plataforma
evaluativos de las competencias y complementaria virtual. Territorium.
fichas asignadas. Emisiéon de juicios evaluativos en Sofia plus

Sofia plus. Reporte de juicios

evaluativos.
Implementar los procesos de Ejecucidn de la formacion Plataforma
gestién documental adoptados por complementaria virtual. Territorium.
la entidad. Sofia plus
Apoyar en las demas asignadas por Ejecucion de la formacién Plataforma
el supervisor que permitan el complementaria virtual. Territorium.

Sofia plus

adecuado seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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.

FECHA DE FECHA DE
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
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ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn 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. 9458493502 de la

planilla, expedido por Aportes en Linea correspondiente al mes de octubre del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Norma Inés Caro Amaris
Contratista

C.C. No. 32790748 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato 5081729 de 2023
Coordinadora Académica
Comercializacion
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NORMA INES CARO AMARIS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2861844 - DISENO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
DE APRENDIZAJE:

 ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 57 qF EN | OS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS.

DISENAR LA ESTRUCTURA DE UNA PRUEBA, SEGUN LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO FORMATIVO.
ELABORAR INSTRUMENTOS DE EVALUACION, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL PROYECTO FORMATIVO.
ESTABLECER LOS ITEMS NECESARIOS EN EL PROCESO DE EVALUACION, TENIENDO EN CUENTA EL DISENO CURRICULAR

IDENTIFICAR LAS EVIDENCIAS REQUERIDAS EN EL PROCESO DE FORMACION, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2861843 - HERRAMIENTAS TIC PARA LA CREACION DE RECURSOS
DE APRENDIZAJE: DIDACTICOS

INTEGRAR TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: APRENDIZAJE DE ACUERDO CON LAS COMPETENCIAS A
DESARROLLAR EN EL ESTUDIANTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DETERMINAR LA IMPLEMENTACION DE RECURSOS DIDACTICOS MEDIADOS POR LAS TIC, SEGUN LAS NECESIDADES DE LA
FORMACION.

DISENAR RECURSOS DIDACTICOS CON EL USO DE TIC, TENIENDO EN CUENTA EL PROCESO FORMATIVO.
IDENTIFICAR HERRAMIENTAS TIC DE USO EDUCATIVO, SEGUN SU CONTRIBUCION AL PROCESO FORMATIVO.

RECONOCER LOS APORTES DE LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE, SEGUN LOS OBJETIVOS DE LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2861842 - FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
DE APRENDIZAJE: APRENDIZAJE.

ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION EDUCATIVA DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE
FORMACION VIRTUAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PLANEAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.
3. ORIENTAR LOS PROCESOS DE FORMACION VIRTUAL SEGUN PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

4. EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2880548 - FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
DE APRENDIZAJE: APRENDIZAJE.

ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION EDUCATIVA DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE
FORMACION VIRTUAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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2. PLANEAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

3. ORIENTAR LOS PROCESOS DE FORMACION VIRTUAL SEGUN PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

4. EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

EMPRESA

CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2619585 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
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PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 126,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NORMA INES CARO AMARIS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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