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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Barranquilla, 30 de abril de 2024

Doctora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5771056 -2024
Coordinadora académica .

Programa de Servicios Administrativos y Financieros

SENA Regional Atlantico

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
de abril de 2024

Referencia;: No 5771056-2024

SANDRA MILENA MARTES OROZCO identificada con la cédula de ciudadania No. 22570037
de Polonuevo - (Atlantico), en mi calidad de Contratista del SENA, del programa de
Gestion del Talento Humano, 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: Valor y forma de Pago: CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y
CUATRO MIL SETESCIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS ML ($47.334.777) incluido IVA de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a). Un pago a dias de enero por valor de Un milléon trescientos treinta y nueve mil seiscientos
sesenta y cuatro pesos ml. ($1.339.664,00), que serdn cancelados en el mes de enero b). 8(ocho)pagos
iguales por valor de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ML (4.465.545,00) respectivamente comprendidos de febrero, marzo, abril,
mayo, agosto, septiembre, octubre, noviembre), un pago de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS DIECISEIS MIL
SEISCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS ML ($4.316.694,00). En el mes de junio de 2024, un pago de TRES
MILLONES CUATROSCIENTOS VEINTITRES MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS ML(S

3.423.585,00 ), en el mes de julio de 2024, un pago de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROSCIENTOS SETENTA'Y CUATRO PESOS ML (S 2.530.474,00) en el mes de diciembre de 2024.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024

OBJETO:

Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacidn Profesional Integral, En
FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién GESTION DEL
TALENTO HUMANO.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Realizar minimo las tres visitas de En el desarrollo de las . Reporte sofia plus,
seguimiento durante la etapa actividades a través de RMD, Formatos de
productiva seguimiento productiva, de ?ggg'mgrri‘\t/‘; aﬁi‘;]rzgd'ces

los diversos programas de | ,2a0,1, 2504206,
formacion titulada. 2710740, 2619580
Revision de bitacoras,

formatos de seguimiento,

asistir a comité etapa

productiva, revision de

juicios evaluativos apoyo

actividades asignadas por

coordinacion académica.

2 | Validar que todos los aprendices . Se realiza permanentemente Se envian correos
cuenten con los juicios evaluativos revision de juicios evaluativos, se electronicos para
de todas las competencias de su realizd revision de los juicios informar respecto a los
etapa lectiva una vez reciba la evaluatlyps y se gestlona. juicios evaluativos

. ., . evaluacion de competencia pendientes.
asignacion de la ficha pendiente.

3 | Garantizar el diligenciamiento del Se realiza diligenciamiento de Se envia a través de
formato f023 los formatos F023 a los correo electronico, al

aprendices que se encuentran jefe inmediato y al
nen las fichas que se tengan a aprendiz
cargo.

4 | Realizar seguimiento a las bitacoras | Se realiza verificacion de En aplicativo de
de acuerdo con los indicadores hitacoras a las fichas de los Territorium
establecidos en el procedimiento de | aprendices acargoy se

. -, . retroalimenta en caso de
ejecucion de la formacion, -

: . . correccion.

garantizando una interaccion
continua entre el aprendiz y el
instructor; esta actividad se debe
complementar con visitas o
comunicacion directa que realice el
instructor.

5 | Realizar la evaluacion de la etapa Se realiza evaluacion de la En el aplicativo de Sofia
productiva en la plataforma competencia de etapa productiva | plus
designada por la entidad a los aprendices a cargo una vez

culminen la etapa productiva y se
comparte informacion para que se
puedan certificar
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6 Entregar los informes y reportes que Se entregan informes Correos electronicos.
sean solicitados por el supervisor solicitados por el supervisor
Sel contrato y/o coor_?m_zdo:_ge I del contrato de acuerdo a las
ormacion que permita identiricar necesidades de las fichas a
correcto seguimiento de la etapa
productiva cargo.
7 Implementar los procesos de gestion | Se utilizan los medios de gestion Archivos en Drive
documental adoptados por la documental indicados por las
entidad coordinaciones para conservar la
informacion del proceso de
seguimiento
8 | Apoyar en las demds asignadas por | Se realizan actividades asignadas | Se envian através de
el supervisor que permitan el por la coordinacion con respecto a | correo electronico
adecuado seguimiento de la etapa juicios evaluativos y depuracion de
productiva fichas.

A continuacion 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE g
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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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
soporte de pago a aportes en Linea No. 4547913527 de la planilla, Aportes en linea del mes de
marzo de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitréamites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,
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Firma

SANDRA MILENA MARTES OROZCO
Contratista

C.C. No. 22570037

Expedida en Polonuevo- Atlantico

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5771056 -2024
Coordinadora Académica .

Programa de Servicios Administrativos y Financieros
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ATLANTICO

S ERNRNLA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

NOMBRE IN SANDRA MILENA MARTES OROZCO MES DE COBRO: abr-24
C.C.: 22,570,037 TEL: 3016403511
CURSOS PROGRAMADOS:
COMPETENCIA/CURSO DESDE HASTA Lmm i |v
No. FICHA NOMBRE DEL GRUPO Total HORAS A
© COMPLEMENTARIO DD/MM/AA DD/MM/AA HORA INICIAL HORA FINAL o )
RESULTADOS DE
2530244 | TECNOLOGO GESTIONTALENTO | oo pizase ETaPA 08-abr-23 17-abr-23 08:00:00 2. m. 12:00.m. 32 x| x| x| x| x| Emeres
HUMANO Prodt
PRACTICA
RESULTADOS DE
TECNICO ASISTENCIA . . Empres
2710740 ADMINISTRATIVA APRENDIZAJE ETAPA 18-abr-23 30-abr-23 16:00PM 18:00PM 36 X| X[ x| X Prodt
PRACTICA
RESULTADOS DE
2504206 | |ECNOLOGO GESTIONTALENTO APRENDIZAJE ETAPA 08-abr-23 17-abr-23 08:00:00 a. m. 12:00 .m. 32 x| x| x| x Empres
HUMANO Prodt
PRACTICA
RESULTADOS DE
2619580 | |CCNOLOGOGESTIONTALENTO | p nizase Tara 18-abr-23 30-abr-23 16:00PM 18:00PM 36 x| x| x| x Empres
HUMANO Prodt
PRACTICA
TOTAL HORAS 136
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS
Horas Horario L M M J \ S S
VIBRE DE LA H Dia Final
PARTE DISENO CURRICULAR
Horas Horario L M M J Vv S S
DIGO/NOMB Dia Final
PARTE APOYOS PRESTADOS
Horas Horario L M M J \ S S
TRO/ACTIVIL Dia Final
PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)
Horas Horario L M M J Vv S S
TRO/ACTIVIL Dia Final
PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)
Horas Horario L M M J \ S D
JACTIVIDADES Dia Final
Actividades
Actividades
Seguimiento
Seguimiento
Permiso
Permiso Sind
Incapacidad




a-Etapa
ictiva

a-Etapa
ictiva

a-Etapa
ictiva

a-Etapa
ictiva




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA MARTES OROZCO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/04/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2539244 - 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

21/04/24 16:46
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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:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

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

21/04/24 16:46
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PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2504206 - 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

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

21/04/24 16:46
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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:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

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

21/04/24 16:46
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PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

* 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

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 39,90

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
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INSTRUCTOR: SANDRA MILENA MARTES OROZCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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