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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, octubre 22 de 2024

Sefior (a)

ELMER FAIR SANTANA ROJAS

SUPERVISOR CONTRATO No. 5801045

COORDINADOR ACADEMICO

Coordinacién académica

Bucaramanga
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes octubre del afo 2024

Referencia: No. 5801045 de 2024

ASTRID MARIELA HERNANDEZ VILLAMIZAR, identificado con la cédula de ciudadania
N0.60.262.330 de Pamplona, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidn
académica, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para un (1) contrato la suma de CUARENTA
Y OCHO MILLONES OCHOCIENTOS DIECISIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS
MCTE ($48.817.332). Pagaderos de la siguiente forma: a) Un primer pago proporcional a los
dias ejecutados durante el mes de enero de 2024. b) Diez (10) pagos iguales por los meses
de febrero a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA
Y CINCO MIL PESOS MCTE ($4.465.000). C) y un pago final proporcional a los dias ejecutados
durante el mes de diciembre de 2024. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista en
pagos mensuales, cada pago sera proporcional a los dias de ejecucion del contrato en el
periodo, teniendo como referente la suma de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE (S4.465.000) que corresponde a un periodo de un mes
contable.

Plazo: Sera hasta el 22 de diciembre de 2024.
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OBJETO: Prestacion de servicios personales de cardcter temporal para orientar
formaciodn titulada complementaria y virtual seglin los modelos formativos establecidos

por el CSET.

Obligaciones Especificas:

programa o competencia a orientar.

TALENTO HUMANO (96
horas)

VISITAS DE SEGUIMIENTO
ETAPA PRODUCTIVA FICHA
2619694 — 2619703 —
2763125 TO. GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION FINANCIERA
FICHA 2670799 TO. GESTION
ADMINISTRATIVA
Alistamiento para el
desarrollo de fichas
asignadas.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir el objeto del contrato de
conformidad con la programacién,
dentro del Lugar de Ejecucidn, y Ficha 2825045 —-TO. Evidencias de
acorde a los parametros de costeo de | TALENTO HUMANO (96 Cumplimiento.
la formacion que la Direccidon General | horas)
del SENA establece (notal: para los
contratos de periodo fijo el
lineamiento sefiala que el instructor VISITAS DE SEGUIMIENTO
contratista debe cumplir con 160 ETAPA PRODUCTIVA FICHA Evidencias de
horas de formacion directa al mes; 2619694 — 2619703 — cumplimiento.
nota2: para 2763125 TO. GESTION
los contratos por horas, la CONTABLE Y DE
programacion que se costea es el INFORMACION FINANCIERA
numero de horas de formacion FICHA 2670799 TO. GESTION | FORMATOS F23
directa que el instructor contratista ADMINISTRATIVA
ejecute conforme lo establezca la
coordinacion académica
correspondiente).
2 Realizar planeacién y alistamiento del | Ficha 2825045 —TO. Evidencias de

Cumplimiento.

Portafolio del instructor
subido a la plataforma
TERITORIUM.

Evidencias de
Cumplimiento.

FORMATOS F23
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Orientar formacidn a aprendices de
conformidad al programa asignado.

Desarrollo de las fichas
asignadas

Listas de asistencia.

Evaluar y reportar los juicios
evaluativos en el sistema SOFIA PLUS
en un plazo maximo de

cinco (5) dias una vez culminada la
competencia orientada.

Se realiza evaluacion de las
fichas que culminaron su
formacion asignada.

Juicios evaluativos.

Coadyuvar en el proceso de ingreso e
induccion de aprendices.

N.A.

N.A.

Registrar la informacion de
conformidad con el portafolio en el
sistema LMS (Learning Management
System)

Cargue del portafolio y guias
de aprendizaje en la
plataforma.

Pantallazo.

Asistir y participar de las reuniones
y/o eventos y/o comités citados y/o
por el Supervisor del contrato.

N.A.

N.A.

Realizar la gestion y aportar la
documentacion requerida en lo
referente al aseguramiento

de la calidad en todas sus etapas
(Autoevaluacion, Registro calificado y
Plan de mejora).

N.A.

N.A.

Realizar la entrega oportuna de los
documentos establecidos por el SIGA
en el cumplimiento

de la guia de desarrollo curricular.

N.A.

N.A.

10

Contar con disponibilidad para brindar
formacidn profesional integral de
aprendices

conforme a las necesidades y la
mision del SENA en las diferentes
jornadas de atencidn a los aprendices
(mafiana, tarde o mixta) en los
diferentes lugares del drea
metropolitana

donde el CSET orienta formacién.

N.A.

N.A.

11

Apoyar las respuestas a derechos de
peticion, oficios y requerimientos
presentados al Centro de Servicios
Empresariales y turisticos.

N.A.

N.A.
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12 | Las demas que le sean asignadas y Realizacién de Archivos:
que guarden relacién con el objeto Cuenta de cobro GC_60262330_
contractual, mensual. 2124 OCTUBRE_2024
atendiendo oportunamente los GF_60262330_
requerimientos que haga el supervisor | Pago de aporte ala 2124 OCTUBRE_2024
del contrato. seguridad social de manera
oportuna. Pago mes de
septiembre de 2024.

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 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 ejecucidon 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 No. 7940921461 expedido por SOI, correspondiente al mes de septiembre de

2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”).
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Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

ASTRID MARIELA HERNANDEZ VILLAMIZAR
Contratista

C.C. No. 60.262.330 de Pamplona

Recibi a satisfaccion:

ELMER FAIR SANTANA ROJAS
Supervisor(a)
Contrato 5801045 de 2024

Coordinador académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ASTRID MARIELA HERNANDEZ VILLAMIZAR

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3092196 - APLICACION DE OPERACIONES CONTABLES BASICAS
DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CLASIFICAR Y CODIFICAR LAS CUENTAS SEGUN SU NATURALEZA Y SU UTILIZACION, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS EN LAS NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES.

CONTABILIZAR LAS DIFERENTES TRANSACCIONES GENERADAS EN EL DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE UNA EMPRESA
COMERCIAL APLICANDO CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS CONTABLES, COMERCIALES Y TRIBUTARIAS.

DESARROLLAR PROCESOS CONTABLES Y FINANCIEROS DE FORMA MANUAL CON BASE EN LO ESTABLECIDO.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENTIDADES DEL SECTOR SEGUN SU ORGANIZACION, PRINCIPIOS CORPORATIVOS, ASPECTOS
LEGALES ECONOMICOS Y TIPO DE ACTIVIDAD.

REGISTRAR LA INFORMACION EN LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON LAS LEYES Y LA NORMATIVIDAD LEGAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

FICHA 2825045 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

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.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

16/10/24 20:42
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

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

16/10/24 20:42
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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

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 : 95,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 127,60

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: ASTRID MARIELA HERNANDEZ VILLAMIZAR

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS
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INSTRUCTOR: ASTRID MARIELA HERNANDEZ VILLAMIZAR
HORAS DE FORMACION: 96 HORAS

HORAS DE OTRAS ACTIVIDADES: 0 HORAS

TOTAL DE HORAS: 96 HORAS

OCTUBRE DE 2024

LUN MAR MIE JUE VIE
30 1 2 3 4

8 9 10 11
2825045 2825045 2825045
14 15 16 17 18
2825045 2825045 2825045 2825045 2825045

21 22 23 24 25
2825045 2825045 2825045 2825045 2825045

SAB

12

19

26

DOM

13

20

27



28 29 30 31 2 3
Formacion
FICHA INSTRUCTOR AMBIENTE PROGRAMA COMPETENCIA RESULTADO NOTA OBSERVACION HORARIO FECHAS
GENERAR NOMINA DILIGENCIAR LOS
DE SALARIOS Y DOCUMENTOS DE
3 OCTUBRE:
COMPENSACIONES LIQUIDACION PARA
FAVOR DE 6:00 09, 10, 11,
ASTRID DE ACUERDO CON PAGOS A
GESTION DEL ; REVISAR A.M. 14, 15, 16,
MARIELA LA INFORMACION TERCEROS DE RAE
2825045 B1-206 TALENTO RESULTADOS HASTA 17, 18, 21,
HERNANDEZ REGISTRADA, LAS ACUERDO A TECNICA
HUMANO DE 11:59 22, 23, 24,
VILLAMIZAR NORMAS VIGENTES PROCEDIMIENTOS
APRENDIZAJE A.M. 25, 28, 29, 30
Y LOS MEDIOS ESTABLECIDOS
DEL 2024

DISPUESTO POR LA
ORGANIZACION.

POR LA
ORGANIZACION




Reporte de Asistencia Centro de Servicios Empresariales y Turfsticos / Regional Santander.

Programa de Formacién Tecnologia en Gestién del Talento Humano Ficha: 2825045
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