SENMNA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de marzo del 2025

Sefior (a)

Maria Cecilia Suarez Benavidez

SUPERVISORA CONTRATO No. 7331418

Coordinadora académica

Gestién administrativa y finanzas CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO

Barranquilla, Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual Mes de marzo del afio

2025

Referencia: 7331418 del afio 2025

Milena Patricia Sarmiento Pérez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.047.339.644
de Santo Tomas en mi calidad de Contratista del SENA, en gestién administrativa y financiera
del Centro de Comercio y Servicios de la Regional Atlantico, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidén, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato 7331418 la suma de
$46.301.745, un segundo pago mes de marzo del 2025 por $4.599.511 Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma establecido por la Direccion
administrativa y financiera, en la cuenta de ahorros No. . 08000010996 Bancolombia, cuyo

titular es el Contratista

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.
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SENMNA

N

OBIJETO: Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién

Profesional Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el

Programa Formacion GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Desarrollar actividades Desarrollo de guias de Ficha TGCYF
de formacién profesional aprendizaje para cada Ficha TGCYF

en los programas
definidos por el centro.

una de las fichas
asignadas en la
formacién Direccion
de ventas

2925847-2925834-
3146221

2 | Entregar al equipo de
Sofia plus, la
informacién

requerida para la
asignacién de rol y
disponibilidad en el
aplicativo.

Actualizacién de datos
en el aplicativo de
Sofia plus y suministro
de informacioén para la
asignacién  del rol
instructor y creacién
de cursos asignados
segln programacion.

Gestion de rutas de
aprendizaje y
asociacion de los
aprendices a estas.

Ficha TGCYF

Ficha TGCYF
2925847 2925834-
3146221
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Hacer la evaluacién
correspondiente a
los

asignados.

cursos

Talleres y evaluaciones
a los aprendices para
determinar los
resultados de
aprendizaje para el
programa de formacion

Ficha TGCYF

Ficha TGCYF
2925847 2925834-
3146221

Garantizar que se
realicen los
juicios
evaluativos de las
competencias y
fichas asignadas

Evaluar a los aprendices
conforme va finalizando
la formacidn.

Ficha TGCYF 2925847
2925834-3146221

Implementar los procesos
de gestion documental
adoptados por la entidad

Implementar los
procesos de gestion
documental
adoptados por la
entidad

Ficha TGCYF 2925847
2925834-3146221

Apoyar en las demas
asignadas por el
supervisor que permitan
el adecuado seguimiento
de la etapa lectiva y/o
productiva

Apoyar en las demas
asignadas por el
supervisor que
permitan el adecuado
seguimiento de la etapa
lectiva y/o

productiva

Ficha TGCYF
2925847 2925834-
3146221

GTH-F-062 V10




7 | Aplicar los recursos Desarrollar los temas de |Ficha TGCYF
didacticos eStablec.idos enel acuerdo al programa de 2925847 2925834-
desarrollo curricular del formacion 3146221
programa de formacion

8 coadyuvar en las acciones Implementar acciones Ficha TGCYF
de Retencion de las fichas gue permitan mantener [2925847 2925834-
de formacién que le han a los aprendices y 3146221
sido asignadas a fin de puedan finalizar su
cumplir con las metas de proceso de formacion
retencién

9 | Envirtud del principio de Asistir a cada una de las |Ficha TGCYF
coordinacion, se podran fijar reuniones requeridas 2925847
reuniones, capacitaciones e desde la coordinacién o | 2925834-3146221
inducciones a las que de cualquier
debera asistir el contratista, . .

dependencia que permita
en aras de lograr un
. el adecuado desarrollo
adecuado cumplimiento de .,
los objetivos y la calidad de del proceso de formacion
la formacion.

10 | Envirtud del principio de Cumplir con la Ficha TGCYF
coordinacion entre las programacion asignada 2925847 2925834-
partes, se debera dar por la coordinacién 3146221

cumplimiento ala
programacion de las fichas
de formacion que le sean
asignadas en cada periodo,
bien sea en formacion
titulada o complementaria
en las modalidades
presencial y virtual.
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11 | Aplicar los formatos Utilizar de forma Ficha TGCYF
dispuesto en la plataforma eficiente los formatos 2925847 2925834-
compromiso en el marco del adoptados por la entidad 3146221
Sistema de Gestién
integrado de la entidad.

12 Apoyar en las demas asignadas |Apoyar en las demas |Ficha TGCYF

por el supervisor que permitan
el adecuado seguimiento de la
etapa lectiva y/o productiva

asignadas por el supervisor
que permitan el adecuado
seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva

2710711 2710801

13

Realizar minimo las tres visitas
de seguimiento durante la etapa
productiva

Visitar a los aprendices en
las diferentes empresas
para realizar el
acompafiamiento en su
etapa productiva

Ficha TGCYF
2710711 2710801

14

Validar que todos los aprendices
cuenten los juicios
todas las

con
evaluativos de

competencias

Revisar periddicamente los
juicios evaluativos de los
aprendices en la plataforma
Sofia Plus

Ficha TGCYF
2710711 2710801

15

Garantizar el diligenciamiento
del formato f023

Realizar la  debida
evaluacién de la etapa
productiva en el formato
F023.

Ficha TGCYF
2710711 - 2710801
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16

Realizar seguimiento a las
bitdcoras de acuerdo con los
indicadores establecidos en el
procedimiento de ejecucidn de
la formacion, garantizando una
interaccion continua entre el
aprendiz y el instructor; esta
actividad se debe complementar
con visitas o comunicacién
directa

que realice el instructor

Validar que quincenalmente
el aprendiz cargue su
bitdcora en la plataforma
territorio y verificar que
este diligenciada de forma
correcta

Ficha TGCYF
2710711 2710801

17

Validar que quincenalmente el
aprendiz cargue su bitacoraen la
plataforma territorio y verificar
que este diligenciada de forma
correcta

Emitir juicios evaluativos en
Sofia plus

Ficha TGCYF
2710711 2710801

18

Entregar los informes y reportes
que sean solicitados por el
supervisor del contrato y/o
coordinador de formacién que
permita identificar el correcto
seguimiento de la etapa

Entregar los informes vy
reportes que sean
solicitados por el supervisor
del contrato y/o
coordinador de formacion

que permita identificar el

Ficha TGCYF
2710711 2710801

productiva correcto seguimiento de la
etapa productiva
19 Implementar los procesos de |[Implementarlos procesos |Ficha TGCYF

gestiéon documental adoptados
por la entidad

de gestion documental
adoptados por la entidad

2710711 2710801
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20 |Apoyar en las demds asignadas Apoyar en las demds |Ficha TGCYF
por el supervisor que permitan @asignadas por el supervisor 2710711 2710801
el adecuado seguimiento de la |que permitan el adecuado
etapa productiva seguimiento de la etapa
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 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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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, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacion del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9481878396 de la planilla, aportes en linea mes de febrero (Decreto Ley

2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Milena Sarmiento Perez

Instructor Contratista

C.C. No. 1.047.339.644

SENMNA

N
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Recibi a satisfaccion:

Firma
Maria Cecilia Suarez Benavides
Supervisora Contrato 7331418

Coordinadora académica

de 2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MILENA PATRICIA SARMIENTO PEREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/03/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2710801 - 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

04 PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGUN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

13/03/25 11:10
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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:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

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

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

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

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

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

13/03/25 11:10
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« 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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2710711 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
normativa fiscal

04 PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGUN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

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
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2925847 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . .
normativa fiscal

04 PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGUN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

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
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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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

* 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
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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 : 50,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 68,00

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: MILENA PATRICIA SARMIENTO PEREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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S EN.A

ATLANTICO

SERVICIO NACTIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

NOMBRE INSTRUC MILENA SARMIENTO PEREZ MES DE COBRO: MARZO
C.C.: 1.047.339.644 TEL: 3004127621
CURSOS PROGRAMADOS:

NOMBRE| COMPETENCIA/CU LiMm pJv [s o
No. FICHA DEL RSO DESDE HASTA Total HORAS Aula

GRUPO |COMPLEMENTARIO| DD/MM/AA | DD/MM/AA HORA INICIAL HORA FINAL

TGO | RAZONAMIENTO 10/3/2025 31/3/2025 10:00Am 12:00Pm 30 [x|x| x [x]| x

GCIF CUANTITATIVO : :
3146221

TGO ORIENTAR ' ,

Gor | iInvEsTIGAcion | 7/3/2025 | 31/3/2025 4:00Pm 6:00Pm 32 x[x| x |x] x
2925834

160 ELABORAR

DECLARACIONES | 23/3/2025 30/3/2025 07:00Am 05:30Pm 30 X | X

2925847 | GCIF TRIBUTARIAS

TOTAL HORAS

92




PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS

MIBRE DE LA Eh Iniia Fin Horas Horario| L M M J Vv

PARTE DISENO CURRICULAR

DIGO/NOMBA Inifa Fir Horas Horario| L M M J Vv

PARTE APOYOS PRESTADOS

TRO/ACTIVID Inifa Fin Horas Horario| L M M J Vv

PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)

TRO/ACTIVID Inifa Fin Horas Horario| L M M J Vv

PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)

ACTIVIDADE% Inifa Fir] Horas Horario| L M M J V

Actividades

Actividades

seguimiento

Seguimiento

Seguimiento

Permiso

Permiso Sind

Incapacidad




