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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de junio de 2025

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7951382
Coordinadora Servicios Administrativos

Dependencia Centro de Comercios y Servicios- Atlantico
Barranquilla- Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual Mes JUNIO del afio 2025.
Referencia: No 7951382 del afio 2025.

Maria del Pilar De Arce Suarez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1043872804 de
Palmar de Varela, Atlantico, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de
formacion fortalecimiento gestién del talento humano, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valory forma de Pago: Se fija como valor total de TREINTA MILLONES QUINIENTOS DIEZ
MIL NOVENTA PESOS ML/CTE (30.510.090) Esta suma serd pagada por el SENA a cada
contratista de la siguiente manera: a) Un pago inicial por el valor de TRES MILLONES
NOVESCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA'Y DOS PESOS ($3.986.242) y
b) Cinco (5) pagos iguales por el valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y
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NUEVE MIL QUINIETOS ONCES PESOS ML/CTE ($4.599.511) y un ultimo pago por valor de

TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS ML/CTE

(3.526.292 ) Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025

OBIJETO:

Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién Profesional Integral,

En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacion

FORTALECIMIENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Accionesrealizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de formacion
profesionalen los programas
definidos porel centro.

Orientar procesos de
formacién Presenciala los
aprendices de las fichas
asignadas:

TECNOLOGO EN GESTION
HUMANA 3177306
TECNOLOGOEN GESTION
HUMANA 3177307

CURSO COMPLEMENTARIO
COMUNICACION ASERTIVA
Y EFECTIVAEN EL EQUIPO
DE TRABAIJO.

Anexol: Adjunto
Listado manuscritos
de Aprendices fichas
asignadas.

correspondiente alos cursos
asignados.

en el aplicativo Sofia de los
grupos correspondiente

2 Entregar al equipo de Sofia plus la Se realizé la entrega AdjuntoReporte
informacién requerida para la oportunade soportes para | Horas Sofia.
asignacion de rol de instructor Senay | la asignacién delroly
disponibilidad en el aplicativo. disponibilidad horaria.

3 Realizar la evaluacion Se realizara la evaluacién Se adjuntaralos

Juicios de evaluaciéon
del Aplicativo Sofia.
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4 | Garantizar que se realicen los juicios Se realizara el juicio Se adjuntaralos
evaluativos de las competenciasy evaluativo en el aplicativo Juicios de evaluacion
fichas asignadas dentro de los 8 dias Sofia de los grupos del Aplicativo Sofia.
siguiente a la terminacionde la asignados
competenciaa cargo que demuestre
el resultado de aprendizaje alcanzado
por el aprendiz.

5 | Aplicar los recursos diddcticos Revisar el desarrollo Implementacién
establecidos en el desarrollo curricular y organizar un guias de aprendizaje.
curricular del programa de formacién | plan de uso de los recursos

establecidos para la
formacion.

6 | Coadyuvarenlas accionesde Implementarunsistemade | Adjuntarregistrode
retenciéon de las fichas de formacién seguimiento individuala seguimiento de
gue le han asignado a fin de cumplir los aprendices para asistencia, lista de
con las metas de retencién identificar factores de asesoriapara apoyar

riesgo de desercidn, alos aprendicesen
aplicando estrategias de riesgo.
apoyo.

8 Implementar los procesos de gestion | Clasificar, organizar, Actas, Formatos de

documentaladoptados porla entidad | digitalizar, describir, Ambientesde
conservary custodiar los Aprendizaje los
documentos producidosy | gruposasignados
recibidos que se deriven
del ejerciciode las
funciones asignadas.

9 En virtud del principio de Ejecutarel cronogramade | Adjuntarregistrode
coordinacién entre las partesdeberd | formacidnsegunlo asistencia firmada
dar cumplimiento a la programacion establecido enlas guias de | porlos aprendicesy
de las fichas de formacién que le sean | aprendizaje asegurando el instructor
asignadas en cada periodo, biensea gue se desarrollentodas
en formacion titulada o las competencias
complementariaen la modalidad establecidas enla guia.
presencial.

10 | Aplicar los formatos dispuestosenla Diligenciar y utilizar Adjuntarlista de

plataforma compromiso en el marco
del sistemade gestidn integrado de la
entidad.

correctamente los
formatos exigidos por SG-
INTEGRADO DEL SENA para

asistencia, actas,
registro de
evaluacién, informe
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asegurarquela de seguimiento
documentaciénrequerida | debidamente
enlos procesosde diligenciados y
formacién este completay | firmados.
actualizada.

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 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHADE FECHADE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 presentacion 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. 33784757 de la planilla, operador ASOPAGOS y periodo mes de junio de
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”).
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Evidencias en (08) folios

Cordialmente,

,—/lx— B\
Firma (\, A

MARIA ISiEf Y?ILAR DE ARCE SUAREZ
Contratista

C.C.No.1.043.872.804

Recibi a satisfaccion:

Firma
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7951382

Coordinador Servicios Administrativos
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EVIDENCIAS MES DE JUNIO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3177307 - 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

24/06/25 10:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

* 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.

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA 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

24/06/25 10:32
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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:

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

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

24/06/25 10:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3177306 - 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.

24/06/25 10:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA 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

24/06/25 10:32
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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

24/06/25 10:32
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 82,00

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
05/06/2025 09/06/2025 OTROS 2,00
05/06/2025 09/06/2025 OTROS 18,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 20,00

INSTRUCTOR: MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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—_— SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

.
E——— REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE
y—

ATLANTICO CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - COORDINACION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DOCENTE: MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ MES: JUNIO 2025
C.C.: 1.043.872.804 TEL: 3002400977

CURSOS PROGRAMADOS:

Desde Hasta Desde Hasta

Nombre del Programa No de Ficha Horas

» Ambiente
Formacion 3-2025 3-2025 dim/a d/m/a | CursoMes

No. Orden

'_
<
<
o
<
[%2)
O

COMUNICACION ASERTIVA
1 Y EFECTIVA EN EL EQUIPO |MEDIADO POR TIC 18:00:00 a. m. 20:00:00 p.m | 10/06/25 | 27/06/25 26 X| X[ X X[ X MEDIADO POR TIC
DE TRABAJO

TOTAL 26

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Desde Hasta [ Desde| Hasta LimImlal v s D =

Activ. Lo
D/IMIA D/IMIA 1-24 1-24 Actividad:

X | X[ X]|X Seguimiento a Alumnos

Preparacién de Sesiones

Induccién General

Total SOFIA Participacién Comités Evaluacion Alumnos

Participacion Equipo Pedagdgico del Centro

Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales

Permiso Sindical

Reconocimiento y/o autorizacién de programas

©CINOGO A ®NE

Centros Provinciales

=
o

. Puntos de Atencién Empresarial

[uN
[N

. Acciones de Ley 344

[u
N

. Eventualidades

iy
w

. Capacitacion de Equipos Técnicos

[N
~

. Caracterizacion Ocupacional

iy
o

. Mapa Funcional

=
(2]

. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral

[uN
-

. Verificacion de Normas de Competencia Laboral

[
[oe]

. Evaluacién del Desempefio de Trabajadores

iy
©

. Auditoria al Proceso de Evaluacién del Desempefio

N
o

. Orientacién de Actividades Culturales

N
[

. Actividades Administrativas

N
N

. Compensatorio por Trabajo Dominical

N
w

. Giras Educativas

N
~

. Incapacidad

N
(%]

. Licencia

N
(2]

. Permiso

N
<

. Evaluacién de Competencias

nN
o]

. Homologacién

N
©

. Tutorias

w
o

. Tutorias al Emprendedor

31. Validacion

Reporte Mensual del Docente
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