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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de abril de 2022

Sefiora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR. 3308130

Coordinadora Académica Gestion Administrativa y Servicios Financieros
Centro de Comercio y Servicios

Regional Atlantico

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
abril de 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 3308130

NURIA DEL CARMEN GOMEZ FRANCO, identificada con la cédula de ciudadania No.32.736.185
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestion
Administrativa y Servicios Financieros del Centro de Comercio y Servicios Regional Atlantico, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios enreferencia, a continuacionpresento el informe
de actividades realizadas durante en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: DIECINUEVE MILLONES CUATROCIENTOS
CUARENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS (19.443.257,00). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un pago por valor de
OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($866.897),
5 pagos por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS QUINCE MIL DOS CIENTOS SETENTA'Y
DOS PESOS ($3.715.272).

Plazo: Desde el 24 de enero de 2022 hasta el 30 de junio de 2022 sin exceder lapresente

vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento delos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién indicados en el contrato.
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Instructor: Prestar servicios personales caracter temporal para la formacion profesional
integral,en FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA para el programa de
formacionASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de formacion | En el desarrollo de | Reporte Sofia Plus
profesional en los programas actividades de atenciéon a
definidos por el centro los aprendices de los

programas de servicios
administrativos:

TEC. Preseleccion TH
2450495 — Gestién de
Emprendimiento.

TRH 2465100 -
Documentar Procesos;
Tco. NyPS 2450509 -
Atender Clientes.

TAOA 2393469 - Tramite
de Documentos.

Tco SCF 2504287 -
Induccién a la formacion.
TCO AOA 2T - Induccién a
la formacion; Tgo GC y de
INF FINAN 2217311 -
Desarrollo de procesos de
comunicacion  oral y

escrita.

2 | Entregar al equipo de Sofiaplus, la Presentar copia del Contrato y
informacion requerida para la contrato y asignaciéon de Programacion de la
asignacion de rol y disponibilidad en | los grupos a orientar formacion en Sofia
el aplicativo Plus.

3 | Hacer la evaluacion correspondiente | Elaboracién de Portafolio
a los cursosasignados. actividades de de

aprendizaje, material de evidencias
estudio, guias de delinstructor
aprendizaje, planeacion y
pedagdgica. plataformaTerritorio

4 | Seguimiento a la formacion y Revisar actividades

seguimiento etapa productiva de aprendizaje y

evaluaciones en la
plataforma Territorio.
Aplicar instrumentos
de

evaluacion.
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A continuacion 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 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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ya

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, debera 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 N0.55448747 de la planilla, operador Arus, correspondiente al mes de marzo 2022. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo _la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.
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Cordialmente,

NURIA GOMEZ FRANCO
Contratista
C.C. No. 32.736.185

Recibi a satisfaccion:

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR 3308130
Coordinadora Académica Gestion Administrativa y Servicios Financieros
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NURIA DEL CARMEN GOMEZ FRANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/04/2022 00:00:00
FECHA FINAL: 30/04/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2465100 - RECURSOS HUMANOS .
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

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVA.

02 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO AL PROTOCOLO, LA ETIQUETAY LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOQUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

15/04/22 07:11 PM
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o,
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00
FICHA 2450495 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVA.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO AL PROTOCOLO, LA ETIQUETAY LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DO(;)UMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) o
metodologia estadistica

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  5p CEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVA.
POLITICAS DE LA ORGANIZACION
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2450509 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
02 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO AL PROTOCOLO, LAETIQUETAY LAS
03 VERIFICAR LA INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS

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.

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

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

15/04/22 07:11 PM
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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:

Generar nomina de acuerdo con normativa

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/04/22 07:11 PM
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 35,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
08/04/2022 08/04/2022 OTROS 2,00
11/04/2022 13/04/2022 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 26,00

INSTRUCTOR: NURIA DEL CARMEN GOMEZ FRANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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ATLANTICO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

NOMBRE INSTRUCTOR NURIA GOMEZ FRANCO MES DE COBRO: abr-22
C.C. 32.736.185 TEL: 3182731732
CURSOS PROGRAMADOS:
NOMBRE DEL COMPETENCIA/CURSO DESDE HASTA L[m[m[1|v]s|o
No- FICHA GRUPO COMPLEMENTARIO DD/MM/AA DD/MM/AA HORA INICIAL HORA FINAL Total HORAS Aula
2504287 TCO SCF INDUCCION 18/04/2022 30/04/2022 8:00:00 a. m. 10:00:00 a. m. 20 x| x] x| x]x Ambiente virtual
TCO AOA 2T INDUCCION 18/04/2022 30/04/2022 12:30:00 p. m. 2:30:00 p. m. 20 X[ x| x|x]x Laboratorio Empresarial
TCO AOA 2T INDUCCION 18/04/2022 30/04/2022 2:30:00 p. m. 4:30:00 p. m. 20 x| x| x| x]x Serv. Financ 3
2393469 TCO AOA TRAMITE DE DOC RAP 6 23/04/2022 30/04/2022 7:00:00 a. m. 12:00:00 p. m. 10 X Ambiente virtual
2217311 Te0 iﬁ\;,\?E INF Desarrollo de procesos de comunicacién 23/04/2022 30/04/2022 12:00:00 p. m. 5:00:00 p. m. 10 X Ambiente virtual
2393469 TCO AOA TRAMITE DE DOC RAP 6 2/04/2022 9/04/2022 7:00:00 a. m. 12:00:00 p. m. 10 X Ambiente virtual
TOTAL HORAS 90
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS
BRE DE LA | Dia Inicio Horas Horario L M J S
PARTE DISENO CURRICULAR
DIGO/NOMB| Dia Inicio Horas Horario L M J S
PARTE APOYOS PRESTADOS
TRO/ACTIVI Dia Inicio Horas Horario L M J S
PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)
TRO/ACTIVIO Dia Inicio Horas Horario L M J S
PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)
ACTIVIDADES| Dia Inicio Horas Horario L M J D
Actividades 4
Actividades ¢
Seguimiento
Seguimiento
Permiso
Permiso Sind
Incapacidad




