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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de noviembre de 2021

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISORA CONTRATO No. 2175019 de 2021
Coordinadora Académica

Gestién administrativa y servicios financieros
Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
noviembre del afio 2021

Referencia;: No 2175019 delafio 2021

MONICA ISABEL ESTRADA BLANCO, identificado con la cédula de ciudadania No. 22.446.490
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Virtualizacion, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro del01 de noviembre al 30 de noviembre de 2021.

Valor y formade Pago: : El valor total del presente contrato asciendealasuma de VEINTISIETE MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTAYCUATRO MILSETECIENTOS QUINCE PESOS M/CTE ($27.954.715), COP incluido
iva (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista) esta suma serd pagada por el
SENA alcontratista de la siguiente manera: 10 pagos iguales correspondientes febrero, marzo, abril, mayo,
junio, julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCO MIL
DOCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($2.705.295) y un pago en diciembre por valor de
NOVECIENTOS UN MILSETECIENTOS SESENTAY CINCO PESOS MCTE. (S 901.765) respectivamente.

Plazo: Seré hasta el 10 de Diciembre de 2021.

OBJETO:

PRESTARSERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORALPARA PLANEAR, EJECUTARY ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRALEN LA FAMILIA DOCUMENTAL, QUE PROGRAME ELCENTRO DE
FORMACION EN SUS DIFERENTES NIVELES EN MODALIDAD VIRTUALY A DISTANCIA, ATENDIENDO LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de formacién| Asignacion mensual6 horas Plataforma
profesional en los programas definidos | diarias. 3 Fichas territorium
por el centro mediante su plataforma| complementariavirtual de la
virtual. Familia Gestién Documental.
No. Fichas 2443416- Reporte de horas
2443417-2443411 sofia plus.
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2 Entregar al equipo de Sofia plus la Diligenciar formulario con Formulario
informacién requerida para la soportes de contrato. deligenciado.
asignacion de rol de instructor Senay Creacién derol en Asignacion de rol
disponibilidad en el aplicativo. administracidn ejecutiva. Instructor

3 Realizar la evaluacidn correspondiente | Ejecucion de la formacion Plataforma
a los cursos asignados. Complementariavirtual Territorium

Emisidn de juicios evaluativos | Sofia plus
en sofia plus. Reporte de juicios
evaluativos

4 El contratista deberd abstenerse de Acuerdo de Compromiso Contrato
realizar actos obscenos al interior de la
entidad que involucren la participacién
de miembros de la comunidad
educativa.

5 Presentarinformes mensuales de la Adjuntararchivos Gestion Gestion financiera
ejecucion delcontrato, las demas que financiera. Gestion contractual
serequieran para la ejecucidn del Gestion contractual SECOP2
contrato. SECOP2

6 Atenderlosrequerimientos del Sugerencias y requerimientos | Correo misena Drive
supervisor. atendidos

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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGARDE

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 ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
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la planilla de pago de seguridad social No. 1040655196 correspondiente al mes de Octubre
8868191120 de2021 expedida por Simple. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

MONICAISABEL ESTRADA BLANCO
Contratista

C.C.No. 22.446.490 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato 2175019 de 2021
Coordinadora Académica

Gestion administrativa y servicios financieros
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA ISABEL ESTRADA BLANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2443411 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA i
NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

FICHA 2443416 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

FICHA 2443417 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACION DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACION.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISION EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACION DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICION DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  126.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: MONICA ISABEL ESTRADA BLANCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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