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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de mayo del 2022

Sefora
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISORA CONTRATO No. 3338821 de 2022
Coordinadora Académica
Gestidn administrativa y Servicios Financieros
Ciudad

Asunto: Informe Mensual de Ejecucidon Contractual

Mayo del afio 2022

Referencia: No. 3338821 del afio 2022

Victoria Sudea Cabrera, identificada con la cédula de ciudadania N0.32660110 de Barranquilla (Atlantico), en mi calidad de Contratista
del SENA, en el programa de Virtualizacién y Bilingliismo, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTISIETE MILLONES OCHO CIENTOS SESENTA Y
CUATRO MIL QUINIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($27.864.540) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista) esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 10 Pagos Iguales correspondientes a
febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre y noviembre por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y
SEIS MIL CIENTO CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($ 2.786.454.00) respectivamente.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2022
OBIJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN FORMACION REGULAR, TITULADA
Y/O COMPLEMENTARIA PARA EL PROGRAMA DE FORMACION FAMILIA OFIMATICA

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Especificas Acciones realizadas Evidencias
DESARROLLAR ACTIVIDADES DE 2541137- Manejo de Herramientas Microsoft Office: Word :Etz‘:(t’;ngz ;zrrgzosr:;::
1. FORMACION PROFESIONAL EN LOS 2541138- Manejo de Herramientas Microsoft Office: Word PIuF;
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL CENTRO 2541139- Manejo de Herramientas Microsoft Office: Word '
ENTREGAR AL EQUIPO DE SOFIA PLUS, LA e Diligenciar formulario con soportes de contrato Formulario Diligenciado
2. INFORMACION REQUERIDA PARA LA ASIGNACION & ., .. P ., . . ' . L & '
e  Creacion de rol en administracion ejecutiva. Asignacion de rol Instructor

DE ROL Y DISPONIBILIDAD EN EL APLICATIVO

Plataforma Territorium

3 HACER LA EVALUACION CORRESPONDIENTE A LOS Emisién de Juicios Evaluativos en Sofia Plus. Sofia Plus
CURSOS ASIGNADOS Reporte de Juicios
Evaluativos
a SEGUIMIENTO A LA FORMACION Y SEGUIMIENTO e Ejecucién de la formacion Plataforma Territorium
ETAPA PRODUCTIVA. e Complementaria Virtual
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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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion
contractual.

No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los desplazamientos realizados y fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL No.
4444245345 Recibidos expedido por Aportes en Linea correspondiente al mes de abril del afio 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitrdmites”)

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 entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucién; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el
numeral 52 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 gestién.

Nota: En el evento de sefalar 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (_) folios
Cordialmente,

Firma

Victoria Sudea Cabrera
Contratista

C.C. N0.32660110 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato 3338821 de 2022
Coordinadora Académica

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

INSTRUCTOR: VICTORIA SUDEA CABRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/05/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2541138 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38.00

FICHA 2541139 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38.00

FICHA 2541137 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  114.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: VICTORIA SUDEA CABRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: Gestion Administrativa 'y Servicios Financieros

INSTRUCTOR: VICTORIA SUDEA CABRERA MES: MAYO
C.C. 32660110 TEL: 3053733475
FORMACION VIRTUAL

CURSOS PROGRAMADOQS:

Desde Hasta Desde Hasta Horas
No.Orden | NOMbre Curso Largo o Modulo de Formacion curso |LIMIM| J|V|S[D| Aula
Corto 1-24 1-24 d/m/a dimra | =0 "
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR (FAMILIA . . o . -
1 OFIMI:\TICA) 8:00 10:00 | 27-05-22 | 31-05-22 4 X X Virtual
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR (FAMILIA . . o . -
2 OFIMI:\TICA) 10:00 12:00 | 27-05-22 | 31-05-22 4 X X Virtual
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR (FAMILIA . . o . -
3 OFIMI:\TICA) 12:00 14:00 | 27-05-22 | 31-05-22 4 X X Virtual
TOTAL HORAS [ 12

OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Informacion de la Empresa)

DESCRIPCION Desde Hasta Desde | Hasta valor | Tipo [L[m[m[3[Vv|s|D| F
D/MIA D/M/A 124 | 124
Tipo de Servicios: 1. Consultoriay Asistencia Técnica 4. Investigacion Aplicada
2. Servicios de Laboratorio 5. Desarrollo de Prototipos

3. Fabricacion Especial

APOYOS PRESTADOS

REGIONAL/CENTRO Desde Hasta Desde Hasta Tipo | L|M[M|3|V]s|D|F Tipo de A[:)oyo:
D/M/A D/M/A 1-24 1-24 1. Asesoria
2. Servicios Tecnologicos
5. Otrs Ejec. Respuesta
6. Cursos
CAPACITACION
NOMBRE Desde Hasta _|DesdelHastal s [ area | L [M[M|3|V|s|D|F
D/M/A D/IM/A 1-24 | 1-24
Area 1. Actualizacién Técnica o Tecnolégica 5. Formacién Pedagdgica Basica 9. ldiomas
2. Competencias Transversales 6. Formacién Profesional 10. Induccién al SENA
3. Especifica 7. Gerencia 11. Informética

4. Formacion Avanzada 8. Habilidades Secretariales 12. Talleres de Mejoramiento



OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Activ.

Desde

Hasta

Desde| Hasta

D/M/A

D/M/A

L|M[M
124 | 124

J

V|S

TOTAL HORAS OTRAS ACTIVIDADES

TOTAL HORAS

Ac

O~NO O~ WNPRE

tividad:

. Seguimiento a Alumnos

. Preparacién de Sesiones

. Induccion General

. Participacion Comités Evaluacion Alumnos

. Participacién Equipo Pedagdgico del Centro

. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
. Permiso Sindical

. Reconocimiento y/o autorizacion de programas

. Centros Provinciales

. Puntos de Atencién Empresarial

. Acciones de Ley 344

. Eventualidades

. Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizacién Ocupacional

. Mapa Funcional

. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral
. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
. Orientacion de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas

. Compensatorio por Trabajo Dominical

. Giras Educativas

. Incapacidad

. Licencia

. Permiso

. Evaluacion de Competencias

. Homologacién

. Tutorias

. Tutorias al Emprendedor

. Validacion



