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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de Octubre del 2023

Sefiora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISORA CONTRATO No. 5082709 de 2023

Coordinadora Académica

Gestidon Administrativa y servicios financieros

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Octubre del afio 2023

Referencia: No 5082709 del afio 2023

José Rafael Casas Husman, identificado con la cédula de ciudadania No. 77036019 de La
Paz, Cesar en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Virtualizacién, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,
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 CATORCE
MILLONES DOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($14.250.000), COP incluido iva (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista) esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: 5 pagos iguales correspondientes julio, agosto,
septiembre, octubre y noviembre, por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTAL MIL
PESOS M/CTE ($2.850.000) respectivamente.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2023.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, EN FORMACION REGULAR TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA
PARA EL PROGRAMA DE FORMACION EN LA FAMILIA DOCUMENTAL, ATENDIENDO LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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Obligaciones Especificas:

@
SENA
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de
formacién profesional en los
programas definidos por el
centro.

Asignacién mensual 6
horas diarias. 3 Fichas
complementaria virtual de
la Familia Gestion
Documental. No. Ficha
Administracion Documental
en el entorno laboral:
2853809, 2853810,
2853811.

Plataforma territorium

Reporte de horas Sofia
plus.

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

2 Entregar al equipo de Sofia plus | Entregar al equipo de Sofia | Formulario deligenciado.
la informacién requerida para la | plus la informacién Asignacion de rol
asignacion de rol de instructor requerida para la Instructor
Sena y disponibilidad en el asignacion de rol de
aplicativo. instructor Sena y

disponibilidad en el
aplicativo.

3 Hacer la evaluacion Emisién de juicios Plataforma Territorium
correspondiente a los cursos evaluativos en sofia plus. Sofia plus Reporte de
asignados. juicios evaluativos

4 Seguimiento a la Formacion y Ejecucion de la Formacion | Plataforma Territorio.
seguimiento etapa productiva. Complementaria Virtual.

5 Implementar los procesos de Ejecucion de la Formacion | Plataforma Territorio.
gestién documental adoptados Complementaria Virtual.
por la entidad. Sofia plus

6 Apoyar en las demas asignadas | Ejecucion de la Formacion | Plataforma Territorio.

Complementaria Virtual.

Sofia plus

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
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| 2. | XX | XX | XX | XX \

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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N0.8371073195 de la planilla compensar-miplanilla.com, y periodo del mes
de septiembre del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
JOSE RAFAEL CASAS HUSMAN

Contratista

C.C. No. 77036019 de La Paz-Cesar

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato 5082709 de 2023

Coordinadora Académica

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

INSTRUCTOR: JOSE RAFAEL CASAS HUSMAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2853810 - 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

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 : 36,00

FICHA 2853811 - 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

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

4/10/23 15:59 Page 1 of 3



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 : 36,00

FICHA 2853809 - 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

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 : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 108,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: JOSE RAFAEL CASAS HUSMAN

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: Gestién Administrativa y Servicios Financieros

INSTRUCTOR:

C.C.

JOSE RAFAEL CASAS HUSMAN

77036019

CURSOS PROGRAMADOS:

MES:
TEL:

OCTUBRE

3017047615

FORMACION VIRTUAL

Desde Hasta Desde Hasta H
Nombre Curso Largo o . - oras
No. Ord
0. Orden Corto Médulo de Formacion 1od 1od S Wim/a CMULSSO MIM|J[V]|S|D| Aula
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR (FAMILIA .
. : : 26-10-2 1-10-2 Virtual
1 GESTION DOCUMENTAL) 8:00 10:00 | 26-10-23 | 31-10-23 4 X irtual
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR (FAMILIA .
. : : 26-10-2 1-10-2 Virtual
2 GESTION DOCUMENTAL) 10:00 12:00 | 26-10-23 | 31-10-23 4 X irtual
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR (FAMILIA .
2 : : 26-10-2 1-10-2 Vi |
3 GESTION DOCUMENTAL) 12:00 14:00 | 26-10-23 | 31-10-23 4 X irtua
TOTAL HORAS | 12
OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Informacion de la Empresa
DESCRIPCION Desde Hasta Desde | Hasta Valor Tipo mimlalvlslpl e
D/M/A D/IM/A 1-24 1-24

Tipo de Servicios:

APOYOS PRESTADOS

1. Consultoriay Asistencia Técnica
2. Servicios de Laboratorio
3. Fabricacion Especial

4. Investigacion Aplicada

5. Desarrollo de Prototipos

2. Servicios Tecnoldgicos

REGIONAL/CENTRO Desde Hasta Desde Hasta Tipo | L[M|Mm|3|Vv]|s|D|F Tipo deApoyo:
D/M/A D/M/A 1-24 1-24 1. Asesoria
5. Otrs Ejec. Respuesta
6. Cursos
CAPACITACION
NOMBRE Desde Hasta Desde| Hasta HORAS | Area | L mlalvlslple
D/M/A D/IM/A 1-24 1-24

Area: 1. Actualizacién Técnica o Tecnolégica

2. Competencias Transversales

3. Especifica
4. Formacion Avanzada

5. Formacién Pedagégica Basica
6. Formacién Profesional

7. Gerencia
8. Habilidades Secretariales

9. Idiomas

10. Induccién al SENA

11. Informatica

12. Talleres de Mejoramiento




OTRAS ACTIVIDADES

Horas Diferentes a Cursos)

Activ.

Desde

Hasta

Desde| Hasta

D/M/A

D/M/A

L[M|M
1-24 | 1-24

J

\Y

TOTAL HORAS OTRAS ACTIVIDADES

TOTAL HORAS

Actividad:

O~NO O~ WDNERE

. Seguimiento a Alumnos

. Preparacion de Sesiones

. Induccién General

. Participacién Comités Evaluacién Alumnos

. Participacién Equipo Pedagdgico del Centro

. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
. Permiso Sindical

. Reconocimiento y/o autorizacion de programas

. Centros Provinciales

. Puntos de Atencion Empresarial

. Acciones de Ley 344

. Eventualidades

. Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizacion Ocupacional

. Mapa Funcional

. Elaboracion de Normas de Competencia Laboral

. Verificacion de Normas de Competencia Laboral

. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio

20. Orientaciéon de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas
. Compensatorio por Trabajo Dominical
. Giras Educativas

24. Incapacidad
25. Licencia

. Permiso

. Evaluacion de Competencias
. Homologacién

. Tutorias

30. Tutorias al Emprendedor

. Validacion



