n

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de octubre de 2023

Sefora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISORA CONTRATO No0.5079845 de 2023
Coordinadora Académica

Gestidn Administrativa y Servicios Financieros
Ciudad

Asunto: Informe Mensual de Ejecucién Contractual
octubre del afio 2023

Referencia: No.5079845 del afio 2023

Victoria Sudea Cabrera, identificada con la cédula de ciudadania No. 32660110 de Barranquilla,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Virtualizacion y Bilingiismo, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 DIECISEIS
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS
M/CTE ($16.656.667) 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: 3 pagos
iguales correspondientes a julio, agosto y septiembre por valor de DOS MILLONES
OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($2,850,000); Octubre y noviembre por valor de
TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.800.000) y diciembre por valor de
QUINIENTOS SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($506.667)
respectivamente.

Plazo: Seré hasta el 4 de diciembre de 2023

OBIJETO:
Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral, En

FORMACION REGULAR TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA para el Programa Formacién FAMILIA
OFIMATICA

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. | Desarrollar actividades de | 2841048 - FOTOGRAFIA BASICA DE| Plataforma
formacion profesional en los | PRODUCTOS PARA REDES Territorium.
programas definidos por el | SOCIALES. Reporte
centro. 2841049 - FOTOGRAFIA BASICA DE de r)oras
PRODUCTOS PARA REDES Sofia
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SOCIALES.

2841051 - FOTOGRAFIA BASICA DE
PRODUCTOS PARA REDES
SOCIALES.

2868480 - USO DE MICROSOFT EXCEL
EN LABORES OPERATIVAS

Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO.

2868481 - USO DE MICROSOFT
EXCEL PARA GESTION DE
INFORMACION, INTEGRACION CON
DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS.

2868490 - USO DE MICROSOFT EXCEL
EN LABORES OPERATIVAS

Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR
PRODUCTIVO

2710800 - SERVICIOS COMERCIALES
Y FINANCIEROS

Plus.

Entregar al equipo de Sofia plus
la informacion requerida para la
asignacioén de rol de instructor
Senay disponibilidad en el
aplicativo.

Diligenciar formulario con
soportesde contrato.
Creacion de rol en
administraciénejecutiva.

Formulario
diligenciado.

Asignacion de

rolInstructor.

Realizar la evaluacién Ejecucion de la Plataforma
correspondiente a los formacion Territorium.
cursosasignados. Cor_nplemeqta_lri_a virtual _ Sofia plus
Emision de juicios evaluativos Reporte de
enSofia plus. juicios
evaluativos.
Garantizar que se realicen los Ejecucion de la formacion Plataforma
juicios evaluativos de las complementaria virtual. Territorium.
competencias y fichas Emision de jUiCiOS evaluativos en| Sofia plus

asignadas. Sofia plus. Reporte de juicios
evaluativos.

Implementar los procesos de Ejecucién de la formacién Plataforma

gestién documental adoptados complementaria virtual. Territorium.

por la entidad. Sofia plus

Apoyar en las demas asignadas | Ejecucion de la formacion Plataforma

por el supervisor que permitan el | complementaria virtual. Territorium.

adecuado seguimiento de la Sofia plus

etapa lectiva y/o productiva.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vezfinalizado 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 desarrolladasy los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
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bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parteintegral del presente informe de ejecucién contractual.

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

ITEM

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 ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el

No. 4518857715 de la planilla, expedido por Aportes en Linea correspondiente al mes de septiembre
del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en () Folios

Cordialmente,

Firma

VICTORIA SUDEA CABRERA
Contratista

C.C. No. 32660110 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato No.5079845 de 2023
Coordinadora Académica

Gestion Administrativay 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: 01/10/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2868480 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16.00
FICHA 2868481 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS

COLABORATIVAS.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16.00

FICHA 2841051 - FOTOGRAFIA BASICA DE PRODUCTOS PARA REDES
DE APRENDIZAJE: SOCIALES.

Producir imagenes fotograficas de acuerdo con la intencion
comunicativa y las especificaciones técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1- DEFINIR EL PROYECTO FOTOGRAFICO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO Y LAS DIRECTRICES DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 2- REGISTRAR LA IMAGEN DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON EL LENGUAJE VISUAL Y LA COMPOSICION FOTOGRAFICA.

RAP 3- MANIPULAR EL SOFTWARE PARA LA EDICION FOTOGRAFICA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14.00

10/23/23 6:26 PM Page 2 of 6



FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2710800 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

10/23/23 6:26 PM

Page 3 of 6




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR RECURSOS PARA ANALISIS DE DATOS TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. CONSTRUIR RECURSOS VISUALES DE ACUERDO A INFORMACION REQUERIDA

3. ESTABLECER CONCLUSIONES CUANTITATIVAS SOBRE LOS DATOS PROCESADOS CONFORME CON RECURSOS VISUALES
CONSTRUIDOS

4. EVALUAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION OBTENIDA DE ACUERDO CON REQUERIMIENTO DE LA ORGANIZACION

5. OPTIMIZAR LOS MODELOS CONSTRUIDOS DE ACUERDO CON EL CONCEPTO DEL USUARIO

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41.60

FICHA 2841048 - FOTOGRAFIA BASICA DE PRODUCTOS PARA REDES
DE APRENDIZAJE: SOCIALES.
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Producir imagenes fotogréficas de acuerdo con la intencion
comunicativa y las especificaciones técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1- DEFINIR EL PROYECTO FOTOGRAFICO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO Y LAS DIRECTRICES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 2- REGISTRAR LA IMAGEN DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON EL LENGUAJE VISUAL Y LA COMPOSICION FOTOGRAFICA.

RAP 3- MANIPULAR EL SOFTWARE PARA LA EDICION FOTOGRAFICA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14.00

FICHA 2841049 - FOTOGRAFIA BASICA DE PRODUCTOS PARA REDES
DE APRENDIZAJE: SOCIALES.

Producir imagenes fotogréficas de acuerdo con la intencion
comunicativa y las especificaciones técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1- DEFINIR EL PROYECTO FOTOGRAFICO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO Y LAS DIRECTRICES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 2- REGISTRAR LA IMAGEN DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON EL LENGUAJE VISUAL Y LA COMPOSICION FOTOGRAFICA.

RAP 3- MANIPULAR EL SOFTWARE PARA LA EDICION FOTOGRAFICA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14.00
FICHA 2868490 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  131.60

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

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: Gestién Administrativa y Servicios Financieros

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

CURSOS PROGRAMADOQOS:

Desde Hasta Desde Hasta Horas
Nombre Curso Largo o . L.
No. Ord
0. Orden Corto Médulo de Formacion 100 100 dm/a dm/a C;\:;SSO LIMIM]J|V|S|D| Aula
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR o
1 ‘ 8:00 16:00 | 11-10-23 | 19-10-23| 9,46 Territ
(FAMILIA OFIMATICA) SO ermtorio
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR o
2 A 8:00 16:00 | 11-10-23 | 19-10-23| 9,46 Territorio
(FAMILIA OFIMATICA) PP
FICHA PENDIENTE POR ASIGNAR o
3 ‘ 8:00 16:00 | 11-10-23 | 19-10-23| 9,46 Territ
(FAMILIA OFIMATICA) SO ermtorio
TOTAL HORAS 28,4

OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Informacion de la Empresa)

DESCRIPCION Desde Hasta Desde [ Hasta valor | Tipo |L|MIM|3lV|s|D| F
DIM/A D/M/A 124 | 1-24
Tipo de Servicios: 1. Consultoriay Asistencia Técnica 4. Investigaciéon Aplicada
2. Servicios de Laboratorio 5. Desarrollo de Prototipos

3. Fabricacion Especial

APOYOS PRESTADOS

REGIONAL/CENTRO Desde Hasta | Desde Hasta Tioo [ L|M[M|3|V]s|D|E Tipo de APoyo:
D/M/A D/M/A 1-24 1-24 1. Asesoria
2. Servicios Tecnoldgicos
5. Otrs Ejec. Respuesta
6. Cursos
CAPACITACION
NOMBRE Desde Hasta Desde| Hasta Horas | area| L IMIMI 3| vIslDlE
D/M/A D/M/A 1-24 1-24
Area: 1. Actualizacién Técnica o Tecnolégica 5. Formacién Pedagdgica Béasica 9. ldiomas
2. Competencias Transversales 6. Formacion Profesional 10. Induccién al SENA
3. Especifica 7. Gerencia 11. Informaética

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



OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Activ.

Desde

Hasta

Desde

Hasta

L

D/M/A

D/M/A

1-24

1-24

M

M

J

V|S

TOTAL HORAS OTRAS ACTIVIDADES

TOTAL HORAS

Actividad:

O©CoO~NOOThA, WNPE

. Seguimiento a Alumnos

. Preparacion de Sesiones

. Induccion General

. Participacién Comités Evaluacién Alumnos

. Participacion 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

. Capacitaciéon 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. Orientacién de Actividades Culturales
21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical
23. Giras Educativas

24. Incapacidad

25. Licencia

26. Permiso

27. Evaluacion de Competencias

28. Homologacion

29. Tutorias

30. Tutorias al Emprendedor

31. Validacion



