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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Atlántico, 29 de febrero de 2024. 

Señor 
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 
SUPERVISOR CONTRATO No. 12056956/2024 
Coordinador del programa Asistencia en Organización de Archivos 
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLÁNTICO 
Barranquilla, Atlántico. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes febrero del año 2024. 

Referencia: No. 12056956/2024 

 

CLARIBETH MARIA FRANCO RODRIGUEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 

22.474.169, expedida en Campo de la Cruz, Atlántico, en mi calidad de Contratista del SENA, 

en el Programa de ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS del Centro de Comercio y 

Servicios de la Regional Atlántico, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 

de la referencia, a continuación, 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 

CUARENTA Y CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS 

CINCUENTA PESOS M/CTE ($44.655.450) incluido IVA (de conformidad con el régimen 

tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 

de la siguiente manera: Diez (10) pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES 

CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE 

($4.465.545), correspondientes a los meses de febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, 

agosto, septiembre, octubre y noviembre. 

Plazo: 30 de noviembre de 2024. 
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OBJETO: 

Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, 

En ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Para el Programa Formación ASISTENCIA EN 

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. 

 

Obligaciones Específicas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 

formación profesional en los 

programas definidos por el 

centro. 

Del 01 al 29 de febrero 

de 2024: Orientar 

proceso de formación 

virtual y /o Presencial a 

los aprendices de la 

Instituciones Educativas 

Articuladas de las fichas 

2699551 y 2694637 del 

programa del programa 

Formación ASISTENCIA 

EN ORGANIZACION DE 

ARCHIVOS. 

Reporte horas Sofía 

plus, Actas , RMD, 

Drive, Carpetas 

digitales 

Institucionales. 

2 Entregar al equipo de Sofía 

plus, la información 

requerida para la asignación 

de rol y disponibilidad en el 

aplicativo. 

Entrega de Documentos 

por parte del Instructor 

según indicaciones en la 

plataforma del Secop: 

Póliza, Arl, Entre otros. 

Rol del instructor y 

Desarrollo Curricular 

asignado en la 

plataforma Sofía plus  

y asignación de fichas. 

3 Hacer la evaluación 

correspondiente a los cursos 

asignados. 

Se evaluaron las 

competencias de las 

fichas 2699551 y 

2694637. 

Se evaluaron 

actividades en 

Territorium. 

Juicios evaluativos en 

Sofía plus 

4 Implementar los procesos de 

gestión documental 

adoptados por la entidad 

Se elaboró Informe 

Mensual de ejecución y 

Actas de Inducción, de 

Se entregaron el 

Informe Mensual y las 

Actas de Inducción. 



 

3 

GTH-F-062 V10 

acuerdo con los 

formatos establecidos 

por el SGD de la entidad. 

5 Apoyar en las demás 

asignadas por el supervisor 

que permitan el adecuado 

seguimiento de la etapa 

lectiva y/o productiva 

Se atendieron los 

requerimientos de 

Supervisor 

Se atendieron las 

reuniones virtuales y 

capacitaciones. 

6 Apoyar en las demás 

asignadas por el supervisor 

que permitan el adecuado 

seguimiento de la etapa 

lectiva y/o productiva 

Se desarrollaron 

espacios de dialogo con 

los aprendices para 

fortalecer la convivencia 

y el aprovechamiento del 

tiempo libre. 

Se desarrollaron 

actividades lúdicas de 

sana convivencia y 

aprovechamiento del 

tiempo libre. 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9462988269 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,   

CLARIBETH MARIA FRANCO RODRIGUEZ 

Contratista 

C.C. No. 22.474.169, expedida en Campo de la Cruz, Atlántico. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES 

SUPERVISOR CONTRATO No. 12056956/2024 

Coordinador del programa Asistencia en Organización de Archivos 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLARIBETH MARIA FRANCO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/02/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2694637 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

2699551 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 94,80
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0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CLARIBETH MARIA FRANCO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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DOCENTE:   MES:

C.C.:          TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:

X X

X X

X

X

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Actividad:

1. Seguimiento a Alumnos

2. Preparación de Sesiones

3. Inducción General

4. Participación Comités Evaluación Alumnos

5. Participación Equipo Pedagógico del Centro

6. Atención Alumnos fuera de Sesiones Principales

7. Permiso Sindical

8. Reconocimiento y/o autorización de programas

9. Centros Provinciales

10. Puntos de Atención Empresarial

11. Acciones de Ley 344

12. Eventualidades

13. Capacitación de Equipos Técnicos
14. Caracterización Ocupacional18. Evaluación del Desempeño de Trabajadores

19. Auditoría al Proceso de Evaluación del Desempeño

20. Orientación de Actividades Culturales

21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical

23. Giras Educativas

24. Incapacidad

25. Licencia

26. Permiso

27. Evaluación de Competencias

28. Homologación

29. Tutorías

30. Tutorías al Emprendedor

31. Validación

FIRMA INSTRUCTOR:  

5

I.E.T. INDUSTRIAL Y 

COMERCIAL DE 

SOLEDAD ITICSA

CLARIBETH MARIA FRANCO RODRIGUEZ

Mes de febrero

Mes de febrero

Mes de febrero

GRADO 

10

TÉCNICO EN 

ORGANIZACIÓN DE 

ARCHIVOS

INDUCCIÓN 13:00 18:00 Mes de febrero

Total SOFIA

F
D/M/A D/M/A  1-24  1-24

SM

D

M J
A cti

v.

Desde Hasta DesdeHasta
L V

LNo. Orden

INDUCCIÓN 13:00 20

TOTAL 65

18:00

18:00
GRADO 

11

TÉCNICO EN 

ORGANIZACIÓN DE 

ARCHIVOS

GRADO 

11

 1-24  1-24 d/m/a d/m/a

Desde

V
Hasta Horas 

Curso 

M es

Ambiente(nombre 

de la I.E.)

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - COORDINACION POBLACIONES ESPECIALES

feb-24

22,474,169 3013363552

GRADO 10

TÉCNICO EN 

ORGANIZACIÓN DE 

ARCHIVOS

INDUCCIÓN 13:00 18:00 20

M M J S
Nombre Curso Largo 

o Corto (f icha o 

nombre de la I.E.)

Módulo de 

Formación 

(competencia)

Desde Hasta

TÉCNICO EN 

ORGANIZACIÓN DE 

ARCHIVOS

INDUCCIÓN 13:00

I.E. 

CONCENTRACIÓN 

CEVILLAR

INSTITUCION 

EDUCATIVA 

FRANCISCO JOSÉ 

DE CALDAS

20
I.E.T. Y COMERCIAL 

DE SABANALARGA

ATLANTICO


