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APROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de noviembre de 2024

Sefiora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6444314/2024

COORDINADORA ACADEMICA DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y SERVICIOS FINANCIEROS
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO

Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes NOVIEMBRE del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6444314/2024 del afio 2024.

CELENI ANDREA BULA GARCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.143.468.858
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Gestidn
Administrativa y Servicios Financieros del Centro de Comercio y Servicios de la Regional
Atlantico, 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 del presente contrato es maximo de VEINTI CUATRO
MILLONES CIENTO TRECE MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE.
(524.113.943). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 6

pagos.

A) un primer pago por valor de CUATRO MILLONES DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS
NOVENTA PESOS M/CTE ($4.018.990) correspondiente al mes de julio de 2024.
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B) Cuatro pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y

CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($ 4.465.545) comprendidos

de agosto a noviembre de 2024.

C) Un ultimo pago por valor de DOS MILLONES DOCIENTOS TREINTA Y DOS MIL

SETECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y CUATRO

PESOS M/CTE ($ 2.232.773) correspondiente a dias del mes de diciembre de 2024.

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral, En
FORMACION REGULAR TITULADA 'Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién ASISTENCIA EN

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

En el desarrollo de actividades
de atencidn a los aprendices de
los programas de servicios
administrativos TAOA 2996863
Organizar los Documentos en el
Archivo de Gestién, TAOA
2996875 Organizar los
Documentos en el Archivo de
Gestion.

Las fichas vya se
encuentran asociadas a
mi rol.

2 Entregar al equipo de Sofia plus,
la informacion requerida para la
asignacion de rol y
disponibilidad en el aplicativo.

El equipo se SofiaPlus ya cuenta
con la programacion asignada
por la coordinacién académica.

El equipo se SofiaPlus ya
cuenta con la
programaciéon asignada
por la  coordinacién
académica.

3 Hacer la evaluacién
correspondiente a los cursos
asignados.

Se realizard la evaluacion de
actividades y de Raps de
acuerdo con programacion
trimestral asignada, dentro de
los tiempos establecidos.

Se realizara la evaluacién
de actividades y de Raps
de acuerdo con
programacién trimestral
asignada, dentro de los
tiempos establecidos.

4 | Garantizar que se realicen los
juicios  evaluativos de las

Se realizara la evaluaciéon de
actividades y de Raps de

Se realizara la evaluacién
de actividades y de Raps
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competencias y fichas

asignadas.

acuerdo con programacion
trimestral asignada, dentro de
los tiempos establecidos.

de acuerdo con
programacion trimestral
asignada, dentro de los
tiempos establecidos.

5 Implementar los procesos de
gestion documental adoptados
por la entidad

Se entregaran los documentos
pertenecientes a las cuentas de
cobro de manera digital y
cargados en el espacio de SECOP
I

Se entregaran los
documentos
pertenecientes a las

cuentas de cobro de
manera digital y cargados
en el espacio de SECOP I

6 | Apoyar en las demds asignadas
por el supervisor que permitan
el adecuado seguimiento de la
etapa lectiva y/o productiva.

Se atendera de forma oportuna
los requerimientos y solicitudes
de la coordinacién en cuanto al
seguimiento de los grupos
asignados.

Se atenderda de forma

oportuna los
requerimientos y
solicitudes de la

coordinacién

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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
2. XX XX XX XX

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucidén 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 No. 9476480032 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo octubre
de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Firma

CELENI ANDREA BULA GARCIA
Contratista

C.C. No. 1.143.468.858

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

Supervisora Encargada CO1.PCCNTR.6444314/2024

COORDINADORA ACADEMICA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CELENI ANDREA BULA GARCIA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996863 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

13/11/24 17:27
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 76,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996875 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

13/11/24 17:27
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« 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:

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

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L.
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 76,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

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: CELENI ANDREA BULA GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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