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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla - 31-08-2025

Sefior (a)

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8084441/2025

Coordinador de Programas Especiales

CENTRO DE COMERCIOS Y SERVICIOS - ATLANTICO

Barranquilla - Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto del aino 2025

Referencia: No 8084441/2025

Clara Inés Guzman Reyes, identificado con la cédula de ciudadania No. 55.232.432 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacidén con la Media, 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 inicial del presente contrato asciende a la suma de Veintiun
millones setecientos setenta y un mil diecinueve Pesos m/cte. ($21.771.019,00) COP
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario al que pertenezca el contratista).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera, a) un primer pago
correspondiente al mes de Julio por un valor de Dos millones seiscientos seis mil trescientos
noventa pesos m/cte. (52.606.390) vy 4 pagos iguales correspondiente a los meses de
agosto, septiembre, octubre, y noviembre. por un valor de cuatro millones quinientos

noventa y nueve mil quinientos once pesos m/cte. (54.599.511). respectivamente, y un
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ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por un valor de Setecientos sesenta y seis
mil quinientos ochenta y cinco pesos m/cte. (5766.585). Los honorarios seran pagados por
el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccion

Administrativa y Financiera de la Direccidon General.

Plazo: Sera hasta el (23) de (diciembre) de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Instructor: Prestar servicios personales caracter temporal para la formacion
profesional integral, en ARTICULACION CON LA MEDIA para el programa formacién
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de Del 1 al 31 de agosto del Horas RMD grado 11
formacion Profesional en los 2025.
programas definidos por el
centro Orientar proceso de Horas Sofia Plus

formacién virtual y/o
Presencial a los
aprendices de las
Instituciones Educativas
Articuladas de las fichas
del Programa de
Asistencia Administrativa:
2904265 Grado 11, de la

Institucion Educativa José
David Montezuma Listados de asistencia

Google Drive

Actas de reuniones

Recuero, y del Programa
de Recursos Humanos
2914207 Grado 11, de la Registro de reportes de
Institucion Educativa Luis novedades de

R Caparroso, aprendizaje

Entrega de Documentos
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por parte del Instructor
segun indicadores en la
plataforma del Secop Il:
Pdliza, Arl, Entre Otros.

Se Evaluaron las
competenciasy las
actividades de
aprendizaje desarrolladas
por los aprendices de
grado 11 de las fichas de
Asistencia Administrativa
igualmente con los
aprendices de grado 11
de las fichas de Recursos
Humanos.

Entregar al equipo de Sofia plus
la informacién requerida para la
asignacion de rol y
disponibilidad en el aplicativo

Se entregé la informacion
requerida al equipo de
Sofia plus parala
asignacion del rol y
disponibilidad del
aplicativo

Se cuenta con rol del
instructor

Hacer la evaluacion
correspondiente a los cursos
asignados

Se han evaluado las
actividades desarrolladas
por los aprendices

Se evaluaran
actividades, juicios
evaluativos en Sofia

Garantizar que se realicen los
juicios evaluativos de las
competencias y fichas
asignadas (tituladasy
complementarias) dentro de los
8 dias siguientes a la
terminacion de las
competencias a cargo que
demuestre el resultado de
aprendizaje alcanzado por el
aprendiz

Se realizé la evaluacion de
juicios evaluativos de las
competencias
correspondientes a los
grupos asignados

Reporte de evidencias
evaluadas en aplicativo
Sena Sofia.

En virtud del principio de
coordinacién se podran fijar
reuniones, capacitaciones e
inducciones a las que debera
asistir el contratista en aras de
lograr un adecuado

Se asistid a la reunion de
alistamiento de inicio de
afio se asistid a la reunién
por equipos de programa

Firma del listado de
asistencia que reposa
en la coordinacion.
Evidencia fotografica
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cumplimiento de los objetivos y
la calidad de la formacién

6 | Aplicar los recursos diddacticos Revisidn de los recursos Se aplican los recursos
establecidos en el desarrollo didacticos para aplicarlos didacticos escogidos
curricular del programa de en el programa de
formacién formacion

7 Coadyuvar en las acciones de Disefio de estrategias para | Aplicacién de las
retencidn de las fichas de retencién de aprendices estrategias para retener
formacién que le han sido por ficha aprendices
asignadas a fin de cumplir con
las metas de retencidn

8 Implementar los procesos de Se implemento los Reporte de evidencias
gestion documental adoptados | procesos de gestidn en el aplicativo
por la entidad documental adoptados por | SENASOFIA

la entidad descarga y
diligenciamiento de los
formatos necesarios para la
formacion del SENA del
aplicativo sistema
integrado de gestiony
control SIGA

9 | Apoyar en las demas tareas Se apoyé en todo lo Reporte de evidencias
asignadas por el supervisor que | referente de la etapa en el aplicativo
permitan el adecuado lectiva y etapa productiva SENASOFIA
seguimiento de la etapa lectiva | de las fichas asignadas
Y/o productiva

10 | nvirtud del principio de Se orientd la formacion de | Drive del instructor
coordinacion entre las partes se | acuerdo con la reporte horas Sofia
deberd dar cumplimiento a la programacion de las fichas
programacion de las fichas de asignadas
formacidn que le sean
asignadas en cada periodo bien
sea en formacidn titulada o
complementaria en las
modalidades presencial o
virtual

11 | Aplicar los formatos dispuestos | Descargay Formatos diligenciados

en la plataforma compromiso
en el marco del sistema de
gestion integrado de la entidad

diligenciamiento de los
formatos necesarios para la
formacidn del SENA del
aplicativo sistema
integrado de gestiony
control SIGA

y enviados a la
coordinacion
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon 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 legalizacidén 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, 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 ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4616238821 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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I.E José David Montezuma, Programa de Asistencia Administrativa: 2904265
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Cordialmente,

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA
Clara Inés Guzman Reyes
C.C No. 55.232.432 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
Supervisor Contrato No. 8084441 de 2025
Coordinador de Programas Especiales
Articulacién con la Media
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLARA INES GUZMAN REYES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914207 - RECURSOS HUMANOS .

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

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

15/08/25 14:08
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 70,00

FICHA 2904265 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

15/08/25 14:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 90,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLARA INES GUZMAN REYES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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