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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, noviembre 30 de 2025

Senor (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8604078 - 2025
Coordinadora Académica

Programa de Servicios Administrativos y Financieros

SENA Regional Atldntico

Civdad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del ano 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.8604078 - 2025

JOSE RAFAEL JUVINAO THOMAS, identificado con la cédula de ciudadania No.
8.497.282 de Palmar de Varela, en mi calidad de Conftratista del SENA, en la
Coordinacién Académica de Programa de Servicios administrativos y financieros,
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 tofal del presente contrato es maximo de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE.
($4.599.511). Incluido Iva de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
conftratista. Esta suma serd pagada por el SENA al confratista de la siguiente manera: a) un
pago correspondiente a dias del mes de noviembre de 2025 por valor de UN MILLON
NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SESENTA'Y OCHO M/CTE ($ 1.992.968) Un
pago correspondiente a dias del mes de diciembre por valor de DOS MILLONES
SEISCIENTOS SEIS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($2606.390), Los
honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el
cronograma definido por la Direccidon Administrativa y Financiera de la Direccion
General. En la cuenta de ahorro No. 91288052960 de Bancolombia, cuyo fitular es el
contratista.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2025.

GTH-F-062 V10


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

N

OBJETO:

Instructor: Prestar Servicios Personales Cardcter Temporal
Profesional Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el
Programa Formaciéon CONTABILIDAD

Para La Formaciéon

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Realizar minimo las tres visitas de
seguimiento durante la etapa
productiva.

Seguimiento en etapa
productiva a los
siguientes grupos: ficha:
3140859 técnico en
asistencia administrativa,
3140870 Técnico en
servicios comerciales y
financieros, Revision de
bitdcoras, revision de
juicios evaluativos, todas
las actividades de
seguimientos. de juicios
evaluativos aprendices
etapa productiva,
aprendices en
induccién, cancelacién,
etc.)

Formatos de
seguimiento a
aprendices f023.

2 | Validar que todos los aprendices | Se realiza permanentemente Se envian correos
cuenten con los juicios | revision de juicios evaluativos, | electronicos para
evaluativos de  todas  las | s€realizd revision de losjuicios | informar respecto a

. dela ficha a cargo, se los juicios evaluativos
competencias de su eftapa - . . .

. . gestiond evaluacidn de pendientes. Se realiza
lectivauna  vez reciba la competencia pendiente. seguimiento
asignacion de la ficha constante.

3 | Garantizar el diligenciamiento Se realiza diligenciamiento de | Se envia a través de
del formato f023 los formatos F023 a los correo electronico, al

aprendices que se jefe inmediatoy al
encuentran nen las fichas aprendiz
que se fengan a cargo.

4 | Readlizar seguimiento a las | Serealiza verificacion de En aplicativo de drive

bitdcoras de acuerdo a los bitdcoras a las fichas de los
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indicadores establecidos en el
procedimiento de ejecuciéon de
la formacién, garantizando una
interaccion continua entre el
aprendiz y el instructor; esta
actividad se debe complementar
con visitas o comunicacion
directa que realice el instructor.

aprendices a cargoy se
refroalimenta en caso de
correccion.

Redalizar la evaluacion de la
etapa productiva en la
plataforma designada por la
entidad

Se realiza evaluacion de la
competencia de etapa
productiva alos aprendices a
cargo una vez culminen la
etapa productiva y se
comparte informacién para
que se puedan certificar

En el aplicativo de
Sofia plus

Entregar los informes y reportes
que sean solicitados por el
supervisor del contfrato y/o
coordinador de formacion que
permita identificar el correcto
seguimiento de la etapa
productiva

Se enfregan informes
solicitados por el supervisor
del contrato de acuerdo @
las necesidades de las
fichas a cargo.

Correos electronicos.

Implementar los procesos de
gestion documental adoptados
por la entidad

Se utilizan los medios de
gestion documental indicados
por las coordinaciones para
conservar la informacién del
proceso de seguimiento

Archivos en Drive

Apoyar en las demds asignadas
por el supervisor que permitan el
adecuado seguimiento de la
etapa productiva

Se realizan actividades
asignadas por la coordinacion
conrespecto a juicios
evaluativos y depuracion de
fichas.

Se envian a fravés de
correo electronico

GTH-F-062 V10

A continuacién, 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 Legalizacion Desplazamiento Contrafista
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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion
contractual.
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ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

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 presentacion del informe de ejecucién contractual, deberd
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion 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 9496483748 de |a planilla, operador Aportes
en Lineq, periodo noviembre del aino 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto
Ley Anti trdmites”)

Evidencias en (1) folios

Cordialmente,

e
= ‘gf ;
JOSE RAFAEL JUVINAO THOMAS
Contratista

C.C. No. 8497282
Recibi a satisfaccion:

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

Supervisor (a) Confrato CO1.PCCNTR.8604078 - 2025
Coordinadora Académica

Programa de Servicios Administrativos y Financieros
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE RAFAEL JUVINAO THOMAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 18/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3140859 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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.

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

17/12/25 7:11
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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:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

17/12/25 7:11
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3140870 - 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.

17/12/25 7:11
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

17/12/25 7:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Slstematl_zar datos ma,sn_/os de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 72,00

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: JOSE RAFAEL JUVINAO THOMAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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