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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Barranquilla, 31 de Marzo de 2026

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISORA CONTRATO No. 8949855 de 2026

Coordinadora Académica Gestion Administrativa y Servicios Financieros
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO

Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe Mensual de ejecucién contractual mes marzo del ano 2026
Referencia: No 8949855 del ano 2026

Victoria Sudea Cabrera, identificado con la cédula de ciudadania No0.32660110 de Barranquilla
(Atlantico) en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Virtualizaciéon del Centro de
Comercio y Servicios de la Regional Atlantico, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacioén, 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 VEINTICUATRO
MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y UNO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y UNO MIL PESOS
M/CTE ($24.871.861), 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: Un primer pago
del Mes de Febrero por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL
SEISIENTOS OCHENTA'Y SEIS MIL PESOS M/CTE ($3.434.686) y 6 pagos iguales correspondientes
a marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA
Y TRES MIL CIENTO VEINTITRES MIL PESOS M/CTE ($3.553.123) y un pago de septiembre por un
valor de CIENTO DIECIOCHO MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL PESOS
M/CTE($118.437) respectivamente.
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Plazo: Sera hasta el 01 de Septiembre de 2026.

Objeto: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES CARACTER TEMPORAL PARA LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, EN FORMACION REGULAR TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PARA
EL PROGRAMA FORMACION FAMILIA DE OFIMATICA

Ejecucion mensual de actividades

las partes, se debera dar cumplimiento a la

complementaria virtual.

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Fichas atendidas con el .
nimero: Plataforma Zajuna
FICHA 3'414470 Reporte de horas Sofia
Desarrollar  actividades de  formacion FICHA 3414471 Programacion de
1 | profesional en los programas definidos por el instructores (fichas
centro ek creadas y seguimiento)
E:g:ﬁ g::gg:; Seguimiento a cierre de
FICHA 3445819 fichas.
Entregar al equipo de Sofia plus, la E(l)llgz)er?ec;adrefocr(r)r:#rlgtrgo con Formulario  diligenciado.
informacion requerida para la asignacion de - signacion e ro
2 |inf 0 querida p ! ignacion d Crzamon de .roI en Asignacic d !
rol y disponibilidad en el aplicativo. L et . Instructor.
administracién ejecutiva.
Ejecucion de la formacién Plataforma Zajuna. Sofia
3 Hacer la evaluacion correspondiente de los | Complementaria virtual plus
aprendices asociados a los cursos asignados. | Emisién de juicios evaluativos | Reporte de juicios
en Sofia plus. evaluativos.
Garantizar que se realicen los juicios Plataforma Zaiuna
evaluativos de las competencias y fichas | Ejecucion de la formacion Sofia plus Juna.
asignadas (Tituladas y complementarias), | complementaria virtual. Re or?e de iuicios
4 | dentro de los 8 dias siguientes a la terminacion | Acciones de cierre. evapluativosJ
de las competencias a cargo que demuestre el | Emision de juicios evaluativos Formulario-de cierre de
resultado de aprendizaje alcanzado por el | en Sofia plus. fichas
aprendiz. )
En virtud del principio de coordinacion, se . : .
. . - Y Asistir a las sesiones en lineas
podran fijar reuniones, capacitaciones e roqramadas Listado de asistencia a
5 |inducciones a las que debera asistir el prog o .
. Transferencias de sesiones programadas.
contratista, en aras de lograr un adecuado e i
e - . programacion de instructores
cumplimiento de los objetivos y la calidad
Aplicar los recursos didacticos establecidos en | . . e .
6 |el desarrollo curricular del programa de Ejecucion de_ l? formacion | Plataforma Zajuna.
Formacion complementaria virtual.
Coadyuvar en las acciones de Retencidon de | Ejecucion de la formacién | Plataforma Zajuna.
7 las fichas de formaciéon que le han sido | complementaria virtual.
asignadas a fin de cumplir con las metas de
retencion
Implementar los procesos de gestion |Ejecucion de la formacion | Plataforma Zajuna.
8 | documental adoptados por la entidad complementaria virtual. Diligencias formulario de
cierres de fichas.
Apoyar en las demas actividades asignadas | Ejecucion de la formacion | Plataforma Zajuna.
9 |por el supervisor que permitan el adecuado | complementaria virtual. Sofia plus
seguimiento de la etapa lectiva y/o productiva.
10 En virtud del principio de coordinacion entre | Ejecuciéon de la formacion | Plataforma Zajuna.

Sofia plus
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programacion de las fichas de formacion que
le sean asignadas en cada periodo, bien sea
en formacion titulada o complementaria en las
modalidades presencial y virtual.

Aplicar los formatos dispuesto en la|Ejecucion de la formacion | Plataforma Zajuna.

11 plataforma compromiso en el marco del | complementaria virtual. Sofia plus
Sistema de Gestion integrado de la entidad. CompromISO SENA
SIGA

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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion 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 ejecucién contractual.

NRO. DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

ITEM DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO INICIAL DESPLAZAMIENTO FINAL

1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No0.4642418382 de la planilla, expedido por Aportes en linea correspondiente al mes de febrero del ano
2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Cordialmente,

Firma

VICTORIA SUDEA CABRERA
Contratista

C.C. No. 32660110 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISORA CONTRATO No0.8949855 de 2026
Coordinadora Académica

Gestion administrativa y 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: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3445817 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
FICHA 3445819 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02 ] i
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3445818 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Operar herramientas |nf9rm_at|cas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02

EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3414471 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
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FICHA 3414472 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 3414470 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 138,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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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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