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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 22 de marzo de 2023

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505622
Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes MARZO del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4505622 del afio 2023

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 74.282.669
de Guateque, Boyaca, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion académica jornada
madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestaciobn 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 total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) 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: a.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno..

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién definida por el Centro de Gestién Administrativa
para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal,
subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion
Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red
de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas,
Gestién Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Orienté formacién en las Actas de induccion
aprendices en el area especifica del | fichas: a la competencia

respectivo programa de formacion, -
en las fases o Competencias
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establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

- Técnico en Asistencia en
Organizacién de Archivos
Ficha 2673389

- Técnico en Asistencia en
Organizacién de Archivos
Ficha 2673391

- Técnico Asistencia
Administrativa Ficha
2559228

- Técnico Asistencia
Administrativa Ficha -
2559240

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

Realicé la Planeacioén
Pedago6goca del Proyecto
Formativo en las
competencias de:

- Tramitar correspondencia
de acuerdo

con procesos técnicos y
normativa

En las fichas:

- Técnico en Asistencia en
Organizacién de Archivos
Ficha 2673389

- Técnico en Asistencia en
Organizacién de Archivos
Ficha 2673391

- Técnico Asistencia
Administrativa Ficha
2559228

- Técnico Asistencia
Administrativa Ficha -
2559240

Planeacion
Pedagodgica del
Proyecto Formativo

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

Disefio de las guias de
aprendizaje en las
competencias de:

- Tramitar correspondencia
de acuerdo

con procesos técnicos y
normativa

Guias de
aprendizaje

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempeiio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias

del programa.

Las competencias a
orientar son:

- Tramitar correspondencia
de acuerdo

con procesos técnicos y
normativa

Planeacion
pedagdgoca de
proyectos
formativos

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
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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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 66419202 de la planilla, Miplanilla y Febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (4) folios
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Cordialmente,

Juan Carlos Cardenas Ramirez
Contratista
C.C. No. 74.282.669 de Guateque, Boyacéa

Recibi a satisfaccion:

ROBERTO MARTINEZ CASTRO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4505622 de 2023
Coordinador Académico Jornada Madrugada
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

FECHA: 22 de marzo de 2023

PROCESO: Seguimiento formacidn virtual — Fichas:
2645919 - Tramitar los documentos.

2673389- Tramitar los documentos.

2673391 — Tramitar correspondencia

RESPONSABLE: Juan Carlos Cardenas Ramirez

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co
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No de Personas
atendidas (via EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo, correos
correo, llamadas, relevantes, otros)

Ficha de Actividades

Caracterizacion realizadas
Teams, otros)

€ 2 C & Ci

© EMTODEBPL. & Empedensm. @ Wt deCvidinck. @ Theiiaigentioe.. M4 Gmwl [0 VouTube @ Netcs

a i CONTENIDO
@ Mastrar solo: | Todo v
* @ Hueva carpeta @ Agregar  Agragar Comtenido.
a e
|} NOMBRE. PO ACCIONES
@ ' Semana 1_Tramitar_duan Carlos Cdrdenas Camees v &
= ' ‘Semana 2_Tramitsr_dusn Carlos Cérdenss _ Carpea v e
= ' ‘Semana 3_Tramitar_suam Caos Cardenss  Carpea v e

e Desarrollo del | trimestre 2023 o :

e Ajustes a sesiones de formaciony

actividades de aprendizaje
2645919 ) N o 22
e Retroalimentacidn de las actividades
e Actas y documentos de calidad para el ol —

@ snrosmmn. - » e » G @ Tite @ Nesom

desarrollo del primer trimestre 2023

‘ JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ

Focada i 21 oe Maizo s 2023 - Facha Fin 01 e Abs 6 23

Reciban un cordial saludo aprendices:

A continuacion se presetarén las actividades a realizar en esta semana correspondiente a la formacién
Tener en cuentas Las indicaciones alli presentadas para su correcto desarrollo:

- identificar las comunicaciones oficlales para el trémite.

- Estructurar el procedimiento para el trimite de documentos.

- Realizar un primer entregable del manual de correspondencia.

Estas actividades se realizarén a Lo largo de la semana de formacién, en el correspondiente ambiente

de aprendizaje y sean cargadas en la fecha que se muestra del “TCU™:

“Asistencia Adminlstrativa / PERIODO | 2023 / Juan Carlos Cérdenas Ramirez _Tramitar / TCU Semana
tas en el ambiente de formacidn, grupo de

GC-F-005 V. 05
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Desarrollo del | trimestre 2023
Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
desarrollo del primer trimestre 2023

13

€>¢C e

Q ELMTODELEMPR. o Empressdeturiom.. (3 WhatAreDividends.. @ Thelnteligentinve_ M Gmail (@3 YouTube @& Noticas

Mostrar solo

G Noeva carpets @Agregar  Agregar Contenido

Asistencia En Organizacion De Archivos - (2673389 Pry 2562026) /| TRIMESTRE 2023

Juan Carlos Cardenas Ramirez_ Tramitar comrespondencia

NOMBRE TIPO ACCIONES
. Semana 2_Tramiar Juan Carios Cértends.. Canela v e
. Semana 3 Tramitar_Juan Carios Cérdends.. Caneta v e
. Semana 4_Tramiar_Juan Carlos Cérdends.. Canela v e
. Semana 5_Tramiar_Juan Carios Cérdends.. Caneta v e
. Semana 6_Tramiar_luan Carlos Cérdenas. . Capela v e
. ‘Semana 7_Tramitar_luan Carlos Cirdenss. . Campeta v ®

|

v,'ok«w uu=xz4&:'

€ > C @& senaterntoriola/perfilphplids 27876123 2 h N

@ EMRRIR. & 8 o @ The i M Grai B edTee @ Nocar

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ
Fechs deInce 21 de Warzo 6 2023 - Fecha i 81t e e 2020

Asunto: Semana &

ondencia

mientos
MANA AVA 8

Reciban un cordial saludo aprendices:

D % B =

“Tramitar corres‘g
proce il

e snformacidn de acuerdo con
cos. Zy normativa.
23 al 25-03-23

A continuacion se presetaran las actividades a realizar en esta semana correspondiente a la

0B ®

- Estructurar con los efercicios propuestos, el proceso de trimite en la organizacion.

Identificar el proceso que se debe llevar para el tramite de documentos.
Determinar los responsables para el tramite de las comunicaciones oficiales.

formacion. Tener en cuentas las indicaciones alli presentadas para su correcto desarrollo:

Estas actividades se realizaran a lo largo de la semana de formacitn, en el correspondiente
ambiente de aprendizaje y sean cargadas en la fecha que se muestra del “TCU":

“Asistencia En Organizacidn De Archivos / PERIODO | 2023 / Juan Carlos Cirdenas

Ramirez _Tramitar / TCU Semana 8

[Estaré atento a sus inquietudes, para que sean resueltas en el ambiente de formacién, grupa de

whatsapp y por correo electronico juanchocr:

nisena.

“Juan Carlos Cirdenas Ramirez"
Centro de Gestion Administ

0 0 Me gusta © 0 Comentariois)

SENA Regional Distrto Captal

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

© f v o

@SENAcomunica
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€ > CE
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Mostrar solo. | Todo

B Nueva carpeta @ Agrogar  Agregar Conterido

Asistancia En Organizacion Da Archivos . (2673391 Pry 2562026) /| TRMESTRE 2023
Juan Carlos Cardenas Ramirez_Tramitar correspondancia

NOMBRE PO ACCIONES

Semana 2_Tramitae_Juan Caos Cdrdenas. . Cameta v

e Desarrollo del | trimestre 2023

Semana 3_Tramitar_Juan Caros Cirdenas. . Cameta v

actividades de aprendizaje
2673391 ) N o 14
e Retroalimentacion de las actividades

Semans 5_Tramiiar_lusn Carios Cardanas. . Cameta v

Semans 6_Tramitsr_Jusn Carlos Cardenss. . Cameta v

e Ajustes a sesiones de formaciény : - v
e Actas y documentos de calidad para el -

Semans 7_Tramiar_Jusn Canos Carenss. .  Cameta v

inicio del primer trimestre 2023

3 ge informacion d

Sy iy

m e @™ o % @ =

Acciones que se realizaron para solucionarlas

Situaciones presentadas
(buenas practicas)
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Hay aprendices que no cuentan con los recursos tecnolégicos en sus

hogares, asi que ellos han tardado en dar respuesta a sus evidencias,

por lo tanto se ha entendido la situacién para dar un plazo extra para
la formacidn.

Se ha intensificado el uso de los grupos de whatsapp, por ser una
herramienta de acceso diario para los aprendices, para dar respuesta
oportuna a las inquietudes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
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