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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de abril 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 ABRIL 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 2714190

- Técnico en Asistencia en
Organizacién de Archivos
Ficha 2714194

- Tecndlogo en Gestidn
Administrativa Ficha
2503161

- Tecndlogo en Gestidn
Administrativa Ficha
2503162

- Tecndlogo en Gestidn
Administrativa Ficha
2559245

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

Realicé la Planeacion
Pedagodgoca del Proyecto
Formativo en las
competencias de:

- Tramitar correspondencia
de acuerdo

con procesos técnicos y
normativa

En las fichas:

- Técnico en Asistencia en
Organizaciéon de Archivos
Ficha 2714194

- Competencia: Organizar
la documentacién teniendo
en cuenta las normas
legales y de la
organizacion

En las fichas:

- Tecndlogo en Gestion
Administrativa Ficha
2503161

- Tecndlogo en Gestién
Administrativa Ficha
2503162

- Tecnologo en Gestion
Administrativa Ficha
2559245

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

Guias de
aprendizaje
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con procesos técnicos y
normativa

- Organizar la
documentacién teniendo
en cuenta las normas
legales y de la
organizacion

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area Las competencias a Planeacion
de desempeiio para la cual fue orientar son: pedagdgoca de
seleccionado debera orientar la - Tramitar correspondencia | proyectos
formacion, para desarrollar en los de acuerdo formativos
aprendices las competencias con procesos técnicos y
del programa. normativa
- Organizar la

documentacion teniendo
en cuenta las normas
legales y de la
organizacién

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 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
O 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. 66782478 de la planilla, Miplanilla y Marzo. (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°
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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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

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

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: 20 de abril de 2023

PROCESO: Seguimiento formacidn virtual — Fichas:

2503161 — Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion
2503162 - Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.
2559245 - Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.
2714190 — Tramitar correspondencia

2714194 — Tramitar correspondencia

RESPONSABLE: Juan Carlos Cardenas Ramirez
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Ficha de
Caracterizacién

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas (via
correo, llamadas,
Teams, otros)

2503161

Inicio del Il trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
inicio del segundo trimestre 2023

EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo, correos
relevantes, otros)

2503162

Inicio del Il trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
inicio del segundo trimestre 2023

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682

f v ©

@SENAcomunica
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2559245

Inicio del Il trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
inicio del segundo trimestre 2023

14

2714190

Inicio del Il trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacidn de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
inicio del segundo trimestre 2023

25

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Inicio del Il trimestre 2023
Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje

Documentos 2714194 TADA » s 8

o Da [ Yorramatans g

2714194 _ - o 24
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
inicio del segundo trimestre 2023 )
P R Envio Guia y PPPF » x e
i" o 1 crn.nfwn.ncoum.u - @
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CGA

Reinduccion Sena CGA

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872
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Acciones que se realizaron para solucionarlas
Situaciones presentadas
(buenas practicas)

Hay aprendices que no cuentan con los recursos tecnoldgicos en sus . .
, . . Se ha intensificado el uso de los grupos de whatsapp, por ser una
hogares, asi que ellos han tardado en dar respuesta a sus evidencias, ) o )
. . ., herramienta de acceso diario para los aprendices, para dar respuesta
por lo tanto se ha entendido la situacién para dar un plazo extra para o
. oportuna a las inquietudes.
la formacién.
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