
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá DC, noviembre 2023 

 

Señor (a) 
DIANA YADIRA CASTRO RUSSI 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5506643 
Coordinadora Académica 
Centro para la Industria de la Comunicación Gráfica 

Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Noviembre del año 
2023 

Referencia: No 5506643 del año 2023. 

Daniel Noé Ramírez Moreno, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80770324 de 

Bogotá DC, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro para la Industria de la 

Comunicación Gráfica, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 

referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 

de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de SEIS MILLONES 

DOSCIENTOS OCHENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS SEIS PESOS M/CTE ($6.281.806) Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A) Un (1) pago por el mes de noviembre 

por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE 

($4.096.830) y B) Un (1) último pago por el mes de diciembre por valor de c) Un último pago por el 

mes de diciembre por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS 

SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($2.184.976). 

Plazo: Será hasta el (16) de diciembre de 2023. 
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OBJETO:  

Prestación de servicios personales de carácter temporal para impartir formación 

profesional integral titulada y/o complementaria y/o seguimiento a etapa productiva 

según programación establecida, en los diferentes niveles de acuerdo a las competencias 

requeridas en cada uno de los programas de formación presenciales y virtuales que sean 

asignados por el Centro para la Industria de la Comunicación Gráfica del SENA 

 

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

siguiente cuadro)  

 
N
o 

Obligaci
ones 

Accione
s 

realizad
as 

Evidencias 

1 Orientar 

y 

acompa

ñar en 

forma 

perman

ente e 

integral 

los 

aprendic

es en el 

área, las 

compet

encias, 

resultad

os de 

aprendiz

aje y 

activida

des en 

etapa 

lectiva 

Acompa
ñamient
o a la 
aprendiz 
Yuliana 
Montoy
a ficha 
2617743
. 
 
Asistenci
a a la 
reunión 
de 
entrega 
del 
instructo
r Julián 
Rodolfo 
Rodrígu
ez 
Martíne
z. 
 
Asistenci
a a la 

Todas estas evidencias han sido entregadas a mi correo personal 
daniel.ramirez.publicidad@gmail.com y previo a la creación del 
correo SENA dnramirezm@sena.edu.co  

mailto:daniel.ramirez.publicidad@gmail.com
mailto:dnramirezm@sena.edu.co
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y/o 

producti

va de los 

proyect

os de 

formaci

ón y/o 

proyect

os 

producti

vos 

program

ados 

dentro 

de los 

tiempos 

que 

para 

cada 

acción 

se 

determi

ne por 

el 

centro 

de 

formaci

ón, 

correspo

ndientes 

a la 

línea y 

red 

tecnológ

ica de 

acuerdo 

a su 

perfil.  

reunión 
de 
inducció
n. 
 
Asistenci
a a la 
reunión 
de 
capacita
ción. 
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2 Reporta

r en el 

aplicativ

o Sofía 

Plus en 

un plazo 

máximo 

de tres 

(3) días 

todas las 

activida

des de 

acuerdo 

con los 

proceso

s que 

son de 

su 

respons

abilidad, 

garantiz

ando la 

calidad 

de la 

informa

ción y su 

coheren

cia en el 

proceso 

formativ

o, tales 

como: a. 

registro 

de 

juicios 

evaluati

vos. b. 

creación 

No 
aplica 
para 
este 
periodo. 

No aplica para este periodo. 
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de rutas 

y 

asociaci

ón de 

aprendic

es. c. 

Comunic

ar al 

Coordin

ador 

Académi

co 

oportun

amente 

anomalí

as, 

inconsist

encias, 

novedad

es de 

aprendic

es y 

hallazgo

s en el 

registro 

de la 

informa

ción, así 

como 

demás 

informe

s dentro 

de los 

plazos 

estipula

dos por 

el 

centro 
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para tal 

efecto 

conform

e a los 

lineamie

ntos del 

Sistema 

Integrad

o de 

Gestión 

(SIG) del 

SENA el 

cual se 

encuent

ra 

docume

ntado 

en la 

platafor

ma 

Compro

mISO . 

3 Participa
r en la 
program
ación y 
ejecució
n del 
proceso 
de 
inducció
n de 
aprendic
es de 
formaci
ón 
titulada. 

No 
aplica 
para 
este 
periodo. 

No aplica para este periodo. 
 

4 Respond
er por la 
integrid

No se 
realiza 
activida

Se trabaja de manera virtual y se visitan empresas. 
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ad y 
buen 
uso de 
material
es, 
equipos 
y demás 
element
os de la 
instituci
ón 
puestos 
bajo su 
cuidado 
para 
desarroll
ar su 
objeto 
contract
ual. 

d para 
este 
objeto 
de 
contrato
.  

5 Desplaz
arse a 
otras 
ciudade
s o 
municipi
os 
diferent
es al 
domicili
o 
contract
ual para 
el 
cumplim
iento del 
contrato
, en caso 
de que 
se 
requiera
. 

No 
aplica 
para 
este 
periodo. 

No aplica para este periodo. 
 

6 Participa
r en las 

Se 
realizaro

Proceso de inducción. 
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diferent
es 
reunion
es y 
activida
des 
program
adas por 
la 
entidad 
y/o el 
centro 
de 
formaci
ón a las 
que le 
sea 
notificad
a su 
participa
ción 
incluyen
do las 
del 
Sistema 
Integrad
o de 
Gestión 
(SIG) del 
SENA 

n las 
reunion
es de 
inducció
n en las 
instalaci
ones de 
CENIGR
AF. 

7 Usar los 
element
os de 
protecci
ón 
personal 
necesari
os para 
ejecutar 
la 
activida
d 
contrata
da, 

Para el 

objeto 

del 

contrato

, no es 

necesari

o el uso 

de 

element

os de 

protecci

ón 

No existe ningún tipo de solicitud, por parte de la oficina de SST, 

que indique el uso de elementos de protección. 
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paralo 
cual 
asumirá 
su 
costo. 

personal

. 

8 Manten
er el 
debido 
respeto 
por la 
dignidad
, 
intimida
d e 
integrid
ad de 
los 
miembr
os de la 
comunid
ad 
educativ
a, así 
como 
guardar 
lealtad a 
la 
Instituci
ón, 
actuand
o de 
buena fe 
y 
conserv
ándola 
debida 
reserva 
de la 
informa
ción. 

Durante 

el mes 

de 

noviemb

re, se 

promulg

o el 

respeto 

hacia los 

compañ

eros y 

miembr

os de la 

comunid

ad 

educativ

a. 

No hay llamados de atención por parte del supervisor por 

incumplimiento de  esta cláusula. 

9 El 
instruct

No 
aplica 

No aplica para este periodo. 
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or 
contratis
ta cede 
voluntar
iamente 
los 
derecho
s 
patrimo
niales 
de todo 
el 
material 
desarroll
ado 
durante 
el 
proceso 
académi
co y 
formativ
o en su 
totalida
d 
durante 
el 
periodo 
2023, 
para su 
correspo
ndiente 
uso y 
explotac
ión 
patrimo
nial. 
Dentro 
de los 
derecho
s 
patrimo
niales 
cedidos 
se 

para 
este 
periodo. 
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encuent
ran los 
siguient
es: 
Derecho
s de 
reprodu
cción, 
derecho
s de 
comunic
ación 
pública, 
derecho
s de 
transfor
mación, 
derecho
s de 
distribuc
ión, 
derecho
s de 
importa
ción y/o 
cualquie
r otra 
forma 
de 
explotac
ión. 

1
0 

Apoyar 
técnica
mente 
los 
proceso
s de 
contrata
ción del 
centro, 
según se 

Subir 
informes 
para 
pago del 
mes a 
SECOP. 

Informes GF y GC correspondientes al mes de noviembre  -  2023 

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/S
alesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.11608766  

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.11608766
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.11608766
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requiera
. 

1
1 

Cumplir 
los 
lineamie
ntos de 
orientaci
ón del 
desemp
eño del 
instruct
or en 
ambient
es 
virtuales 
de 
aprendiz
aje, los 
cuales 
se 
encuent
ran en el 
aplicativ
o 
Compro
miso- 
Guía 
orientaci
ón 
formaci
ón 
ambient
es 
virtuales 
de 
aprendiz
aje- 
GFPI-G-
014 
versión 
04. 

No 
aplica 
para 
este 
periodo. 

No aplica para este periodo. 
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1
2 

Realizar 
las 
demás 
activida
des 
relacion
adas con 
el 
objeto 
del 
contrato
, que le 
sean 
asignada
s por el 
supervis
or o 
Subdirec
tor de 
Centro, 
y que 
correspo
ndan a 
la 
naturale
za del 
contrato
. 

No 
aplica 
para 
este 
periodo. 

No aplica para este periodo. 
 

 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 

 

DANIEL NOÉ RAMÍREZ MORENO 

Contratista 

C.C. No. 80.770.324 de Bogotá D.C. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

DIANA YADIRA CASTRO RUSSI 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5506643 de 2023 

Coordinadora académica 


