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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, enero 26 del 2024

Sefiora

JENNIFER PAOLA MONSALVE LEON

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5798136
Cargo del supervisor Instructor G15

Dependencia Coordinadora Académica

Programas Especiales CSET

Bucaramanga
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual mes de enero
del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5798136 del afio 2024

ROSA HELENA MORANTES MARTINEZ, identificada con la cédula de ciudadania No.
60.446.730 de Cucuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulaciéon con la
educacién Media, 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: Valor total del contrato la suma de CUARENTA Y CINCO
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS
MCTE ($45,994,650) pagaderos de la siguiente forma: a) Un (1) primer pago proporcional
a los dias ejecutados durante el mes de enero de 2024. b) diez (10) pagos iguales por los
meses de Febrero y Noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTO PESOS MCTE (S 4.465.500). c) un
ultimo pago por los dias ejecutados en el mes de diciembre 2024.
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Plazo: Sera hasta el 2 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestacidon de servicios personales de caracter temporal para orientar formacion en el

programa de articulacién con la media conforme a los modelos formativos establecidos

del cset.

Obligaciones Especificas:

diligenciando oportunamente los
formatos correspondientes. Reportar
en el sistema SOFIA PLUS en un plazo
maximo de tres (3) dias todas las
actividades de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad garantizando la
calidad de la informaciény su
coherencia con el proceso formativo.

Sofia plus los juicios
de evaluacioén de
acuerdo al plan de
trabajo

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar formacion a aprendices segiin | Participacién en los Listado de asistencia y
su perfil, correspondiente a la procesos previos en registro fotografico
“Convocatoria de la APE para la las fichas asignadas
conformacién del Banco de del programa
Instructores del SENA” en los Contabilizacion de
Programas y Competencias indicados | Operaciones
en el “ANEXO 2. PLAN DE Comerciales 'y
CONTRATACION DE INSTRUCTORES” y | financieras de la red
sus afines. de gestion
Administrativa y
Financiera
2 Aplicar en la resolucién de problemas | Planeaciény GFPI-F-
reales del sector productivo, los seguimiento de la 147 _Formato_Bitacoras
conocimientos, habilidades y etapa productiva a Formato de
destrezas pertinentes a las los aprendices seguimiento etapa
competencias del programa de matriculados en las productiva
formacién asumiendo estrategias y fichas asignadas
metodologias de autogestion y/o
afines a su competencia.
3 Evaluar el proceso de aprendizaje Subir al aplicativo Reporte de juicios de

evaluacion
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Cumplir el objeto del contrato segun
la programacién que el SENA indique,
dentro del Lugar de Ejecucidn, y
acorde a los pardmetros de costeo de
la formacidn que la Direccién General
del SENA establece (notal: para los
contratos de periodo fijo el
lineamiento seiala que el instructor
contratista debe cumplir con 160
horas de formacién directa al mes;
nota2: para los contratos por horas, la
programacion que se costea es el
numero de horas de formacion
directa que el instructor contratista
ejecute conforme lo establezca la
coordinacion académica
correspondiente).

Realizar los procesos
previos del programa
en las IE asignadas.

Listado de asistencia y
registro fotogréfico

Dar cumplimiento estricto las normas
que regulan la Formacién Profesional
Integral en el SENA.

Socializar mediante
comunicacion inicial
el reglamento

con los aprendices
Sena de Programa de
Articulacion

Listado de asistencia.

Participar en procesos de promocion N.A N.A

de los programas de formacion,

servicios y actividades de divulgacion

tecnoldgica.

Participar en las labores de montajey | Revisidn de Reunién Equipo de

puesta en marcha de equipos y
maquinaria relacionados en procesos
formativos propios de su darea.

alistamientoy
planeacion de
actividades a realizar

Trabajo.

Coadyuvar en el proceso de ingreso e
induccion de aprendices.

Recoger
documentacion para
Matricula, Apoyo en
registro de Sena Sofia
Plus y APE

Documentos Radicados
en correspondencia
Sena

EL CONTRATISTA manifiesta que
durante la vigencia del contrato
no estd contratado
simultdneamente en  otro
centro de formacién o
dependencia del SENA

Manifiesto que no
tengo contrato
simultdaneamente con
otra entidad

Plataforma SECOP Il
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10 | No utilizar, ni total ni parcialmente la Utilizacién adecuada | Plantillas y documentos
informacion a que tenga acceso, en y personal de la de compromiso SENA
beneficio propio o de terceras personas | informacion bajo mi
o entidades diferentes a las responsabilidad
autorizadas por el SENA

11 | Organizar y responder por el archivo Utilizacidn de las Plantillas y documentos
propio de acuerdo con las tablas de plantillas autorizadas | de compromiso SENA
retencion documental vigentes parala | por el Sena para el
entidad. manejo de la

informacioén.

12 | Conocery aplicar los procesos, aplicaciéon de Formatos Siga
procedimientos, formatos, y demas procedimientos y Diligenciados y
documentacidn establecida en el SIGA | formatos SIGA en la entregados a la
relacionados con las actividades del ejecucion de Coordinacion
contrato. actividades del

contrato .

13 | Participar de reuniones y/o eventos y/o | Reunidn convocadas | Material fotografico
comités citados y/o delegados por la por la coordinacion
Subdireccién de centro. de programas

especiales.

14 | Contribuir a la planeacion que realice | N.A N.A
el Centro de Servicios Empresariales y
Turisticos para definir las acciones de
la siguiente vigencia

15 | Brindar apoyo a la supervisidn de los N.A N.A
contratos que le sean requeridos por la
Subdireccidn del centro.

16 | Realizar cuando sea requerido por la N.A N.A
Entidad la verificacidn y evaluacion
técnica o econdmica de las
propuestas que se reciban dentro de
los procesos de contratacidn de la
Entidad

17 | Vigilary salvaguardar los bienes que N.A N.A

hagan parte del patrimonio del SENA
o de otras entidades o de particulares
puestos al servicio de la entidad, y
gue le hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del contrato, por
lo que son sujetos de control y
vigilancia; en consecuencia deberan
dar cuenta sobre la entrega de los
bienes al supervisor del contrato
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respectivo y a los érganos de control
fiscal y disciplinario, de ser
procedente.

18 | Presentar los documentos necesarios | Entrega de Documentos subidos
para cada pago parcial del contrato Documentos en el SECOP II.
segun el plan de pagos garantizando solicitados para la
su oportunidad, veracidad y cuenta de cobro,
completitud a fin de contribuir a la mediante los archivos
correcta ejecucion del plan de caja GFy GC.
gue elabora el centro de formacidn.

19 | Mantener actualizadas las Se subieron los Plataforma SECOP I
plataformas tecnoldgicas que el SENA | documentos al SECOP
disponga para el seguimiento, control | Il
y gestién conforme al objeto
contractual. Atender oportunamente
los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
informes correspondientes a su
ejecucion.

20 | el CONTRATISTA debera acreditar que | envié del soporte del | Correo electrénico
se encuentra al dia en el pago pago de Seguridad enviado al grupo de
mensual de los aportes al sistema de | Social del mes contrataciény
seguridad social integral (salud, respectivo seguin documentos subidos al
pension y riesgos laborales) para la Decreto 1273 del 23 SECORP Il
realizacion de cada pago derivado del | de julio de 2018 al
mismo; de acuerdo con los grupo de
lineamientos que emita la Direccion contratacidn.

General del SENA en cumplimiento a
lo preceptuado en el Decreto 1273
del 23 de julio de 2018. Igualmente, el
CONTRATISTA debera afiliarse a la
ARL con el nivel de riesgo que indique
el SENA.
21 | El contratista debe cumplir con las Dar Cumplimiento a Certificado del curso de

normas del Sistema General de
Riesgos Laborales, en especial, las
siguientes: procurar el cuidado
integral de su salud; contar con los
elementos de proteccion personal
necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumira su
costo; informar oportunamente al
supervisor y/o subdireccién del

lo establecido al SGRL

Induccidn SSGT y
Discapacidad pagina Sl
Contratistas.
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centro la ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo, enfermedades
laborales y cualquier novedad
derivada del contrato; participar en
las actividades de prevencién y
promocién organizadas por el SENA,
el Comités Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de
Riesgos Laborales; cumplir las
normas, reglamentos e instrucciones
del Sistema de Gestidn en Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

22 | Las demas que correspondan y sean
necesarias para el correcto
cumplimiento del objeto contratado.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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
gue 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion 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. 74241786 de la planilla, miplanilla.com y mes de enero de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (1) folios

Cordialmente,

Firma
ROSA HELENA MORANTES MARTINEZ
Contratista

C.C. No. 60.446.730 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma

JENNIFER PAOLA MONSALVE LEON

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5798136 de 2024

Cargo Instructor G15
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EVIDENCIA DOCUMENTAL

CONTRATO CO1.PCCNTR.5798136 — ROSA HELENA MORANTES MARTINEZ
EVIDENCIAS DOCUMENTALES ENERO DE 2024
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Evidenc.ia 4:
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Evidencia 5:

PROYECTO FORMATIVO
*CREACKON DE UNA FYME OIDACTICA PARA RECONDOIVIENTO Y MEDION
D€ OPERACIONES MER CANTILES BAJO NF"

TALLER § GUIA No. 11 INGRESOS Y GASTOS
TALLER No §. INGRESOS Y GASTOR

ACTIVIDADS.1
Ingresos operacionales

San los ingresos de los que dispone reguiarmente lo entidad gracios o sus
octividodes cotidianas.

Lo empreza SAS, desarola octividodes duante el mes de
Diziembre de XXXX anexando los soportes contables,

Se onexa;

1. Factura de venta No DX0!

2, Factura de venta No D002

3. Foctura de venta No D003

4, Facturo de venta No D004

5. Foctira de venta No D)0

8. Factura de venta No D006

7. Nota Crédito No NCOOT de factira de venta No D003

8. Rut clentes (Dos clentes]

9. Formato de factura de venta pora registros de ventos al detal que se
reqizaron enelmes de diciembre de XXXX [aquiregitrard sus ventas reales
de duices|

10.Recivos de cajo donde se regiivanios pagostotales 0 abonos parciales de
los cfentes a los cuales les vend! a crédito.

$e pide:
1, Desarolior los registros confables de lo empresa.

PROYECTO FORMATIVO
*CREAQN DE UNA PYME DIDACTICA PARA RECONOCMIENTO Y MECIOON
D OPERACIDNES MERCANTILES BAJO MIF*

ACTIVIDAD 5.2
Ingresos no operacionales

Sonaquelos ingresos diferentes o los obtenidos por el desarolio de lo activided
principalde o empresa, ingresos que por o general son ocasionales o que son
accesoros o ko actividod prncipal. Los que apicaremos o continuacion son
ingresos generodes porinversones comelos COT, que generan unrendmientoo un
interes, dentro del periodo de la vigencia de dicho tituio valor,

De acuerdo ol COT adqurido por la empresa SAS: por
§ se generaron nferesesde _ BEA
$e pide:

1, regitre el rendimiento que & banco & ho generado,

Material de apoyo
COT adqurido.

Simuiador de COT.

ACTIVIDAD 5.3
Gastos operacionales

Los gastosde operacionu operacionales, sonaquelos conlos que debe de confor
una empresa o entidad para poder levar a ¢abo sus operaciones o actividodes
cotidionas. En efosse considera que puede hober gostos flos o variabies, loscuoks
debe de considerar &l negocio en cada una de los actividades.

laempresa §.A3, para su operocion normal del negacio durante
gl mes de Diciembore de XXKX, compra elementos de papelerio y adguiere los
senvicios necesanios para la operacion de su negocio.
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