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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Palmira, mayo 2024

Sefior:

ANA MARIA GIRALDO VALLEJO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6053387 de 2024
Coordinador académico

Coordinacién académica

Palmira

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mayo del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 6053387 del afio 2024

FREDDY MAZUERA ALVAREZ, identificado con la cédula de ciudadania N0.94311274 de Palmira,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Biotecnologia Industrial Regional Valle en
la dependencia de coordinacion académica 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISIETE
MILLONES ONCE MIL QUINIENTOS SETENTA'Y SIETE PESOS M/Cte. ($27.011.578). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (9) pagos iguales por los meses
de MARZO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS UN MIL CIENTO
CINCUENTA Y SIETE PESOS M/Cte. ($2.701.158) cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente
al mes de DICIEMBRE por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS UN MIL CIENTO CINCUENTA
Y SEIS PESOS M/Cte. ($2.701.156)

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre del afio 2024.

OBJETO:
Prestacién de servicios profesionales para brindar apoyo en la Coordinacion Académica, en
actividades administrativas, seguimiento y ejecucién del proceso de formacién adelantado
por los instructores del Centro de Biotecnologia Industrial del SENA Regional Valle
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Obligaciones Especificas:
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de Reunion de Coordinacion
académica presencial y virtual,
cuando se requiera.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 De acuerdo con las necesidades del| Atencion de manera virtual y| Respuesta a solicitudes de corred
Centro de formacion y de manera| presencial a los usuarios| atencion a  instructores,
coordinada con los Coordinadores| (aprendices, instructores, |—aprendices y  coordinadores
académicos del area, brindar| administrativos y puablico en| académicos de manera presencial
atencion en la modalidad que se| general) que remiten su solicitud] y virtual (Temas relacionados cor
requiera (Presencial o Virtual), a] al correo de la coordinacion| la  coordinaciéon académica
usuarios internos y externos para| académica o que requieren| formacion, asociar fichas, genera
orientar y recepcionar documentos| informacion con todo lo| reporte de disponibilidad de
relacionados con el procedimiento| relacionado con la Formacion| |nstructores, creaciones de
de la Formacién Profesional| Profesional Integral, proceso de| eventos conforme a la
Integral. Cuenta de cobro y afines. programacion del afio 2024.

2 Apoyar presencialmente y Virtual, de No se generé evidencias para el
acuerdo con el requerimiento mes de mayo objeto de pago
condiciones del momento, I4
atencion a los Aprendices parg
orientar sobre el procedimiento de
Seguimiento a la Etapa productiva Y|
Certificacion académica del SENA.

3 Apoyar de forma presencial y Virtual No se generé evidencias para el | No se gener6 evidencias para el
la atencion a los Aprendices parg mes de mayo objeto de Pago. mes de mayo objeto de pago
revisar los soportes documentaled
pertinentes al procedimiento de
Seguimiento a la Etapa productivay
del Centro de Formacion, en lag
jornadas de seguimiento parcial,
final y casos especiales.

4 Realizar la generacion de reporte§ No se gener6 evidencias para el | No se generé evidencias para el
de Aprendices de los programas dgl mes de mayo objeto de pago. mes de mayo objeto de pago.
formacion titulada presencial
virtual de oferta abierta y cerrada,
con el fin de realizar seguimiento &
la Formacion No.334-enero 27
2023 8 GTH-F-075 V.07 Profesiona
Integral respecto al estado de juicios
evaluativos e informar cuando hayg
inconsistencias a los Coordinadoreq
académicos del area, cuando se
requiera.

5 Participar en la elaboracion de actag No se generd evidencias para | No se gener6 evidencias para el

el mes de mayo objeto de pago.

mes de mayo objeto de pago.
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Reconocer los diferentes procesos
de la Gestion de la Formacion
Profesional Integral para brindan
atencion en la modalidad que se|
requiera (Presencial o Virtual).

Atencién a los procesos de
Formacién Profesional integral
relacionados con instructores
contratistas, de planta vy
aprendiz SENA. Envio de
informacién a través del correo
de la Coordinacion Académica.

Envio de correo electrénico
desde coordinacién académica
coordinacionchi@sena.edu.co
Temas: envido de correos con
informacién relacionada con
cuentas de cobro, informacién
sobre los cambios y migracion
de la plataforma territorium.

Gestionar los documentos dg
archivo de acuerdo con I3
normatividad vigente, seq
Presencial o por medios digitales,
acorde a Gestion de la Formacion
Profesional Integral.

No se genero evidencias para el
mes de mayo objeto de pago.

No se genero evidencias para el
mes de mayo objeto de pago.

Producir los documentos que se
originen de las  funciones
administrativas.

Se generaron repuestas a pqrs
solicitadas por aprendices
relacionadas con certificados de
estudios solicitados por los
fondos de pensiones.

No se generd evidencias
para elmes de mayo objeto
de pago.

Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos de acuerdo con
las politicas de la organizacion.

Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos:
instructores, aprendices,
personal administrativo y
publico en general de forma
presencial y virtual

Atencion a través de canal
presencial y de correo electronico
de la Coordinaciéon y envio de
informacion por WhatsApp
orientacion de Solicitud tramite
Cuenta de cobro instructores
Contratistas.

10

Atender 'y Recepcionar las
solicitudes PQRS escritas vy
verbales realizadas por la
comunidad e informar a la
Coordinacion de Formacion acerca
de la demanda de servicios del
Centro.

11

Orientar a los aprendices e
instructores en el diligenciamiento
de formatos de gestiébn académica.

No se gener6 evidencias para
el mes de mayo objeto de pago.

No se generd evidencias para el
mes de mayo objeto de pago.
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12 | Apoyar en la revision de los Proyectar el envio del correq Proyectar lineamientos del orden
soportes de gestién Financiera en | electrénico para solicitar 14 de entrega y soportes
la documentacion presentada para | documentacion de cuenta dg correspondientes a la gestion
el pago de los Instructores cobro de instructores| financiera y gestion contractual.
contratistas del Centro de contratistas.

Formacion Profesional.

13 | Generar reportes y atender las | Atender los requerimientos de Envio de correo electronicos a los
solicitudes de las Coordinaciones | loscoordinadores académicos contratistas y personal de planta
académicas relacionadas con el desde el correo electrénico
area de Formacioén Profesional. coordianacioncbi@sena.edu.co o

coordinadores académicos

14 | Facilitar el servicio a los clienteg No se generé evidencias para el | No se generé evidencias para el
internos y externos de acuerdo conl mes de mayo objeto de pago. mes de mayo objeto de pago.
las politicas de la organizacion,
atender los PQR que correspondan
a la Coordinacion académica de
Centro de Formacion. Apoyar
tramitar los documentos del procesa
de paz y salvo de
aprendices para el proceso de las
jornadas de certificacion

15 | Recepcionar, tramitar y controlar Se recibe la informacién Se revisa la planilla si contratista
las planillas y soportes para el compartida por ONEDRIVE por|y planilla de seguridad social
pago de los instructores cada coordinador académico de| sobre el pago correspondiente a
contratistas del Centro de las cuentas de cobro de los|la seguridad social teniendo en
Formacién Profesional. instructores contratistas. Cuenta lineamientos dados por

Coordinacién académica.
16 | Registrar los eventos de los De acuerdo a la programacion Se realiza eventos del
instructores en el aplicativo Sofia planeada entregada por los | segundo trimestre,
Plus, de acuerdo con la coordinadores se crea los | entregados por la
programacion establecida por la eventos en la plataforma de coordinacién académica.
Coordinacién  Académica del Sofia plus.
Centro.
17 | Atender instructores y supervisores| Se da respuesta a los correos En la plataforma de Sofia plus se

de contrato en todos los aspectos
relacionados con la programacion
de laformacion profesional integral.

electrénicos para asociar
competencia y resultado de
juicios evaluativos de los
diferentes instructores
contratista y de planta SENA
CBI

ingresa la disponibilidad del
instructor para asignar
competencia y resultados a las
fichas de formacion titulada.
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18 | Generar reporte de horas de | Reporte ejecucion de horas PE -| Se realiza revision de eventos de
instructores de plantay contratoy | 04  fichas de formacién| los diferentes programas para
validar que se ajusten a las horas | académica ajustar novedades y eventos
programadas y definidas en el faltantes para el primer trimestre.
calendario académico.

19 | Presentacion de informes de No se genero evidencias para el | No se gener6 evidencias para el
seguimiento 'y registro de mes de mayo objeto de pago. mes de mayo objeto de pago
actividades de acuerdo con los
aplicativos, formatos y tiempo
definido por el SENA, adjuntando
los respectivos soportes.

20 | Seguimiento y gestion a las fichas | NO se genero evidencias para el [ No se genero evidencias
que esta por vencer su periodo para| Mes de mayolobjeto de pago Para el mes de mayo
certificacion y apoyo al proceso de objeto de pago.
depuracién enviando correos de
alertas a los aprendices
relacionados en el PEO4.

21 | Las demas que el supervisor del| Instructores de formacion | Se capacita los instructores de

contrato le designe de acuerdo con
el objeto contractual “apoyo a
coordinacién académica” Nota:
Para el desarrollo de las
obligaciones contractuales se hace
necesaria discrecionalidad con el
manejo de la informacion y los
canales de comunicacion
asignados.

académica ingresan en el mes de
me solicitan capacitarlos en la
cuenta de cobro

formacion académica en primeray
segunda cuenta de cobro.

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
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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDENDEVIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
T.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién 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 elpago de la seguridad social planilla
No0.4547137829 a través operador de PILA SOI, Eps SOS, pension COLPENSIONES y ARL POSITIVA.
Correspondiente al mes de abril del afio 2024. Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (28) folios

Cordialmente,

Firma

FREDDY MAZUERA ALVAREZ
Contratista

C.C. No0.94311274

Recibi a satisfaccion:

Firma

ANA MARIA GIRALDO VALLEJO

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.6053387 de 2024
Coordinador Académico.
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