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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. diciembre de 2024

Sefor

Diana Yadira Castro Russi

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5782624

Coordinadora Académica

Centro para la Industria de la Comunicacién Grafica del SENA.

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes diciembre del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5782624 del afio 2024

Juan Sebastian Aguirre Martinez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1108456305
de Flandes Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro para la Industria de la
Comunicacién Grafica, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 del contrato la suma de VEINTISIETE
MILLONES SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS SETENTA Y DOS M/CTE. (527.067.572). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer pago por
el mes de enero por valor de SETECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS CINCO
PESOS M/CTE. ($754.205) b). DIEZ (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre
por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL DIECISEIS PESOS M/CTE.
(52.514.016) cada uno c). Un pago final por el mes de diciembre por valor de UN MILLON
CIENTO SETENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS SIETE PESOS M/CTE. ($1.173.207).
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Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Comunicacion Grafica del SENA.

Prestar de servicios de apoyo de caracter temporal para la gestion de los recursos y

servicios de informacidn de la unidad de audiovisuales del Centro para la Industria de la

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 | Apoyar y supervisar el
proceso de préstamo de
equipos audiovisuales a
aprendices e instructores
u otros usuarios
autorizados y mantenerun
registro preciso de los
préstamos y devoluciones
de los mismos.

Se lleva una matriz con el
registro de la salida, el
ingreso y el estado de los
equipos y materiales de
audiovisuales.

La evidencia de la bitacora de
préstamos se puede consultar
en el siguiente enlace:

1. OBLIGACION

2 Establecer politicas vy
procedimientos para el
préstamo de equipos vy

Se establecieron y se
cumplieron los
procedimientos para el

El protocolo para el préstamo
de equipos se pude apreciar en
el siguiente enlace:

asistencia técnica y apoyo

audiovisuales.

garantizar su | préstamo de los equiposy
cumplimiento. demas materiales de 2. OBLIGACION
audiovisuales.

3 Proporcionar capacitacion | Se proporciond la| Se realiza protocolo de buen
a los wusuarios finales| capacitacion para la| uso de los equipos a los
sobre el uso adecuado de | utilizacién de los equipos | aprendices al igual que a los
los equipos y ofrecer| y demds materiales de| instructores se pude apreciar

en el siguiente enlace:

audiovisuales,
mantenerlo actualizado y

los lockers y se dejaron

durante los eventos o
sesiones de formacion 3. OBLIGACION
que requieran equipos
audiovisuales.
4 Realizar seguimiento al Se realizaron las listas de | Bitdcora de uso de tabletas de
inventario de equipos | control de los ambientesy |los ambientes se pude apreciar

en el siguiente enlace:
4. OBLIGACION
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/1.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=FXcDbX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/2.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=fVaAhk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/3.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=bteJKh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/4.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=kMQrP8
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coordinar revisiones
periddicas para asegurar
la exactitud de los
registros.

en los respectivos
ambientes y lockers.

5. Implementar medidas
de seguridad paraprevenir
pérdidas, robos odafos a
los equipos.

Se acataron las medidas
de seguridad planteadas
para el cuidado de los
equipos del centro.

Nuestro protocolo de
seguridad de los equipos sepude
apreciar en el siguiente enlace:

5. OBLIGACION

Prestar apoyo logistico en
los eventos que realice el
Centro de Formacion
dentro o fuera de sus
instalaciones.

Se realizé el
acompafamiento
logistico en los eventos
Realizados dentro
centro de formacion.

del

Se realizo acompafamiento
logistico en el evento
(presentacion y sustentacion de
trabajos finales de Ila ficha
2922010), se pude apreciar en
el siguienteenlace:

6. OBLIGACION

Hacer vy coordinar el
recorrido por los
ambientes con el fin de
revisar el estado de los
mismos y los equipos
instalados al inicio de los
procesos de formacién de
acuerdo a las franjas
establecidas por la

coordinaciéon académica
del Centro de Formacion.

Se realizaron recorridos
periddicos por el centro
de formacion.

El recorrido de los ambientes se
pude apreciar en el siguiente
enlace:

7. OBLIGACION

Apoyar técnicamente los
procesos de contratacién

Actividad no realizada

este periodo.

Esta obligacién no se realiza ya
que es un apoyo parala

del Centro, segun se contratacion
requiera.
8. OBLIGACION
Ejecutar de  manera| Se cumplieron con los| Las funciones son realizadas
idénea el objeto del| lineamientos establecidos | acorde al SIGA (Sin comentarios

contrato conforme a los
lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion vy
Autocontrol (SIGA) del
SENA, el cual se encuentra
documentado en la
plataforma compromiso.

por SIGA en la realizacion
de las tareas de
audiovisuales.

por parte de la supervision del
contrato) se pude apreciar en el
siguiente enlace:

9. OBLIGACION
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/5.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=cMacOY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/6.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=Ct7NBt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/7.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=WRFUbK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/8.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=OJ1rYU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/9.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=aPj0ao

que correspondan a la
naturaleza del contrato.

supervision del centro.

10 Mantener la  debida| Se mantuvo la debida| Como no se realizaron
reserva sobre los asuntos | reserva de los temas |actividades demads asignadas
manejados y conocidos | manejados o conocidos | por la supervisora, se pude
dentro de la ejecucion del | durante el desarrollo de |apreciar en el siguiente enlace:
contrato. las actividades de | 10. OBLIGACION

audiovisuales.

11 Realizar las demds | Se realizaron todas las| Se mantiene confidencialidad
actividades relacionadas| demas actividades | de asuntos en el centro:
con el objeto del contrato | asignadas por la
que le sean asignadas por | supervisora del contrato, | 11. OBLIGACION
el supervisor vy/o el| la coordinacion
subdirector del centro| académica y la

A continuacion, 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 Legalizacidon 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 continuacion el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM NoDELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/10.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=1QMxmy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcastror_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADEMICA/SUPERVISION%20CONTRATOS/SUPERVISION%202024/SEGUIMIENTO%20PAGOS%20DIANA%20CASTRO%202024/JUAN%20SEBASTIAN%20%20AGUIRRE%20MARTINEZ/DICIEMBRE/EVIDENCIAS/11.%20OBLIGACION?csf=1&web=1&e=87ysz9
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como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 81899086 de la planilla, Mi planilla y noviembre. (Decreto Ley 2106 de
2019

— “Decreto Ley Antitramites”

Cordialmente,

Firma
Juan Sebastian Aguirre Martinez
Contratista

C.C. 1108456305
Recibi a satisfaccion:

Firmaj%ﬁllu LQH
Diana Yadira i:a.étro Russi

Su perv%sor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5782624 de

2024 Coordinadora Académica
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