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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. Diciembre 2024

Sefior (a)

Juan Pablo Espinel Cardenas

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5729019
Coordinador Grupo de Gestidn Administrativa
Secretaria General

Bogota.D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes diciembre del afio 2024.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5729019 del afio 2024.

Laura Solano Beltran, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.775.975 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Grupo de Gestién Administrativa, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 CUARENTA Y TRES
MILLONES CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($43.050.000). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2024 por
el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($2.550.000), b) Nueve
pagos iguales por los meses de febrero a octubre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($4.500.000) cada uno.
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Plazo: Serd hasta el 30 de octubre de 2024.

OBJETO:

Prestar servicios personales para apoyar temas administrativos de la Secretaria General.

Obligaciones Especificas:

requieran para la gestién
administrativa de la
Secretaria General.

coordinadores de la secretaria
general ya las diferentes
direcciones.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Realizar las gestiones | Se efectud el seguimiento y - .
. Correo electrénico-archivo Excel
correspondientes con el | control de los actos
1 fin de apoyar a la | administrativos remitidos por las Daniel Felipe Leon Gonzalez -
Secretaria General en las | diferentes coordinaciones a fin OneDrive (sharepoint.com)
actuaciones de ser suscritos por la secretaria
administrativas del drea. | general.
Brindar apoyo en la | Se agendan reuniones con los Correos electrénico
2 disposicidn de reuniones, | diferentes coordinadoresy
en coordinacidon con los | personas externas con la Teams
rupos de interés. secretaria general. . .
grup g Daniel Felipe Leon Gonzalez -
OneDrive (sharepoint.com)
. Onbase - archivo excell
Brindar apoyo en los
parte de la Coordinacién | radicacion de las diferentes Daniel Felipe Leon Gonzalez -
de Gestién Administrativa | comunicaciones allegadas a la OneDrive (sharepoint.com)
y de la Secretaria General. | secretaria general.
Apoyar en la gestién de
aplicativos 'y correos | ge trasladan comunicaciones por Onbase -archivo excell
4 institucionales  que se | o| On-Base a los diferentes

Correo electronico

Daniel Felipe Leon Gonzalez -
OneDrive (sharepoint.com)
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
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Brindar apoyo a la
Secretaria General en la
informacién que  se
requiera de indole
administrativa.

Se apoyo a funcionarios de la
entidad y externos sobre las
dudas respecto a radicacién de
documentos.

N/A

Elaborar los informes de
gestion requeridos por la
Secretaria General.

Organizacion y revision de base
de datos de las comunicaciones
asignadas a los contratistas y
funcionarios de la secretaria
general.

Correo electrénico- archivo excell

Daniel Felipe Leon Gonzalez -
OneDrive (sharepoint.com)

Asistir en |la proyeccion de
Actos Administrativos que
se requieran por parte de
la Coordinacion de
Gestidn Administrativa.

No se requirié en este periodo

N/A

Realizar el
acompafiamiento de los
grupos internos  de
trabajo en el seguimiento
y cumplimiento de
compromisos que le sean
asignados.

Redireccionar los correos
electrénicos a los diferentes
coordinadores con las pqrs o
requerimientos de la secretaria
general.

Onbase - Correo electrénico -
archivo excell

Daniel Felipe Leon Gonzalez -
OneDrive (sharepoint.com)

Las demds que sean
asignadas por la
supervision en relacion

con el cumplimiento del
objeto contractual.

Documentos revisados y
autorizados con el respectivo
visto bueno para firmar por la
secretaria general.

Correo electronico

Daniel Felipe Leon Gonzalez -
OneDrive (sharepoint.com)

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 continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/dfleon_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aacde82f5045746038deda21b11ee7ebc&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&cid=24560524%2D5b4d%2D4cd7%2Dac9e%2Ddf8fbe65c70e&FolderCTID=0x012000182B94D23238544E852EF44011825B77
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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, adjuntara el respectivo informe

gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién

del informe de ejecucion contractual, deberd 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. 9478689320 - 9478777666 de la planilla, Aportes en linea correspondiente al mes de noviembre

y diciembre afio 2024.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en sesenta y nueve (69) folios.

Cordialmente,

b

LAURA SOLANO TRAN
Contratista
C.C. No. 52.775.975 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Juan Pablo Espinel Cardenas

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.5729019 del afio 2024.

Coordinador Grupo de Gestion Administrativa
Secretaria General
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Versidon: 06

Cédigo:
GD-F-004

Proceso Gestion Documental

Formato Unico de Inventario Documental

SEDE DIRECCION GENERAL REGISTRO DE ENTRADA
. - NUT - NUMER NICO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL ANO MES DIA v v O UNico
TRANSFERENCIA
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA 2024 12 31 1
OBJETO: Finalizacion del contrato de prestacion de servicios personales, por lo cual se efectua la entrega del archivo documental manejado, Hoia de
| almacenado en el OneDrive del correo electronico institucional que fue asignado )
NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS FRECUENCIA
No. ITEM CcODIGO ASUNTOS’ SOPORTE DE NOTAS
INICIAL FINAL CAJA CARPETA | TOMO | OTRO DEL AL CONSULTA
Esta Informacion se
encuentra en el
OneDrive del correo
Las actividades realizadas dentro de la ejecucion electronico que me
fue asignado,
del contrato tales como, asistir a la Secretaria Isolanob@sena.edu.
General en las actuaciones administrativas del co, la carpeta se
area, y realizar las gestiones correspondientes b chz?afz
1|2020 % . . ’ 11/01/2024| 31/12/2024 General" e fink de
las revisiones y firmas de los diferentes a_“‘?sc’tese
siguiente:
documentos, envios Cl por radicar aprobaciénes htgtpsz//senazl_
de las diferentes comisiones, se encuentran en mV~5hafTZ(;li“t-C°m/
los correos electronicos. s::zniio ,j‘;;ju“;s
/15/onedrive.aspx?
e=5%3Aacde82f504
5746038deda21h11
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR
NOMBRES Y APELLIDOS LAURA SOLANO BELTRAN LAURA SOLANO BELTRAN JUAN PABLO ESPINEL CARDENAS
CARGO Contyatista |Contratista Superviso de Contrato
FIRMA (JULJML ’t{lwl/
_V 1 Juba] 7~
FECHA 31/12/20247~ 31/12/2024 31/12/2024
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.5729019 12 de enero del 2024.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: LAURA SOLANO BELTRAN)
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 52.775.975 de Bogota.

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales para apoyar temas administrativos de la
Secretaria General.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Realizar las gestiones correspondientes con el fin de apoyar a la Secretaria General en las
actuaciones administrativas del area.

Brindar apoyo en la disposicion de reuniones, en coordinacion con los grupos de interés.
Brindar apoyo en los tramites administrativos que se requieran por parte de la
Coordinacidn de Gestion Administrativa y de la Secretaria General.

Apoyar en la gestidon de aplicativos y correos institucionales que se requieran para la
gestion administrativa de la Secretaria General.

Brindar apoyo a la Secretaria General en la informacidn que se requiera de indole
administrativa.

Elaborar los informes de gestion requeridos por la Secretaria General.

Asistir en la proyeccidn de Actos Administrativos que se requieran por parte de la
Coordinacion de Gestion Administrativa.

Realizar el acompanamiento de los grupos internos de trabajo en el seguimiento y
cumplimiento de compromisos que le sean asignados.

Las demas que sean asignadas por la supervision en relacion con el cumplimiento del
objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Calle 57 # 8 — 69 Secretaria General Piso 3 torre sur, Bogota D.C.

PLAZO DE EJECUCION: Hasta el (31) de (diciembre) de 2024

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 12 DE ENERO DE 2024
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 31 DE DICIEMBRE DE 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: 30/01/2025
VALOR DEL CONTRATO: $52.050.000
SUPERVISOR: Juan Pablo Espinel Cardenas
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 1032480534

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $ 52.050.000

Valor Ejecutado $52.050.000

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0.

Saldo a liberar SO.

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se efectud el seguimiento y control de los actos administrativos remitidos por las diferentes

coordinaciones a fin de ser suscritos por la secretaria general.

Durante la ejecucion del contrato se realizd mes a mes los seguimientos del correo electrénico
de la Secretaria General de 13216 correos.

Se agendan reuniones con los diferentes coordinadores y personas externas con la secretaria
general.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Se efectud la respectiva radicacion de las diferentes comunicaciones allegadas a la secretaria
general de 2495.

Se trasladan comunicaciones por el On-Base a los diferentes coordinadores de la secretaria
general ya las diferentes direcciones.

Se apoyo a funcionarios de la entidad y externos sobre las dudas respecto a radicacion de
documentos.

Organizacion y revisién de base de datos de las comunicaciones asignadas a los contratistas y
funcionarios de la secretaria general.

Redireccionar los correos electrénicos a los diferentes coordinadores con las pqrs o
requerimientos de la secretaria general.

Documentos revisados con visto bueno de los asesores y coordinadores autorizados para
firmar por la secretaria general de 2380.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

actividades ejecutadas satisfactoriamente y a cabalidad

SANCIONES: SI__ NO X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIx NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

i

Juan Pablo Espinel Cardenas
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5729019
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