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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C Noviembre de 2020

Sefior (a)

Eddy Merckx Camacho Gualdron

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1330527
Cargo: Instructor Grado 15 Bogota D.C.

Dependencia: Centro Para la Industria de la Comunicacion
Grafica

Ciudad: Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
noviembre del afio 2020

Referencia: CO1.PCCNTR.1330527 del afio 2020

JENNY PAOLA URIBE, identificado con la cédula de ciudadania No. 1022955080 de BOGOTA, en mi calidad de
Contratista del SENA, en Centro Para la Industria de la Comunicacién Grafica, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de QUINCE
MILLONES DE PESOS M/CTE ($15.000.000 ), COP incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago por el mes de Febrero de 2020 por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 1.400.000), b) nueve (9) pagos iguales por los meses
de marzo a noviembre de 2020 por valor de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($
1.500.000) cada uno, c)un ultimo pago por el mes de diciembre de 2020 por valor de CIEN MIL
PESOS M/CTE (100.000).

Plazo: Eddy Merckx Camacho Gualdron, supervisor del contrato, mediante justificacién de

fecha 9 de noviembre de 2020, solicita y recomienda prorrogar el contrato en veintiocho (28) dias, hasta el
30 de diciembre de 2020 y adicionarlo en la suma de UN MILLON CUATROIENTOS MIL PESOS M/CTE
(51.400.000), indicando lo siguiente: Que de acuerdo con el avance y desarrollo del contrato se recomienda
prorrogar y adicionar el término de su ejecucién hasta el 30 de diciembre de 2020, considerando que, en
atencioén a
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la necesidad de realizar acompanamiento en el desarrollo de la formacién profesional integral que depende

dela

coordinacion académica y teniendo en cuenta el calendario académico que segun Resolucidon No. 1-0614

siqa

del 10 de
junio de 2019 “Por la cual se modifica el calendario académico y de labores de los centros de Formacién
Profesional
del SENA para el afio 2020”, finalizan su proceso de formacion el 16 de diciembre de 2020, el centro de
formacion
debe garantizar no solo el cierre a esa fecha, si no complementar la informacién requerida por la
coordinacion
académica respecto a la consolidacion de la informacion de las metas y cierre administrativo del afio y
satisface la
necesidad teniendo en cuenta el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Plan de Accién

2020.”.

5. Que,

para amparar la presente Adicién, el SENA cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.
2620 de 2020, expedido Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros, cuyo objeto es atender la
contratacidn

de servicios personales en la presente vigencia.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como apoyo administrativo en el manejo de
logistica de ambientes de formacion y equipos audiovisuales del centro para la industria de la
comunicacion gréfica del SENA.

CLAUSULA CUARTA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar la planeacion y ejecucion del | No se realizo en este No se realizo en
manejo de los equipos de periodo. este periodo
comunicacion del centro de
formacion.
2 Apoyar la organizacion de eventos Realice apoyo a la Horarios con los
en el centro de formacion o fuera de | Brigrada cenigraf, para el dias
ella que realicen las dependencias retorno gradual de los correspondientes a
de la entidad. aprendices. realizar el apoyo
enviado por jhon
edward por via
correo electrénico.
3 | Brindar asistencia técnica en el No se realizo en este No se realizo en
disefio, produccioén y distribucién de | periodo. este periodo
equipos de difusion de la entidad.
4 | Proponer la adquisicion y No se realizo en este No se realizo en
actualizacién de los equipos vy el periodo. este periodo
material audiovisual que se requiera.

www.sena.edu.co
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Controlar los inventarios de equipos
audiovisuales del centro.

No se realizo en este
periodo.

No se realizo en
este periodo

Prestar apoyo logistico a las
actividades administrativas.

Preste apoyo en el proceso
de verificacion de correos
electrénicos de los
instructores,realice ajuste
de actas en los formatos
establecidos, realice
validaciéon de informacion
de aprendices en la
plataforma Sena Sofia
para su proceso de
deserciones,
aplazamientos,
cancelaciones y reintegros.
Realice descargue de
juicios evaluativos y
reporte de aprendices.

Correo enviado a
instructores y
coordinador
academico,
mensajes por
whatsapp,correos
electronicos,
llamadas
telefénicas, DRIVE
carpeta fichas
(novedades
virtuales fase 1-
2020).

Hacer y coordinar el recorrido por
los ambientes con el fin de revisar el
estado de los mismos y los equipos
instalados.

No se realizo en este
periodo.

No se realizo en
este periodo

Apoyar técnicamente los procesos
de contratacion de centro, segun se
requiera.

Asisti a las reuniones
programadas por la Sefiora
Sonia Camargo para las
instrucciones
correcpondientes para
iniciar el apoyo al proceso
de verificacion de informes
de contratos.

Mensajes via
wathssap, llamadas
telefoicas, correos
electronicos,
reuniones por via
google meet

Asistir a las reuniones y/o comités
programados cuando sea requerido
0 asignado.

Participe en las reuniones
programadas por el
coordinador y supervisor
EDDY CAMACHO. Acudi a
las llamadas telefonicas y
correos electrénicos para
coordinar nuevas
actividades con la sefiora
sonia Camargo, encargada
de apoyo coordinacion
academica presencial.
También se brinda el
apoyo a instructores y asi
proceder a la depuracién
de algunas deserciones ,
cancelacién y
aplazamientos de los
programas de formacion
virtual y presencial.

Horarios de citacion
a reuniones
enviados por via
correo electronico
whatsapp,

Google teem,

www.sena.edu.co
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10

Entregar por escrito los informes que
le soliciten de las actividades
realizadas conforme con el objeto
contractual.

Entregue todos los
respectivos requerimientos
que me fueron solicitados
por mi supevisor EDDY
CAMACHO en el proceso
de apoyo a las fichas de
formacion vitual y
presencial, envie
documentos solicitados
para el proceso de pago
del mes de noviembre.

Correo enviado a
supervisor y
personal de apoyo
de en este proceso,
Drive proceso de
pagos.

11

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supetrvisor.

Atendi los requerimientos
de mi supervisor EDDY
CAMACHO. Participe en
las reuniones virtuales,
realice las diferentes
actividades asignadas en
este empalme de

Registro telefénico-
mensaje WhatsApp
y correos. Drive

carpeta novedades
virtual fase 1-2020,
fichas de formacion
virtual y presencial,

actividades. drive carpeta fichas
terminadas.
12 | Ejecutar de manera idonea el objeto | Ejecute de manera idonea | Informe de
del contrato conforme a los el objeto contractual de mis | ejecucion

lineamientos del Sistema Integrado
de Gestion y Autocontrol (SIGA) del
SENA, el cual se encuentra
documentado en la plataforma
compromiso.

obligaciones conforme a
los lineamientos del
sistema integrado de
gestion y autocontrol
(SIGA) del sena y las
indicaciones dadas por mi
supervisor.

13

Mantener la debida reserva sobre
los asuntos manejados y conocidos
dentro de la ejecucion del contrato.

Mantuve la
confidencialidad y absoluta
reserva frente a la
informacién que en el
desarrollo de mis
obligaciones obtuve en el
centro de formacién.

14

Realizar las deméas actividades
relacionadas con el objeto del
contrato que le sean asignadas por
el supervisor y/o el Subdirector del
centro que corresponda a la
naturaleza del contrato.

Realice el apoyo a el
proceso de validacién de
las fichas terminadas --
carpeta drive fichas--
terminadas, de formacioén
virtual y presencial,
verificando juicios
evaluativos y reporte de
aprendices las novedades
enviadas por cada
instructor y enviandolas al
personal encargado del
centro de formacion para

Registro telefénico-
mensaje
WhatsApp,.
Correos y registro
de llamadas a
aprendices y
instructores.
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dar respuesta a estas.
Realice llamadas y envio
de correos a los
instructores con
informacién de juicios
evaluativos y reporte de
aprendices para dar pronta
respuesta a su etapa
productiva.

Realice apoyo en la
verificacion de planillas
seguridad social.

A continuacidn 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
Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
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 la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla-
recibo de pago, pensiones y ARL, con nimero de planilla 9412430469 expedido por Aportes en linea,
correspondiente al mes de octubre del afio 2020.

Evidencias en (1) folios

Cordialmente,

Firma
JENNY PAOLA URIBE
C.C. No. 1022955080

Recibi a satisfaccion:

www.sena.edu.co
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Firma

Eddy Merckx Camacho Gualdron

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1329928 de 2020
Cargo: Instructor Grado 15 Bogota D.C.

www.senha.edu.co
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