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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 10 de diciembre de 2020

Doctora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1329752 de 20220
Coordinadora Académica de Asistencia

y Gestion Administrativa Centro de Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del ano 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR. 1329752 de 20220

JUDITH SALAZAR CEBALLES, identificado con la cédula de ciudadania No. 26541270 de Pital,
en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestion Administrativa, 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: Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la
suma de TREINTAYY NUEVE MILLONES NOVECIENTOS VEINTIDOS MIL NOVECIENTOS TRECE
PESOS ($39.922.913) 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.) DIEZ
(10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2020, por valor
de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150)
COP., cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de
DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP, cada uno.
Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por
el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestion Administrativa y Centro de
Tecnologias para la Construccion y la Madera, en la cuenta de AHORROS No0.20175729834 del
Banco BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato
incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos
relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de
cuenta por parte del contratista debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los
tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites
administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el supervisor
del contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema general de salud,
pension y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucién, la planilla de pago y los demas
documentos necesarios para el pago
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Plazo: Sera hasta el (16) de (diciembre) de 2020

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del
Talento Humano, Asistencia y Gestiéon Administrativa y Gestion Documental y de la Informacion,
del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de
capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para Orientar,
Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando
Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la politica Institucional
entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la poblacién; en las

jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

programacion de fichas.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir FPI a los Lecturas, talleres
aprendices de manera en FPI presencial.
Orientar  Formacién  Profesional | oqancial y virtual. Material de apoyo
Integral a los aprendices segun

Orientar los procesos de
aprendizaje y practicas
relevantes y pertinentes
con la competencia.

virtual Entrega de
evidencias en
MEET-
CLASSROOM

2 | Acompanamiento a los aprendices | Orientar los conocimientos | Lecturas, talleres
en el desarrollo de procesos | teéricos y sus aplicaciones | en FPI presencial.
formativos y/o productivos. practicas en los contextos | Material de apoyo

laboral y personal de virtual Entrega de

manera presencial y evidencias en

virtual. MEET-
CLASSRROM

3 | Actualizar contenidos y tecnologias | Planeacion de la Drive Coordinacién
en las diversas competencias del competencia a orientar y Académica —
programa de formacion elaboracion de los Asistencia y

documentos pertinentes. Gestion
Administrativa —
MEET-
CLASSROOM
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4 Elaboracion y entrega de formatos y | Elaboracion de los
documentos requeridos en el documentos académicos
proceso académico administrativo. requeridos por la
coordinacion.

Drive Coordinacion
Académica —
Asistencia y
Gestion
Administrativa —
MEET-
CLASSROOM

A continuacién, 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 INICIO
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

FINALIZACION

1.

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

ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién 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 de aportes a salud, pensiones y ARL, (7773319994 ) expedido por el operador
SOl correspondiente al mes de noviembre del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)
Evidencias en ( 2 ) folios
Cordialmente,
Firma

JUDITH SALAZAR CEBALLES Contratista
C.C. No. 26541270.

Recibi a satisfaccion:

Firma ]
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 1329752 de 20220
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SEFORM

El evento “SEFORM” que se llevé a cabo por la ficha 2057736, se realizé
¢l 7 de diciembre de 2020 de manera virtual por la plataforma MEET,
con la intencién de realizar de manera oportuna la explicacion de los
distintos entregables que se llevaron a cabo en toda la etapa formativa
de cada uno de los equipos de microempresas.

El evento “SEFORM”™ Inicio a las 12:20 pm, con las palabras de
bienvenida a cargo de los aprendices Valentina Gonzales Galvis y
Viviana Echajaya Vargas , continuando con los himnos de Colombia,
Bogota y la institucion SENA, asi, la intervencién del protocolo de
bioseguridad, y la pr i6n de los Gabriel Fernando
Cruz y Paula Alejandra Porras , dando a conocer el objetivo del evento,
y comsigo mismo la explicacion de los entregables realizados en
formacion y en las distintas competencias, para dar paso a
intervenciones de preguntas o dudas que hayan surgido a lo largo de la
explicacién, en efecto se dars paso a una actividad lidica con los
invitados del evento para asi finalizar con las palabras de despedida.

El evento SERFORM fue realizado con el fin de que los asistentes se
interesen en lo expuesto y que lo puedan poner en practica.

Muchas gracias por su asistencia v atencién.

VIVIANA ANDREA ECHA)
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VALORES

240201500 Promover la interaccion idonea
consigo mismo, con los demas y con la

naturaleza en los contextos laboral y social

Se elabord un cédigo de convivencia para
las personas relacionadas con las
microempresas

OBJETIVOS

Realizar de manera oportuna la explicacion de los
distintos entregables que se llevaron a cabo en toda la
etapa formativa de cada uno de los equipos de
microempresas, las cuales son: Coffee Team, Belleza
pitufos, Pixeles y matices, Intowem, Chrisbray, La (

boutique y.Golden fish Ya que se puede obtener PAULA'ATE JANDRA POR
variedad deatributes para el ambito laboral.
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LA DIRECTORA GENERAL

HACE CONSTAR

Que el sefior SEBASTIAN FELIPE MORENO TORIFA, identificado con ckdula de
cludadania 1007404355 de Bogota D.C., se encuentra vinculado a esta empresa
desde el 25 de junioc de 2020 desempefiando el cargo de Asistente
Administrativo

Esta constancia se expide para afiliacion en Compensar EPS
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na Palacwos y Justin Damela Rodnguez

Disposicién  Referoncias  Comespondencia  Revisar

CIRCULAR 003

Bogotd D.C., 7 de dicembre del 2020

PARA EL PERSONAL DE SECRETARIADO

comuni nal que, en conmemoracion del
a, la empresa in ar al homenaje, para cllo tener en

FECHA 20 de diciembre
LUGAR Transversal 6
A Desde las 900 a 12°00 Horas
SENTACION: Traje de gala
ACTIVIDADES A TRATA
Prasentacon
ntorvencion de jefos

« Comida
* Ciorre

Judith Salazar
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REUNION ORDINARIA CONSEJO DIRECTIVO

FECHA: Bogotd
Judith Salazar
HORA Delas 13

LUGAR: Sala de juntas
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CAROL DAYANN GONZA

SUPERBRILLO DIAZ
£1 poder de tu lado
NIT 63116336_1

PARA TODO EL PERSONAL

ASUNTO: Dotacion

Cordial saludo, la jefatura de personal le informal que la dotacion para el afio
2021, sera entregada a partir del 1 al 6 de enero

Se invita a cada uno de los funcionarios a portar el uniforme de acuerdo con
el reglamento, a partir del 4 de enero de 2021, esto con el fin de mejorar la
presentacion personal y dar una mejor imagen de la empresa

Judith Salazar

Atentamente

JULIAN SILVA

03 Concentracion
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nomero

Texto correspondiente

CONVOCATORIA (para nuev reunién)

NOMDAE Y APELLIDOS COMPLETOS NOMDRE Y APELLIDOS COMPLETOS
Carge (Cargo)

Anexos: (opcional)
1 intortinea Rre
Transcriptor.

Judith Salazar
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EJEMPLO 2 Hotel EI Barén, Salén Diamante
8.4.3.4 Asistentes

Contra el margen izquierdo, a una interlinea libre del lugar se escribe la palabra asistentes, en
mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente, se escribe el titulo o vocativo
seguido de los nombres y apellidos completos con mayUscula inicial, a interlineacion sencilla. EI
cargo que desempefia cada uno en la reunién se separa del nombre con coma (,) y se sigue el
orden jerérquico establecido para la reunién. En caso de igual jerarquia, los nombres se
presentan en orden alfabético por apellidos.

EJEMPLO 1 ASISTENTES:  Eduardo Casas Burgos, Presidente

sa Pefia Beliran, Vicepresidenta

En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquia y pertenecientes a
diferentes organizaciones, se recomienda seguir el orden alfabético por entidades.

EJEMPLO 2 ASISTENTES:  Oscar Javier Solano, ANDES LTDA.
JesUs Alberto Alcazar Jiménez, Internacional S.A.
Rocio Betancourt Ruiz, Mundial de Vestidos S.A

. . Judith Salazar
En comités intenos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunién, el orden
alfabético se aplica por dependencias. Si hay varias personas de una misma dependencia se
escriben en orden jerarquico.

EJEMPLO 3 ASISTENTES: Carlos Amaya Gamarra, Jofe de Divisién Administrativa
Maria Campos Serrano, Jefa de Division Financiera

Cuando sea extensa la informacion correspondiente a los asistentes, esta Gltima se ubicaré en
el renglén siguiente alineada

Cuando varias personas tienen ¢ m—— :
podran enunciar con un subtitulo ¢ "€ 9009 com st camastienca 1 pantala e T AN

L allRO0=RFTALT®N A% 3.5 B sDEN
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Los parratos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin embargo,
por solicitud expresa de algun participante, se anotan las discrepancias o aclaraciones
necesarias.

La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

Cuando haya lugar a votaciones, se indica el nimero de votos emitidos a favor, en contra y en
blanco. En caso de nombramientos, se registran los resultados y los nombres completos.

Se indica el nombre de la persona que presenta una mocion y no es necesario anotar el
nombre de quienes se adhieren a ella. Cuando sea necesario mencionar la intervencién de uno
de los asistentes, se hace con su nombre completo.

82  UTILIZACION DE LAS ACTAS

Las actas se utilizan como registro de todo lo acontecido y acordado en una reunién o situaciéon
especifica

83 CLASES DEACTAS
Existen varias clases de actas entre las cuales se destacan
actas de comités, Judith Salazar
actas del concejo municipal,
actas de consejos,
actas de junta directiva,

actas de asambleas,

™ ewj-nuxr-cvk (2020-12-01at 09:46 GMT-8)
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BRYAN DUVAN JIMENEZ.

ANGY MELISSA

Acta - Invitacion para editar - 1villarrealesthefania8@gmail.com te ha invitado a editar el siguiente documento: Acta Abrir en Docs Document...

B Acta

INFORME - Fecha actual - BRYAN DUVAN JIMENEZ MORENO ha resuelto un comentario en el siguiente documento INFORME CAPACITACIO...

Bl INFORME

Link

WILLIAM DANIEL RICO.

ERICSON DANIEL CAST.

DERLY MICAN ONTIBON.

LINA PAOLA RAMIREZ .

LAURA BELTRAN CAMA..

Laura Galindo (Docu.

Nicole Puertas (via.

B Resumen Ejecu...

- Haidy Garcia Nicol Ramirez Gabriel Matabanchoy Sebastian Moreno Angy Melissa Rodriguez https://docs.google.c...

TALLER INSTRUCTORA - Invitacién para editar - wdrico7@misena.edu.co te ha invitado a editar el siguiente documento: TALLER INSTRUCT...

B TALLERINSTR...

INFORME - |

'

B INFORME

para editar - ed

llanosO@misena.edu.co te ha invitado a editar el siguiente documento: INFORME Abrir en Docs D...

INFORME - Invitaci6n para editar - dmican6@misena.edu.co te ha invitado a editar el siguiente documento: INFORME Abrir en Docs Docume...

B INFORME

RESUMEN EJECUTIVO - Invitacién para editar - Ipramirez227@misena.edu.co te ha invitado a editar el siguiente documento: RESUMEN EJE...

B} RESUMEN EJE..

Informe - Invitacion para editar - Ibeltran21@misena.edu.co te ha invitado a editar el siguiente documento: Informe Abrir en Docs Document...

B Informe

INFORME EJECUTIVO... - Aqui los nombres de los integrantes - Laura Galindo ha resuelto un comentario en el siguiente documento INFORM...

Bl INFORME EJEC..

INFORME EJECUTIVO BODEGA VVG.docx - puertasnicole9@gmail.com ha compartido el siguiente elemento: INFORME EJECUTIVO BODEGA...

1dic
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