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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Marzo de 2021

Sefior (a)

CARLOS ALVEIRO GIRALDO CEBALLOS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2126850
Lider Grupo Contratacién de Bienes y Servicios
Subdireccion

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Marzo del afio 2021

Referencia: No 2126850 del afio 2021

JESUS DAVID PORTO ARGUELLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.140.840.982
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Subdireccién, 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: ¢). un pago correspondiente al mes de Marzo de 2021 por valor de
(2.280.935). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de
Ahorros No. 24844139400 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 31de Diciembre de 2021.

OBJETO:
Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para apoyar la gestion administrativa
en la Subdireccién de centro.

Obligaciones Especificas:

APOYANDO EL DESARROLLO Y
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES
DEL 4aREA DE DESEMPERO,
TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE LA ENTIDAD.
ADMINISTRAR Y GESTIONAR EL
TRAMITE DOCUMENTAL
OPORTUNO DE ENTRADAY
SALIDA DE LA
CORRESPONDENCIA GENERAL Y

PROFESIONALES COMO
APOYO A LA GESTION
PARA DESARROLLAR
ACTIVIDADES
ASISTENCIALES Y
OPERATIVAS EN LA
SUBDIRECCION DEL
CENTRO.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 ORIENTAR Y SUMINISTRAR PRESTACION DE REALIZADO
INFORMACION A LOS CLIENTES SERVICIOS
INTERNOS Y EXTERNOS PERSONALES
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ESPECIFICA DEL DESPACHO DEL
4REA. REDACTAR O TOMAR
DICTADOS, CARTAS,
MEMORANDOS, ACUERDOS,
RESOLUCIONES, FORMAS,
CIRCULARES, INFORMES Y
DEM&S DOCUMENTOS PROPIOS
DE LA GESTION. CLASIFICARY
RADICAR DOCUMENTOS
APLICANDO LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y UTILIZANDO LOS
MEDIOS DISPUESTOS POR LA
ENTIDAD PARA ESE FIN.
MANTENER ACTUALIZADO Y
ORGANIZADO EL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS Y
PUBLICACIONES DEL 4REA DE
DESEMPERO. LLEVAR EN FORMA
SISTEMATIZADA EL REGISTRO
ACTUALIZADO DE LA
INFORMACION DE LAS
ENTIDADES Y ORGANISMOS CON
LOS CUALES SE REQUIERA
COMUNICACISN E
INTERRELACION. LLEVAR EL
SISTEMA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO POR ASUNTOS,
CITAS, ENTREVISTAS,
COMPROMISOS Y EVENTOS EN
GENERAL DEL DESPACHO DEL
AREA. MANTENER LAS
RELACIONES PUBLICAS DEL
4aREA DE DESEMPERO,
TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE LA ENTIDAD.
APOYAR LA ORGANIZACI6N DE
LOS DIFERENTES EVENTOS
PROPIOS DE LA GESTION DEL
DESPACHO DEL 4aREA. APOYAR
EN LA DOCUMENTACION Y
ACTUALIZANDO LA INFORMACIS6N
DEL SISTEMA OPTIMIZADO PARA
LA FORMACION INTEGRAL DEL
APRENDIZAJE, TENIENDO EN
CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ENTIDAD. LIQUIDACISON DE
VIATICOS LEGALIZACION DE
VIATICOS CONTRATISTAY
PLANTA PROGRAMACI6N
CONDUCTORES SOLICITUD,
RECIBO Y ENTREGA DE
SUMINISTROS DE PAPELERIA.
MANEJO: CONSULTA, REMISION Y
RESPUESTA DE PETICIONES
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QUEJAS Y/O RECLAMOS

CONSOLIDACION MENSUAL DE
LAS SOLICITUDES DEL CENTRO.
MANEJO AGENDA SUBDIRECTOR
ELABORACION DE
CORRESPONDENCIA RECEPCION
Y REALIZACI6N DE LLAMADAS
TELEFONICAS AL PERSONAL
CONTRATISTA PARA
SUMINISTRAR INFORMACION DE
INTERéES. APOYAR, CONTRIBUIR,
RESPONDER Y/O GESTIONAR
TODO LO NECESARIO PARA LA
CONSECUCION DE LOS
OBJETIVOS, METAS E
INDICADORES DE GESTION
PROPUESTOS PARA EL aREA O
PROCESO EN EL QUE
INTERVENGA DE ACUERDO A
LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES
ESTABLECIDAS O DE LAS QUE
SE ESTABLEZCAN. DIGITACION
DE INFORMACION. ATENCION A
LOS CONTRATISTAS Y/O
FUNCIONARIO SENA QUE
REQUIERA INFORMACION.
PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES SE
EVIDENCIE EL LOGRO DE LAS
METAS U OBJETIVOS
ALCANZADOS Y QUE LE SON
INHERENTES O AFINES AL 4REA
Y/O PROCESO EN EL QUE
INTERVIENE; Y UN INFORME
FINAL AL TERMINAR LA
EJECUCION DEL CONTRATO.
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES QUE,
A MANERA DE INVENTARIO, EL
CENTRO DE FORMACION PONGA
A SU DISPOSICI6N, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
EJECUCION DEL CONTRATO.
MANTENER LA INTEGRIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION QUE SE GENERA
EN LOS PROCESOS EN QUE
PRESTE SUS SERVICIOS.

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

GTH-F-062 V08



L 4
SENA

N

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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentaciéon
del informe de ejecucion 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
el No. 9417081454 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

JESUS DAVID PORTO ARGUELLO
Contratista
C.C. No. 1.140.840.982

Recibi a satisfaccion:

CARLOS ALVEIRO GIRALDO CEBALLOS
Supervisor(a) Contrato 2126850 de 2021
Lider Grupo Contratacion de Bienes y Servicios
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Registro Solicitudes Comisidn Interior Pais

Fecha e estad Genera vidicos* @0

Fecha de solicitud de comision | (Genera Gastos Viaje * [CEo

Dependenci solitte” (g7 CENTRO NACIONAL COL YA ATLANTICO ] Ortenator del gasto® Seuine v

Areau oficna Sundreccion | CDP de vidticos* 0 |
. Rubro presupuestal de gasto -

Tipo de comision |Se’vida ArEsIp g

1 Viticos®

Rubro presupuestal de gasto -

Transparte por via

) Gastos de Viaje"

Requiers pasajes aéreos

Apiica decreto viaficos Os@o  Porcentaie
& CE(FRM)-1-2020-002944-(89207)-12/11/2020-89207-* VICTOR FABIAN ARBELAEZ TOR - Google Chrome - [m] X
@ onbasesena.edu.co/onbase/Workflow/WorkflowMain.aspx
. Bandeja de entrada
OnBase lad : c

Hik=h ¢

CARPETA DETRA..

NOMBRE
VISTA DEL CICLO DE... T Contiene.
NOMERE |
W Contiene.
C.1L(FRM)-2-2020-008175-(89207)—
DINA LUZ HERRERA INSIGNARES-
CERTIFICACION D

C.L(IMG)-08-2-2020-008175-(89207)-
-- DINA LUZ HERRERA INSIGNARES-
CERTIFICA
C.E.(FRM)-1-2020-002944-
(89207)-12/11/2020-89207-* VICTOR
FABIAN ARBELAEZ TOR
C.E.(IMG) - 08-1-2020-002944-
Elementos: 4 iy E::ruasm
Plantilla: Ninguno P

Elementos: 1

Anexar
=~ Documentos
aRespuesta

Enviar
Respuesta

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacién para agrupar por esa columna

I FECHA DE INGRESO
¥ El..

12/11/2020 1

VICTOR FABIAN ARBELAEZ TOR
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- . Asignar
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o
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Correspondencia Recibida

Radicado No | 08-1-2020-002944 fecna 12/11/2020 16:25:38 Jéo. Interne Sena (N.15) 2020-01-276386
Estado Consspondenca Entrega a 2 mano s @ no TR
Dalos Bisicos_Otros Destinatarios [PQRSF | Ver Doc

Medio de Ingreso

FiSICO | E-MAIL | FAX | TELEFONICO | ' WEB ' ELECTRONICO

Tipe de Digitalizacién

ToTAL (© PARCIAL || NO DIGITALIZADO

DATOS BASICOS DEL DOCUMENTO

Mo. Radicado Origen.

Descripeion Ansos,
(M 80 Car)

e e—
N

asunto: [SOLICITUDES |

Tipo Documento: [CARTA

CERTIFICADO LABORAL

Deseripeién Asunto
{Mix 80 Gar.)

TERMINOS DE LA COMUNICACION

Fechs Max. Respussta 18/12/2020

Tiempa Respuesta (Dizs)
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RE: SOLICITUD FIRMA ACTOS ACADEMICOS

Jesus David Porto Arguello €3 Responder % Responderatodos —» Reenviar v
o Para ‘Susana Alejandra Guerra Silva'; © Victor Fabian Arbelaez Torrejano lunes 15/03/2021 3:37 p. m.
cC Esther Ramirez
APL KATHLEEN MELISSA BURGON DELGADO.pdf | DESEFABIAN ANDRES ROSSI MOLINA.pdf o Abrir archivos PDF en Adobe Acrobat  x
w306 KB we ] 37T1KB

Buenas tardes,
A continuacion envio decumentos firmados por el Subdirector.

Cordialmente,

De: Susana Alejandra Guerra Silva <saguerra@sena.edu.co>
Enviado el: lunes, 15 de marzo de 2021 2:20 p. m.

Para: Victor Fabian Arbelaez Torrejano <Vfarbelaezt@sena.edu.co>; Jesus David Porto Arguello <jporto@sena.edu.co>

CC: Esther Ramirez <esthercital31285@gmail.com>
Asunto: SOLICITUD FIRMA ACTOS ACADEMICOS

Cordial Saludos Sr Victor me permito solicitar su firma para los documentos adjuntos.

Quedo atenta, mil gracias.

HORAS EXTRAS CNCA FEBRERO 2021

Jesus David Porto Arguello € Responder % Responder atodos —» Reenviar v

o Para @ Yesenia Maria Garcia Paez
CC Victor Fabian Arbelaez Torrejano; ©° Alexandra Milena Palacio Fuentes

e

viernes 26/02/2021 12:32 p. m.

JOSE MAESTRE 1 (FEBRERO). pdf . JOSE MAESTRE 2 (FEBRERO).pdf o || [30) BENIAMIN PEDROZO 2.pdf 5 -
Fw | 269 KB Fw | 283 KB e | 322KB

BENJAMIN PEDROZO 1.pdf . . ISAAC BLANCO 2 (FEBRERQ). pdf 5 ISAAC BLANCO 1 (FEBRERO).pdf 5
Fw | 481KB e | 314KB e | 301 KB

1) JHON ARBELAEZ 2 (ENERO).pdf || XD JHON AREELAEZ 2 (FEBRERO).pdf .|| ) JHON AREELAEZ 1 (ENERO).pdf B -

Buenas tardes,
A continuacion se envian horas extras febrero 2021 del centro nacional colobo aleman.

Se relacionan funcionarios:

Jose Maestre
Benjamin Pedrozo
Isaac Blanco
Jhon Arbelaez
Juan Herrera
Mabis Gonzalez
Noris Romero
Osvaldo Reyes

. Paola Carrillo
10. Rafael Quiroz
11. Xiomara Mora

LN o kW e

Nota: Se mandan horas extras de Enero y febrero del funcionario Jhon Arbelaez.
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