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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Septiembre 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 Septiembre 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: i). un pago correspondiente al mes de Septiembre 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 ORIENTAR Y SUMINISTRAR PRESTACI6N DE REALIZADO
INFORMACION A LOS SERVICIOS
CLIENTES INTERNOS Y PERSONALES

EXTERNOS APOYANDO EL
DESARROLLO Y EJECUCIAON
DE LAS ACTIVIDADES DEL
4aREA DE DESEMPERO,
TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE LA ENTIDAD.
ADMINISTRAR Y GESTIONAR
EL TRAMITE DOCUMENTAL
OPORTUNO DE ENTRADA Y

PROFESIONALES
COMO APOYO A LA
GESTION PARA
DESARROLLAR
ACTIVIDADES
ASISTENCIALES Y
OPERATIVAS EN LA
SUBDIRECCISON DEL
CENTRO.
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SALIDA DE LA
CORRESPONDENCIA
GENERAL Y ESPECIFICA DEL
DESPACHO DEL aREA.
REDACTAR O TOMAR
DICTADOS, CARTAS,
MEMORANDOS, ACUERDQS,
RESOLUCIONES, FORMAS,
CIRCULARES, INFORMES Y
DEMaS DOCUMENTOS
PROPIOS DE LA GESTION.
CLASIFICAR Y 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 COMUNICACION E
INTERRELACION. LLEVAR EL
SISTEMA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO POR ASUNTOQOS,
CITAS, ENTREVISTAS,
COMPROMISOS Y EVENTOS
EN GENERAL DEL DESPACHO
DEL &REA. MANTENER LAS
RELACIONES PUBLICAS DEL
4REA DE DESEMPERO,
TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE LA ENTIDAD.
APOYAR LA ORGANIZACION
DE LOS DIFERENTES
EVENTOS PROPIOS DE LA
GESTION DEL DESPACHO DEL
AREA. APOYAR EN LA
DOCUMENTACION Y
ACTUALIZANDO LA
INFORMACISON DEL SISTEMA
OPTIMIZADO PARA LA
FORMACION INTEGRAL DEL
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APRENDIZAJE, TENIENDO EN
CUENTA LAS POLITICAS DE LA
ENTIDAD. LIQUIDACION DE
VIATICOS LEGALIZACION DE
VIATICOS CONTRATISTAY
PLANTA PROGRAMACION
CONDUCTORES SOLICITUD,
RECIBO Y ENTREGA DE
SUMINISTROS DE PAPELERIJA.
MANEJO: CONSULTA,
REMISION Y RESPUESTA DE
PETICIONES QUEJAS Y/O
RECLAMOS CONSOLIDACION
MENSUAL DE LAS
SOLICITUDES DEL CENTRO.
MANEJO AGENDA
SUBDIRECTOR ELABORACION
DE CORRESPONDENCIA
RECEPCION Y REALIZACION
DE LLAMADAS TELEFONICAS
AL PERSONAL CONTRATISTA
PARA SUMINISTRAR
INFORMACION DE INTEREéS.
APOYAR, CONTRIBUIR,
RESPONDER Y/O GESTIONAR
TODO LO NECESARIO PARA
LA CONSECUCION DE LOS
OBJETIVOS, METAS E
INDICADORES DE GESTION
PROPUESTOS PARA EL 4REA
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
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INFORME FINAL AL TERMINAR
LA EJECUCION DEL
CONTRATO. REINTEGRAR Y/O
DEVOLVER LOS ELEMENTOS
Y BIENES QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACISON PONGA A SU
DISPOSICION, 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
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
INICIO FINALIZACION

ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

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, 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. 9424125986 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
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Recibi a satisfaccion:

CARLOS ALVEIRO GIRALDO CEBALLOS
Supervisor(a) Contrato 2126850 de 2021
Lider Grupo Contratacion de Bienes y Servicios

CPE No. 08-9-2021-017379 - ADICION PRESUPUESTAL LUIS EDUARDO RODRIGUEZ BARRIOS

T T T ) Responder ) Responderatodos | — Reenviar

Para © Diego Martin Herera Sarmiento lunes 13/09/2021 3
CC O Victor Fabian Arbelaez Torrejana; @ Jesus David Porto Arquello; @ Mabis sabel Gonzalez Barrios; @ Humberto Luis Suarez Salas
Directiva d retencian 10 Year Delete (10 afios) Expira 11/08/2031

= CE(FRM) - 08-9-2021-017379-(8)-892083 + (F) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTO i
663 KB

G C{FRM)-8-2021-017373-(8)-B92083-+ (E) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTO--ADIC html
3KB

Apreciadof2) * E) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTO

Para su respectivo tramite se ha radicado la siguiente comunicacion electrdnica:

Radicado N.LS. Fecha

08-9-2021-017379 2021-02-233313 13/09/2021 5:09:51 p. m,

Asunto Descripcion del asunto

SOLICITUDES SENA ADICION PRESUPUESTAL LUIS EDUARDO RODRIGUEZ
BARRIOS
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CPF DG No. 2-2021-011702 - REQUERIMIENTO NO 2021-ER-269348

grupoadmondocumentos@sena.edu.co € Responder | %) Responderatodos | — Reenviar e

Para @ Victor Fabian Arbelaez Torrejano; ' Nidia Jeannette Gomez Perez viernes 10/09/202112:49 p. m.

CC O Nidia Jeannette Gomez Perez; ) GESTIONDOCUMENTAL@MINEDUCACION.GOV.CO; @ Jesus David Porto Arguello;
NORIS ESTER ROMERQ; @ Humberto Luis Suarez Salas; ' Andreis Paola Cantillo Buelvas; y 2 usuarios més

Directiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 8/09/2031
C.1{IMG)-08-2-2021-011702-(89207)-- - GINA MARGARITA MARTINEZ CENTENARO- REQ. pdf o Abrir archivos PDF en Adobe Acrobat  x
e 303 KB
Cordial saludo:

Atentamente le informamos sobre el envio de la siguiente comunicacion.
Destinatario : GINA MARGARITA MARTINEZ CENTENARO

Asunto: RESPUESTA SOLICITUD

Descripcion del Asunto: REQUERIMIENTO NO 2021-ER-265348
Remitente: * VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO - 85207

No. Radicacion: 2-2021-011702 de 10/09/2021 11:46:48 a. m.

N.1.5.: 2021-02-280540

SENA - Mas trabajo

NOTA: Este correo ha sido generado automaticamente, por favor no responda ni envie copia a la cuenta remitente.
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CPE No. 08-9-2021-015549 - HORAS EXTRAS CNCA AGOSTO 2021

T e e € Responder | € Responderatodos | —> Reenviar

Para Diego Martin Herrera Sarmiento jueves 26/0:8/2021 10:12
CcC Victor Fabian Arbelaez Torrejano; @ Jesus David Porto Arguello; © Yesenia Maria Garcia Paez
Directiva de retencién 10 Year Delete (10 afios) Expira 24/08/2031

C.E.(FRM) - 08-8-2021-015549-(8)-892083 + (E) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTOtif
727 KB

ROBERTC MORALES - AGOSTO 2021.PDF 01-MAIL-Anexos Respuestas Internas - Mo, 9-2021-013349 - NIS 2021-.pdf
e | 302KB
PN

WILVER LEAL - AGOSTO 2021.PDF 01-MAIL-Anexos Respuestas Internas - Mo, 9-2021-015549 - NIS 2021-02-2.pdf

Apreciado(a) * (E) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTO
Para su respectivo tramite se ha radicado la siguiente comunicacién electrénica:
Radicado M.L.5. Fecha
2021-02-255109 26/08/2021 10:16:48 a. m.
Asunto Descripcidn del asunto
SOLICITUDES SENA  HORAS EXTRAS CNCA AGOSTO 2021

Buenos dias,
A continuacion se envia relacion de los funcionarios a pagar horas extras mes de Agosto 2021:

Manuel Hormechea
Roberto Morales
Cesar Velez

Elkin Pertuz
Aldo Silvera
Noris Romero
Isaac Blanco
Jose Maestre
Xiomara Mora
Marly Bolivar
Juan Herrera
Osvaldo reyes
Wilver Leal
Nimia Rosales
John Arbelaez

Cordialmente,

Atentamente,

NOTA: Este correo es generado por medios automaticos, por favor no dar respuesta al remitente
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i CE/FRM-7-2021-250656-{1)-31/08/2021-88207-" VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREIA - Googie Chrome - 8 X

Wi

8 onbasesena.edu.cofonbase/Workflow/WorkfiowMain.aspx

&ﬁase. iE- Bandeja de entrada c

Arraste ol encabezado de una columina aesta ubitacién para agrupar por esa cohimna

Doy i | ecrace mskeso |
VISTADEL CICLODEVIDA ~ CARPETA DE TRABAJO 7 Contiene
| | CE(FRM)72021-26897441)14/09/2021-39207- VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREA 14/00/2021 90707
E(FRM}-7-2021-268855<1-14/09/2021-89207-+ VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJA 14/0972021 7:46:49

C'(FRM*Z 2021011 7T47-30207)—-AIDI PATRICIA € E(FRM}-7-2021-26740241}13/00/2021-89207-+ VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJA 13/00/2021 123411
MUNQZ ARZUZA-RESPUESTA CERTIF

. CE(FRM)-7-2021-267237-1113/09/2021-89207-+ VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJA 13/09/2021 120228
C1L(MGF08:2:2021-01 1747{89207)-- ADI PATRICIA
MUNOZ ARZUZA- RESPUESTA C.E(FRM)-7-2021-2637631109/00/2021-80207-+ VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJA 00/00/2021 16:26:26
O (FRM) 7-2021-250656-1)31/08/2021- 80207+ E(FRM}-7-2021-258799-1 H07/09/2021-89207-+ VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJA 14/09/2021 10:5255

VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJA

C.E(FRM)-7-2021-250656-1)-31/08/2021-89207-+
VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJA

{1)-31/08/2021-89207-+ VICTOR FABIAN ARBELAEZ T
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“Thempa Respuesta [Diss} 12 . \\a{ﬂmxs# 28/09/2021

DESTINATARIO

Dependenca |88207 Nomove: (CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

Funsonanc: [ VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORRELAND ]
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CPE No. 08-9-2021-017155 - VIATICOS JOSE MAESTRE - ISAAC BLACO - SEPTIEMBRE 2021

grupoadmondocumentos@sena.edu.co 3 Responder | ) Responderatodos | — Reenviar

Para © Diego Martin Herrera Sarmiento viernes 10/09/2021 12:36
CC © Victor Fabian Arbelaez Torrejano; @ Jesus David Porto Arguello; @ Mabis |sabel Gonzalez Barrios
Directiva de retencidn 10 Year Delete (10 afios) Expira 8/09/2031
C.E.(FRM) - 08-9-2021-017135-(8)-892083 + (E) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTO.tif y
—— 408 KB
G C.L(FRM)-9-2021-017155-(8)-892083-+ (E) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTO--VIAT.htrnl y
33KB

[2) AGENDA SEPTIEMBRE 2021.PDF 01-MAIL-Anexos Respuestas Internas - No, 9-2021-017155 - NIS 2021-02-280,pdf

Apreciado(a) * (E) DIEGO MARTIN HERRERA SARMIENTO

Para su respectivo tramite se ha radicado la siguiente comunicacion electrénica:

Radicado N.LS. Fecha

08-9-2021-017155 2021-02-280524 10/09/2021 12:35:48 p. m.

Asunto Descripcion del asunto

SOLICITUDES SENA VIATICOS JOSE MAESTRE - ISAAC BLACO - SEPTIEMBRE
2021

Buenas tardes,
Amablemente se solicita registrar y pagar viatico de las funcienarios Jose Maestre e Isaac Blanco.

Cordialmente,
Atentamente,

0 Grupo Administracion De Documentos
SENA servicioalciudadano@sena.edu.co -

grupoadmondocumentos@sena.edu.co
5461500

Calle 57 # 8 69 - Bogota Colombia

© f v o

@S5ENAcemunica

WH‘\‘\'.iEI’Iﬂ.EdH.EO

NOTA: Este correo es generado por medios automaticos, por favor no dar respuesta al remitente
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