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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota de 23 de febrero 2023

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.4483531

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Jornada Madrugada

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes febrero del afio 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.4483531 del ano 2023

CATHERINE GINETH VANEGAS GOMEZ, identificada con la cédula de ciudadania No.
1023924507 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Jornada Madrugrada en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion 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 VEINTICINCO
SEISCIENTOS NUEVE MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE.($25.609.592). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de enero de 2023 por valor de UN MILLON CIENTO TRECE MIL
CUATROCIENTOS SESENTA Y UN PESOS M/CTE. ($1.113.461), b) Once (11) pagos iguales por
los meses de febrero a diciembre de 2023, por valor de DOS MILLONES DOCIENTOS VEINTISEIS
MIL VEINTIUN M/CTE. ($2.226.921) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2023

OBJETO: Prestar los servicios personales para apoyar los tramites académicoadministrativos
de la Coordinacion Académica de la Jornada Madrugada.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 - Correo electrénico
- Aplicativo Sofia
Plus

- Bases de datos

Apoyar las gestiones administrativas | Brindar informacion a los
y académicas de la Coordinacién Instructores y Aprendices,
aplicando los estandares de calidad, | programar competencias
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confidencialidad y procedimientos
establecidos.

en cada uno de los
trimestres de formacion.

Proyectar y tramitar las respuestas
a las comunicaciones radicadas por
los diferentes usuarios

Elaboracion de respuestas
a comunicaciones y
derechos de peticiéon
radicadas para tramite de
la Coordinacion
Académica.

- Correo electrénico
- Aplicativo Sofia
Plus

- Bases de datos

Atender clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio y
normativa establecidos por la
entidad.

Orientar al cliente interno y
externo, resolver sus
inquietudesde tal forma
que sean resueltas,
registrar novedades.

- Correo electrénico
- Aplicativo Sofia
Plus

- Bases de datos

Asistir a la coordinacion en los
Comités de Evaluacién y
Seguimiento

Toma de Actas de comité,
notificacion de actos
sancionatorios.

- Correo electrénico
- Aplicativo Sofia
Plus

- Bases de datos

Apoyar la gestion documental de la
coordinacion, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental
Vigentes.

Elaboracion de tablas de
retecion documental e
inventario documental

- Tablas de
retencion
documental

Organizacion de
archivo.

Apoyar el registro y actualizacion de
informacioén en los aplicativos
dispuestos por la entidad, para la
ejecucion de la formacion
profesional integral.

Realizar programacion en

la plataforma de sofia plus,
registro de informacion en

Compromiso.

- Correo electrénico
- Aplicativo Sofia
Plus

- Bases de datos

- Aplicativo
compromiso

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

'TEM INICIO FINALIZACION

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

1.
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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 presentacion
del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9446223373 de la planilla, aportes en linea periodo de enero. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI___ NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (5) folios
Cordialmente,

Firma

Catherine Gineth Vanegas Gomez
Contratista

C.C. No. 1023924507

Recibi a satisfaccion:

Firma

Roberto Martinez Castro

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4483531del afio 2023
Coordinador Académico Jornada Madrugada
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Evidencias febrero

1.Apoyar las gestiones administrativas y académicas de la Coordinacion aplicando los
estandares de calidad y procedimientos establecidos
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2.Proyectar y tramitar las respuestas a las solicitudes radicadas por los diferentes
usuarios.

Autoguardado
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Aprendiza
Luz Neidis Pérez Ortiz
Técnico en Recursos Humanos
Ficha: 2559241 — Jornada: Madrugada i

luzneidysperezortiz@gmail.com
Carrera 136 B Sur 3A—48
Buena vista 2

Bogota D.C.

Asunto: Respuesta peticion aplazamiento

Apreciada aprendiza Luz Neidis:

Para dar respuesta a su peticién con radicade 1-2023-001751 - NIS 2023-01-046503 de fecha 08 de febrero
de 2023, relacionada con el aplazamiento de su proceso formative, le informamos que la novedad fue
autorizada y gestionada en el aplicativo SOFIA PLUS 3 partir del 16 de febrero de 2023

Fecha méxima para reingresar 2 su proceso formacién: 16 de mayo de 2023.

Lo anterior, se acoge a lo dispuesto por el Reglamento del Aprendiz SENA en el Capitulo VI, Articulo 21,
Paginalde1 267 palabras [} & Accesibilidad: es necesario investigar
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11-9404
Bogota,

Aprendiz

Luisa Fernanda Sandoval Garzon
Teendlogo en Gestién de Talento Humano
Ficha: 2503168 — Jornada: Madrugadsa L
luisafernandasandoval2003 @gmail.com

Calle 186 C Bis 15—69

Verbenal

Bogotd D.C.

Asunto: Respuesta solicitud traslado

Apreciada aprendiza Luisa Fernanda:

Para dar respuesta a su peticién con radicado 1-2023-000460- NIS 2023-01-022948 de fecha 19 de enero de
2023, relacionada con el traslado de jornada, de manera atenta informamos que la novedad fue autorizada el
primer (1) trimestre de la vigencia 2023 migrando de la F. C. 2503168 a |a F. C. 2501648 correspondiente a la
Jornada Fines de Semana. Por lo tanto, debe acercarse con la Coordinacién Académica de Fines de Semana
para la correspondiente formalizacién.
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3.Facilitar el servicio al cliente interno y externo.
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4. Apoyar los Comités de Evaluacion y Seguimiento.
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[N UsuarioSENApre... 1 Buen dia, Ya puedes consultar el aplicativo. Cordia...
= FRRTE e Sirvase presentarse a las instalaciones del Centro de Gestion Administrativa,
= y Funcionarios CGA 13 s S Avenida Caracas 13 — 80, Coordinacién Académica Jornada Madrugada oficina

112, en nuestros horarios de atencién (lunes de 08:00 am a 05:00 pm, martes,
miércoles y jueves de 10:00 pm a 06:00 am horario habitual de la jornada)
para notificarle la decisién de la Resolucién 11-00250 del 14 de febrero de
2023. Debe presentarse al siguiente dia habil a partir de la fecha de envio de
este correo electrénico; de no contar con su presencia le estaremos
-, NIKOLL STEFANY GUAQUETALA.. # K r:(?t?ficandc por.aviso. y: S-E ?onﬁ?uaré con el debido proceso consagrado en el

Microsoft Power Automate
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No suele recibir correos electrénicos de flow-nore...
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5. Apoyar la gestion documental de la coordinacion, de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental Vigentes.

163195908638125...pdf  ~

En este mes no se ejecutaron actividades sobre esta obligacion

6. Apoyar el registro y actualizacion de informacion en los aplicativos dispuestos por la

entidad, para la ejecucion de la formacion profesional integral.
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