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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Bogota D.C 12 diciembre 2023

Senor

OSCAR ORLANDO ORTIZ TRIANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5612073

Coordinador de Administracion Educativa

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes diciembre del afio 2023.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5612073 del afio 2023.

(Martha Sofia Vela Cubides), identificado con la cédula de ciudadania No. 1.033.690.082 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (subdireccion), en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon 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 VEINTIOCHO MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTIOCHO MIL PESOS M/CTE.($28.428.000). Esta suma serd 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 DOSCIENTOS TREINTA'Y SEIS MIL PESOS M/CTE. ($1.236.000), b) Once (11)
pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2023, por valor de DOS MILLONES
CUATROCIENTOS SETENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($2.472.000) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2023.

OBJETO:
PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA
SUBDIRECCION DEL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.,
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

respuestas de PQRS del Centro
de Formacion.

las comunicaciones
allegadas de PQRS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Producir los documentos Actas de reuniones. Unidad documental
relacionados con la gestion de
la Subdireccién del Centro
2 | Atender alos clientes internos y | Atender las diferentes Outlook.
externos de acuerdo con las inquietudes via correo
politicas de la organizacidn electrénico informacién en
general etc.
3 Organizar la documentacion de | Este mes no se realizaron
acuerdo con las Tablas de actividades de tablas de
Retencion Vigentes para la retencién vigentes.
Subdireccidén del Centro de
Gestion Administrativa.
4 | Tramitar viaticos y gastos de Este mes no se realizaron
viaje de los funcionarios del tramites de vidticos y
Centro de Gestidon gastos de viajes de los
Administrativa que requieran funcionarios.
prestar sus servicios en otras
Regionales.
5 | Apoyar en el seguimiento alas | Remitir de la subdireccién | Outlook.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato

Informe Legalizacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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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 presentacion
del informe de ejecucidn 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 las

afiliaciones a salud, pension y ARL.,. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firma

Martha Sofia Vela Cubides
Contratista

C.C. No. 1.033.690.082

Recibi a satisfaccion:

Firma

Oscar Orlando Ortiz Triana

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5612073
Coordinador De Administracidon Educativa
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Fecha: diciembre 2023

Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION MENSUAL

Responsable: Martha Sofia Vela Cubides

Actividades realizadas No

otros)

de Personas

atendidas (via correo,
llamadas,

Teams,

EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo,

correos relevantes, otros)

éCudles herramientas estd utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

Radicar notificacion de
resoluciones.

rAy
counes st
— E&Vica AN T

PROCESO D

Outlook

Firmar documentos, con
la firma digital de Ia
subdirectora (E)

Adobe acrobat, Outlook




Redireccionar correo de
PQRS.

Elementos enviados 't o =

[E1 01-MAIL-Recibi B SOLCITUD.DO...

Algjandra Rubio Murcia: Brian Steven Aroca Buy. 2
Nueva PQRS No.: 7.2023-308915 NIS: 2023.0...  Jue 7712
11-9404 Bogota D.C.. Saludo cordial, Remite para los tr

[ CEFRM)-7-20.. || L) 01-MAIL-Anexe.
Alejandra Rubic Murcis: Brian Steven Aroca Buyu.. &7
Nueva PQRS No.: 7-2023-308913 NIS: 2023-0...  Jue 7412
11-8404 Bogota D.C.. Saludo cordial, Remita para los tr

[ CEGRM)-7-20., || 1) 01-MAIL-Anexo.

Algjandra Rubio Murcia: Brian Steven Aroca Buyu,
Nueva PQRS No.: 7-2023-308510 NIS: 2023.0
11-9404 Bogotd D.C.. Saludo cordial, Remite para los tr

[7] CEFRM)-7-20.. || L) 01-MAIL-Anexe.
Alejandra Rubio Murcis: Brian Steven Aroca Buyu.. &7
Nueva PQRS No,; 7-202 NIS: 2023-0...  Jue 712

11-8404 Bogota D.C.. Saludo cordial, Remita para los tr

[ CE(FRM)-T-20. {5} 01-MAIL-Anexs,

Elementos enviados 1 (=]
UDIO MUREIS; Brian Steven Aroca Buyu. .

CRM No. 7-2023-310446 - TRASLADO DE ... Lun 539 PM

11-9404 Bogota D.C.. Saludo cordial, REmito pars 105 tr

b soLCITUD TRA.

(@1 01-MAIL-Recibi

Alejandira Rubia Murcia; Brian Steven Aroca Buyu.. &

CRM No. 7-2023-310447 - TRASLADO DE ... Lun 538 FM

11-9404 Bogota D.C.. Salude cordial, Remita para los tr I
[ 01-MAIL-Recibi £2) souciTuD TRa.

Algjandra Rubio Mursia; Brian Steven Aroca Buyu. 2
Nusva PQRS No.: 7-2023-310854 NIS: 202..  Lun 539 P!
11-9404 Bogota D.C.. Salude cordial, Remite para los

1) CEFRM)-T-20. || [3h 01-MAIL-Anexo.,

Alejanira Rubie Mureia: Brian Steven Aroca Buyu. &
CRM No, 7-2023-310367 - MANIFESTA( 3
11-9404 Bogota D.C.. Saludo cordial, Remito para los tr

21 01-MaIL-Recibi

Alejancira Rubio Mursia; Brian Steven Aroca Buyu. 2
Traslado PQRS No.: 7-2023-310290 NIS: 2 Lun %38 PM
11-9404 Bogota D.C.. Saludo cordial, Remito para los tr

@) 01-MAIL-Recibi (&) c.e.RM)-7-20.

Outlook

Organizacién del correo
de la subdirectora (e)

4R GENERAL 1 Estetania Sandoval Cruz; Leydy Milena Gaona Bohar.
Salicituel informacién

u e
!
o —
a R 2 Nueva PORS No.: 7-2023-3 2157 NIS: 2023-
Y 1cRcuLsass f -
B e m
8 Leonardo Alfredo Vargas Ortiz: Admi, =
Lol Notificackon de Radicacion (Resolucion] N* A48 AM
2 2
B sirmpconmtsns | () B Sen o Bwcas
VENCIMENTO Socuc st com.. 484
Osotmesshosses 6 Cordal ks enens 1 ot f oo e .
£ COORDINACION FPI DR “ Brian Steven Aroca Buywcue

WENCIMIENTO Solicitue respuestas comm

IDENCIAS 136

ComunicacionesCundinamarca
(Culda tus ojos,culda tu ventana al mundol

394

o Samir Arturo Bravo Chadid
Bass de datos para revisi wazam

Yurley Adrlana Sinchet Goday: Oscar Orla
0 nelicadares Gestion por Dependencias terc

rpetas de bisqueds

Outlook




