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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Noviembre de 2024

Sefior(a)

CESAR AUGUSTO DE LA CRUZ BOVEA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5749161

Coordinador Académico Aviacidn

AVIACION

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Noviembre del ano
2024

Referencia: No 5749161 del afio 2024
ELIANA DEL CARMEN LABORDE LEON, identificado con la cédula de ciudadania No.
32867546 de Soledad, en mi calidad de Contratista del SENA, en AVIACION, en

cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: k). un pago correspondiente al mes de Noviembre de 2024 por
valor de (2226000). 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 AHORROS No. 029770001294 DAVIVIENDA, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Serd hasta el 13 de Diciembre de 2024.

OBJETO: Prestar los servicios técnicos de caracter temporal para apoyar las labores
asistenciales de archivo, digitacion, redaccién de documentos, elaboracién de informes,
registro y control de informacion y demas procesos requeridos por la coordinacion para
la gestion académica del programa de poblaciones vulnerables, Desplazados y Victimas

del Conflicto; asi como TSA del Centro Industrial y de Aviacion.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | a. POBLACIONES ESPECIALES: | 1. Elaboracién de Cartas | 1. Cartas elaboradas
Apoyar al coordinador de los | de la correspondencia tanto de
programas de poblaciones producida y recibida en correspondencia
vulnerables, desplazados y la coordinacidn. recibida como
victimas del conflicto; asi 2. Programacion de producida.
como TSA en la elaboracién | Comités de Evaluacion 2. Actas de Comités
DE documentacién, manejo | de los grupos de de Evaluacion.
de la agenda corporativay el | formacidn. 3. Atencién de
seguimiento a 3. Recepcién de llamadas | llamadas recibidas a
requerimientos recibidos en | a la coordinacion. la coordinacién.
la coordinacidn. recepcionar | 4. Atencién al publico en | 4. Recepcién de
y gestionar ciudadanos, general. Publico en general.
aprendices, instructores y 5. Generacion de 5. Actas y libros en
empresarios, realizar correos | informes generales en la | general generados
electrénicos y llamadas coordinacion. por la coordinacion.
telefénicas con asuntos 6. Manejo de la agenda 6. Asignacion de citas
dirigidos a la coordinacion del Coordinador programadas al
académica. Académico. coordinador.
b. Gestionar el archivo y Ia 7. Verificar estado de 7. Reportes
gestidn de correspondencia | Aprendices en el generados por el
del coordinador académico. | Aplicativo. aplicativo de situacion
diligenciar requerimientos 8. Archivar cada uno de de aprendices.
tipo informe o documentos los documentos que 8. Ordenar y archivar
formales requeridos a la genere la coordinacién. | todos los documentos
coordinacidon académica. 9. Apoyar en el cargue generados.
c. Apoyo atencién a de informacidén en la 9. Reporteen la
novedades de retiro, pagina del ministerio de | plataforma del
emanadas de Sofia, PRQS y la formacién de TSA ministerio de cursos
correos electronicos de TSA
relacionados con la
coordinacién académica.
d. Apoyar y asistir en comité
ndérmales y extraordinarios
citados por la coordinacion
académica.
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e. Apoyar a la coordinacién
en revision de juicios
evaluativos en Sofia plus e
informar a instructores los
pendientes.

f. Realizar informes y
documentos requeridos por
la coordinacién académica.
entre otros solicitamos
formalmente por la
coordinacién académica
concernientes a sus
actividades asistenciales
administrativas.

g. TSA. apoyar el
diligenciamiento de la
informacién en el aplicativo
del ministerio de trabajo.

h. Clasificar y archivar la
informacién documentada
resultantes del desarrollo del
proceso segun las exigencias
del ministerio de trabajo.
tramitar la matricula de los
cursos en el aplicativo Sofia.
i. Presentar informes sobre
novedades al supervisor.

A continuacion, 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 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9476313720 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

ELIANA DEL CARMEN LABORDE LEON
Contratista
C.C. No. 32867546

Recibi a satisfaccion:

CESAR AUGUSTO DE LA CRUZ BOVEA
Supervisor(a) Contrato 5749161 de 2024
Coordinador Académico Aviacidn
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MANEJO DE INFORMACION DE FICHAS TSA PARA REPORTAR EN PAGINA DEL MINISTERIO
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POTENCIA DE LA

INICID MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASERIA SALIR

CENTROS DE FORMACION EN EMPRESA

i IMPORTANTE |
o ¥ Hasta tanto el MINISTERIO DEL TRABAJD no realice el proceso de revisidn y aprobacida de los dacumentos cargados, su solicitud
e imscripeion en el rewistro N ' para L Formacidn en Empress, se encuentra en

estado

MODUL

MODULO.
ENTRENADOR (E5) RIES) PROGRAMALS)

ACREGAR | WODIFICAR HODIFICAR MGREGAR | WODITICAR

DATOS DE LA ORGANIZACION DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

HOMEBRE DE L& SERVICIO HACIONAL DE APRENDIZAJE SEHA NOMBRES COMPLETOS. HERNANDO LUIS ESTARITA TAPIAS

v O Whaagp X | M Rechides (7} - o x X | @ Corsula Certieade X | S Sofephs X O CINTROSDEFORMACONEN X+ - 8 x
« e 2. ;_cerradk aQ o0 & @
@ Google Chrome no e tu ravegader predeterminad x
CURSO(S) CERRADOS
Mostrar [10_v] Registros Busea
o TITULO FECHA FECHA USUARIO FECHA
CURSO  PROGRAMA  TITULO NIVEL INicio N CERRADO CERRADO
729508  TRABAJOEN  COORDINADOR 4272 07/10/2024  16/10/2024 8999990349208  16/10/2024 ANULAR CURSO
ALTURAS 2:45:54 p. m.
730731 TRABAJOEN  TRABAJADOR AUTORIZADO 10/10/2024  13/10/2024 8999990349208  15/10/2024 ANULAR CURSO
ALTURAS 9:53:21 2. m.
732952 TRABAJOEN  TRABAJADOR AUTORIZADO 16/10/2024  19/10/2024 8999990349208  21/10/2024 ANAAR CURSO
ALTURAS 8:53:18a. m,
74916 TRABAJOEN  TRABAJADOR AUTORIZADO 2071072024 24/10/2024 999990349208 24/10/2024 ANULAR CURSO
ALTURAS 8:59:442. m.
7M917  TRABAJOEN  COORDINADOR 4272 211012024 30/10/2024 8999990349208 31/10/2024 AR GRE0
ALTURAS 1:08:05 p. m.
736604  TRABAJOEN  TRABAJADOR AUTORIZADO 1012024 27/10/2024 8999990349208 28/10/2024 ANULAR CURSO
ALTURAS 3:54:45 p. m.
738057  TRABAJOEN  COORDINADOR 4272 28/10/2024  06/11/2024 6999990349208  06/11/2024 O G0
ALTURAS 9:24:44 2, m. =
Mostrando 391 a 397 de 397 Registros Anterfor 1 36 37 38 39 | 40 | Sigulente
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INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASERA SALIR

CEMTROS DE FORMACIGN EM EMPRESA

ADICIONAR CURSO(S)

Importante.
Tenga en cuenta que una vez registrada la infarmacian de un cursa esta ng podra se modificada, ni eliminada.

PROGRAMA"

SELECCICNE UNA OPCION

RELACION PROGRAMA Y NIVEL® FECHA DE INICIO DEL CUR
SELECCIONE UNA OPCION v

RELACION PROGRAMA Y SEDE* FECHA FIN DEL CURSO:*
SELECCIONE UNA OPCION -

RELACION PROGRAMA Y ENTRENADOR" DURACION TOTAL DEL CURSO [HORAS):*
SELECCIGNE UNA OPCION ~

RELACION PROGRAMA, Y SUPERVISOR® CUPO DEL CURSO:

SELECCIONE UNA OPCION -

REGRESAR
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