SENA
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EPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., diciembre 2024

Sefior (a)

MANUELA VALENTINA GARCIA CANO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5762766
Direccion Juridica

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
diciembre del afio 2024.

Referencia: No CO1.PCCNTR.5762766 del afio 2024.

Fredy Alexander Rojas Junca, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.010.177.434 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Grupo Integrado de Gestién Contractual de la Direccién Juridica, 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 OCHENTA Y CINCO MILLONES
SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 85.750.000,00). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2024, por valor
de TRES MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($3.250.000), b) Once pagos iguales
correspondiente a los meses de febrero a diciembre de 2024 por valor de SIETE MILLONES QUINIENTOS
MIL PESOS M/CTE. ($7.500.000) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales como contador para apoyar la gestion administrativa,
presupuestal y financiera de la Direccién Juridica del SENA.
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Obligaciones Especificas:

SENA

AN

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un -
. informe sobre la ejecucién del presupuesto INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE ANO 2023 Link evidencias One Drive
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia Presentacion y seguimiento a CPS_2023 2024
2023.
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccidn Juridica afio 2024.
Asistir en la planeacién en materia presupuestal Seguimiento de CDPs Rubro de inversion Direccion . . . .
) . e . ’ | juridica 2024. Link evidencias One Drive
2 financiera, administrativa y de costos de los 2024
procesos de la Direccion Juridica. Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora Juridica, Actualizacion y seguimiento OneDrive- bases de datos
3 el Despacho del Director General y demas dreas o MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL
entidades, en materia contable y presupuestal, Link evidencias One Drive
dentro del ejercicio econémico de la Direccidon 2024
Juridica y cuando las necesidades asi lo ameriten.
Atender oportunamente los requerimientos
4 formales. ,y Aaudit.orias que conIIevanﬁ a .,Ia Diligenciamiento Macro programacién de Metas Link evidencias One Drive
informacién financiera y contable de la Direccién o - 2024
- Direccidn Juridica.
Juridica.
Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA_
. . o Direccion Juridica, para envio a secretaria. Link evidencias One Drive
5 Participar en‘ I.alformulaaon. y a?Fuallza]c!on del 2024
plan de adquisiciones de la Direccién Juridica. Generacion consolidado Registro plataforma plan de
accién 2025.
Validacidn de indicadores para Plan de Accion 2024 -
6 Asistir a la Direccién Juridica en la formulacién y Direccién General informacién presupuestal. Link evidencias One Drive
seguimiento del Plan de accién. 2024
Registro plataforma plan de accién 2025.
Link evidencias One Drive
Tramitar ante las areas responsables los 2024
7 movimientos presupuestales que  sean

requeridos, previa autorizacion de la directora
Juridica.

Consolidacidon de los grupos direccidn juridica para CPS.

Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion de
reservas presupuestales 2023.

Correo electrénico
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SENA
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Generar reportes, tableros, graficos, informes
interactivos y cualquier otra visualizacién de
datos requeridos por la Direccion Juridica desde
el aplicativo ower BI.

Creacion APP para la direccidn juridica consolidados
tableros de control, para los diferente grupos y
seguimiento al presupuesto.

Tableros generados y actualizacién cuando es requerida,
aplicativo POWER BI Consolidado Direccidn Juridica.

Link evidencias One Drive

2024

Power BI
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Apoyar en el registro y control desde el aplicativo
de SIIF nacién, el tramite de las comisiones para

Solicitud Certificacidn contrato vigencia 2024,
Actualizacion token virtual, usuario registro SIIF.

Link evidencias One Drive

9 . . .
los funcionarios y gastos de desplazamiento de los . . . o, . 2024
. . . Registro de comisiones Direccidn Juridica.
contratistas de la Direccidn juridica
Estructuracion y andlisis:
Apoyar constantemente a la Direccidn Juridica en
10 oportunidades para automatizar y/o mejorar los | Andlisis BD Grupos direccion Juridica_APP - Tablero Link evidencias One Drive
procesos, realizando ajustes y optimizaciones con | power Bl_ Consolidado Contratacion del Equipo Juridico 2024
el fin de lograr una mayor eficiencia y efectividad. | Nacional.
Acompaniar a los supervisores en el seguimiento
Seguimiento CEN de compromisos Direccion juridica. . . . .
presupL,JestaI’ .de todo§ los contratos’ c'ie la g p ] Link evidencias One Drive
Direccion Juridica, especialmente en el trdmite de 2024
11 las cuentas de cobro de los contratistas, | Estructuracién Informe Power Bl, para seguimiento a las
articulando los requerimientos de otras areas, | cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
garantizando que el presupuesto se ejecute
- Power BI
conforme lo planeado y evitando que se generen
reservas al finalizar el afio.
Reunidn para definir pardmetros.
Presupuesto
. . . Power APP Link evidencias One Drive
Asistir a las reuniones de trabajo que sean 2024
12 rogramadas por la supervision del contrato y por . . ., o I
P g p, . P ye Prospectiva y Alineacion Plan Estratégico Institucional PEI
la Directora Juridica.
Teams
Formulario Plan de Accién para Sentencias
Mes SIGA: Habitos de Seguridad Digital - SGSPI
Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.
Apoyar la administracién de la plataforma SECOP
13 I, en lo relacionado con la configuracién de | Creacidn de consecutivos procesos de contratacion Link evidencias One Drive
usuarios, creacion de equipos y flujos de | Direccién juridica. 2024
aprobacion para la Direccidn Juridica.
Vinculacién de usuarios cuenta Direccion general SECOP
1.
Presentacion tableros Power Bl
i itaci i Estructuracion archivos guias, tramite cuentas de cobro . . . .
Brlnda'r .capautauones reIauonade.Js con su 8 Link evidencias One Drive
14 | conocimiento, cuando sea requerido por la | contratistas.
o 2024
supervision del contrato.
Seguimiento tableros Power BI.
. [ . . L . L. Secop Il
Realizar las demas actividades relacionadas con el | Elaboracion informe mensual de ejecucion contrato
15 | objeto contractual que sean asignados por la | septiembre 2024.

supervisidn del contrato.

Link evidencias One Drive

2024
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Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados
por la Direccidn juridica.

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.

Tem| No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 _
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1,
2,

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 947805544 de la planilla, Aportes en linea correspondiente al mes de noviembre afio 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites™)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

T P

Firma

Fredy Alexander Rojas Junca
Contratista

C.C. No. 1.010.177.434 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:
Firma
MANUELA VALENTINA GARCIA CANO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5762766
Direccién Juridica
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5762766 18 DE ENERO DE 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: FREDY ALEXANDER ROJAS JUNCA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA 1.010.177.434 DE BOGOTA.

OBJETO DEL CONTRATO Prestacion de servicios profesionales como contador para apoyar la
gestion administrativa, presupuestal y financiera de la Direccién Juridica del SENA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

A. Para el mesde enero de 2025 presentar un informe sobre la ejecucién del presupuesto
asignado a la Direccion Juridica en la vigencia 2024.

B. Asistiren la planeacidon en materia presupuestal, financiera, administrativa y de costos
de los procesos de la Direccién Juridica.

C. Prepararypresentarlosinformes financierosy presupuestales que requiera la directora
Juridica, el Despacho del Director General y demas areas o entidades, en materia
contable y presupuestal, dentro del ejercicio econédmico de la Direccién Juridica y
cuando las necesidades asi lo ameriten.

D. Atender oportunamente los requerimientos formales y auditorias que conllevan a la
informacion financieray contable de la Direccién Juridica.

E. Participar en la formulacién y actualizacion del plan de adquisiciones de la Direccién
Juridica.

F. Asistir a la Direccién Juridica en la formulacion y seguimiento del Plan de accién.

G. Tramitar ante las dareas responsables los movimientos presupuestales que sean
requeridos, previa autorizacién de la directora Juridica.

H. Generar reportes, tableros, graficos, informes interactivos y cualquier otra
visualizacién de datos requeridos por la Direccién Juridica desde el aplicativo Power BI.

I.  Apoyar en el registro y control desde el aplicativo de SIIF nacién, el tramite de las
comisiones para los funcionarios y gastos de desplazamiento de los contratistas de la
Direccion juridica.

J.  Apoyar constantemente a la Direccidn Juridica en oportunidades para automatizar y/o
mejorar los procesos, realizando ajustes y optimizaciones con el fin de lograr una
mayor eficienciay efectividad.

K. Acompahfar a los supervisores en el seguimiento presupuestal de todos los contratos
de la Direccidn Juridica, especialmente en el tramite de las cuentas de cobro de los
contratistas, articulando los requerimientos de otras areas, garantizando que el
presupuesto se ejecute conforme lo planeado y evitando que se generen reservas al
finalizar el afo.
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

L. Asistiralasreuniones de trabajo que sean programadas por la supervisiéon del contrato
y por la directora Juridica.

M. Apoyar la administracién de la plataforma SECOP Il, en lo relacionado con la
configuracion de usuarios, creacion de equipos y flujos de aprobacién para la Direccion
Juridica.

N. Brindar capacitaciones relacionadas con su conocimiento, cuando sea requerido por
la supervisidn del contrato.

O. Realizar las demas actividades relacionadas con el objeto contractual que sean
asignados por la supervision del contrato.

LUGAR DE EJECUCION: BOGOTAD.C.

PLAZO DE EJECUCION: Seré hasta el 31 de diciembre de 2024.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 18 DE ENERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 31 DE DICIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: Sera hasta el 31 de diciembre de 2024.

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para el contrato la suma de OCHENTA'Y
CINCO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 85.750.000,00). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de enero de 2024, por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($3.250.000), b) Once pagos iguales correspondiente a los
meses de febrero a diciembre de 2024 por valor de SIETE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS
M/CTE. ($7.500.000) cada uno.

SUPERVISOR: Manuela Valentina Garcia Cano

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 1.037.623.495
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

2024 01 _Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un
1 informe sobre la ejecucion del presupuesto | INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE Link evidencias One Drive
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia ANO 2023 2024
2023.
Seguimiento apertura presupuesto Direccion Juridica
afio 2024.
Asistir  en la planeacion en materia | Solicitud de CDPs Rubro de inversién Direccion
5 presupuestal, financiera, administrativa y de | juridica 2024. Link evidencias One Drive
costos de los procesos de la Direccion 2024
Juridica. Estructuracion archivo del PAA, para actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2024.
Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora OneDrive- bases de datos
Juridica, el Despacho del Director General y
3 demas areas o entidades, en materia contable | MATRIZ_2024 DIR_JURIDICA DESPACHO_FINAL Link evidencias One Drive
y presupuestal, dentro del ejercicio econémico
de la Direccion Juridica y cuando las 2024
necesidades asi lo ameriten.
Atender oportunamente los requerimientos - - . e
formales y auditorias que conllevan a la D|I|genc_|¢:am|ento informacion pre_:%upgesta_I’ Link evidencias One Drive
4 informacién financiera y contable de la presentacion propuesta presentacion direccion 2024
. o - juridica 2023- CGR dias 24 al 26 de enero 2024 =
Direccion Juridica.
5 Participar en la formulacién y actualizacion del | Estructuracion PAA_ Direccion Juridica, para envio a Link evidencias One Drive
plan de adquisiciones de la Direccion Juridica. | secretaria. 2024
Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion . Link evidencias One Drive
6 g ” No requerida
y seguimiento del Plan de accion. 2024
Tramitar ante las areas responsables los
7 movimientos  presupuestales que sean | Consolidacion de los grupos direccion juridica para Link evidencias One Drive
requeridos, previa autorizacion de la Directora | CPS. 2024
Juridica.
_Genera_r reportes, tat?leros, grqflcos, Infqrmes Estructuracién en Borrador: . . . .
g | Interactivos y cualquier otra visualizacion de | ~o\,o e RECURSOS Y PETICIONES_BD_SEGUIMIENTO Link evidencias One Drive
datos requeridos por la Direccion Juridica GIGC BD SEGUIMIENTO - - 2024
desde el aplicativo Power BI. - =
Apoyar en el registro y control desde el
apllc_afuvo de SIIF nacion, el . tramite de las Solicitud Certificacidn contrato vigencia 2024, para Link evidencias One Drive
9 comisiones para los funcionarios y gastos de . . . .
desplazamiento de los contratistas de la expedir Nuevo Token Digital de ingreso y registro al SIIF. 2024
p
Direccion juridica
Apoyar constantemente a la Direccion Juridica
en oportunidades para automatizar y/o mejorar | Estructuracién en Borrador: Link evidencias One Drive
10 | los procesos, realizando ajustes y | GRUPO DE RECURSOS Y PETICIONES_BD_SEGUIMIENTO

optimizaciones con el fin de lograr una mayor
eficiencia y efectividad.

GIGC_BD_SEGUIMIENTO

2024
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Acompafiar a los supervisores en el
seguimiento presupuestal de todos los
contratos  de la  Direccion  Juridica,

Seguimiento CEN de compromisos Direccion juridica.

Link evidencias One Drive

especialmente en el trdmite de las cuentas de e S 2024
. ) Estructuracion Informe Power BI, para seguimiento a las
11 | cobro de los contratistas, articulando los tas d b
requerimientos de otras areas, garantizando cuentas de cobro.
que el presupuesto se ejecute conforme lo Power Bl
planeado y evitando que se generen reservas
al finalizar el afio.
Asistir a las reuniones de trabajo que sean
programadas por la supervision del contrato y Link evidencias One Drive
12 | por la Directora Juridica. No requerida 2024
Apoyar la administracion de la plataforma
13 ?()Enclz}glfracggn deenusdgriogegzgg%?wode Z(C)]I:Iip(ﬁ Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II. Link evidencias One Drive
y flujos de aprobacién para la Direccion Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II. 2024
Juridica.
Brindar capacitaciones relacionadas con su . . . .
L - . Link evidencias One Drive
14 | conocimiento, cuando sea requerido por la No requerida 2024
supervision del contrato. —_
Elaboracion informe mensual de ejecucién contrato Secop Il
Realizar las demas actividades relacionadas | enero 2024.
15 | con el objeto contractual que sean asignados | Estructuracion de Estudios Previos contratistas del . . . .
s Link evidencias One Drive
por la supervision del contrato. despacho. 2024
Obligaciones Especificas 2024_02:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE
1 informe sobre la ejecucién del presupuesto ANO 2023 Link evidencias One Drive
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia 2024
2023. Presentacién y seguimiento a CPS_2023
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccion Juridica afio 2024.
Asistir  en I‘T" p!aneamon_ en materia Solicitud de CDPs Rubro de inversién Direccion . . . .
presupuestal, financiera, administrativa y de | . . = Link evidencias One Drive
2 . L juridica 2024.
costos de los procesos de la Direccién 2024
Juridica. Estructuracion archivo del PAA, para actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los |nfo_rmes flnant_:leros y OneDrive- bases de datos
presupuestales que requiera la Directora Actualizacion
3 Juridica, el Despacho del Director General y

demas areas o entidades, en materia contable
y presupuestal, dentro del ejercicio econémico

MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL

Link evidencias One Drive
2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

de la Direccion Juridica y cuando las
necesidades asi lo ameriten.

Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la

Diligenciamiento informacién presupuestal
presentacion propuesta presentacion direccion
juridica 2023- CGR dias 24 al 26 de enero 2024

Link evidencias One Drive

4 informacién financiera y contable de la 2024
Direccion Juridica. Apoyo consolidacion requerimientos informacion
contractual CGR
5 Participar en la formulacién y actualizacion del | Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA Link evidencias One Drive
plan de adquisiciones de la Direccion Juridica. | Direccion Juridica, para envi6 a secretaria. 2024
6 Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion | Validacion de indicadores para Plan de Accion 2024 Link evidencias One Drive
y seguimiento del Plan de accion. - Direccion General informacion presupuestal. 2024
Tramitar ante las é&reas responsables los | Consolidacion de los grupos direccion juridica para Link evidencias One Drive
7 movimientos  presupuestales que sean | CPS. 2024
requeridos, previa autorizacion de la Directora | Seguimiento y proyeccion de radicados justificacién Corteo electrénico
Juridica. de reservas presupuestales 2023. freo etectronic
G t tabl fi inf Estructuracion en Borrador: Link evidencias One Drive
ime”reret‘irv reportes, | a i errost'r gr\‘;’} 'Coﬁ’z '”i(?LmSS CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024 ood
8 eractivos y cualquier ofra visualizaclon de€ | ¢rq\,\IENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS =52
datos requeridos por la Direccion Juridica DIR JURIDICA 2024
desde el aplicativo Power BI. = — Power Bl
SEGUIMIENTO_GRUPO_CONCEPTOS_2024
Apoyar en el registro y control desde el
aplicativo de SIIF nacién, el trdmite de las | Solicitud Certificacion contrato vigencia 2024,. . . . .
. T . .. . . Link evidencias One Drive
9 comisiones para los funcionarios y gastos de | Registro de comisiones Despacho Directora Juridica- 5024
desplazamiento de los contratistas de la | Choco 15-16 de febrero 2024. I
Direccidn juridica
. ., o Estructuracion en Borrador:
Apoyar tcor.‘jt"’(‘j”teme”te at'a D'tr.ecc'oln Juridica | Grypo DE RECURSOS Y PETICIONES_BD_SEGUIMIENTO
€n oportunidades para automatizar y/o mejorar | o gp seGUIMIENTO Link evidencias One Drive
10 | los procesos, realizando ajustes vy ADOVD en estructuracion: 2024
optimizaciones con el fin de lograr una mayor G? Fyoo4 . to Inf ) M | de Tutelas V4 =
eficiencia y efectividad. --v04_rormato_Intorme_liensual_de_futelas_
(Nueva version) - SIN MACROS (1)
Acompafiar a los supervisores en el
seguimiento presupuestal de todos los
i i6 idi Link evidencias One Drive
contra_tos de la . DIreCC'On Juridica, Seguimiento CEN de compromisos Direccion juridica.
especialmente en el trdmite de las cuentas de - - 2024
. ) Estructuracion Informe Power BI, para seguimiento a las
11 | cobro de los contratistas, articulando los ntas de cobro v sesuimiento a los procesos del 2runo
requerimientos de otras areas, garantizando cue ¢ ysesu alos proces grupo.
que el presupuesto se ejecute conforme lo Power Bl
planeado y evitando que se generen reservas
al finalizar el afio.
-Reunioén Estado Reporte Contraloria
-Presentacion de las dependencias de la Direccidon General
Asistir a las reuniones de_ '[_rfibajo gue sean | SENA ante la Contraloria General de la Republica AF vig Link evidencias One Drive
programadas por la supervision del contrato y | 2023. 2024
12 | por la Directora Juridica. -Revision lineamiento informacion regionales CGR 2023.
-Lineamientos abogados regionales.
Teams

-IMPORTANTE TRAMITAR
CONTRATACION ESTATAL.
-Prueba de recorrido para la Direccién Juridica.

COMISIONES ~ B/QUILLA
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

-Presentacion de las dependencias de la Direccion General
SENA ante la Contraloria General de la Republica AF vig
2023.

Apoyar la administracion de la plataforma
SECOP Il, en Ilo relacionado con la

Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.
Creacién de consecutivos procesos de contratacion

Link evidencias One Drive

informacién financiera y contable de la
Direccion Juridica.

Apoyo consolidacion requerimientos informacion
contractual CGR

13 | configuracion de usuarios, creacion de equipos | ~.~ " T
- L. - 9% Direccion juridica. 2024
y flujos de aprobacién para la Direccion . L , L
Juridi Vinculacién de usuarios cuenta Direccion general SECOP
uridica. |
Brindar capacitaciones relacionadas con su . ) . .
- - . Link evidencias One Drive
14 | conocimiento, cuando sea requerido por la No requerida 2024
supervisién del contrato. =
Elaboracién informe mensual de ejecucidn contrato
. , . . febrero 2024. Secop Il
Realizar las demas actividades relacionadas L . . . P
- . Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
15 | con el objeto contractual que sean asignados despacho, seguimiento a la matriz y informes solicitados Link evidencias One Drive
por la supervision del contrato. pacho, seguimien Y
por la Direccioén juridica. 2024
Obligaciones Especificas 2024 03:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE
1 informe sobre la ejecucién del presupuesto ANO 2023 Link evidencias One Drive
asignado a la Direccion Juridica en la vigencia 2024
2023. Presentacion y seguimiento a CPS_ 2023
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccion Juridica afio 2024.
Asistir  en la planeacion en materia | Solicitud de CDPs Rubro de inversién Direccion
2 presupuestal, financiera, administrativa y de | juridica 2024. Link evidencias One Drive
costos de los procesos de la Direccion 2024
Juridica. Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora OneDrive- bases de datos
Juridica, el Despacho del Director General y o
3 demas areas o entidades, en materia contable MATRIZ 2024 DIRAEGUIR?:S%E“DESPACHO EINAL Link evidencias One Dri
y presupuestal, dentro del ejercicio econémico — - = - - inkevi er;%';i nebrive
de la Direccion Juridica y cuando las =
necesidades asi lo ameriten.
Diligenciamiento informacion presupuestal
Atender oportunamente los  requerimientos presentacion propuesta presentacion direccion
: portunam q juridica 2023- CGR dias 24 al 26 de enero 2024 R .
4 ormales y auditorias que conllevan a la Link evidencias One Drive

2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Diligenciamiento Macro programacion de Metas
Direccidn Juridica.

Participar en la formulacion y actualizacion del

Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA _

Link evidencias One Drive

5 plan de adquisiciones de la Direccién Juridica. | Direccién Juridica, para envio a secretaria. 2024
6 Asistir a la Direccién Juridica en la formulacion | Validacién de indicadores para Plan de Accion 2024 Link evidencias One Drive
y seguimiento del Plan de accion. - Direccion General informacion presupuestal. 2024
Tranjltgr ante las areas responsables los | Consolidacion de los grupos direccion juridica para Link evidencias One Drive
7 movimientos  presupuestales que sean | CPS. 2024
requeridos, previa autorizacion de la Directora | Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion Correo electrénico
Juridica. de reservas presupuestales 2023. freo electronic
Tableros generados POWER BI:
CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024
e . SEGUIMIENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS . . . .
Generar reportes, tableros, graficos, informes | o iripica 2024 Link evidencias One Drive
) . X h S . _ 2024
o | flersctios y, cusker o vEUAIZRCn S | SEGUIMIENTO GRUPO_CONCEPTOS 2024 =
desde el aplicativo Power BI. SEGUIMIENTO_GRUPO_ACTUACIONES Y Power Bl
PROCEDIMIENTOS
GJ-F-004_Formato_Informe_Mensual_de_Tutelas
Proyecto Formato 2024 - Informe de procesos judiciales
Apoyar en el registro y control desde el
aplicativo de SIIF nacién, el tramite de las | Solicitud Certificacion contrato vigencia 2024, . . . .
- . . o . - . Link evidencias One Drive
9 comisiones para los funcionarios y gastos de | Actualizacidn token virtual, usuario registro SIIF. 2024
desplazamiento de los contratistas de la | Registro de comisiones Direccién Juridica. —
Direccion juridica
Apoyar constantemente a la Direccion Juridica | Estructuracién en Borrador:
en oportunidades para automatizar y/o mejorar | Analisis BD_ Grupo de cobro coactivo. . . . .
. f . . Link evidencias One Drive
10 | los procesos, realizando ajustes y | Andlisis BD_ Grupo de Juzgamiento.

L : ! s . 2024
optimizaciones con el fin de lograr una mayor | Andlisis BD_ Grupo de Procesos Judiciales. -
eficiencia y efectividad. Consolidacién Contratacion del Equipo Juridico Nacional
Acompafiar a los supervisores en el
seguimiento presupuestal de todos los

i i6 idi Link evidencias One Drive
contra_tos de la , DIreCCIOn Juridica, Seguimiento CEN de compromisos Direccién juridica.
especialmente en el trdmite de las cuentas de . - 2024
. : Estructuracion Informe Power BI, para seguimiento a las
11 | cobro de los contratistas, articulando los cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo
requerimientos de otras &reas, garantizando yseg P grupo.
que el presupuesto se ejecute conforme lo Power Bl
planeado y evitando que se generen reservas
al finalizar el afio.
Estructuracion Tableros de Control y Automatizacion
Bases de Datos Cobro Coactiv...

o | . d bai Socializacién de Reportes Periddicos de la Direccidn
Asistir a das re“”I'O”eS e tra 31‘)' q“et Sfa” REVISION DE BASE EXCEL DE PETICIONES ON BASE Y Link evidencias One Drive
programadas por la supervision del contrato y | -t 4N DE GRUPO 2024

12 | por la Directora Juridica. . S
Revisidn formato procesos judiciales
Revision Equipos Juridicos de Regionales y Centros Teams

Taller de caracterizacion de los procesos de gestion
contractual y gestion jurid...
Tablero Despacho
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Apoyar la administracion de la plataforma
SECOP |IlI, en lo relacionado con la

Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.
Creacion de consecutivos procesos de contratacion

Link evidencias One Drive

13 | configuracion de usuarios, creacion de equipos Direccion iurdica 2024
y flujos de aprobacién para la Direccion | . h C S -
P Vinculacién de usuarios cuenta Direccion general SECOP
Juridica. '
Brindar capacitaciones relacionadas con su Presentacion tableros Power Bl . . . .
- : L - . - Link evidencias One Drive
14 | conocimiento, cuando sea requerido por la | Estructuracion archivos guias, tramite cuentas de cobro 2024
supervisién del contrato. contratistas. =
Elaboracion informe mensual de ejecucién contrato
. p - . marzo 2024. Secop Il
Realizar las demés actividades relacionadas s . . . P
- . Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
15 | con el objeto contractual que sean asignados despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados Link evidencias One Drive
por la supervision del contrato. pacho, seguimien
por la Direccioén juridica. 2024
Obligaciones Especificas 2024 04:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE
1 informe sobre la ejecucién del presupuesto ANO 2023 Link evidencias One Drive
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia 2024
2023. Presentacion y seguimiento a CPS 2023
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccion Juridica afio 2024.
Asistir  en la planeacion en materia | Seguimiento de CDPs Rubro de inversion Direccion
2 presupuestal, financiera, administrativa y de | juridica 2024. Link evidencias One Drive
costos de los procesos de la Direccidn 2024
Juridica. Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora OneDrive- bases de datos
Juridica, el Despacho del Director General y lizacis -
3 demas &reas o entidades, en materia contable Actualizacion y seguimiento
D L MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL Link evidencias One Drive
y presupuestal, dentro del ejercicio econémico 5024
de la Direccion Juridica y cuando las ==
necesidades asi lo ameriten.
Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la . I o Link evidencias One Drive
4 . . h . Diligenciamiento Macro programacion de Metas
informacién financiera y contable de la : T L 2024
) = - Direccion Juridica.
Direccion Juridica.
5 Participar en la formulacién y actualizacion del | Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA_ Link evidencias One Drive
plan de adquisiciones de la Direccién Juridica. | Direccién Juridica, para envio a secretaria. 2024
6 Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion | Validacion de indicadores para Plan de Accion 2024 Link evidencias One Drive
y seguimiento del Plan de accion. - Direccion General informacion presupuestal. 2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Tramitar ante las areas responsables los

Consolidacion de los grupos direccion juridica para

Link evidencias One Drive

movimientos  presupuestales que sean | CPS.

7 . - NE: . . - . S 2024
requeridos, previa autorizacion de la Directora | Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion Correo electrénico
Juridica. de reservas presupuestales 2023.

Tableros generados y actualizados POWER BI:
CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024
L. . SEGUIMIENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS . . . .
Generar reportes, tableros, graficos, informes | ;107 pinica 2024 Link evidencias One Drive

o | plerciice ) suskuer o viumzacn de | sssumiewno caupo concerros 20 o

desde el aplicativo Power BI. SEGUIMIENTO_GRUPO_ACTUACIONES Y Power Bl
PROCEDIMIENTOS
GJ-F-004_Formato_Informe_Mensual_de_Tutelas
Proyecto Formato 2024 - Informe de procesos judiciales

Apoyar en el registro y control desde el

aplicativo de SIIF nacién, el tramite de las | Solicitud Certificacién contrato vigencia 2024, Link evidencias One Drive

9 comisiones para los funcionarios y gastos de | Actualizacidn token virtual, usuario registro SIIF. 2024
desplazamiento de los contratistas de la | Registro de comisiones Direccién Juridica. B
Direccion juridica

Estructuracion y andlisis:
Apoyar constantemente a la Direccién Juridica | Analisis BD_ Grupo de cobro coactivo.
en oportunidades para automatizar y/o mejorar | Anélisis BD_ Grupo de Juzgamiento. Link evidencias One Drive

10 | los procesos, realizando ajustes y | Andlisis BD_Grupo de Procesos Judiciales, pendiente 2024
optimizaciones con el fin de lograr una mayor | reunién con la coordinacién. I
eficiencia y efectividad. Consolidacién Contratacién del Equipo Juridico Nacional

en tramite.
Acompafiar a los supervisores en el
seguimiento presupuestal de todos los
contra_tos de la , Direccién Juridica, Seguimiento CEN de compromisos Direccién juridica. Link evidencias One Drive
especialmente en el tramite de las cuentas de Estructuracion Informe Power BI, para seguimiento a las 2024

11 | cobro de los contratistas, articulando los ° . P &
requerimientos de otras areas, garantizando cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
que el presupuesto se ejecute conforme lo Power Bl
planeado y evitando que se generen reservas
al finalizar el afio.

RECORDATORIO COMISION CARTAGENA ENCUENTRO
DIRECTIVOS 10-12 ABRIL
Reprogramacion Mesa de trabajo TRD Despacho de la
Direccion Juridica
Mesa de trabajo - Planeacion Encuentro Nacional de
Asistir a las reuniones de trabajo que sean | Juridicos 2024 Link evidencias One Drive
programadas por la supervision del contrato y | Capacitacién cuentas de cobro Direccién Juridica. 2024
12 | por la Directora Juridica. Formulario evento nacional de juridicos. I
Honorarios contratos Dir. Juridica 2024. Teams

Comité Primario.

Encuentro nacional de juridico.

Mesa de Trabajo temas Grupo de Gestion de Actuaciones
y Procedimientos Administr...

Provisidn presupuesto rubro de Sentencias 2024.
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Apoyar la administracion de la plataforma
SECOP |IlI, en lo relacionado con la

Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.
Creacion de consecutivos procesos de contratacion

Link evidencias One Drive

13 | configuracion de usuarios, creacion de equipos Direccion iurdica 2024
y flujos de aprobacion para la Direccién , ,,J C s I
P Vinculacién de usuarios cuenta Direccion general SECOP
Juridica. '
Brindar capacitaciones relacionadas con su Presentacion tableros Power Bl . . . .
o . . . , . Link evidencias One Drive
14 | conocimiento, cuando sea requerido por la Estructuracidn archivos guias, tramite cuentas de cobro 2024
supervision del contrato. contratistas. -
Elaboracion informe mensual de ejecucidn contrato
. p - . marzo 2024. Secop Il
Realizar las demas actividades relacionadas . . . . P
. . Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
15 | con el objeto contractual que sean asignados despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados Link evidencias One Drive
por la supervision del contrato. P o ,g,u L
por la Direccién juridica. 2024
Obligaciones Especificas 2024_05:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE
1 informe sobre la ejecucion del presupuesto ANO 2023 Link evidencias One Drive
asignado a la Direccién Juridica en la 2024
vigencia 2023. Presentacion y seguimiento a CPS_2023
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccion Juridica afio 2024.
Asistir en la planeacibn en materia | Seguimiento de CDPs Rubro de inversion Direccion
2 presupuestal, financiera, administrativa y de | juridica 2024. Link evidencias One Drive
costos de los procesos de la Direccion 2024
Juridica. Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los informes financieros Actualizacion y seguimiento
parary p : ; MATRIZ_2024 DIR_JURIDICA DESPACHO_FINAL
y presupuestales que requiera la Directora OneDrive- bases de datos
Juridica, el Despacho del Director General y ; . imi ,
3 demas areas o entidades. en materia Informe T_rabajo de cumplimiento de Ley con nimero
' o de radicado 01-9-2024-029545 y conforme a lo Link evidencias One Drive
contable y presupuestal, dentro del ejercicio . . -
. . . e establecido en el articulo 12 de la Resolucién SENA 2024
econdmico de la Direccién Juridica y cuando . ; ==
. . . 2406 de 2023- del periodo comprendido entre enero
las necesidades asi lo ameriten.
y marzo de 2024.
Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la . I L Link evidencias One Drive
4 . L - . Diligenciamiento Macro programacion de Metas
informacién financiera y contable de la . . = 2024
X - o Direccion Juridica.
Direccion Juridica.
Participar en la fo_rml_JIa(:lon Y actua_hzaqgn Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA_ Link evidencias One Drive
5 del plan de adquisiciones de la Direccién

Juridica.

Direccion Juridica, para envio a secretaria.

2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Asistir a la Direcciéon Juridica en la

Validacion de indicadores para Plan de Acci6n 2024

Link evidencias One Drive

6 I:)gggjklmon y seguimiento del Plan de - Direccion General informacién presupuestal. 2024
Trarr_1itz_ir ante las areas responsables los | Consolidacion de los grupos direccion juridica para Link evidencias One Drive
7 mowmyentos pre.supuestalles Que sean CPS.. . . . o 2024
requeridos, previa autorizacion de la | Seguimiento y proyeccién de radicados justificacion Correo electrénico
Directora Juridica. de reservas presupuestales 2023.
Tableros generados y actualizados POWER BI:
CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024
SEGUIMIENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS
L DIR_JURIDICA_2024
Generar  reportes, tableros,  graficos, | sequiviIENTO_GRUPO_CONCEPTOS 2024 Link evidencias One Drive
informes _interactivos y cualquier  otra | ooy \iENTO_GRUPO_ACTUACIONES Y 2024
8 visualizacion de datos requeridos por la
Direccion Juridica desde el aplicativo Power PROCEDIMIENTOS
Bl SEGUIMIENTO_GRUPO_COBRO COACTIVO Power BI
REPORTE REGIONALES_COBRO
COACTIVO_CONSOLIDADO
GJ-F-004_Formato_Informe_Mensual_de_Tutelas
Proyecto Formato 2024 - Informe de procesos judiciales
Apoyar en el registro y control desde el
aplicativo de SIIF nacién, el trAmite de las | Solicitud Certificacién contrato vigencia 2024, Link evidencias One Drive
9 comisiones para los funcionarios y gastos de | Actualizacidn token virtual, usuario registro SIIF. 2024
desplazamiento de los contratistas de la | Registro de comisiones Direccién Juridica. =
Direccion juridica
Estructuracion y andlisis:
Apoyar constantemente a la Direccion | Analisis BD_ Grupo de cobro coactivo.
Juridica en oportunidades para automatizar | Analisis BD_ Grupo de Juzgamiento. T . . .
. . . o . . ink evidencias One Drive
10 | y/o mejorar los procesos, realizando ajustes | Andlisis BD_ Grupo de Procesos Judiciales, pendiente 2024
y optimizaciones con el fin de lograr una | reunién con la coordinacién. —
mayor eficiencia y efectividad. Tablero power BI_ Consolidado Contratacién del Equipo
Juridico Nacional.
Acompafar a los supervisores en el
seguimiento presupuestal de todos los
Contra_tos de la , Direccién Juridica, Seguimiento CEN de compromisos Direccidn juridica. Link evidencias One Drive
especialmente en el tramite de las cuentas de Estructuracion Informe Power BI, para seguimiento a las 2024
11 | cobro de los contratistas, articulando los - ‘P &
requerimientos de otras areas, garantizando cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
que el presupuesto se ejecute conforme lo Power Bl
planeado y evitando que se generen reservas
al finalizar el afo.
Power Bl Consolidado Coactivo Marzo.
Asistir a las reuniones de trabajo que sean | Comité Primario DJ Link evidencias One Drive
programadas por la supervision del contrato | Power Bl Consolidado Nacional Cobro Coactivo — 2024
12 | y por la Directora Juridica. presencial I
Medicion de Riesgo Psicosocial SENA.
SENA: WorkshopPLUS - Data Al: Business Analytics with Teams
Power Bl RM0OT202405100405...
s QE%YSL IalI:eldr:r|1n|sltga0|r()erllaggn:‘doplagfr?rmlg Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II. Link evidencias One Drive

configuraciébn de usuarios, creacion de

Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.

2024

GTH-F-073 VO3



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/Eum0FWhIw5NGsiIvBmTf35YBCBMJRlJsnvkHplE68ti6Sg?email=manuela.garcia%40sena.edu.co&e=K8UjZp

SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

equipos y flujos de aprobacion para la
Direccion Juridica.

Creacién de consecutivos procesos de contratacion
Direccion juridica.

Vinculacidn de usuarios cuenta Direccidn general SECOP
1.

Brindar capacitaciones relacionadas con su

Presentacion tableros Power BI

Link evidencias One Drive

14 | conocimiento, cuando sea requerido por la Estructuracion archivos guias, tramite cuentas de cobro 2024
supervision del contrato. contratistas. -
Elaboracion informe mensual de ejecuciéon contrato mayo
2024. Secop Il

Realizar las demés actividades relacionadas

Estructuracidn de Estudios Previos contratistas del

15 | con el objeto contractual que sean asignados o o - . ) . .
por la supervision del contrato. despacho, se'g,un.'me:n.to a la matriz e informes solicitados Link evidencias One Drive
por la Direccidn juridica. 2024
Obligaciones Especificas 202406:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE
1 informe sobre la ejecucion del presupuesto ANO 2023 Link evidencias One Drive

asignado a la Direccion Juridica en la
vigencia 2023.

Presentacion y seguimiento a CPS_2023

2024

Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccién Juridica afio 2024.

Asistir en la planeacibn en materia | Seguimiento de CDPs Rubro de inversiéon Direccion
2 presupuestal, financiera, administrativa y de | juridica 2024. Link evidencias One Drive
costos de los procesos de la Direccidn 2024
Juridica. Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los informes financieros
?]/ ;;)I,rdeisupu:aslstales quljedrelqufrat I?GDWnecrtolra Actualizacion y seguimiento OneDrive- bases de datos
uridica, €1 bespacho del Lirector Leneral |\, Atriz 2024 DIR_JURIDICA_ DESPACHO_FINAL
3 demas é&reas o entidades, en materia . . . .
L Link evidencias One Drive
contable y presupuestal, dentro del ejercicio 5024
econdmico de la Direccion Juridica y cuando ===
las necesidades asi lo ameriten.
Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la - . L Link evidencias One Drive
4 . L . . Diligenciamiento Macro programacion de Metas
informacién financiera y contable de la . 9 = 2024
. - o Direccion Juridica.
Direccion Juridica.
Participar en 1a fo_rmL_JIauon Y actuqllzac!gn Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA Link evidencias One Drive
5 del plan de adquisiciones de la Direccién ; . O 7 ; —
Juridica. Direccion Juridica, para envio a secretaria. 2024
Asistir a la Direccion Juridica_en  la Validacion de indicadores para Plan de Accion 2024 Link evidencias One Drive
6 formulacion y seguimiento del Plan de

accion.

- Direccion General informacién presupuestal.

2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Tramitar ante las areas responsables los

Consolidacién de los grupos direccion juridica para

Link evidencias One Drive

movimientos presupuestales que sean | CPS.

7 . . . L, - L. . L L. 2024
requeridos, previa autorizacion de la | Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion c electroni
Directora Juridica. de reservas presupuestales 2023. orrec efectronico

Tableros generados y actualizados POWER BI:
CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024
SEGUIMIENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS
o DIR_JURIDICA_2024
Cenerar . reportes, tableros, 9rafl99%: | SEGUIMIENTO_GRUPO_CONCEPTOS_2024 Link evidencias One Drive
informesintéractivos -y cualquier  olra | ¢ niENTO_GRUPO_ACTUACIONES Y 2024

8 visualizacién de datos requeridos por la PROCEDIMIENTOS
Direccion Juridica desde el aplicativo Power
BI. SEGUIMIENTO_GRUPO_COBRO COACTIVO Power BI

REPORTE REGIONALES_COBRO
COACTIVO_CONSOLIDADO
GJ-F-004_Formato_Informe_Mensual_de_Tutelas
Proyecto Formato 2024 - Informe de procesos judiciales
Apoyar en el registro y control desde el
aplicativo de SIIF nacién, el tramite de las | Solicitud Certificacién contrato vigencia 2024, . . . .
" - . o - - : Link evidencias One Drive

9 comisiones para los funcionarios y gastos de | Actualizacién token virtual, usuario registro SIIF. 2024
desplazamiento de los contratistas de la | Registro de comisiones Direccién Juridica. —
Direccion juridica

Estructuracién y andlisis:
Apoyar constantemente a la Direccion | Andlisis BD_ Grupo de cobro coactivo.
Juridica en oportunidades para automatizar | Analisis BD_ Grupo de Juzgamiento. . . . .
- . - 0 L . Link evidencias One Drive

10 | y/o mejorar los procesos, realizando ajustes | Andlisis BD_ Grupo de Procesos Judiciales, pendiente 2024
y optimizaciones con el fin de lograr una | reunién con la coordinacion. —
mayor eficiencia y efectividad. Tablero power BI_ Consolidado Contratacién del Equipo

Juridico Nacional.
Acompafiar a los supervisores en el
seguimiento presupuestal de todos los
i i6 idi Link evidencias One Drive
Contra_tos de la , D_|r€00|0n Juridica, Seguimiento CEN de compromisos Direccion juridica.
especialmente en el trdmite de las cuentas de - S 2024
. . Estructuracién Informe Power BI, para seguimiento a las
11 | cobro de los contratistas, articulando los -
- . . cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
requerimientos de otras areas, garantizando
gue el presupuesto se ejecute conforme lo Power Bl
planeado y evitando que se generen reservas
al finalizar el afo.
Power Bl Consolidado Coactivo Marzo.
Asistir a las reuniones de f[rf_;l,bajo que sean | Comite anano.DJ . . Link evidencias One Drive
programadas por la supervisién del contrato | Power Bl Consolidado Nacional Cobro Coactivo — 2024
12 | y por la Directora Juridica. presencial I
Medicion de Riesgo Psicosocial SENA. T
SENA: WorkshopPLUS - Data Al: Business Analytics with eams
Power BI RMOT202405100405...
élé(():yglra Ia”admlnlsltrauorll d.e Iad plataformla Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
. ) en lo relacionado _(:pn & | plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II. Link evidencias One Drive
13 | configuracion de usuarios, creacion de

equipos y flujos de aprobacion para la
Direccion Juridica.

Creacién de consecutivos procesos de contratacion
Direccion juridica.

2024
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SENA
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Vinculacién de usuarios cuenta Direccion general SECOP
1.

Brindar capacitaciones relacionadas con su

Presentacion tableros Power BI

Link evidencias One Drive

informacién financiera y contable de la
Direccion Juridica.

Direccién Juridica.

14 | conocimiento, cuando sea requerido por la | Estructuracidn archivos guias, tramite cuentas de cobro 2024
supervision del contrato. contratistas. -
Elaboracion informe mensual de ejecucion contrato junio
2024.
Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados
por la Direccion juridica.
. . - . Secop Il
Realizar las demés actividades relacionadas A S L -
. . poyo consolidacidn presentacion Contratacidn del
15 | con el objeto contractual que sean asignados Equino Juridico Nacional 2024 Link evidencias One Dri
pOf la Supervisién del contrato. quipo UI’I 1CO Naciona : .. ) INK evidencias One Drive
Elaboracion agendas funcionarios y contratistas para 2024
registro en SIIF comisiones Encuentro Nacional Juridicos
2024.
Proyecciones de Cl para radicacion a la regionales y
Direccion general Encuentro Nacional juridicos 2024.
Obligaciones Especificas 202407:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE
1 informe sobre la ejecucion del presupuesto ANO 2023 Link evidencias One Drive
asignado a la Direccién Juridica en la 2024
vigencia 2023. Presentacion y seguimiento a CPS 2023
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccion Juridica afio 2024.
Asistir en la planeacibn en materia | Seguimiento de CDPs Rubro de inversion Direccion
2 presupuestal, financiera, administrativa y de | juridica 2024. Link evidencias One Drive
costos de los procesos de la Direccidn 2024
Juridica. Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los informes financieros
P . . MATRIZ_2024 DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL
3 demas é&reas o entidades, en materia Link evidencias One Drive
contable y presupuestal, dentro del ejercicio
econdmico de la Direccién Juridica y cuando 2029
las necesidades asi lo ameriten.
Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la . I L Link evidencias One Drive
4 Diligenciamiento Macro programacion de Metas

2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Participar en la formulacion y actualizacion

Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA_

Link evidencias One Drive

5 del,p_lan de adquisiciones de la Direccion Direccion Juridica, para envio a secretaria. 2024
Juridica.
Asistir a la D|reC(_:|o_n Juridica_en  la Validacion de indicadores para Plan de Accion 2024 Link evidencias One Drive
6 formulacion y seguimiento del Plan de . " . .
accion - Direccion General informacién presupuestal. 2024
Tramitar ante las areas responsables los | Consolidaciéon de los grupos direccién juridica para Link evidencias One Drive
7 movimientos presupuestales que sean | CPS. 2024
requeridos, previa autorizacion de la | Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion Correo electréni
Directora Juridica. de reservas presupuestales 2023. orrec efectronico
Tableros generados y actualizados POWER BI:
CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024
SEGUIMIENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS
o DIR_JURIDICA_2024
.anerar .r‘ipo”"{‘.s' tab'eros'l _graf'cct’s' SEGUIMIENTO_GRUPO_CONCEPTOS_2024 Link evidencias One Drive
informesintéractivos -y cualquier  olra | q¢ 5y niENTO_GRUPO_ACTUACIONES Y 2024
8 visualizacién de datos requeridos por la PROCEDIMIENTOS
Direccion Juridica desde el aplicativo Power
BI P SEGUIMIENTO_GRUPO_COBRO COACTIVO Power BI
' REPORTE REGIONALES_COBRO
COACTIVO_CONSOLIDADO
GJ-F-004_Formato_Informe_Mensual_de_Tutelas
Proyecto Formato 2024 - Informe de procesos judiciales
Apoyar en el registro y control desde el
aplicativo de SIIF nacién, el trdmite de las | Solicitud Certificacién contrato vigencia 2024, . . . .
L L L . - . Link evidencias One Drive
9 comisiones para los funcionarios y gastos de | Actualizacién token virtual, usuario registro SIIF. 024
desplazamiento de los contratistas de la | Registro de comisiones Direccién Juridica. —
Direccion juridica
Estructuracion y andlisis:
Apoyar constantemente a la Direccion | Andlisis BD_ Grupo de cobro coactivo.
Juridica en oportunidades para automatizar | Analisis BD_ Grupo de Juzgamiento. . . . .
- - . s L . Link evidencias One Drive
10 | y/o mejorar los procesos, realizando ajustes | Analisis BD_ Grupo de Procesos Judiciales, pendiente 2024
y optimizaciones con el fin de lograr una | reunién con la coordinacion. —
mayor eficiencia y efectividad. Tablero power BI_ Consolidado Contratacién del Equipo
Juridico Nacional.
Acompafiar a los supervisores en el
seguimiento presupuestal de todos los
i i6 idi Link evidencias One Drive
Contra_tos de la , D_|r€00|0n Juridica, Seguimiento CEN de compromisos Direccion juridica.
especialmente en el trdmite de las cuentas de - S 2024
. . Estructuracion Informe Power BI, para seguimiento a las
11 | cobro de los contratistas, articulando los cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo
requerimientos de otras areas, garantizando yses P grupo.
gue el presupuesto se ejecute conforme lo Power BI
planeado y evitando que se generen reservas
al finalizar el afio.
Power Bl Consolidado Coactivo Marzo.
Asistir a las reuniones de Frq,bajo gue sean ComlFff Primario .DJ o . . Link evidencias One Drive
programadas por la supervisién del contrato | Reunién con Regional Antioquia, (aprendices y recorrido 2024
12 | y por la Directora Juridica. centro de formacion Encu...
Planeacion ENJ
Teams

Transferencia de Conocimiento: Lineamientos Plan de
Accidn 2024 - aportes Lineam...
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Orientaciones para la Ejecucion Presupuestal - Planeacion
Financiera
SINDESENA PTO 8 EN ADELANTE

Apoyar la administracion de la plataforma

Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.

SECOP 1l, en lo relacionado con la L . L . . . .
. . . o, Creacién de consecutivos procesos de contratacion Link evidencias One Drive
13 | configuracion de usuarios, creacion de Direccién iuridica 2024
equipos y flujos de aprobacién para la Vincul ") g L ta Direccid | SECOP I
Direccién Juridica. IImcu acién de usuarios cuenta Direccion genera
Brindar capacitaciones relacionadas con su Presentacion tableros Power Bl . . . .
- . L, . , . Link evidencias One Drive
14 | conocimiento, cuando sea requerido por la | Estructuracion archivos guias, tramite cuentas de cobro 2024
supervision del contrato. contratistas. -
Elaboracion informe mensual de ejecucidn contrato junio
2024.
Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados
por la Direccion juridica.
. , . . Apoyo consolidacion presentacion Contratacion del Secop Il
Realizar las demas actividades relacionadas | -~ " ,. nP P
. . Equipo Juridico Nacional 2024.
15 | con el objeto contractual que sean asignados Elaboracion agendas funcionarios y contratistas para Link evidencias One Drive
por la supervision del contrato. . & - Y . para
registro en SIIF comisiones Encuentro Nacional Juridicos 2024
2024.
Tabulacién asistencia y encuestas de satisfaccion
Encuentro Nacional juridicos 2024.
Asistencia Encuentro Nacional juridicos 2024.
Obligaciones Especificas 202408:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | |\ copye £iECUCION PRESUPUESTAL CIERRE ARO 2023 o .
1 informe sobre la ejecucion del presupuesto Link evidencias One Drive
) la Direccis . la vi .
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia Presentacion y seguimiento a CPS_2023 2024
2023.
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccion Juridica afio 2024.
L ., . Seguimiento de CDPs Rubro de inversién Direccidn
Asistir en la planeacién en materia presupuestal, | . . . . . .
. . . . juridica 2024. Link evidencias One Drive
2 financiera, administrativa y de costos de los 2024
de la Di ién Juridica. L . .
procesos de fa Lireccion Juridica Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
3 Preparar y presentar los informes financieros y Actualizacion y seguimiento OneDrive- bases de datos

presupuestales que requiera la Directora Juridica,

MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL
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SENA
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

el Despacho del Director General y demas areas o
entidades, en materia contable y presupuestal,
dentro del ejercicio econdmico de la Direccidén
Juridica y cuando las necesidades asi lo ameriten.

Link evidencias One Drive
2024

Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la

Link evidencias One Drive

e . . » Dili iami M i6 M
4 informacion financiera y contable de la Direccién I |genC|am|ento' ac'r,o pro,gr.amauon de Metas 2024
- Direccidn Juridica.
Juridica.
5 Participar en la formulacion y actualizacion del | Estructuracién, seguimiento y actualizaciones PAA_ Link evidencias One Drive
plan de adquisiciones de la Direccién Juridica. Direccion Juridica, para envio a secretaria. 2024
6 Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion y Validacidn de indicadores para Plan de Accidn 2024 - Link evidencias One Drive
seguimiento del Plan de accién. Direccion General informacidn presupuestal. 2024
Trami I 3 | | , . S . . . .
ran.ut?r ante las dareas responsables los Consolidacion de los grupos direccidn juridica para CPS. Link evidencias One Drive
movimientos presupuestales que sean . L. i C e
7 . . o . Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion de 2024
requeridos, previa autorizacion de la Directora L.
. reservas presupuestales 2023. Correo electrénico
Juridica.
Tableros generados y actualizados POWER BI:
CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024
SEGUIMIENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS
DIR_JURIDICA_2024
Generar reportes, tableros, gréficos, informes | SEGUIMIENTO_GRUPO_CONCEPTOS_2024 Link evidencias One Drive
8 interactivos y cualquier otra visualizacion de | SEGUIMIENTO_GRUPO_ACTUACIONES Y 2024
datos requeridos por la Direccién Juridica desde | PROCEDIMIENTOS
el aplicativo Power BI. SEGUIMIENTO_GRUPO_COBRO COACTIVO Power BI
REPORTE REGIONALES_COBRO
COACTIVO_CONSOLIDADO
GJ-F-004_Formato_Informe_Mensual_de_Tutelas
Proyecto Formato 2024 - Informe de procesos judiciales
Apoyar en EI reglstrc,> y.control desde eI aplicativo Solicitud Certificacidn contrato vigencia 2024, . . . .
de SIIF nacidn, el tramite de las comisiones para o . - . Link evidencias One Drive
9 . . ) Actualizacion token virtual, usuario registro SIIF.
los funcionarios y gastos de desplazamiento de los - L . L i 2024
. . S Registro de comisiones Direccidn Juridica.
contratistas de la Direccion juridica
Estructuracion y andlisis:
. L - Andlisis BD_ Grupo de cobro coactivo.
Apoyar constantemente a la Direccidn Juridica en o .
. . . Andlisis BD_ Grupo de Juzgamiento. . . . .
oportunidades para automatizar y/o mejorar los e . . Link evidencias One Drive
10 . . S Analisis BD_ Grupo de Procesos Judiciales, pendiente
procesos, realizando ajustes y optimizaciones con ., o, 2024
el fin de lograr una mayor eficiencia y efectividad reunion con la coordinacion.
& v v " | Tablero power BI_ Consolidado Contratacién del Equipo
Juridico Nacional.
Acompaiiar a los supervisores en el seguimiento
plfesuptljestall .de todo§ los contratos’ (?e la o . . o Link evidencias One Drive
Direccion Juridica, especialmente en el trdmite de | Seguimiento CEN de compromisos Direccién juridica.
. - L 2024
11 las cuentas de cobro de los contratistas, | Estructuracién Informe Power BI, para seguimiento a las
articulando los requerimientos de otras dreas, | cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
garantizando que el presupuesto se ejecute
Power BI

conforme lo planeado y evitando que se generen
reservas al finalizar el afio.
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12

Asistir a las reuniones de trabajo que sean
programadas por la supervision del contrato y por
la Directora Juridica.

Citacion reunion de Apertura Auditorias Internas del
SIGA y remisién Plan de Aud.

Orientaciones Preauditoria SGSPI

Orientaciones Preauditoria SGSPI

Extraccién informacion - Modelo de Gestion por
Resultados — ANDJE

Orientaciones Preauditoria Procesos DG

TABULACION DE DATOS INFORME DE TUTELAS.
TABLERO CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES
Pre-Auditoria sobre Seguridad de la Informacién ISO/IEC
27001:2022 + Documentaci..

Sentencias

Auditoria sobre Seguridad de la Informacién ISO/IEC
27001:2022 + Documentacién d...

Grupo Primario

Identificar necesidades y definir criterios para asignacion
presupuestal para p...

Link evidencias One Drive
2024

Teams

13

Apoyar la administracion de la plataforma SECOP
I, en lo relacionado con la configuracion de
usuarios, creacién de equipos y flujos de
aprobacion para la Direccién Juridica.

Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.

Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.
Creacion de consecutivos procesos de contratacion
Direccion juridica.

Vinculacién de usuarios cuenta Direccién general SECOP
Il

Link evidencias One Drive
2024

14

Brindar capacitaciones relacionadas con su
conocimiento, cuando sea requerido por la
supervision del contrato.

Presentacién tableros Power Bl
Estructuracidn archivos guias, tramite cuentas de cobro
contratistas.

Link evidencias One Drive
2024

15

Realizar las demds actividades relacionadas con el
objeto contractual que sean asignados por la
supervision del contrato.

Elaboracion informe mensual de ejecucidn contrato junio
2024.

Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados
por la Direccién juridica.

Apoyo consolidacidn presentacion Contratacion del
Equipo Juridico Nacional 2024.

Elaboracion agendas funcionarios y contratistas para
registro en SIIF comisiones Encuentro Nacional Juridicos
2024.

Tabulacién asistencia y encuestas de satisfaccién
Encuentro Nacional juridicos 2024.

Asistencia Encuentro Nacional juridicos 2024.

Secop Il

Link evidencias One Drive
2024

Obligaciones Especificas 202409:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Para el mes de enero de 2024 presentar un
informe sobre la ejecucidon del presupuesto

INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE ANO 2023

Presentacién y seguimiento a CPS_2023

Link evidencias One Drive
2024
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asignado a la Direccién Juridica en la vigencia
2023.

Asistir en la planeacidon en materia presupuestal,
financiera, administrativa y de costos de los
procesos de la Direccion Juridica.

Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccidn Juridica afio 2024.

Seguimiento de CDPs Rubro de inversién Direccion
juridica 2024.

Estructuracidon y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacién.

Seguimiento Reservas afio 2023.

Link evidencias One Drive
2024

Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora Juridica,
el Despacho del Director General y demas areas o
entidades, en materia contable y presupuestal,
dentro del ejercicio econdmico de la Direccidén
Juridica y cuando las necesidades asi lo ameriten.

Actualizacidn y seguimiento
MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL

OneDrive- bases de datos

Link evidencias One Drive
2024

Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la
informacién financiera y contable de la Direcciéon
Juridica.

Diligenciamiento Macro programacién de Metas
Direccidn Juridica.

Link evidencias One Drive
2024

Participar en la formulacion y actualizacién del

Estructuracion, seguimiento vy actualizaciones PAA_

Link evidencias One Drive

plan de adquisiciones de la Direccidn Juridica. Direccion Juridica, para envid a secretaria. 2024
Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion y Validacidn de indicadores para Plan de Accién 2024 - Link evidencias One Drive
seguimiento del Plan de accién. Direccion General informacidn presupuestal. 2024

Tramitar ante las d4reas responsables los
movimientos presupuestales que sean
requeridos, previa autorizacion de la Directora
Juridica.

Consolidacidon de los grupos direccidn juridica para CPS.
Seguimiento y proyeccién de radicados justificacion de
reservas presupuestales 2023.

Link evidencias One Drive
2024
Correo electrénico

Generar reportes, tableros, graficos, informes
interactivos y cualquier otra visualizacion de
datos requeridos por la Direccion Juridica desde
el aplicativo Power BI.

Creacion APP para la direccidn juridica consolidado
tableros de control creados para los diferente grupos y
seguimiento al presupuesto.

Tableros generados y actualizados POWER BI:
CONSOLIDADO PPT_JURIDICA_2024
SEGUIMIENTO_PAGOS Y CUENTAS_CONTRATISTAS
DIR_JURIDICA_2024
SEGUIMIENTO_GRUPO_CONCEPTOS_2024
SEGUIMIENTO_GRUPO_ACTUACIONES Y
PROCEDIMIENTOS

SEGUIMIENTO_GRUPO_COBRO COACTIVO

REPORTE REGIONALES_COBRO
COACTIVO_CONSOLIDADO
GJ-F-004_Formato_Informe_Mensual_de_Tutelas
Proyecto Formato 2024 - Informe de procesos judiciales

Link evidencias One Drive
2024

Power BI

Apoyar en el registro y control desde el aplicativo
de SIIF nacion, el trdmite de las comisiones para

Solicitud Certificacidn contrato vigencia 2024,
Actualizacidn token virtual, usuario registro SIIF.
Registro de comisiones Direccidn Juridica.

Link evidencias One Drive
2024
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los funcionarios y gastos de desplazamiento de los
contratistas de la Direccién juridica

Apoyar constantemente a la Direccion Juridica en
oportunidades para automatizar y/o mejorar los

Estructuracion y andlisis:
Anadlisis BD_ Grupo de cobro coactivo.
Analisis BD_ Grupo de Juzgamiento.

Link evidencias One Drive

10 . . S Andlisis BD_ Grupo de Procesos Judiciales, pendiente
procesos, realizando ajustes y optimizaciones con . o, 2024
el fin de lograr una mayor eficiencia y efectividad reunién con la coordinacion.

g v v " | APP - Tablero power Bl_ Consolidado Contratacion del
Equipo Juridico Nacional.
Acompaniar a los supervisores en el seguimiento
presup.L,JestaI’ Fie todo? los contratos’ sie la o . . o Link evidencias One Drive
Direccidn Juridica, especialmente en el tramite de | Seguimiento CEN de compromisos Direccién juridica. 2024

11 las cuentas de cobro de los contratistas, | Estructuracidon Informe Power Bl, para seguimiento a las
articulando los requerimientos de otras dreas, | cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
garantizando que el presupuesto se ejecute

. Power BI

conforme lo planeado y evitando que se generen
reservas al finalizar el afio.

Reunidn para definir pardmetros.
Asistir a las reuniones de trabajo que sean | Presupuesto Link evidencias One Drive
programadas por la supervision del contratoy por | Power APP 2024

12 | la Directora Juridica. Prospectiva y Alineacidon Plan Estratégico Institucional PEI

Formulario Plan de Accién para Sentencias T

Mes SIGA: Habitos de Seguridad Digital - SGSPI eams

Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
Apoyar la administracion de la plataforma SECOP | Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.

13 Il, en lo relacionado con la configuracién de | Creacidn de consecutivos procesos de contratacion Link evidencias One Drive
usuarios, creacién de equipos y flujos de | Direccidn juridica. 2024
aprobacion para la Direccién Juridica. Vinculacién de usuarios cuenta Direccién general SECOP

Il
Brindar capacitaciones relacionadas con su Presentacién tableros Power Bl . . . .
o . L . , . Link evidencias One Drive

14 | conocimiento, cuando sea requerido por la Estructuracidn archivos guias, tramite cuentas de cobro 2024

supervision del contrato. contratistas.
Elaboracion informe mensual de ejecucién contrato
septiembre 2024.
Estructuracion de Estudios Previos contratistas del
despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados
por la Direccién juridica.

. . - . Apoyo consolidacion presentacion Contratacion del Secop Il
Realizar las demds actividades relacionadas con el i y L . P P
. . Equipo Juridico Nacional 2024.
15 | objeto contractual que sean asignados por la

supervision del contrato.

Elaboracion agendas funcionarios y contratistas para
registro en SIIF comisiones Encuentro Nacional Juridicos
2024.

Tabulacién asistencia y encuestas de satisfaccion
Encuentro Nacional juridicos 2024.

Asistencia Encuentro Nacional juridicos 2024.

Link evidencias One Drive
2024
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Obligaciones Especificas 202410:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un | \\oo\e £iECUCION PRESUPUESTAL CIERRE ARO 2023 o .
1 informe sobre la ejecucion del presupuesto Link evidencias One Drive
) la Di ) . la vi . ) o
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia Presentacion y seguimiento a CPS_2023 2024
2023.
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccidn Juridica afio 2024.
. ., . Seguimiento de CDPs Rubro de inversién Direccion
Asistir en la planeacién en materia presupuestal, | | . . . . .
. . . . juridica 2024. Link evidencias One Drive
2 financiera, administrativa y de costos de los 2024
procesos de la Direccion Juridica. Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.
Seguimiento Reservas afio 2023.
Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora Juridica, Actualizacion y seguimiento OneDrive- bases de datos
3 el Despacho del Director General y demas dreas o MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL
entidades, en materia contable y presupuestal, Link evidencias One Drive
dentro del ejercicio econdmico de la Direccidén 20
Juridica y cuando las necesidades asi lo ameriten.
Atender oportunamente los requerimientos
formales auditorias e conllevan a la o - ., Link evidencias One Drive
4 . ”y . " I. ! que ¢ v . L Diligenciamiento Macro programacién de Metas
informacidn financiera y contable de la Direccién . 9 o 2024
. Direccidn Juridica.
Juridica.
5 Participar en la formulacion y actualizacion del | Estructuracién, seguimiento y actualizaciones PAA_ Link evidencias One Drive
plan de adquisiciones de la Direccién Juridica. Direccidn Juridica, para envié a secretaria. 2024
6 Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion y Validacién de indicadores para Plan de Accién 2024 - Link evidencias One Drive
seguimiento del Plan de accién. Direccidn General informacién presupuestal. 2024
Tramitar ante las d4reas responsables los . . . .
. o . S Link evidencias One Drive
7 movimientos presupuestales que sean | Consolidacién de los grupos direccién juridica para CPS. 2024
requeridos, previa autorizaciéon de la directora | Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion de L.
. Correo electrdnico
Juridica. reservas presupuestales 2023.
" . Link evidencias One Drive
Generar reportes, tableros, graficos, informes
8 interactivos y cualquier otra visualizacion de

datos requeridos por la Direccion Juridica desde
el aplicativo Power BI.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Creacién APP para la direccion juridica consolidados
tableros de control, creados para los diferente grupos y
seguimiento al presupuesto.

Tableros generados y actualizacidn cuando es requerida,
aplicativo POWER BI Consolidado Direccion Juridica.
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Apoyar en el registro y control desde el aplicativo
de SIIF nacién, el tramite de las comisiones para

Solicitud Certificacidn contrato vigencia 2024,

Link evidencias One Drive

9 . . . Actualizacion token virtual, usuario registro SIIF.

los funcionarios y gastos de desplazamiento de los . . . . p 2024
. . AR Registro de comisiones Direccidn Juridica.

contratistas de la Direccidn juridica

Apoyar constantemente a la Direccidn Juridica en | Estructuracion y andlisis:

10 oportunidades para automatizar y/o mejorar los | Analisis BD Grupos direccion Juridica_APP - Tablero Link evidencias One Drive
procesos, realizando ajustes y optimizaciones con | power Bl_ Consolidado Contratacién del Equipo Juridico 2024
el fin de lograr una mayor eficiencia y efectividad. | Nacional.

Acompaniar a los supervisores en el seguimiento
presup.LIJestaI, Fie todo? los contratos{ c.ie la o . . o Link evidencias One Drive
Direccion Juridica, especialmente en el tramite de | Seguimiento CEN de compromisos Direccidn juridica. 2024

11 las cuentas de cobro de los contratistas, | Estructuracidn Informe Power BI, para seguimiento a las
articulando los requerimientos de otras dreas, | cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
garantizando que el presupuesto se ejecute

. Power BI
conforme lo planeado y evitando que se generen
reservas al finalizar el afio.
Reunidn para definir pardmetros.
. . . Presupuesto Link evidencias One Drive
Asistir a las reuniones de trabajo que sean
s Power APP 2024
12 | programadas por la supervisién del contrato y por . . ., - N
- - Prospectiva y Alineacién Plan Estratégico Institucional PEI
la Directora Juridica. . - )
Formulario Plan de Accién para Sentencias Teams
Mes SIGA: Habitos de Seguridad Digital - SGSPI
Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.
Apoyar la administracidn de la plataforma SECOP | Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.

13 Il, en lo relacionado con la configuracion de | Creacidn de consecutivos procesos de contratacion Link evidencias One Drive
usuarios, creacién de equipos y flujos de | Direccidn juridica. 2024
aprobacion para la Direccidn Juridica. Vinculacién de usuarios cuenta Direccion general SECOP

Il
Brindar capacitaciones relacionadas con su Presentacion tableros Power BI . . . .
- . ., . , . Link evidencias One Drive

14 | conocimiento, cuando sea requerido por la Estructuracion archivos guias, tramite cuentas de cobro 2024

supervision del contrato. contratistas.
Elaboracion informe mensual de ejecucidn contrato

. . . . . Secop Il
Realizar las demas actividades relacionadas con el | septiembre 2024.
15 | objeto contractual que sean asignados por la | Estructuracidn de Estudios Previos contratistas del . . . .
" o o . Link evidencias One Drive

supervision del contrato. despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados 2024

por la Direccion juridica.
Obligaciones Especificas 202411

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Para el mes de enero de 2024 presentar un .

. . L. P INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CIERRE ANO 2023 . . . .

1 informe sobre la ejecucion del presupuesto Link evidencias One Drive
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia . - 2024

& & Presentacion y seguimiento a CPS_2023
2023.
A"S|st|r.en la plan.ee.\aon_en materia presupuestal, S(_égUer]!entol y pr?sentauones apertura presupuesto Link evidencias One Drive

2 financiera, administrativa y de costos de los | Direccidn Juridica afio 2024.

procesos de la Direccidn Juridica.

2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Seguimiento de CDPs Rubro de inversién Direccion
juridica 2024.

Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacion.

Seguimiento Reservas afio 2023.

Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora Juridica,
el Despacho del Director General y demas areas o
entidades, en materia contable y presupuestal,
dentro del ejercicio econdmico de la Direccidén
Juridica y cuando las necesidades asi lo ameriten.

Actualizacidn y seguimiento
MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL

OneDrive- bases de datos

Link evidencias One Drive
2024

Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la
informacidn financiera y contable de la Direccién
Juridica.

Diligenciamiento Macro programacién de Metas
Direccidn Juridica.

Link evidencias One Drive
2024

Participar en la formulacion y actualizacion del
plan de adquisiciones de la Direccidn Juridica.

Estructuracion, seguimiento vy actualizaciones PAA_
Direccion Juridica, para envié a secretaria.

Generacion consolidado Registro plataforma plan de
accion 2025.

Link evidencias One Drive
2024

Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion y
seguimiento del Plan de accién.

Validacidn de indicadores para Plan de Accion 2024 -
Direccidn General informacién presupuestal.

Registro plataforma plan de accién 2025.

Link evidencias One Drive
2024

Tramitar ante las dareas responsables los
movimientos  presupuestales  que  sean
requeridos, previa autorizacion de la directora
Juridica.

Consolidacidon de los grupos direccidn juridica para CPS.
Seguimiento y proyeccién de radicados justificacion de
reservas presupuestales 2023.

Link evidencias One Drive
2024
Correo electrénico

Generar reportes, tableros, graficos, informes
interactivos y cualquier otra visualizacion de
datos requeridos por la Direccién Juridica desde
el aplicativo ower BI.

Creacion APP para la direccidn juridica consolidados
tableros de control, para los diferente grupos y
seguimiento al presupuesto.

Tableros generados y actualizacidn cuando es requerida,
aplicativo POWER BI Consolidado Direccidn Juridica.

Link evidencias One Drive
2024

Power BI
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Apoyar en el registro y control desde el aplicativo

L (o . Solicitud Certificacidn contrato vigencia 2024,
de SIIF nacidn, el tramite de las comisiones para

Link evidencias One Drive

9 . . . Actualizacidn token virtual, usuario registro SIIF.
los funcionarios y gastos de desplazamiento de los . . . L g 2024
) . Sl Registro de comisiones Direccién Juridica.
contratistas de la Direccidn juridica
Apoyar constantemente a la Direccion Juridica en | Estructuracion y andlisis:
10 oportunidades para automatizar y/o mejorar los | Analisis BD Grupos direccién Juridica_APP - Tablero Link evidencias One Drive

procesos, realizando ajustes y optimizaciones con | power Bl_ Consolidado Contratacién del Equipo Juridico
el fin de lograr una mayor eficiencia y efectividad. | Nacional.

2024
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Acompaniar a los supervisores en el seguimiento
presupuestal de todos los contratos de la
Direccion Juridica, especialmente en el tramite de

Seguimiento CEN de compromisos Direccion juridica.

Link evidencias One Drive

11 las cuentas de cobro de los contratistas, | Estructuracién Informe Power BI, para seguimiento a las 2024
articulando los requerimientos de otras areas, | cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
garantizando que el presupuesto se ejecute

. Power BI
conforme lo planeado y evitando que se generen
reservas al finalizar el afio.
Reunioén para definir parametros.
. . . Presupuesto Link evidencias One Drive
Asistir a las reuniones de trabajo que sean
12 rogramadas por la supervision del contrato y por Power APP 2024
P g p' . P ye Prospectiva y Alineacidn Plan Estratégico Institucional PEI
la Directora Juridica. . ., -
Formulario Plan de Accién para Sentencias Teams
Mes SIGA: Habitos de Seguridad Digital - SGSPI
Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.

Apoyar la administracidn de la plataforma SECOP | Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.

13 Il, en lo relacionado con la configuraciéon de | Creacidon de consecutivos procesos de contratacion Link evidencias One Drive
usuarios, creaciéon de equipos y flujos de | Direccidn juridica. 2024
aprobacion para la Direccidn Juridica. Vinculacién de usuarios cuenta Direccion general SECOP

Il
. S . Presentacion tableros Power B
Brindar capacitaciones relacionadas con su ., . . . . . . .
. . Estructuracion archivos guias, tramite cuentas de cobro Link evidencias One Drive
14 | conocimiento, cuando sea requerido por la .
) contratistas. 2024
supervisién del contrato. .
Seguimiento tableros Power BI.
Elaboracion informe mensual de ejecucién contrato Secop Il
Realizar las demds actividades relacionadas con el | septiembre 2024.
15 | objeto contractual que sean asignados por la | Estructuracién de Estudios Previos contratistas del . . . .
s . o - Link evidencias One Drive
supervisién del contrato. despacho, seguimiento a la matriz e informes solicitados 2024
por la Direccién juridica.
Obligaciones Especificas 202412:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
P | 2024 .
Para el mes de enero de 2024 presentar un | |\ oo ie £iECUCION PRESUPUESTAL CIERRE ARO 2023 o .
1 informe sobre la ejecucion del presupuesto Link evidencias One Drive
ignad la Di ién Juridi la vi i . .
asignado a la Direccién Juridica en la vigencia Presentacién y seguimiento a CPS_ 2023 2024
2023.
Seguimiento y presentaciones apertura presupuesto
Direccidn Juridica afio 2024.
o L . Seguimiento de CDPs Rubro de inversién Direccion
Asistir en la planeacidon en materia presupuestal, | . . . . . . .
. . . . juridica 2024. Link evidencias One Drive
2 financiera, administrativa y de costos de los

procesos de la Direccion Juridica.

Estructuracion y seguimiento archivo del PAA, para
actualizacién.

Seguimiento Reservas afio 2023.

2024
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SENA

V/\Y

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Preparar y presentar los informes financieros y
presupuestales que requiera la Directora Juridica,
el Despacho del Director General y demas areas o
entidades, en materia contable y presupuestal,
dentro del ejercicio econémico de la Direccion
Juridica y cuando las necesidades asi lo ameriten.

Actualizacion y seguimiento
MATRIZ_2024_DIR_JURIDICA_DESPACHO_FINAL

OneDrive- bases de datos

Link evidencias One Drive
2024

Atender oportunamente los requerimientos
formales y auditorias que conllevan a la
informacioén financiera y contable de la Direccion
Juridica.

Diligenciamiento Macro programacién de Metas
Direccidn Juridica.

Link evidencias One Drive
2024

Participar en la formulacién y actualizacién del
plan de adquisiciones de la Direccidn Juridica.

Estructuracion, seguimiento y actualizaciones PAA_
Direccion Juridica, para envid a secretaria.

Generacion consolidado Registro plataforma plan de
accién 2025.

Link evidencias One Drive
2024

Asistir a la Direccion Juridica en la formulacion y
seguimiento del Plan de accién.

Validacidon de indicadores para Plan de Accion 2024 -
Direccidn General informacidn presupuestal.

Registro plataforma plan de accion 2025.

Link evidencias One Drive
2024

Tramitar ante las 4d4reas responsables los
movimientos  presupuestales  que  sean
requeridos, previa autorizaciéon de la directora
Juridica.

Consolidacion de los grupos direccidn juridica para CPS.
Seguimiento y proyeccion de radicados justificacion de
reservas presupuestales 2023.

Link evidencias One Drive
2024
Correo electrénico

Generar reportes, tableros, gréficos, informes
interactivos y cualquier otra visualizacion de
datos requeridos por la Direccién Juridica desde
el aplicativo ower BI.

Creacién APP para la direccidn juridica consolidados
tableros de control, para los diferente grupos y
seguimiento al presupuesto.

Tableros generados y actualizacién cuando es requerida,
aplicativo POWER BI Consolidado Direccidn Juridica.

Link evidencias One Drive

2024
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SENA

V/\Y

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Apoyar en el registro y control desde el aplicativo
de SIIF nacion, el trdmite de las comisiones para

Solicitud Certificacidn contrato vigencia 2024,

Link evidencias One Drive

9 . . . Actualizacion token virtual, usuario registro SIIF.
los funcionarios y gastos de desplazamiento de los . . . L T 2024
. . S Registro de comisiones Direccién Juridica.
contratistas de la Direccion juridica
Apoyar constantemente a la Direccion Juridica en | Estructuracion y andlisis:
10 oportunidades para automatizar y/o mejorar los | Analisis BD Grupos direccién Juridica_APP - Tablero Link evidencias One Drive
procesos, realizando ajustes y optimizaciones con | power Bl_ Consolidado Contratacién del Equipo Juridico 2024
el fin de lograr una mayor eficiencia y efectividad. | Nacional.
Acompaiiar a los supervisores en el seguimiento
presuF.)LljestaI’ .de todo§ los contratos’ clle la o . . o Link evidencias One Drive
Direccion Juridica, especialmente en el trdmite de | Seguimiento CEN de compromisos Direccién juridica. 2024
11 las cuentas de cobro de los contratistas, | Estructuracién Informe Power BI, para seguimiento a las
articulando los requerimientos de otras dreas, | cuentas de cobro y seguimiento a los procesos del grupo.
garantizando que el presupuesto se ejecute
Power BI

conforme lo planeado y evitando que se generen
reservas al finalizar el afio.
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SENA

V/\%

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

12

Asistir a las reuniones de trabajo que sean
programadas por la supervision del contrato y por
la Directora Juridica.

Reunioén para definir parametros.

Presupuesto

Power APP

Prospectiva y Alineacion Plan Estratégico Institucional PEI
Formulario Plan de Accién para Sentencias

Mes SIGA: Habitos de Seguridad Digital - SGSPI

Link evidencias One Drive
2024

Teams

13

Apoyar la administracion de la plataforma SECOP
Il, en lo relacionado con la configuracion de
usuarios, creacion de equipos y flujos de
aprobacion para la Direccion Juridica.

Cambio de Flujos diferentes procesos SECOP II.

Plan de cierre de expediente PSP GIGC SECOP II.
Creacién de consecutivos procesos de contratacion
Direccion juridica.

Vinculacidn de usuarios cuenta Direccidn general SECOP
Il

Link evidencias One Drive
2024

Brindar capacitaciones relacionadas con su

Presentacion tableros Power Bl
Estructuracion archivos guias, tramite cuentas de cobro

Link evidencias One Drive

14 | conocimiento, cuando sea requerido por la .
. contratistas. 2024
supervision del contrato. L
Seguimiento tableros Power BI.
Elaboracion informe mensual de ejecucidn contrato
Secop Il

Realizar las demas actividades relacionadas con el

septiembre 2024.

15 | objeto contractual que sean asignados por la | Estructuracion de Estudios Previos contratistas del Link evidencias One Drive
supervision del contrato. despachp, se'g’uirvni(?n.to a la matriz e informes solicitados 2024
por la Direccién juridica.
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI__ NO_X__
ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $ 85.750.000
Valor Ejecutado $ 85.750.000
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SOOI
Saldo a liberar $
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI___ NO_X__

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

Manuela Valentina Garcia Cano
Directora Juridica

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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