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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C Marzo 2025

Sefior

Luis Alejandro Zarta Bautista.

SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7286269

Coordinador de Formacion Profesional Integral

Centro de Gestiéon Administrativa

Bogotd D,C
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes Marzo
del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7286269 del afio 2025

Martha Sofia Vela Cubides, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.033.690.082 de Bogots,
en mi calidad de Contratista del SENA, en subdireccién, 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 TREINTAY UN
MILLONES CINCUENTA MIL PESOS ($31.050.000) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un primer pago en proporcién a los dias ejecutados desde su fecha de
inicio y hasta el ultimo dia del mes Y b) ONCE (11) pagos iguales por los meses de FEBRERO a
DICIEMBRE de 2025, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.700.000)
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Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Proveer los servicios tecnoldgicos temporales para asistir en los procedimientos

administrativos de la subdireccion del Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Producir los documentos Actas de reuniones. Unidad documental
relacionados con la gestidn de
la Subdireccién del Centro.
2 | Atendera Atender las diferentes Outlook
los clientes internos y externos inquietudes via correo
de acuerdo con las politicas de electronica informacién en
la organizacidn. general etc.
3 Organizar la Este mes no se realizaron
documentacion de acuerdocon | actividades de tablas de
las Tablas de Retencién retenciones vigentes.
Vigentes para la Subdireccion
del Centro de
Gestion Administrativa
4 | Tramitar viaticos y gastos de Se tramitaron vidticos de Outlook Onbase
viaje de los funcionarios del un funcionario
Centro de
Gestion Administrativa que
requieran prestar sus servicios
en otras Regionales.
5 | Apoyarenel Remitir de la subdireccion Outlook.
seguimiento a las respuestas de | las comunicaciones
PQRS del Centro de Gestion allegadas de PQRS
Administrativa.
6 | Aplicarlos procesos Actas de comités Outlook.
y procedimientos establecidos Resoluciones Unidad documental
por la entidad, para la gestion Firma de documentos
documental relacionada con el
objeto
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contractual, segin Tablas de
Retencidn Documental vigentes
de la dependencia asignada.

Dar

cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucion 1-02689 del

26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema de
Gestion de

Documentos Electrdnicos de
Archivo para la conformacién
del Archivo Electrénico SENA —
AESYy

demas normas concordantes o
complementarias.

Gestionar la informacién
fisica y electrdnica de la
subdireccién

Outlook.

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo

con el Supervisor, sean
asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucion del
objeto contractual.

Manejo Token

D-SIGNER

A continuacién, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM NoDELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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 las
afiliaciones a salud, pensién, y ARL y planilla N2 1070760138 del mes de pago febrero 2025
planilla simple (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (06) folios

Cordialmente,

TMad ha \"e\q

Firma

Martha Sofia Vela Cubides
Contratista
C.C. No. 1.033.690.082

Recibi a satisfaccion:

Firma

Luis Alejandro Zarta Bautista..

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7286269 de 2025
Coordinador de Formacién Profesional Integral
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Fecha: Marzo 2025.

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION MENSUAL

Responsable: Martha Sofia Vela Cubides

Actividades realizadas

No de Personas
atendidas (via correo,
llamadas, Teams,
otros)

EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo,
correos relevantes, otros)

EVIDENCIAS (Link de Drive,
pantallazo,
correos relevantes, otros)

Radicar notificacion de
resoluciones

35

[ ]
sSEraa
RESOLUCION No. 11-01647 de2025 13/03/2025
Por la cual se conceden unas vacaciones

LA SUBDIRECTORA (E) DEL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA REGIONAL DISTRITO
CAPITAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE — SENA

En uso de sus Tacultades legales y especialmente |as conferidas por Resolucion No. 02529 del 26 de
noviembre de 2004,y

CONSIDERANDO:
Que el articulo 8 del Decreto 1045 del 7 de junio de 1978, establace: "Las empleados pabiicas y
trobojodores oficioles tienen derecho o quince (15) dios bibiles de vocociones por coda ofio de
servicios, salvo fo que se dispongo especioles.”

2 con la cédula e ciudadania Na.
Regional Distrito Capital, mediante
lcita se le conceda el disfrute de un

Que 1a szio
s1781.423,

cho
RESUELVE:

Articulo 19. Conceder quince (15) dias habiles de vacaciones a I3 Servidora PUblica MARTHA CECILIA
wano: ' ficada con Ia cédula de cludadania 223, Instructor G20 del

= 12 Regional O del 22 de abrilal 13 3
ambas fechas Inclusive, por el periodo causado entre el 07 de marzo de 2024 y ¢l D6 de marzo de
2025.

Articulo 22. La presente resolucion rige a partir d Ia facha de expedician,

COMUNIQUESE ¥ U
Dada en Bogotd 0., a los 13/03/2025

GOMEZ VARGAS
Subeciona 1£) Lentro de Gestion Administrativa
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Correo subdirectora.

958

[ ]
SEra

RESOLUCION No. 11-00166 DE2025 28/01/2025

Por 1a cual retira y asigna una Coordinacion Académica del Centro de Gestion Administrativa de
Ia Regional Distrita Capital.

LA SUBDIRECTORA [} BEL CENTRO DE GESTIGN ADMINISTRATIVA — REGIONAL DISTRITO CAPITAL
DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA

En uso de sus facultades delegadas mediante la Resolucién No. 4016 del 7 de diciembre de 2008
¥ la Resolucién 1625 de 2018, en las cuales reglaments La Coordinacién Académica en los
Centros de Formacisn Profesional Integral del SEMA,

Que a través de la Resalucién No. 4016 del 7 de diclembre de 2009, se reglaments la Coordinacion
Académica en los Centros de Formacidn Profesional integral del SENA_

Que I3 Resolucidn No. 1625 de fecha 25 de septiembre de 2018, modificd los articulos 2,3 v'5 dela
Resoluck . 4016 del 7 de diciembee de 2009, y &1 5u articulo tercera modificd &1 articulo S, el
cualcita: para ador Académico: Delegar en &l Subdirector
def Centro de Formaocién Profesional Integral la facultad de designar ol empleado pdblica que
ejercert las funciones de coordinador académico de su respectiva centro de formacion profesional
Brevia obtencién del certificado de para ef pago del

or coordinacién establecida por el articulo 50 def Decreto 1424 de 1998" Que. para el adecuada
desempeia de las funciones asignodas a este Grupo de Apoyo Administrativo. €s necesario
establecer lo conformacién del mismo.

“_REQUISITOS PARA ASIGNAR LAS FUNCIONES DE COORDINACION ACADEMICA. Podrdn ser
coordinadores acodémicos os empleados piblicos pertenecientes ol nivel ocupacional e instructar en
o plonto de persona. ya sea de correra

en calidad de encargo, que cumplon con Ios requisitos de formacion acodémico y experiencio
establecidos en ef Monual de Funciones y comperencias laborales de la entidad, vigente ol momento
de su designocida o del que fo modifique, derogue o sustituye ol momento de su designocidn®.

Que, de igual manero, en su articulo 45, sefiola el numero de instructores osignados a Ja coordinaciin
academico osi:

“_Por cada treinta [30] Instructores de plonta se podrd asignar o un (1) InStructor de plonta los

funciones de Coardinacion Acodémica estabiecidas en la presente resolucidn.

Para determinar el numere tatal de instruceores con funciones de coordinacidn académica par cada
=o)L

Centro de Formacidn, de
5 quedare un nimero de Instructores igual o mayor @ quince (15) el Centro de Farmacidn podrd tener
un coordinadar mas: 51 1 fraccién és menar a quince (15) instructores se aistribuirda entre ios

coordinadares académicos asignados, a juicic del Subdirectar de Centro'

Que, el articulo quinto de o Resalucién No. 4016 de 2009, modificado por el articulo tercera de o
Resolucidn 1605 del 25 de sentiembre de 2015 sefiold: " COMPETENCIA PARA LA DESIGNACION OE
Delegar. formacidn
Jfacultad de designar ol empleado piblico que ejercerd las funciones de coordinodor ocodémica de su
respectivo centro de formocidn profesionoi previa obrencidn del certificado de disponibilidod
para ef pogo def por establecido por el articulo 50 del
Decreto 1424 de 1998
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Firmar documentos, con
la firma digital de la
subdirectora (E)
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Certificacidn No. 2288 ;A:

de farmacidn, servicios tecnoligicos y proyectos de cooperacion, tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad, segdn lo estipulado en el contrato. 15. Generar informes periédicos
sobre el avance de las actividades asignadas y programadas en el plan de trabajo incluyendo
reportes de resultados y productos entregados en las acciones formativas, conforme 3 las
obligaciones contractuales. 16. Participar en proyectos de investigacion autorizados por el Centro
de Formacién, entregando productos espectficos relacionados con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las politicas de propiedad intelectual. 17. Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental, ajustando los procedimientos a las Tablas de Retencidn
Documental de la dependencia correspendiente, en la entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos asociados a la evaluacion y seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los parametros establecidos en el sistema compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillas y formularios) 18. Velar por el adecuado uso de los ambientes
de formacidn y recursos asignados, reportando el estado de estos y asegurando su mantenimiento
bisico al finalizar cada actividad.

Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerda con la infrmacian registrada en los sistemas de
informacian con los que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su informacién,  los 17
dias del mes de febrero de 2025

Vivizna Gomez Vargas
Subdirectora (E) Centro
de Gestion Administrativa

ey i A s -

Garfe: Pracicantsoe 8 ocranadin S8 2 s

Risdza: Anaris i Gavira Mareno -

Garge g ameisetes

agrosé wigea Ange gz uirogs
Carge: Coominaser el rupo Apop reseestres

Adobe acrobat, Outlook




Redireccionar correo de 493 :‘m _ Outlook
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Vencimiente Normativo respuestas comunicaciones Fines de
Semana

m Viviana Gomez Vargas @ « & -
Parz: @ Dayana Stefania Carrillo Espinasz

CC: @ Harold lvén Mers

rtinez y 4 mds
@ Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 13/11/2034 3:19 PM
11-9404
Bogota D.C.,
Saludo cordial, estimado equipo.
Estimados, por favor acudo a su valioso e incondicional apoyo de siempre.

Demos respuesta oportuna a estas solicitudes.

£Qué hace falta para atender el requerimiento? Quedo atenta. Muchas
gracias.

Cordialmente

Viviana Gémez Vargas
Subdirectora (e)
® Subdir
SENA Centro de Gestion Administrativa
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