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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 14 abril 2025

Sefior

Luis Alejandro Zarta Bautista.

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7286269

Coordinador de Formacién Profesional Integral

Centro de Gestion Administrativa

Bogotd D,C
Asunto: Informe mensual de
ejecucién contractual Mes abril del
ano 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 Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en subdireccién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 serd 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: Serd hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Proveer los servicios tecnolégicos temporales para asistir en los procedimientos

administrativos de la subdireccion del Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Producir los documentos Actas de reuniones. Unidad documental
relacionados con la gestion de
la Subdireccidn del Centro.
2 | Atendera Atender las diferentes Outlook
los clientes internos y externos inquietudes via correo
de acuerdo con las politicas de electronicainformacion en
la organizacidn. general etc.
3 Organizar la Este mes no se realizaron
documentacién de acuerdocon actividades de tablas de
las Tablas de Retencion retenciones vigentes.
Vigentes para la Subdireccion
del Centro de
Gestién 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 subdireccién Outlook.
seguimiento a las respuestas de las comunicaciones
PQRS del Centro de Gestidn allegadas de PQRS
Administrativa.
6 | Aplicarlos procesos Actas de comités Outlook.
y procedimientos establecidos Resoluciones Unidad documental
por la entidad, para la gestidn Firma de documentos
documental relacionada con el
objeto
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contractual, segln Tablas de
Retencion Documental vigentes
de la dependencia asignada.

Dar

cumplimiento alacircular 3-
2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 yla
resolucién 1-02689 del

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

Documentos Electrénicos de
Archivo para la conformacion
del Archivo Electrénico SENA —
AESy

demds normas concordantes o
complementarias.

Gestionar la informacion
fisica y electrénica de la
subdireccién

Outlook.

Las demds actividades que de
mutuo acuerdo

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

Manejo Token

D-SIGNER

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 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como GTH-
F-062 V10 evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el numero de la planilla 1071484290 operador Simple y periodo marzo de 2025.
(DECRETO Ley 2106 de 2019) — “Decreto Ley Antitramites”

Evidencias en (04) folios

Cordialmente,

TMad ha vela

Firma

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

fiz4

Recibi a satisfaccion:

Firma

Luis Alejandro Zarta Bautista..

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

Responsable: Martha Sofia Vela Cubides

Centrode Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION MENSUAL

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
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Firmar
documentos,
con la firma
digital de la
subdirectora

(E)

367

Solicitud firma subdireccion @ publica o
# | |2 20250409..(1)pdf | | [ 2025040..ental.docx
misionalcga Q « & ~ v & @
® Para ® Viviana Gomez Vargas Mié 09/04/2025 11:40

CC: @ Juan Pablo Munoz Largo; ® Luis Alejandro Zarta Bautista; y 2 més

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 07/04/2035 11:40

o 20250409 - Acta novedades ... .,
T eeke

11-0404

Bogoté D.C, 09 de abril de 2025

Buen dia respetada subdirectora,

Remitimos acta de novedades para su respectiva firma.

GESTION DE FORMACION FEOFESIOMAL INTEGRAL

L& SUBMMRECTORA (E) DEL CENTRO DE GESTHIN ADMINISTRATVA
REGIONAL DISTRITD CAPITAL

HACE CONSTAR

Cue [MANA MARCELA [MAZ CARO. identficada con Cédula de Ciudadania Mo
52 B49 4 18 de Bogobi O G, realkzd y aprobs el programa de Formacdn TECNGLOGO EN
GESTHOM DEL TALENTO MUMANG, = cual inice el 17 de julic de 2017 w inakzo el 17 de
julic: de 2019,

Fievisada los sislemas de gestidn académica administratho del SESA y el Rstoral
Academico. N S8 ENCONING MEgISIno de SaNcHBn o Bamado e TIENCion akguna, curants ou
ctapa te fanmackin, de acuenio con ko esabieckdo en o mento del Aprendie SERL
migense para la Spoca en la gue lewd @ cabo wu procese de fommacién.

Se expite en Bogots 0.6 alos diectoca (18] dias del mes de febrem de 2025, oo destina
a guien imerese.

Ursarem, e, ) Faca 3azsaa ue

VIVIANA GOMEEZ WARGAS

B e Cortaneia. 48 gt 2025
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Revisar y
tramitar
Tiempo
suplementario

32

Inicio

Favoritos

[ Todo

Carpetas

Resulados principaes

Wit Sofia Vela Cuic
Tempo suplementario

[}

T ANDREA LILIANA CAM...

11-9404

Bogota D.C, 17 de marzo de 2025

Proceso Gession del Talonto Humano

Formato Legalizacin de Horas Exéras, Rocargos Mocturnos, Dominicales y Festivos
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Firma de certificados
Token
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D-Signer

Empresas | Configuracién

Firmador de Documentos electronicos

Centro: 940400  Usuario: VIVIANA GOMEZ VARGAS
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es de todos

n para procesar
jueves, 3 de abril de 2025
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2025/04/03 [15:27:0]
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0[2025/04/03

Configuracién e-Mail Certificado Digital | Actualizar Certificados Firmado PDF ‘
Control de Documentos Detalle de Documentos
1D Proceso Fecha  Hora _No.Cent _Pendientes _SinPlantila__ ConEmor __Generados __ Fecha  Descaigados __Fecha _Propietario
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Certificados para Descargar
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