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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de noviembre de 2025

Senor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7293755

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestién Documental

Bogota D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afio
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7293755 del afio 2025

Mariam Daniela Moscoso Orduiia, identificada con la cédula de ciudadania No. 1012316385
de Bogotd D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Gestion Documental, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 VEINTISIETE
MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($27.280.000) Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
ENERO de 2025 por valor de OCHOCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($880.000). Y b)
ONCE (11) pagos iguales por los meses de FEBRERO a DICIEMBRE de 2025, por valor de DOS
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.400.000).

Plazo: Hasta el 31 de diciembre de 2025.
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Provisién de servicios tecnoldgicos para optimizar la gestién de la informacién en las areas

académicas del Centro de Gestidn Administrativa

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del

siguiente cuadro)

contrato, dentro del

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar las gestiones | No se ejecutd la actividad N/A
administrativas y académicas de la
Coordinacién aplicando los
estandares de calidad,
confidencialidad y procedimientos
establecidos.

2 Proyectar y tramitar las respuestas | Se gestiond la proyeccion de las | Matriz de control de
a las comunicaciones radicadas por | comunicaciones asignadas a la | comunicaciones en el
los diferentes usuarios Coordinacién  Académica de | archivo digital de Ia

Gestion Documental y de la Coordinacion
Informacién durante el mes. Académica.
Captura de pantalla de
correos electrdnicos.

3 Atender clientes de acuerdo con | Tramitar  requerimientos de | Captura de pantalla
procedimientos de servicio vy | aprendices de la jornada diurnay | de correos
normativa establecidos por la | nocturna. electrénicos.
entidad

4 Asistir a la coordinacion en los | Asistir a los comités de evaluacién | Captura de pantalla
Comités de Evaluacién y | y seguimiento de correos
Seguimiento electrénicos.

5 Apoyar la gestion documental de la | Archivar respuesta de Captura de pantalla
coordinacion, de acuerdo con las | Comunicaciones, actas. de correos
Tablas de Retencidn Documental electrénicos.

Vigentes

6 Apoyar el registro y actualizacion | Solicitar la gestion de Matriz de Gestidn de
de informacién en los aplicativos | novedades de Retiro Novedades GD, en el
dispuestos por la entidad, para la | Voluntario y Reingreso en el archivo digital de la
ejecucion de la  formacion | aplicativo Sofia Plus, por Coordinacién de
profesional integral requerimiento de los Formacion Profesional

aprendices Integral.

7 Aplicar los procesos y | Actas, historias académicas Captura de pantalla
procedimientos establecidos por la de SharePoint
entidad, para la gestion Coordinacion
documental relacionada con el Académica
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objeto contractual, segin Tablas de
Retencién Documental vigentes de
la dependencia asignada

8 Dar cumplimiento a la circular 3- | No se ejecuté la actividad N/A
2023-000255 del 27 de diciembre
de 2023 y la resolucién 1-02689 del
26 de diciembre de 2023,

correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestidn de Documentos
Electronicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias
9 Las demas actividades que de No se ejecutd la actividad N/A

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

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecuciéon contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y No. 81506857 de la planilla, operador ARUS y octubre 2025. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en once (11) folios

Cordialmente,

Firma
Mariam Daniela Moscoso Ordufia
Contratista

C.C. No. 1.012.316.385

Recibi a satisfaccion:

Firma
Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7293755 de 2025

Coordinador Académico
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DOCUMENTO DE EVIDENCIAS
CONTRATISTA — MARIAM DANIELA MOSCOSO ORDUNA
FECHA: NOVIEMBRE 2025
Obligacién | / Fecha: 01 al 18 de noviembre de 2025

Actividad: Se gestiond la proyeccion de las comunicaciones asignadas a la Coordinacion Académica de Gestiéon Documental y de la Informacion durante |

mes
g- CONTROL DE COMUNICACIONES 2025 (O &g ~ £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) B Mariam Daniela M... @
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5726 Outlook Q, Buscar e & L 0O £83  Mariam Daniela M... @

—  Archivo Inicio Vista Ayuda
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)

. Ty Copilot v‘

(

L1-Taug .
~ Favoritos Bandejadeent.. % O | = T Bogoté D.C., 14 de noviembre de 2025
& Bandeja de entrada 3 s " Miguel Angel Montenegro Castillo; Ja...
‘ Induccién pruebas Saber ... (2) 4:52 PM Buen dia, respetada Mariam:

B> Elementos enviados 11 - 9404 Bogots D.C.. 18 de Noviembre...
_ Atentamente, remito para su conocimiento y gestion la siguiente solicitud:
,‘f’ Borradores

Miguel Angel Montenegro Cas... [K

@ Motas > " solicitud de Certificado 242 PM No. RADICADO 7-2025-433652
11 - 9404 Bogota D.C., 18 de Noviembre... No. NIS 2025-01-491132
T Elementos eliminados 26 FECHA DE RADICACION 11/11/2025
B PoOL ~  Semana pasada DOCUMENTO 1023034923
Externo  Katherin Sarmiento NOMBRE DE REMITENTE KEWIN ESTIVEN PULGARIN GOYENECHE
KS I
+ mdmoscoso@sena.edu.co Solicitud Reprogramacién co...  Vie 14/11 NUMERO DE FICHA 2692314
Hela Mariam muy buenas tardes, me co... PROGRAMA TAODA
&d Bandeja de entrada 3 JORNADA Nocturna
Gestiondocumentalcga K 2
S ASUNTO - SOLICITUD TRASLADO
B3 PROYECTO DEPU O CRM No. 7-2025-433692 - C...  Vie 14/11 FECHA DE VENCIMIENTO s
_ 11-9404 Bogota D.C., 14 de noviembre ...
;f Borradores TIEMPO DE VENCIMIENTO Con tiempo
(@) 01-MAIL-Recib... (@] 01- -Recib...
B Elementos enviados &1 01-MAIL-Recb... | 181 01-MAIL-Recib RESPUESTA GENERADA POR: MARIAM MOSCOSO
~ ~ Miguel Angel Montenegro Castillo e - -
| : — @ @ @ EE = 7:41 p. m.
mm Q Busca | 'ah - e e . ﬂ &= A o 18/11/2025
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Obligacion 1l / Fecha: 01 al 18 de noviembre de 2025

Actividad: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa establecidos por la entidad.

¢ > B <

28

N

L]
SENA

Outlook Q, Buscar

= Archivo Inicio Vista Ayuda

(oo T S

~ Favoritos

£3 Bandeja de entrada 3
> Elementos enviados

? Borradores

(7 Notas 2
@ Elementos eliminados 26

£3 pooL

~ mdmoscoso@sena.edu.co
£3 Bandeja de entrada 3
£3 PROYECTO DEPU 5
? Borradores

D Elementos enviados

Q Buscar

Fga~ < & ~ - @  Pasosrapidos -~

Elementosenvi.. o O [ =

Hoy

[Desconocido] 7 S

invitacién EVENTO HUMANIA: ...  7:08 PM

11 - 9404 Bogotd D.C., 18 de noviembre...

=N

Semana pasada

Luis Alberto Quevedo Jimenez

Mariam Daniela Moscoso Or...  Vie 14/11

Mariam Daniela Moscoso Ordufia te ha i...

Luis Carlos Cuesta Ruge; Miguel An... £

Revision informe Gestidn con...  Vie 14/11

11 - 9404 Bogotd D.C., 14 de noviembre...
=] GC_102659417... || GC_102659417...

) Leido /Noleido (0 v E «

Mariam Daniela Moscoso Ordufia

CC: @ Miguel Angel Montenegro Castillo; y 2 mas

Cco: lauranicollem@yahoo.com; y 33 mas
@
Ver mas conclusiones Comentarios

11-5404

Bogotd D.C., 18 de noviembre de 2025

Apreciados aprendices:

Cordial saludo.

En seguimiento a la comunicacion previamente remitida, se solicita muy respetuosamente
diligenciar el formulario de inscripcion en el siguiente enlace:

hittps://forms.gle/xfajiRuQCNXdrSeXA

El 57% de destinatarios ha abierto este cormreo.

A 3 Mariam Daniela M... @

|

(

o Ty Copilot v|

& ~ B. 5. [

Mar 18/11/2025 7:08 PM

Agradecemos su atencidn y el cumplimiento oportuno de esta solicitud.

Cordialmente,

Lo2cPede Paa

ESP: 52 7:42 p. m.
~ — x E ¥
— LA d 18/11/2025
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> Ert_er_"o sonia Dallos Monroy Bogota D.C., 11 de noviembre de 2025
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Obligacién 11l / Fecha: 01 al 18 de noviembre de 2025

Actividad: Apoyar la gestion documental de la coordinacion, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental Vigentes

o
%n% Outlook Q Buscar Lo N e I £ Mariam Daniela M... @
A _ _
9 o Inicio Vista Ayuda
- (4] Correo nuevo . W~ 3 U~ ¢ Bg~ < & - © [’ Pasosrépidos ~ (O leido/Noleido O~ E+ £ 33 g & Copilot v|
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[7 Motas ) Edwin Dumar Leon Garcia te ha invita... Invitado a ver una carpeta
al , ,
£3 PLANES DE MEJORAMIE... e Edwin Dumar Leon Garcia
Edwin Dumar Leon Garcia ... Lun 8/09
i’i B3 pooL Edwin Dumar Leon Garcia te ha invita... Respetados Coordinadores y comparieros,
o @ POOL- PASANTES- ... 4 . . Amablemente compartimos los expedientes escaneados de los aprendices
e Edwin Dumar Leon Garcia matriculados en la 4ta oferta 2024, los cuales ya fueron remitidos en fisico a la
£ PROGRAMACION Edwin Dumar Leon Garcia ...  Lun 8/09 coordinacién correspondiente.
Edwin Dumar Leon Garcia te ha invita... )
FJ) REC. APRPREV Rl
e Edwin Dumar Leon Garcia e E e AT
B3 REPROGRAMACIONES Edwin Dumar Leon Garcia ... Lun 8/09
Edwin Dumar Leon Garcia te ha invita...
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£ PROGRAMACION

B3 REC. APRPREV

B3 REPROGRAMACIONES
i RTAS COMUNICACIONES
£ secop i

£ SOFIA PLUS

£3 TIEMPO SUPLEMENTARIO

Pa Carpetas de bisqueda

In-Place Archive -Maria...

v

O
&5 Ir a Grupos
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~—' Mayorm. nublado

Q) Buscar

eo nuevo . T Eliminar ~ & Archivar (D) Informar ~ < Limpiar Fg Movera ~ € % > v @ [ Pasosrapidos v (O leido/Noleido (J v F v

RTASCOMUN.. ¥y O [ =

~  Semana pasada

servicioalciudadano@sena.ed... %
Respuesta Ciudadana 1...  Mar 14/10
Apreciado Andrés Felipe Cortés Ro...

[Z] REFRM) - 11-9..

~  Mes pasado

.ser\rlcma\ciudadano@sena‘ed..‘ P2
Respuesta Ciudadana 1...  Mar30/09
Apreciado Francys Lizeth Suarez Ch...

[=] RE(FRM) - 119, +2

.ser\ricioa\ciudadano@sena‘ed..‘ F2
Respuesta Ciudadana 1...  9/09/2025
Apreciado Paula Ayala Se ha emitid...

servicioalciudadano@sena.ed... &
Respuesta Ciudadana 1. 9/09/2025
Apreciado Yoan Lizarazo Se ha emit...

.servicioa\ciudadann@sena‘sd..‘ F2
Respuesta Ciudadana 1...  9/09/2025
Apreciado Gineth Viviana Pedraza C...

servicioalciudadano@sena.ed.. &
Respuesta Ciudadana 1...  8/09/2025
Apreciado Gineth Pedraza Se ha em...

.ser\rlcma\ciudadano@sena‘ed..‘ P2
Respuesta Ciudadana 1...  8/09/2025

Apreciado Jeison Heriberto Ordufa...

A0 servicioalciudadano@sena.ed... 7

SENA

o & =) [A] £3  Mariam Daniela M.. @

__ Reprogramacién reunién vi...
Mafiana 4:00 PM Reunién de...

e Bl s @ .

Respuesta Ciudadana 11-9-2025-101962 No. 7-2025-381013

. servicioalciudadano@sena.edu.co
Para: ANDRESFCR2006@GMAILCOM

CC: @ Viviana Gomez Vargas; @& Martha Sofia Vela Cubides; @& Mariam Daniela Moscose Ordufia; @ subdireccioncga; y 2 mas

@ 4 Responder 4 Responderatodos > Reenviar B« i @

Mar 14/10/2025 12:15 PM

‘ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 12/10/2035 12:15 PM

= R.E(FRM) - 11-9-2025-10196... .,

55T KB

Apreciado Andrés Felipe Cortés Romero

Se ha emitido respuesta al radicado 7-2025-381013

[ Radicado Respuesta [ 11-5-2025-101962 |
[ N.LS. | 2025-01-431655 |

11-9404

Bogots,

Aprendiz

Andrés Felipe Cortes Romero
Tecndlogo en Gestion Documental
Grupo: 2926199 — jornada: Diurna
andresfcr2006@gmail.com
Bogotd D.C

Asunto: Respuesta solicitud de Reintegro

Respetado aprendiz Cortes:

Para dar respuesta a su peticion con radicado 7-2025-381013 y NIS 2025-01-431655 del 06 de octubre de 2025, relacionada con reingreso, atentamente le informamos que la novedad no fue
autorizada, teniendo en cuenta gue debe registrar la novedad de Reingreso en el aplicative SOFIA PLUS. Por lo tanto, es necesario gque genere la novedad en el aplicativo mediante la
siguiente ruta: Rol Aprendiz - Men( Ejecucion de la Formacion - Desarrollar Ruta de Aprendizaje - Gestion de Novedades; asimismo, debe radicar nuevamente su peticion de reingreso.

O T T T BT SRS ST T SRS T T |

U O TSR T TR T B SN PR P

Lt 2-e@oo @ o

Q Buscar
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Obligacion IV / Fecha: 01 al 18 de noviembre de 2025

Actividad: Apoyar el registro y actualizacion de informacion en los aplicativos dispuestos por la entidad, para la ejecucion de la formacién profesional integral

B t 2024 - GDI - Gestion Novedades O &~ A Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) @:3 Gestiondocument.. @
Archivo  Inicio  Insertar ~ Compartir  Disefio de padgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo ‘ (3 Comentarios “\= Panerse al dia £ Edicién v
wa7 M Fx M
a
Q. R 5 T U \a W X ¥ I
1
. - Por favor registrar la informacion solicitada er
71 econemicos No aplica No ACEPTADA Jenny Guerrero _
formulario
~ . Por favor registrar la informacidn solicitada er
72 economicos No aplica NO ACEPTADA Jenny Guerrero N
formulario
73| 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica NO ACEPTADA Jenny Guerrero Tramitado 06/08/2025
74 Personales No Aplica NO RECHAZADA Mariam Moscoso Tramitado 19/08/2025
75) 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Mo: Tramitado 15/09/2025
76) 122501 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Tramitado 15/08/2025
7| 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Moscoso Tramitado 08/03/2025
78} 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Moscoso Tramitado 15/03/2025
il 122801 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Moscoso Tral do 15/05/2025
80} 122501 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Mo: Tramitado 15/08/2025
81| 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Moscoso Tramitado 06/10/2025
823 122301 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Mo: Tramitado 15/10/2025
83) 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Mo: Tramitado 15/10/2025
84 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Moscoso Tramitado 15/10/2025
851 122901 1 Traslado por temas administrativos No aplica No aplica ACEPTADA Mariam Tramitado 15/10/2025
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Obligacién V / Fecha: 01 al 18 de noviembre de 2025

Actividad: Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestién documental relacionada con el objeto contractual, seglin Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia asignada.
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D Edwin Dumar Leon Garcia
B3 RTAS COMUNICACIONES Edwin Dumar Leon Garcia ...  Lun 8/09
"‘ P SECOP I Edwin Dumar Leon Garcia te ha invita... Respetados Coordinadores y compafieros,
a i i Amablemente compartimos los expedientes escaneados de los aprendices
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Cordialmente,
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