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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, noviembre de 2025

Sefior(a)
Yanina Tellez Dau
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7247987

Subdireccién

Subdireccién

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del ano 2025

Referencia: No 7247987 del afio 2025

ADRIANA MERCEDES MACIAS MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.140.868.002 de Barranquilla, 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: un pago correspondiente al mes de noviembre de 2025 por valor de
(2.575.000). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccidn Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de
Ahorros No. 814922501 Av Villas , cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Serd hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBJETO: Prestar los servicios profesionales para apoyar la gestion administrativa y técnica

de la Subdireccién de centro.

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

siguiente cuadro)
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Vidticos contratista y Planta

Programacién Conductores Solicitud,

Manejo: Consulta, Remisiény

Respuesta de Peticiones

Quejas y/o Reclamos Consolidacion

Mensual de las Solicitudes del Centro.

comunicaciones del personal de

planta y contratista del CNCA.

Programacion del itinerario del
personal comisionado.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Manejo Agenda Subdirector Digitar Informacion. Atencidn a Envid de Correos Electrénicos
Elaboracion de Correspondencia los contratistas y/o funcionario Atencidn de solicitudes del
Recepcion y realizacion de llamadas SENA que requiera informacion. Subdirector Firma de
telefdnicas al personal contratista para Documentos
suministrar informacién de interés.

2 Redactar o tomar dictados, cartas, Proyectar comunicaciones proyeccion y elaboraciéon de
memorandos, acuerdos, resoluciones, oficiales cuando sean requeridas. | las comunicaciones oficiales a
formas, circulares, informes y través del aplicativo onbase.
demas documentos propios de la
gestion.

3 Liquidacion de Viaticos Legalizacidn de Realizar la liquidacion de las Realizar el seguimiento desde

el aplicativo SIIF de las

comisiones programadas.

Realizar el respectivo
seguimiento

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucién 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. de la planilla 9493217088, aportes en linea y octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto

Ley Antitrdmites”)
Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

. ﬁd{’om %cia&ﬂ/

Adriana Macias Martinez
Contratista

C.C. No. 1.140.868.002
Recibi a satisfaccion:

Firmado digitalmente

YANINA
por YANINA FARIDE

FARIDE TEAELBA 1 19

TELLEZ DAU 11:25:04-0500

Yanina Tellez Dau
Supervisor(a) Contrato 7247987 de 2025 Subdireccion
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Evidencia de Registro de Viaticos

Se presenta soporte fotografico correspondiente al registro de los viaticos
efectuados en el mes de noviembre, con el fin de dar cumplimiento a los
procedimientos establecidos #90

@ &« & ~ 5. By O

Mié 05/11/2025 14:37

Dorys Eshter del Toro Ruiz
® para; ® Luis Carlos Fabregas Pefia
CC: ® Adriana Mercedes Macias Martinez; & Naura Milena Hernandez Pico

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 03/11/2035 14:37

« AGENDA ENCUENTRO BOGOTA... ,
152 K8

Buenas tardes Luis Carlos

por favor confirmar tu asistencia al evento y si tienes los viaticos desde normalizacion para hacerlo.

cordialmente,

© & &« » i~ B ©

Mié 05/11/2025 7:36

Dorys Eshter del Toro Ruiz
® para; ® Adriana Mercedes Macias Martinez
CC: @ Olga Janeth Gutierrez Rodriguez; @ Cristina Patricia Navarro Corrales

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 03/11/2035 7:36

GTH_-F_-188_V01_Formato_ag... .,

& 119 K8

Iniciar respuesta con: [ De acuerdo. ][ Se procedié con lo solicitado. ][ Con gusto procedemos. J

Buenos dias adriana.

Por favor proceder con celeridad para que los viaticos estén a tiempo y solicitar los tiquetes a la regional

Cordialmente,



[’ Dorys Eshter del Toro Ruiz © & &« P v By ©

® para; ® Adriana Mercedes Macias Martinez Mar 04/11/2025 13:21
CC: ® Manuel Gregorio Hormechea Lance; ® Karem Margarita Medina Blanco; @ Cristina Patricia Navarro Corrales

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 02/11/2035 13:21

& AGENDA DESPLAZAMIENTO -... & AGENDA DESPLAZAMIENTO -... o AGENDA DESPLAZAMIENTO -...
165 KB 133KB 142 KB

Y/ Mostrar los 16 datos adjuntos (2 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje L Descargar todo

cordial saludo Adriana
por favor proceder.
cordialmente,
Dorys Eshter del Toro Ruiz © & & ~ 92 7
® para; ® Adriana Mercedes Macias Martinez Mar 04/11/2025 9:13

CC: ® Yolanda Maria Correa Chacon
© Reenvio este mensaje el Mar 04/11/2025 10:01. Ver conversacion

© Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 02/11/2035 9:13

Iniciar respuesta con: [ Recibido, gracias. ][ Se procedid con lo solicitado. ][ De acuerdo. ]

Buenos dias, favor gestionar e informar a los instructores.



Legalizacion de Viaticos — funcionarios y Contratistas

Se adjunta foto como evidencia del proceso de legalizacidn realizado.

@ Olga Janeth Gutierrez Rodriguez @ & & ~» R v @ .
@ para: ® Dorys Eshter del Toro Ruiz; ® Adriana Mercedes Macias Martinez Mar 11/11/2025 8:2

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 09/11/2035 8:27

w Informe de Viaticos Noviembre...
1008 KB

v

Iniciar respuesta con: [ Recibido, gracias. ][ Aprobado ][ Muchas gracias. ]

Buenos dias, comedidamente remito el informe de viaticos del contratista de Tecnoprque Santiago Campbell.
Quedo atenta,

‘ Alba Luz Cardenas Meza © & « -~ R v ©
Para: ® Adriana Mercedes Macias Martinez Mar 18/11/2025 11:29

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 16/11/2035 11:29

w LEGALIZACION VIATICOS-OCT... w LEGALIZACION VIATICOS-OCT... w LEGALIZACION VIATICO-OCTU...
6MB 2M8 1M8
Y/ Mostrar los 10 datos adjuntos (32 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

Buenos dias Adriana

Envié adjunto archivos correspondientes a legalizacion de viaticos del mes de Octubre del programa de ecnonomia
popular

% Dorcas Rodriguez Acosta © & &« ~ P v v Q@
Para: ® Yolanda Maria Correa Chacon; ® Adriana Mercedes Macias Martinez Mar 11/11/2025 11:41

CC: @ Cristina Patricia Navarro Corrales; ® Jesus David Solano Fontalvo

© Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Vie 09/11/2035 11:41

& GIH-E- GTH-F-064_VO4_ENCUENTRO Z... ,
44 GTH-F-064_V04_ENCUENTRC ZONAL-NOV.docx 4MB

2 archivos adjuntos (4 MB) <& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

Buenos dias estimadas,
Anexo informe de la comision para su correspondiente tramite de legalizacion.
Quedo atenta a sus comentarios.

Cordialmente,



