SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 12 de diciembre 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 diciembre 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. 81620007 de la planilla, operador ARUS y noviembre 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: DICIEMBRE 2025

Obligacion | / Fecha: 01 al 12 de diciembre de 2025

Actividad: Se gestiond la proyeccion de las comunicaciones asignadas a la Coordinacion Académica de Gestién Documental y de la Informacion durante |
mes
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SALUD - FISICA [ 15/12/2025

= CONTROL COMUNICACIONES 2025 MACRO CBCYCP ESTADISTICA +

Estadisticas del libro v @ @ & — wEv 4+ 0



“ & a o

# > D <

B8

[ Correo nuevt

o
sEnA
7/\ Qutlook
= Archivo Vista

Inicio

FJ AUTOEVALUACION

£J cALDAD

£J cBCyCP

EJ CARNETS

E3 coMITES

@ COMUNICACIONES

£ COORDINACION

£ DESERCIONES

3 FORMATOS

B3 Fuentes RSS

B Historial de conversacio...
B3 INSTRUCTORES-ENI-PER...
£J INVENTARIO

£ MARIAM

F3 Correo no deseado 16
[? Notas 2
£J PLANES DE MEJORAMIE...
£J pooL

F3 POOL- PASANTES- MON...
£ PROGRAMACION

£ REC. APR.PREV

F1 RFPROGRAMACINNES

Q Buscar

Ayuda

COMUNICACIO... ¥ O [ =
Anclado

Miguel Angel Montene... ¥ — . #

Gestion de Novedades ...

Esta semana

Miguel Angel Montenegro Castillo;... £
CRM No. 7-2025-467344 ... Mar 10:43 AM
11 - 9404 Bogota D.C.. 09 de Diciembre ...

(@] 01-MAIL-Recib... | +13

Semana pasada

Miguel Angel Montenegro ... %« &
CRM No. 7-2025-460196 - SO...  Jue 4/12
11 - 9404 Bogota D.C., 04 de Diciembre ...

(@] 01-MAIL-Recib...  +18
Mes pasado
Viviana Gomez Vargas 2 =
CPE No. 05-9-2025-063087 - ...  Jue 27111

11-9404 Bogota D.C.. 27 noviembre 202...

(&] CE(FRM)-05-.. +3

grupoadmondocumentos@sena.e... £
CPE No. 11-9-2025-123165 - ... Jue 27/11
Apreciado(a) Para su respectivo tramite ...

|&] CE(FRM)-11-.. (8] CIL(FRM)-9-20...

Victor Antonio Gonzalez Cortés &
Movedades Sin Respuesta al .. Jue 27/11
11 = 94N4 Rnnnta N 27 de noviemhre

. T Eliminar ~+ = Archivar (D) Informar ~ < Limpiar Fg Movera ~ ¢ & ~ v @

™

SENA

N

CRM No. 7-2025-460196 - SOLICITAR CERTIFICADO DE BUENA CONDUCTA

Gestiondocumentalcga

9 Pasos rapidos  ~

) Leido / No leido < ~

® Para: @ Mariam Daniela Moscoso Orduiia

E -

CC: @ Miguel Angel Montenegro Castillo; @ Jehan Steven Sanchez Rico

© Reenvid este mensaje el Jue 4/12/2025 10:59 AM.

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 1/12/2035 10:22 AM

@ 01-MAIL-Recibidos Externos ...

4KB

11-9404

v

Bogoté D.C., 03 de diciembre de 2025

Buen dia, respetada Mariam:

Atentamente, remito para su conocimiento y gestion la siguiente solicitud:

No. RADICADO 7-2025-460196

No. NIS 2025-01-522248
FECHA DE RADICACION 021122025
DOCUMENTO 1000686028
NOMBRE DE REMITENTE CLAUDIAALEJANDRA TELLEZ MANTILLA)
NUMERO DE FICHA 1749382
PROGRAMA TGD

JORNADA Diurna

ASUNTO - SOLICITUD CONSTANCIA Y/O CONTENIDO
FECHA DE VENCIMIENTO 09/12/2025

TIEMPO DE VENCIMIENTO Con tiempo
RESPUESTA GENERADA POR: MARIAM MOSCOSO

2
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iv @ [
Mig 3/12/2025 10:22 AM



Obligacion Il / Fecha: 01 al 12 de diciembre de 2025

SENA

Actividad: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa establecidos por la entidad.
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Requerimiento urgente — Juicio de aprendizaje pendiente Resumir

W EMAcomunica

Este mensaje v cualquier archivo adjunto pueden contener informacion piblica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha informacion debe ser utilizada

finicamente para la finalidad con la que fie enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable

S1 usted no es el destinatario autorizado o ha recibido

e mensaje por error, le solicitames que omita

contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrénico con copia a servicioalciudadano@sena edu co y elimine el

mensaje. La retencién, difusién, distribucién o copia de este mensaje estd prohibida v puede acarrear sanciones legales.

Para ms informaciém, consulte nuestras Politicas de Seguridad v Privacidad de la Informacién y las Politicas de Tratamiento para la Proteccion de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.

Mariam Daniela Moscoso Ordufia (© 4 Responder % Responderatodos > Reenviar v i © B

© Para: Ayleen Cuello <ayleencuello17@gmail.com>; @ Miguel Angel Montenagro Castillo Mié 10/12/2025 11:22 AM

@ Publica
11-5404
Bogotd D.C.,10 de diciembre de 2025
Cordial saludo, respetada aprendiza :
Atentamente, informo que se realizo el cargue del juicio 1 de la competencia Atencion al Usuario 1. Agradezco verificar en |a plataforma.

Cordialmente,

“~ Responder %~ Responder a todos ~ Reenviar
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Mié 10/12/2025 11:14 AM

Mariam Daniela Moscoso Ordufia

@ Publica

11-39404
Bogota D.C., 10 de diciembre de 2025
Buen dia, respetada Aprendiza:

Atentamente le informamos que para dar tramite a su peticion de Aplazamiento, debe elaborar una comunicacion formal con todos sus datos, la cual debera radicar al correo electrénico:

servicioalciudad: 1a.edu.co.

Adicionalmente debe generar la novedad en el aplicativo Sofia Plus.
Pasos para adicionar la novedad:

* Ingresando por el Rol aprendiz,

* Ejecucién de la formacidn.

» Desarrollo de ruta de aprendizaje.
* Gestion de novedades.

* Adicionar la novedad.

Adicionalmente le recordamos gue con lo dispuesto por el Reglamento del Aprendiz SENA en el Capitulo VI, Articulo 21, Numeral 2 APLAZAMIENTO. “Es lo solicitud formal que hace el
aprendiz de formacién laboral o tecnoldgica presencial, virtual o a distancia, para que se le autorice la suspensién temporal en el programa de formacion en el cual se encuentra
matriculado, por razones excepcionales certificadas o justificadas que le impiden asistir por veinte (20) o mds dias continuos. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con o
establecido en este reglamento. No se aceptan solicitudes de apiazamiento, sin que medie justificacion.

Un aplazamiento se autoriza por alguna de las siguientes causas, las cuales deben contar con el soporte correspondiente que las acredite:

a) Incapacidad médica igual o superior a veinte (20) dias expedida por la entidad promotora de salud - EPS correspondiente o por médico competente.

b} Licencia de maternidad o paternidad expedida por la entidad promotora de salud - EPS correspondiente o por médico competente.

«c) Calamidad doméstica.

d} Asuntos judiciales.

&) Participacion en representacion del SENA o del pais a nivel nacienal e internacional, en actividades académicas, culturales y/o eventos deportivos.

f) Prestacion del servicio militar: De acuerdo con lo establecido en la ley vigente. La certificacion de la culminacion de dicho servicio serd el documento para el reingreso del aprendiz a la
formacién.
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Obligacion Il / Fecha: 01 al 12 de diciembre de 2025

Actividad: Apoyar la gestion documental de la coordinacion, de acuerdo con las Tablas de Retencidon Documental Vigentes
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. Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 8/12/2035 3:23 PM

Apreciado

Se ha emitido respuesta al radicado 9-2025-063087

[ Radicad [ 11-9-2025-125451 |
NS, | 2025-02-540518 |
11-9404
Bogota,
Doctora

Patricia Aristizdbal Correa
Subdirectora (E}

Centro de Comercio
Regional Antioquia
paristizabal@sena.edu.co
Calle 51 No. 57 - 70
Medellin, Antioquia

Asunto: Solicitud traslado de centro

Respetada doctora Patricia:

Para dar respuesta a la peticién con radicado 05-5-2025-063087 y NIS 2025-02-540518 de fecha 27 de noviembre de 2025, de requer] nto de solicitud de traslado de centro, me permito
informar que de acuerdo con el Reglamento del Aprendiz SENA y la disponibilidad de cupo; el traslado de la aprendiza Alexandra Palacio Cardenas, identificada con Cédula de Ciudadania
No. 1.020.104.855 es viable a la ficha 2326184, correspondiente al programa de formacién Tecnélogo en Gestién Bibliotecaria, Jornada Diurna, Cédigo 521200, Version 1.

Por lo tanto, solicitamos su colaboracién para informar a la aprendiza que debe realizar el proceso de traslado en el aplicativo Sofia Plus, siguiendo la ruta:
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Obligacion IV / Fecha: 01 al 12 de diciembre de 2025

Actividad: Apoyar el registro y actualizacién de informacidn en los aplicativos dispuestos por la entidad, para la ejecucidn de la formacién profesional integral
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Obligacién V / Fecha: 01 al 12 de diciembre de 2025

Actividad: Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestién documental relacionada con el objeto contractual, segln Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia asignada.
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