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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan, Diciembre de 2020

Senor

Eduardo Antonio Benavides Rosero

Supervisor Contrato

No 19 - CO1.PCCNTR.1277764 del 2020
Subdirector

Centro de Teleinformdtica y Produccion Industrial
Popayan

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes 12
del afio 2020

Referencia: No 19 - CO1.PCCNTR.1277764 del afio 2020

Karen Dayana Navia Espinosa, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.085.663.210 de San Pablo Narifio, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Teleinformatica y Produccién Industrial, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE MILLONES CIENTO
TREINTA MIL QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL PESOS M/CTE ($20.130.578). COP incluido IVA (de conformidad con
el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago inicial en el mes de
enero por valor de UN OCHOCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE
($875.243) y b) ONCE pagos iguales correspondientes a los meses de Febrero a Diciembre de 2020, por valor de UN
MILLON SETECIENTOS CINCUENTA MILCUATROCIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.750.485) cada uno
cada uno, pagaderos por los meses de enero a diciembre de 2020.

Plazo: Sera hasta el 31 de Diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios de apoyo a la gestién de caracter temporal para la atencién del cliente interno y externo
acorde a las politicas y normas de la institucion. y de apoyo a la gestion documental (recibo, revision,
radicacion, produccién, despacho y archivo de correspondencia) del Centro de Teleinformatica y
Produccion Industrial SENA Regional Cauca.

CLAUSULA 4

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar y suministrar Se orientd y suministro informacion Direccionamiento de
informacion a los clientes requerida por los clientes en total 48, Clientes, Correo
internos y externos, apoyando | teniendo en cuenta la adopcion de electrénico institucional
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el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de
desempefio, teniendo en
cuenta las politicas y
lineamientos de la entidad.

trabajo remoto desde casa debido a la
declaracion de emergencia sanitaria
de panemia, la atencién se ha
realizado una parte a travez del correo
electrénico institucional y en ocasiones
se asistio a la oficina para actividades
que se considerdn estrictamente
necesarias.

knavia@sena.edu.co

Garantizar el registro y la
atencién oportuna de la
peticiones, quejas y reclamos y
sugerencias recibidas

Se atendio y se dio atencion oportuna
de 2 peticiones, la atencién se ha
realizado a travez de conneccion
remota por VPN con el aplicativo ON
BASE, alternada con las asitencia
necesaria a la intalaciones del centro
de formacion.

Archivo electrénico , fisico
y en el aplicativo On Base
y trazablidad

Realizar la depuracion vy
manejo de los archivos,
conforme a las normas de
gestién documental.

Realizar la alimentacion de carpetas y
expedientes de la vigencia 2020
requeridos por la oficina de Gestion
Documental.

Archivo Eletronico vy fisico.

Efectuar el proceso de
radicacion de comunicaciones
recibidas, producidas ,
contratos y resoluciones del
area de desempefio

Radicacién de consecutivo diario de
comunicaciones recibidas 20 y
producidas 25 y 19 Resoluciones.

Teniendo en cuenta la adopcion de
trabajo remoto desde casa debido a la
declaracion de emergencia sanitaria
de panemia, para poder dar atencién
se ha realizado a travez de conneccién
remota por VPN con el aplicativo ON
BASE.

Archivo electronico en el
aplicativo On Base y
trazablidad

Generar el indice de
correspondencia  diario  de
comunicaciones recibidas,

producidas y resoluciones

Se ha generado el indice consecutivo
diario correspondiente al mes de
Septiembre de 2020

Archivo electrénico y
fisico.

Preparar, elaborar y presentar
los informes que requiera la
Subdireccién del Centro de

Teleinformética y Produccion
Industrial del SENA Regional
Cauca ylo las demas
dependencias del SENA

del Nivel Regional o Nacional,

Se ha brindado apoyo en los
requerimientos del subdirector de
centro en cuanto a informes,
geberacion de oficios y/o
comunicacioes requeridas.

Archivo electronico, fisico
y correo institucional
knavia@sena.edu.co

www.sena.edu.co
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al igual que los organos de
Control y Autoridades que lo
requieran.

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE _
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Contancia capacitacion modulo 1 — Generalidades en Segiridad y
Salkud en el Trabajo, planilla de cobro, pantallazo soporte confirmacién transaccién PSE, declaraciony pago de
seguridad social con planilla No 19080874, expedido por Asopagos correspondiente al mes de noviembre del afio
2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites™)

OBSERVACIONES DEL SUPERVISOR:

Anexos (evidencia pantallazo aplicativos)

Cordialmente,

Karen Dayana Navia Espinosa
Contratista
C.C. No. 1.085.663.210

Recibi a satisfaccion:

Eduardo Antonio Benavides Rosero
Supervisor Contrato 19 - CO1.PCCNTR.1277764 de 2020
Subdirector de Centro

www.sena.edu.co
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Link Archivo Compartido Trazabilidad

https://drive.google.com/file/d/1aJAPMYPEMxI7S0340fPOOPMdALXh1aFry/view2is=5e31ee4a&pli=1

Link Archivo Compartido Evidencias trabajo remoto desde casa

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/knavia sena edu_co/ layouts/15/onedrive.aspxect=1587411770603&
or=OWA%2DNT&cid=d892f97d%2D%e2c%2Déa5e%2Dcbb1%2D3a218dd56569&originalPath=aHROc
HM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS867ZjovZy9wZXJzb25hbCoromF2aWFfc2VUYVIZHVTY2
8VRW 1 CbFBIiZ2xISE5Da2VFCWxmdE4XQNNCeHQ5MOTYNVNSVXZUQOFTUMAYCcVFEsQTydGIZT1gZkZV
QkdQbDEWZW&CT=1589760685392& OR=0OWA%2DNT&CID=8d31f2f1%2D8110%2D72c4%2Df469%2D7
797607b43b6& viewid=68aad7b0%2D854d%2D4220%2Dbd63%2D14c7e2347457 &id=%2Fpersonal%2F

knavia%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FEvidencia%20Teletrabajo

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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