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INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotda D.C. mayo de 2026

Sefior
Luis Alejando Zarta Bautista.
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8959983 de 2026
Coordinador de Formacién profesional Integral.
Centro Gestion Administrativa
Bogot3, C
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mayo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8959983 de 2026

Martha Sofia Vela Cubides, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.033.690.082, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, 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 treinta y nueve millones cien
mil pesos (539.100.000). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A). Un
primer pago proporcional al mes de enero de 2026 por valor de un millén setecientos mil pesos (51.700.000)
B). Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de tres millones
cuatrocientos mil pesos M/Cte. (53.400.000).

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2026.
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Objeto: Proveer los servicios personales de caracter temporal de manera autdnoma e independiente para

SENA

N

asistir en los procedimientos administrativos de la subdireccién del

Centro de Gestion Administrativa.

Ejecucion mensual de actividades

implementacion del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo para
la conformacién del Archivo Electrénico
SENA — AES y demds normas concordantes
o complementarias.

subdireccién

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Producir los documentos relacionados con
1 la gestién de Actas de reuniones. Unidad documental
la Subdireccion del Centro.
. ) Atender las diferentes
Atender a los clientes internos y externos |, . ,
" inquietudes via correo
2 de acuerdo con las politicas de la L ., Outlook
. electrdnica informacion
organizacion.
en general etc.
Organizar la documentacion de acuerdo Este mes no se
con las Tablas de Retencion Vigentes para | realizaron actividades
3 . ., 8 . P Outlook, Onbase
la Subdireccién del Centro de Gestion de tablas de
Administrativa. retenciones vigentes.
Tramitar viaticos y gastos de viaje de los
funcionarios del Centro de Gestidn . -
. . . Se tramitaron viaticos
4 Administrativa que requieran prestar sus . . Outlook.
.. de un funcionario.
servicios en otras
Regionales.
Apoyar en el seguimiento a las respuestas Remitir de la
Poy & ., P subdireccidn las Outlook,
5 de PQRS del Centro de Gestidn . .
Administrativa comunicaciones Unidad documental
) allegadas de PQRS.
Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la gestion y
P . P ) 8 Actas de comités
documental relacionada con el objeto . . Outlook.
6 , Resoluciones Firmade .
contractual, segun Unidad documental
., . documentos.
Tablas de Retencidn Documental vigentes
de la dependencia asignada.
Dar cumplimiento a la circular 3-2023-
000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la resolucién 1-02689 .
Gestionar la
del 26 de informacion fisica
diciembre de 2023, correspondientes a la , . ¥ Outlook.
7 electrénica de la
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SENA

N

Las demas actividades que de mutuo Manejo Token
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas | Tiempo

8 al contratista con ocasion de la ejecucidn suplementario
del objeto contractual. Comisiones

D-SIGNER
Outlook

Onbase

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 para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1081683481 y el operador simple, del mes abril

2026.

Cordialmente,

1"10-’"1h0 \IQ\C\
Martha Sofia Vela Cubides.
Contratista

1.033.690.082

Firmado
digitalmente por
Luis Alejandro
Zarta Bautista
Fecha: 2026.05.19
17:33:03 -05'00'
Luis Alejandro Zarta Bautista

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8959983 de 2026
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Centro de Gestion Administra
INFORME DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha 19/05/2026

Responsable Martha Sofia Vela Cubides
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realizadas Personas Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (Linkde
atendidas

(via correo,
llamadas
Teams,otros)

Drive, pantallazo,
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relevantes, otros)
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3 Unwanted 1
G0 Feporte de pa 11-9404
S Activo
5 e 2 [ Rafael Alberto Naranjo.. £ CRM No.T-2026 D10 DEL PRESENTE H0 DE PETICION £ Bogoté D.C., 19 de mayo 2026
© ClMALRech.. | B HSTORACUN.. | UGRUGLAPD.. | (8
£3 Conreo no deseado 315 Apraiad
1 Hsoia de comerse, | @ © £ fQuéticimos porl pz en 20257 C Comuricaciones .. ®4 15052026
= Informe de la & Cordialmente,
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R Carpetas de bisqueda B 7a0i paicia o £ > SOLICITUD CONCEPTO TECNICO Y FINANCIERO DA Buen tarce Cordia sl susrnns 50 . pe
Miguel Angel Ruiz Bo
& MESPURSTO. | B ACARENG.. | B Coadode.. | ) CONSUTAPR. | +1¢

> In-Place Archive -Migu... = Subdirector (e)

5 (@) Gabriel Aug . encial 2025 Cordia saudo Dinsmizadores(a) R 41 15052026 Contro de Gestion Administrativa
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COMUNICADO A LA OPINION PUBLICA SETRASENA No. 037 del 15 de mayo de 2026 - SUBDIREC... €42 151052026

w8 Pav & & A v @ CompatirenTeams QZoom P v OvR+v & @ @i

RV: SOLICITUD CONCEPTO TECNICO Y FINANCIERO DAF @ Piblica Resumir este correo electronico

‘? Miguel Angel Ruiz Boh6rquez © € Responder &\ Responderatodos (> Reenviar iv ®
' para: © Juan Pablo Munoz Largo Vie 15/05/2026 3:24PM

CC: @ Paola Patricia Carbonell Escorcia; ® Zulinda Cuesta Simanca

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 12/05/2036 3:24PM

@ PRESUPUESTOSALADELAC.. .,  w ACTAREUNION UBICACION .. |, g Certificado de Tradicionpdf |, CONSULTA PERMISO MINIST
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Y Mostrar los 9 datos adjuntos (24 MB) > Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje . Descargar todo

11-9404
Bogotd D.C., 15 de mayo 2026.

Apreciado Juan.

Atentamente solicito de su gestién radicando hoy.

Cordialmente,

Miguel Angel Ruiz B

Subdirector ()

horquez

. Centro de Gestién Administrativa
maruizbo@sena.edu.co
SENA €

R | - sao
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documentos
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9 Notesconcy 10 B UKL, | B AL | B AR, | 8 AL ~
3 Ofetasespecies AC. misonslcga £ Tamitedefrmas 115404 Bogots DC. 12 de mayo 2026 Apreciado quipo,De . Bememoreni, 12032028 4 >
£ Unwanies ' 5 cusaoaso. | cusoac0. | MARAVCIOR. | & MaRAVCIOR. | +4
S Archivo
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De manera atenta remito documentos firmados.
Cordialmente,
Miguel Angel Ruiz Bohérquez
subdirector (e)
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SEMNA

Proceso

Gestion del Talento Humana

NOMBRE DEL FORMATO

SOUCITUD AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS, RECARGOS NOCTURNOS, DOMINICALES ¥ FESTIVOS

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica & Piblica Clasificada || Publica Reservada O
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[Zr-ry REGIONAL DEPENDENCIA O CENTRO
INSTRUCTOR GRADO 20 DeSTRITO CAMTAL GESTION ADMINISTRATIVA
DAS. LUNES A VIERNES
HORAROS. | 00 A 1730
MES Ao HED HEN L LLY L3 A ACTIVIDADES A DESARROLLAR.
[ 206 10 00AM | BooAM
hasYD 20 u G0 | B00PM i
asaacion do a Eucicie

MSGUEL AN GEL RURZ BOHORQUEZ

MIGUEL ANGEL RUIZ BOHORQUEZ
TGS TARGD:
SUBDIRECTOR DE CENTRO ( £] GRADO 82 SUBDIRECTOR DE CENTRO (£ | SRADO 62

N . 3 . o
Tiempo suplementarlo mayo @ Publica [ Resumir este correo electrénico

Martha Sofia Vela Cubides © € Responder &\ Responderatodos (> Reenviar
© Para: © Miguel Angel Ruiz Bohorquez

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: S&b 3/05/2036 2:09PM

DIEGO ALBEIRO GARAY FOR. HAROLD IVAN MERA MART.

w  EMILIO DELGADO DIAZ_AUT. JUAN PABLO MUNOZ LARG.

v

v
327K8 329KB 3298 327K8
LAURA MARCELA CANTILLO ..., LEONARDO CAMACHO AUT... ., LUIS ALEJANDRO CARRENO MARISOL LARA DIAZ_AUTOR.
362K8 44418 330K8 330KB
MAURICIO HERRERA ROMER... , MIGUEL ANGEL MONTENEG... |, PEDRO PABLO PINEDA_AUT. @ RAFAEL ALBERTO NARANJO &
2838 329 K 4048
w SAMIR ARTURO BRAVO CHA... .,
9K8
1 todo en On Servicio Nacional de Aprendizaje

11-9404

Bogotd,
Cordial saludo,
Respetado Jefe.

Camnarta tismna sinlamantarin da mavn

Mié 6/05/2026
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Bogots,

Cordial saludo, David.

Amablemente solicito realizar el compromiso de la comisién, ya se encuentra autorizada.

Quedo atenta

® Martha Sofia Vela C
LA, | Centro de Gestion Administs

fvof

“ubides

www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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