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ACTA :0./05
CONTRATO No. 100.15.01-056-2023 DEL 10 DE FEBRERO DE 2023

1. DATOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Contratista Objeto del Contrato

Helen Banesa Perez Mufioz
CC. 1118.259.252

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION COMO INSTRUCTOR PARA EL
PROYECTO DE FORTALECIMIENTO A LA
EDUCACION PARA EL TRABAJO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE

YUMBO - IMETY
Fecha de Firma del Contrato Valor de Fecha de Inicio
i Contrato

Febrero 10 2023 $21.780.000 .~ Febrero 132023

e . Nombre del
Fecha de terminacién | Duracién del contrato Supervisor Cargo
Diciembre 22 2023 % 317 dias .~ Franky Roosevelt”™ Coordinader”
Gonzalez Benavidez Académico

Forma de Pago

NUEVE (9) CUOTAS por valor de UN MILLON NOVECIENTOS QCHENTA MIL PESOS ($1.980.000),
el cual sera pagadera en el ultimo dia habil del mes de FEQREI/Q%, MARZO, ABRIL, MAYO JUNIO,
JULIO, AGOSTO, SEPTIEMBRE, OCTUBRE DEL 2023.

“CLAUSULA SEGUNDA. VALOR Y FORMA DE PAGO: El valor del contrato sera la suma de VEINTIUNO
MILLONES SETECIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($21.780.000). Que la nueva forma de pago sera: Ef Instituto
Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo IMETY pagara el valor del contrato de la
siguiente manera: LAS CUOTAS INICIALMENTE PACTADAS, MAS DOS CUQTAS ADICIONALES POR VALOR
DE UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($1.980.000), CADA UNA, PARAGRAFOQ |: Para la
realizacion de los pagos, el CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del Sena, ICBF y cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda, conforme al articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. PARAGRAFOQ II.
En todo caso los pagos que se¢ hagan durante la ejecucion del presente contrato correspondiente a las
obligaciones contractuales, se subordinan a la apropiacion y disponibilidad presupuestal, ajustdndose al Programa
Anual mensualizado de Caja (PAC). PARAGRAFO lil: Para cumplir con las obligaciones fiscales que ordena la
ley, el CONTRATANTE efectuara las retenciones que suWel presente contrato, cuando a elfo haya lugar, las
cuales estaran a cargo del CONTRATISTA.
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2. OTRO SI
# Otro S/I/ Tipo de Otro Si Pe rfei::(i:;‘:a(rl:i ento Fecha de Inicio | T ;?::;:;g%n
01 ¢ ADICIONY 7 | JUNIO 22 DE 2023.f JUNIO 22 DE _{ DICIEMBRE 2}’
PRORROGA 2023 DE 2023

3. SEGUIMIENTO TECNICO O DE EJECUCION DEL CONTRATO

Actividades contractuales

Actividades Ejecutadas
o Producto

Ubicacién fisica de la
evidencia

A) Apoyar

asistencialmente vy
técnicamente en la revision,
ajustes y cumplimiento de los
planes de estudio, en las
comisiones de evaluacién, guia
de aprendizaje al inicio de lcs
modulos programados segun
gestion académica para los
programas de formacion técnica

laboral por competencias en
auxiliar administrativo
posteriormente  suscribir vy
entregar a la coordinacién
académica, las actas de
aceptacion y  cOmpromiso

debidamente diligenciadas y
firmadas por el representante de
los estudiantes e instructores
que hacen parte de cada tlc en
cada jornada. suscribir los
respectivos planes de
mejoramiento académicos de los
estudiantes que hayan perdido
algin moédulo y utilizar los
formatos establecidos para los
estudios de casos dentro del
ciclo de ejecucién del proyecto
de fortalecimiento a la educacion
para el trabajo.

Socializacién de la guia
de aprendizaje con los
estudiantes del modulo
Recursos Humanos y de
Servicios administrativos.
Socializacién de la guia
de aprendizaje de
Servicios de oficina y
administrativos.
Socializacion de la guia
correspondiente al
modulo de Gestion de
Archivo.

Socializacién de la guia
correspoendiente al
moédulo de Servicio al
cliente.

Socializacién de actas de
aceptacion y
compromiso en el aula.
Reunién mensual de
instructores. No se
realizé planes de
mejoramiento, debido a
que no se presentaron
notas inferiores a 3.6. Se
actualiza guias de
aprendizajes de los
médulos: Gestion de
archivo al igual que la
guia de servicio al
cliente.

Archivo de documentos gestion
académica

Asistencia en fisica
coordinacién académica
SECOPII
hitps://www.secop.gov.co/CO1C
ontractsManagement/Tendering
[SalesContractEdit/View?docUni
queldentifier=CO1.SLCNTR.100
81462
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Reunién con el director
Rubén Dario Millan.
Reunién con el
pedagogo para corregir
guias de aprendizaje.

B) Brindar en el reporte mensual a

la coordinaci6bn académica, de
manera detallada, en el informe
de seguimiento el desarrollo de
los médulos programadas por la
gestion académica para los
programas de formacion técnica
laboral por  competencias
especificando: el nombre del
médulo, el numero estudiantes
atendidos por jornada, el numero
de clases indicando la fecha

respectiva, las  estrategias
metodolégicas  utilizadas y
adjuntando la respectiva

evidencia dentro del ciclo de
gjecucion del proyecto de
fortalecimiento a la educacion
para el trabajo.

Se brindo el reporte
mensual a la
coordinacién académica
con el informe de
seguimiento
correspondiente al
desarrollo de los
moédulos programados
en el mes de junio

En los dias
comprendidos del 1-29
de junio se desarrollan
las clases
correspondientes a
gestion de archivo en
donde se dictan los
siguientes temas:

e Plande
conservacion
documental
Fases del archivo

e Que es el codigo
de ética.

e Se realiza el Quiz
por la plataforma
Quizzis

s Se realiza visita
al archivo central
del IMETY,
ambas jornadas.

e Serealiza de
manera practica,
la organizacion y
forma correcta de
archivar los
documentos, en
AZ y cartulinas
amarillas,

¢ Que son tablas
de retencién
documental.

Evidencia archivo de
documentos fisicos, listado de
asistencia plataforma Q10,
evidencia fotografica,

Correo electrénico

Plataforma q10(anuncios,
lecciones y evaluaciones),
Registro de asistencia fisica
SECOP I
hitps://www.secop.qov.co/CO1C
ontractsManagement/Tendering
/SalesContractEdit/View?docUni
queldentifier=CO1.SLCNTR.100
81462




GESTION DE JURIDICA Y CONTRATACION | 101.FO.GJ.10

INFORME DE GESTION CONTRACTOS .
I'Y LY PRESTACIONDE SERVICIOS Version: 02
%vurmbo | PROFESIONALES YIOAPOYOALA [ .= ©

GESTION

¢ Como actividad
final se diligencia
latablade
retencion
documental
correspondiente a
este archivo.

Se da inicio a las clases
de servicio al cliente con
los siguientes temas:
-Que es el servicio al
cliente
-Se realiza actividad de
conocimiento previo
- Teoriade la
comunicacién
- Se realiza como
actividad en clase
mencionar 10 ejemplos
de comunicacion verbal y
no verbal en su vida
cotidiana y se realiza la
dinamica de entrevista
silenciosa (es mencionar
a traves de seflas y
gestos, tres aspectos
que su otro compafiero
no conozcay
-Comunicacion asertiva
Como actividad en clase
se deja investigar tipos
de postura corporal y
lenguaje corporal
-Técnicas de saludo y
presentacion
- Modulacién de voz
Como actividad en clase
se coloca a investigar el
manejo de conflictos y
tipos de
comportamientos del
cliente
-Protocolo del servicio
Se coloca a investigar en
clase que es imagen
corporativa y normas de
cortesia
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_Actividad de vender un
producto, en la cual en
parejas deben improvisar
y vender un objeto jamas
vendido, deben de tener
en cuenta lo
anteriormente visto en
las clases.

- Triangulo del
servicio

- Momentos de
verdad

- Serefuerzalas
clases con
videos.

- Se deja como
actividad
investigativa, que
es el ciclo del
servicio y
portafolio de
servicios

- Se realiza como
actividad de
acercamiento a
las personas
(clientes), para
perder el temor a
hablar,
promocionando el
TLC
Administrativo

- Serealiza
dinamicas de
hablar por
teléfono de
acuerdo a lo visto
en clase, la
manera correcta
de hablar con el
cliente.

- Tips para dar
manejo a los
clientes.

Version: 02
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C)

Apoyar en el registro y reporte
de la asistencias, inasistencias
y novedades estudiantiles de
manera inmediata de acuerdo
con el horario del médulo
programado, igual que las notas
de las evaluaciones que debera
reportar conforme a los
procedimientos establecidos en
la plataforma q10 y presentar a
la coordinacion académica la
intensidad horaria del médulo
programado con el registro de
notas y asistencia expedido por
la plataforma, el acta de
comisién y evaluacién,
debidamente firmados dentro
del ciclo de ejecucion del
proyecto de fortalecimiento a la
educacion para el trabajo.

En el presente mes se
registré asistencia e
inasistencia de los
maodulos asignados en el
TLC Auxiliar
administrativo 1er
semestre de la jornada
diurna y nocturna. Se
envia novedad a
bienestar y secretaria por
cancelacién de médulo.
Las notas se iran
registrando mes a mes
en la plataforma de a
acuerdo a las
evaluaciones realizadas
y posteriormente se
entregaran las notas en
fisico al proceso de
gestidon académica a
medida que vaya
culminando los médulos,
y €l acta de comisién y
evaluacion se entregara
al finalizar el semestre.

Plataforma Q10,

Archivo fisico de bienestar,
correo electrénico,

SECOP 1|
https://www.secop.gov.co/CO1C
ontractsManagement/Tendering
[SalesContractEdit/\View?docUni
queldentifier=CO1.SLCNTR.100
81462

D)

Brindar apoyo a la supervision
de practica del aprendiz
conforme a los procedimientos
establecidos dentro del ciclo de
ejecucion del proyecto de
fortalecimiento a la educacién
para el trabajo.

Se realiza |a tercera
evaluacion de
seguimiento de practicas
de los aprendices
asignados con esta
modalidad,
correspondientes al
segundo semestre TL.C
Auxiliar Administrativo,
jornada mariana.

Se realiza la tltima
reunién con los
aprendices, aclarando
novedades e inquietudes
en cuanto a la entrega
de documentos
pendientes como
constancia laboral, carta
de funciones y bitacoras
de seguimiento diario .
Se realiza un ajuste en la
nota definitiva del “SER”
para las aprendices

Archivo de gestion académica-
coordinacion practicas

Registro de asistencia fisica
SECOP Il
https://www.secop.gov.co/CO1C

ontractsManagement/Tendering

[SalesContractEdit/View?docUni

gqueldentifier=CO1.SLCNTR.100
81462
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Jimena Diaz y Alejandra
\aron, por obtener un No
satisfactorio en su
puntualidad y portar
uniforme.

Seentregaala
coordinadora de
practicas, el acta
correspondiente al mes
de junio y las respectivas
asistencias de
seguimiento.

Reunién mensual con la
coordinadora de
practicas.

Brindé apoyo de difusién
a las actividades
institucionales en la cual

Pagina 7 de7

comparti por redes Evidencia
) o sociales, cursos cortos, | Fotografica
E) Brindar apoyo tecnico, vacantes disponibles, SECOP il
asistencial y/o de difusion a las | feria empresarial, it /WWW.SEC0D.GOV.CO 1CO1C
actividades institucionales matriculas de TLC. —L—/&g/ontréctsMaﬁa eméntlfen derin
derivadas del proyecto de Comparto informacion —’___g’__—_g/SalesContractE dit/View?docUni
fortalecimiento a la educacién con mis estudiantes para mﬁ
para el trabajo del IMETY. participar de la feria queldentilier=.--—. :
empresarial. 81462

Participacion de la feria
empresarial ubicada en
en la plazoleta el CAMY.

" Observaciones ' o , .
De acuerdo con el seguimiento realizado por el suscrito(a) Supervisor(a), se pudo evidenciar como
ejecutadas satisfactoriamente las actividades descritas en el Contrato del presente informe. Certifico el
cumplimiento a satisfaccion de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del contratista en
desarrollo de las' actividades especificas descritas, correspondiente a la cucta del contrato en
| referencia.

4. SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teniendo en cuenta que él seguimiento administrativo de la supervision va dirigido a:

1) Velar por el cumplimiento del contrato segln los documentos, procedimientos Y plazos
establecidos y vigilar el avance de las actividades que sé desarrollen segun las normas legales vigentes,
el contenido del acuerdo de voluntades, el cronograma y el presupuesto previo aprobado

2) Vigilar la existencia, suficiencia y vigencia de las garantias y demas obligaciones contractuales y
legales se pudo constatar que se cumplié con el porcentaje del avance del objeto contractual y con las
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actividades contractuales, y que adjunta ﬁanillas de pago de la seguridad social en Pension, salud y
ARL, correspondientes al mes de MAYO'de 2023, las cuales se anexan. También se anexaron copias
de los documentos adicionales de soporte para el pago de acuerdo a la Clausuia VALOR Y FORMA
DE PAGO, establecida en el contrato. /

3)  El contratista debe enviar los soportes que dcrediten el cumplimiento del pago de la seguridad
social correspondiente a la cuota del mes de JUNIO de 2023, teniendo en cuenta la Base de Cotizacion
de dicho mes, con el cual se cumpliria el pago del 40% del valor del contrato, de acuerdo a ic convenido
en las obligaciones contractuales en la cldusula sexta.

4)El contratista debe remitir los soportes del pago al correo electrénico institucional del Supervisor a
mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha del presente informe, de
conformidad con io dispuesto en el articulo 1 del decreto 923 de 2017.

5. SEGUIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE EJECUCION PRESUPUESTAL

COSTOS Y AVANCE DEL CONTRATO:
Meses Contratados: Trecientos diecisiete dias (317)

Meses % de % de
Valor total del Otro Si Valor a Valor por avance avance
contrato pagar ejecutar periédico | contractual
contractual total
[»)
Febrero 0 $1.980.000 | $15.840.000 11,11%
[+)
Marzo 0 $1.980.000 | $13.860.000 22 22%
Abril 0 $1.980.000 | $11.880.000 33,33%
Mayo 0 L $1 .980.090 $9.900.000 44.44%
Junio $3.960.000 | $1.980.000 $11.880.00 52.37%
Agosto
Septiembre
Octubre
noviembre
diciembre




6. SEGUIMIENTO JURIDICO
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ICAY CONTRATACION

El contratista ha cumplido con el pago

de los aportes legales de salud, pension y ARL segun lo

establecido en las obligaciones del contratista clausulas segunda, séptima y novena del complemento
del contrato y la Ley 1122 articulo 18 de 2007, el objeto se ha desarroliado de acuerdo @ lo establecido
en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y articulos 3,4,2,5,1 del Decreto # 0734 de 2012, segun la Ley
80 de 1993, Ley 190 de 1995 Ley 617 de 2000, Ley 821 de 2003, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011
el contratista hasta ahora no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad
o prohibicion para estar contratado, €l contratista no genera relacion laboral alguna con el Instituto
Municipal de Educacion para el Desarrolio Humano de Yumbo — IMETY segun el numerai 3 del articulo

32 de la Ley 80.

7. OBSERVACIONES GENERALES

Para constancia de lo anterior, se firma la siguien
056-2023 del 10 de febrero del afo 2023, en el

e —

Supervisor del COMats:— =
ROOSEVELT GONZALEZ o

Ap P
DANNY GONZALEZ

Reviso: Ximena Lépez Urrestre

Julio Valencia Var

te acta de seguimiento de contrato No. 100.16.01-
Municipio de Yumbo, 30 dias del mes junio 2023.

Gontratista: L& -

HELEN BANESA PEREZ







yumbo, 30 de junio de 2023 /

CUENTA DE COBRO N° 05.2023

L DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

HUMANO DE YUMBO — IMETY.
NIT:900.586.342-3

EL INSTITUTO MUNICIPA

DEBE A: )
HELEN BANESA PEREZ MUNOZ
CC.1118259252 (Vijes)

LA SUMA DE:

UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($1.980.000) s

POR CONCEPTO DE:

n como instructor para el proyecto de

Prestacién de servicios de apoyo a la gestié
| instituto municipal de educacién para el

fortalecimiento a la educacién para el trabajo, de
trabajo y desarrolio humano de Yumbo — IMETY.

Cprgiaimente
' en >y
A &&} U

C. C. 1118.259.252
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