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Apreciado(a) * DELKA PATRICIA ORTIZ CORTAZAR
Para su respectivo tramite se ha radicado la siguiente comunicacion electrénica:

Radicado

N.L.S. Fecha

01-9-2025-105109

2025-02-521237 11/19/2025 8:47:10 AM

Asunto

Descripcidon del asunto

DESIGNACIONES

DESIGNACION DE SUPERVISION

1-2020

Bogota, D.C

PARA: Delka Patricia Ortiz Cortazar, Coordinadora Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

DE:

Manuela Valentina Garcia Cano, Secretaria General

ASUNTO: DESIGNACION DE SUPERVISION

Cordial saludo,

En relacién con el asunto mencionado, me permito informarle que se le ha designado para
supervisar los siguientes contratos de prestacion de servicios personales:

N° Contrato SECOP Contratista

CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.
CO1.PCCNTR.

7239096 SIMONE CARMINA EURILENE BILBAO CASERES
7241114 ELIANA JULIETH LOPEZ ROJAS

7242114 JUAN CARLOS BOCANEGRA DIAZ
7259112 ANA YOLANDA BUSTAMANTE QUIROZ
7288684 ANDREA FERNANDA RAMIREZ SOTO
7284090 EDWIN ANDERSSON RODRIGUEZ BOSIGA
7287466 GLORIA PAOLA CAGUA ARANGO
7324544 ELIANA JINETH HERRERA MATEUS
7323768 MIGUEL ROBERTO RUIZ HUERTAS
7408850 JULIANA MENDEZ GONZALEZ

7409498 LAURA NATALIA SUAREZ CLAVIIO
7438322 TANNIA ROJAS GONZALEZ

7355406 JAVIER EDUARDO TORRES CARRANZA

Es importante que tenga en cuenta, que la esencia de la funcion de supervision consiste en asegurar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales. Por esta razdn, corresponde al supervisor, ejercer
la vigilancia y el control del respectivo contrato en las fases de ejecucién, liquidacion y cierre, asi
como prevenir los posibles riesgos a los que pueda estar expuesto el SENA, en virtud del contrato,
realizando el monitoreo constante de los mismos, para lo anterior se debera tener en cuenta el
Analisis del Sector realizado, la matriz de riesgo, el Manual para la identificacion y cobertura del
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s Comunicacion Electrénica

y/\Y

Tipo de destinatario

Por favor seleccione tipo de destinatario:
Interno Externo

Destinatario Interno

Digite el nombre del funcionario destino: *
* DELKA PATRICIA ORTIZ CORTAZAR

Cédigo Dependencia Destinatario  Dependencia Destinatario

12028 GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Cddigo Regional Destinatario Regional Destinatario
1 DIRECCION GENERAL

Email Destinatario
DORTIZC@SENA.EDU.CO;GRUPOSST@SENA.EDU.CO;GCAGUA@SENA.EDU.CO

Fecha Radicado NIS
11/19/2025 08:47:10 AM 01-9-2025-105109 2025-02-521237

Asunto *
DESIGNACIONES

Descripcién del Asunto *
DESIGNACION DE SUPERVISION

*

1-2020

Bogota, D.C

PARA: Delka Patricia Ortiz Cortazar, Coordinadora Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo
DE: Manuela Valentina Garcia Cano, Secretaria General

ASUNTO: DESIGNACION DE SUPERVISION

Cordial saludo,

En relacion con el asunto mencionado, me permito informarle que se le ha designado para supervisar los siguientes
contratos de prestacion de servicios personales:

N° Contrato SECOP Contratista

COT1.PCCNTR. 7239096 SIMONE CARMINA EURILENE BILBAO CASERES
CO1.PCCNTR. 7241114 ELIANA JULIETH LOPEZ ROJAS
CO1.PCCNTR. 7242114 JUAN CARLOS BOCANEGRA DIAZ
CO1.PCCNTR. 7259112 ANA YOLANDA BUSTAMANTE QUIROZ
CO1.PCCNTR. 7288684 ANDREA FERNANDA RAMIREZ SOTO
CO1.PCCNTR. 7284090 EDWIN ANDERSSON RODRIGUEZ BOSIGA
CO1.PCCNTR. 7287466 GLORIA PAOLA CAGUA ARANGO
CO1.PCCNTR. 7324544 ELIANA JINETH HERRERA MATEUS
CO1.PCCNTR. 7323768 MIGUEL ROBERTO RUIZ HUERTAS
CO1.PCCNTR. 7408850 JULIANA MENDEZ GONZALEZ
CO1.PCCNTR. 7409498 LAURA NATALIA SUAREZ CLAVIJO
CO1.PCCNTR. 7438322 TANNIA ROJAS GONZALEZ
CO1.PCCNTR. 7355406 JAVIER EDUARDO TORRES CARRANZA

Es importante que tenga en cuenta, que la esencia de la funcion de supervision consiste en asegurar el cumplimiento de
las obligaciones contractuales. Por esta razén, corresponde al supervisor, ejercer la vigilancia y el control del respectivo
contrato en las fases de ejecucion, liquidacion y cierre, asi como prevenir los posibles riesgos a los que pueda estar
expuesto el SENA, en virtud del contrato, realizando el monitoreo constante de los mismos, para lo anterior se debera
tener en cuenta el Analisis del Sector realizado, la matriz de riesgo, el Manual para la identificacion y cobertura del
riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente.

Por regla general, el ejercicio de esta funcion termina con el vencimiento del plazo de ejecucion o cuando haya lugar a la
liquidacion del contrato y en todo caso al cierre del expediente contractual. Sin embargo, es posible que la funcién se
extienda, cuando subsistan obligaciones a cargo del contratista (por ejemplo, cuando el contratista deba garantizar la
calidad de los bienes y de los servicios suministrados por un tiempo superior al del plazo de ejecucién del contrato).

Para el ejercicio de la supervision, se debera tener en cuenta, entre otros, la normativa aplicable a la materia legal
vigente, los Manuales y Guias de Colombia Compra Eficiente, el Manual de Supervision e Interventoria del SENA, los
lineamientos emitidos por esta Secretaria General y todos aquellos apartados en materia de supervision contenidos en el
Manual de Contratacion del SENA, asi como los demas sistemas establecidos por la Entidad. Por lo anterior, es necesario
que usted desde el momento que asume las funciones de supervision debe conocer y consultar de manera permanente
los siguientes documentos, entre otros:

« Manual de contratacion del SENA.

- Manual de supervision del SENA.

- Plan de supervision (cuando aplique).

« Estudios previos.

- Propuesta y/o carta de aceptacion o intencion (si aplica).

- Pliego de condiciones y/o anexo técnico (si aplica).

- Evaluacion de la propuesta (si aplica).

« Copia del contrato/convenio y sus modificaciones.

- Demas documentos que sean afin al ejercicio de la supervision de los contratos/convenios asignados para su apoyo a
la supervision.

Lo anterior puede ser consultado en el siguiente enlace:
https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/Manual-de-contratacion.aspx

Para dicha consulta, le informo que algunos de los documentos mencionados, del citado contrato y/o convenio (segun
corresponda), se encuentran cargados y a su disposicion en la plataforma transaccional SECOP II.

Ahora, cuando se requiera modificar, prorrogar, adicionar, suspender o ceder un contrato, el supervisor debera, en todos
los casos, presentar con razonable antelacion, una solicitud escrita, debidamente motivada, en la que se describa la
justificacion y las razones por las cuales es necesario adelantar cualquier tramite sefialado, la cual debera dirigir al
Ordenador del Gasto, previa comunicacién del contratista. Estas solicitudes, segun corresponda:

- No podran modificar el objeto contractual.

- No podran superar el 50% del valor total del contrato expresados en SMMLV.

- Implicaran, tratandose de modificaciones en tiempo o en valor, la modificacion de la garantia del contrato.

- En caso de cesion, el perfil definido en los Estudios Previos debera cumplirse por el cesionario.

- En caso de suspension, debera tenerse en cuenta la posible modificacion de plazos y entregas de productos y se estara
atento para solicitar por escrito, al Ordenador del Gasto el reinicio del contrato a través de la plataforma SECOP II.

Finalmente, es importante reiterar que es responsabilidad del supervisor dar cumplimiento a los procedimientos que
para dicho efecto se encuentran en la plataforma CompromISO. Asi mismo publicar en el expediente de SECOP Il los
documentos que se generen con ocasion de la ejecucion del contrato, no obstante, previo a la validacion de los mismos
y aprobacién de cada uno de los pagos, debe revisar las evidencias, informes, productos y demas documentos que
soporten el correcto cumplimiento de las obligaciones contractuales, lo anterior en garantia del buen uso, manejo e
inversion de los recursos del Estado.

Cordialmente,

MANUELA VALENTINA GARCIA CANO
SECRETARIA GENERAL

Copia: "Duperly Guzman Rojas” dguzmanr@sena.edu.co ; "Angela Consuelo Sacristan Rivera" asacristan@sena.edu.co

Remitente

Cédigo Dependencia Remitente Dependencia Remitente

12020 DESPACHO SECRETARIA GENERAL
Cédigo Regional Remitente Regional Remitente

1 DIRECCION GENERAL

Funcionario Remitente
* MANUELA VALENTINA GARCIA CANO

Email Remitente
MANUELA.GARCIA@SENA.EDU.CO;SECRETARIAGENERAL@SENA.EDU.CO
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ResoLucioNNo.  1-03309 DE 2025

Por la cual se interrumpen unas vacaciones

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-SENA

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas mediante Resolucion No.02529 del 26 de
noviembre de 2004 y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 1-03066 del 22 de noviembre de 2024, se identifican los servidores publicos de la Direcciéon General
que disfrutaran de vacaciones colectivas y los que son exceptuados, dentro de los cuales esta la funcionaria Delka Patricia
Ortiz Cortazar, identificada con cédula de ciudadania No. 52.334.523, el cual se encuentra en el turno de disfrute del 20 de
diciembre de 2024 al 14 de enero de 2025.

Que mediante Resolucion 1-03403 del 23 de diciembre de 2024, se le interrumpieron las vacaciones a partir del 24 de
diciembre de 2024 a la funcionaria Delka Patricia Ortiz Cortazar, quedando pendiente por disfrutar trece (13) dias habiles
de vacaciones.

Que mediante Resolucidon 1-02985 del 29 de septiembre de 2025, se le Reanudé el disfrute de trece (13) dias habiles de
vacaciones a la funcionaria Delka Patricia Ortiz Cortazar, identificada con cédula de ciudadania No. 52.334.523, Asesor GO4
de la Secretaria General, para disfrutarlos del 03 al 22 de octubre de 2025, por el periodo causado entre 17 de mayo de 2021
y el 16 de mayo de 2022 y se le concedié quince (15) dias habiles de vacaciones del 23 de octubre al 13 de noviembre de
2025, por el periodo causado entre el 17 de mayo de 2022 y el 16 de mayo de 2023.

Que mediante correo electrdnico del 29 de octubre de 2025, la Secretaria General Manuela Valentina Garcia Cano, solicita
la interrupcién de la funcionaria Delka Patricia Ortiz Cortazar, a partir del 04 de noviembre de 2025, por necesidades del
servicio.

Que el articulo 15 Decreto Ley 1045 de 1978 establece la interrupcion de las vacaciones, por necesidades del servicio,
incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, el

otorgamiento de una comision o el llamamiento a filas.

Que por lo anterior, es necesario interrumpir las vacaciones a la funcionaria Delka Patricia Ortiz Cortazar, a partir del 04 de
noviembre de 2025, por necesidades del servicio.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
Articulo 12. Interrumpir las vacaciones a partir del 04 de noviembre de 2025 a la funcionaria Delka Patricia Ortiz Cortazar,
identificada con cédula de ciudadania No. 52.334.523, Asesor G04 de la Secretaria General, por el periodo causado entre el

17 de mayo de 2022 y el 16 de mayo de 2023, quedando pendiente por disfrutar ocho (08) dias hébiles de vacaciones.

Articulo 2°. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

M MANUELA
. VALENTINA

GARCIA CANO

Dada en Bogota DC., el 29 OCT 2025

Manuela Valentina Garcia Cano
Secretaria General

VoBo. Jeimy Andrea Rodriguez Benavides, Coordinador Grupo Administ|
Elabord: Nelly Alejandra Mendoza Hortua, Contratista Grupo Administracion de Salarios. <T772

Revisé. Cesar Augusto Ojeda Galindo, Asesor Secretaria General o~ 7 &
qz:ﬁn de Salarios

1
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riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente.

Por regla general, el ejercicio de esta funcién termina con el vencimiento del plazo de ejecucién o
cuando haya lugar a la liquidacion del contrato y en todo caso al cierre del expediente contractual.
Sin embargo, es posible que la funcién se extienda, cuando subsistan obligaciones a cargo del
contratista (por ejemplo, cuando el contratista deba garantizar la calidad de los bienes y de los
servicios suministrados por un tiempo superior al del plazo de ejecucién del contrato).

Para el ejercicio de la supervisién, se debera tener en cuenta, entre otros, la normativa aplicable a la
materia legal vigente, los Manuales y Guias de Colombia Compra Eficiente, el Manual de Supervisién
e Interventoria del SENA, los lineamientos emitidos por esta Secretaria General y todos aquellos
apartados en materia de supervisién contenidos en el Manual de Contratacion del SENA, asi como
los demas sistemas establecidos por la Entidad. Por lo anterior, es necesario que usted desde el
momento que asume las funciones de supervisién debe conocer y consultar de manera permanente
los siguientes documentos, entre otros:

e Manual de contratacion del SENA.

e Manual de supervisién del SENA.

e Plan de supervision (cuando aplique).

e Estudios previos.

* Propuesta y/o carta de aceptacion o intencion (si aplica).

* Pliego de condiciones y/o anexo técnico (si aplica).

e Evaluacion de la propuesta (si aplica).

* Copia del contrato/convenio y sus modificaciones.

* Demads documentos que sean afin al ejercicio de la supervision de los contratos/convenios
asignados para su apoyo a la supervision.

Lo anterior puede ser consultado en el siguiente enlace:
https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/Manual-de-contratacion.aspx

Para dicha consulta, le informo que algunos de los documentos mencionados, del citado contrato
y/o convenio (segun corresponda), se encuentran cargados y a su disposicion en la plataforma
transaccional SECOP II.

Ahora, cuando se requiera modificar, prorrogar, adicionar, suspender o ceder un contrato, el
supervisor debera, en todos los casos, presentar con razonable antelacion, una solicitud escrita,
debidamente motivada, en la que se describa la justificacion y las razones por las cuales es necesario
adelantar cualquier tramite sefialado, la cual debera dirigir al Ordenador del Gasto, previa
comunicacién del contratista. Estas solicitudes, segln corresponda:

- No podran modificar el objeto contractual.

- No podran superar el 50% del valor total del contrato expresados en SMMLV.

- Implicardn, tratandose de modificaciones en tiempo o en valor, la modificacion de la garantia del
contrato.

- En caso de cesidn, el perfil definido en los Estudios Previos deberd cumplirse por el cesionario.

- En caso de suspensién, debera tenerse en cuenta la posible modificacion de plazos y entregas de
productos y se estara atento para solicitar por escrito, al Ordenador del Gasto el reinicio del contrato
a través de la plataforma SECOP IlI.

Finalmente, es importante reiterar que es responsabilidad del supervisor dar cumplimiento a los
procedimientos que para dicho efecto se encuentran en la plataforma CompromISO. Asi mismo
publicar en el expediente de SECOP Il los documentos que se generen con ocasién de la ejecucion
del contrato, no obstante, previo a la validacién de los mismos y aprobacion de cada uno de los
pagos, debe revisar las evidencias, informes, productos y demdas documentos que soporten el
correcto cumplimiento de las obligaciones contractuales, lo anterior en garantia del buen uso,
manejo e inversion de los recursos del Estado.

Cordialmente,





MANUELA VALENTINA GARCIA CANO
SECRETARIA GENERAL

Copia: "Duperly Guzman Rojas” dguzmanr@sena.edu.co ; "Angela Consuelo Sacristan Rivera"
asacristan@sena.edu.co

Atentamente,

NOTA: Este correo es generado por medios automaticos, por favor no dar respuesta al remitente





