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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre 2025

Sefior (a)

LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7376715
Regional meta

Villavicencio, Meta.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Diciembre del afio
2025

Referencia: No 7376715 del afio 2025

Jose David Varon Leon, identificado con la cédula de ciudadania No. 1006692915 de
Restrepo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion del Grupo de
Administracién Educativa, 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: Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de
2025 por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($2.650.000),

cada uno

Plazo: Serd hasta el 31 de diciembre de 2025.

GTH-F-062 V10



SENA

N

OBJETO:

Prestar servicio temporal como apoyo administrativo para la gestion del procedimiento

de ingreso para la coordinacién del grupo de administracién educativa en el Centro de

Industria y Servicios del Meta.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar apoyo al Registro e En el mes de diciembre, no se brindd | No aplica
inscripcidn de los aspirantes a apoyo a procesos de inscripcion, evidencia para
través del Sistema de Gestion debido a que la V oferta se llevd a la ejecucion de
Académico administrativo de la | cabo el mes anterior. Asimismo, no la obligacidn.
Entidad para cualquiera de las se ha realizado acompafiamiento en
modalidades y niveles de el registro de usuarios que han
formacion que se oferten en la asistido a la oficina, ya que ninguno
entidad. ha requerido o solicitado este
servicio.
2 Realizar proceso de En el mes de diciembre, se realizéla | OBLIGACION
asentamiento de matricula en convocatoria a matriculadela Vv
formacion titulada abierta 'y oferta presencial de las fichas 2.pdf
cerrada modalidad presencialy | 3387818 y 3389065, de igual forma
virtual de acuerdo con los se recibié la documentacién y
tiempos establecidos en el posteriormente se procedi6 a
Calendario académico y virtual realizar el asentamiento de
y los lineamientos matriculada de cada unos de los
institucionales realizando los aspirantes. Por otra parte, se realizé
siguientes pasos: Convocar también el asentamiento de
aspirantes seleccionados; matricula de dos fichas de la IV
configurar citacion a matricula oferta virtual 3388890 y 3388891
indicando fecha, hora y lugar tras la previa revision de
donde debe presentarse el documentos.
aspirante y finalmente asentar
matricula previa verificacién de
los requisitos de ingreso.
3 Realizar el proceso de asentar En el mes de diciembre, realicé el OBLIGACION 3
matricula en formacién asentamiento de matricula de
complementaria realizando los | programas complementarios, en Y 8.pdf
siguientes pasos: Convocar primer lugar, realicé la convocatoria
aspirantes seleccionados; de los aspirantes para finalmente
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configurar citacién a matricula
indicando fecha, hora y lugar
donde debe presentarse el
aspirante y finalmente asentar
matricula previa verificacién del
documento de identidad frente
al Registro del aplicativo y
requisitos especificos del
programa conforme al Disefio
curricular.

dar asentamiento a la matricula y
finalizar el proceso de 34 fichas de la
coordinacién de industria las cuales
se relacionan detalladamente una a
una.

-Fichas matriculadas al momento de
presentar la cuenta:

Industria:

3398757, 3399059, 3399444,
3399703, 3400443, 3400517,
3400538, 3401134, 3401195,
3401210, 3401626, 3403531,
3403451, 3403708, 3404712,
3404725, 3405009, 3405374,
3403809, 3405689, 3405622,
3406311, 3406341, 3406360.

Servicios:
3403026, 3403038, 3403039,
3403630, 3403727, 3406052,
3406067, 3406080, 3406325,
3406465.

Se estima recibir al menos 12 fichas
mas para matricular en lo que resta
del mes.

Apoyar en los procesos de
seleccion de aspirantes en la
oferta regular y oferta especial

En el mes de diciembre, no se realizd
el apoyo en los procesos de
seleccion ya que estos fueron en el

No aplica
evidencia para
la ejecucion de

del Centro de formacién, segin | mes anterior de la V oferta la obligacién.
orientaciones del Encargado de | presencial, tampoco se ha realizado

ingreso y/o Coordinacién de apoyo en procesos de aplicacién de

Administracién Educativa y/o pruebas en ofertas cerradas.

Coordinador de Formacion.

Registrar la matricula de En el mes de diciembre, Se realizo el | Anexo 5.1

suplentes en los programas de
formacion titulada hasta un (1)
mes después de iniciada la
formacion en las fichas que se
encuentren en estado
“ejecucion” que sean
autorizadas por el Coordinador

asentamiento de matricula de los

suplentes de las fichas 3387818 y

3389065 correspondientes de la V
oferta presencial 2025.
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de formacion y/o
administracion educativa en
estricto orden de puntaje
obtenido en el proceso de
Seleccidn.

Recepcionar, digitar, archivar, En el mes de diciembre, se recibe de | OBLIGACION
controlar y custodiar la manera digital por medio de un
documentacion fisicay en OneDrive toda la informacién y 6.pdf
medio digital de los documentacién de la cada ficha, se
procedimientos a cargo, recepcionan por este medio para
conforme a los lineamientos de | programas complementarios. Por
la Entidad y la tabla de otra parte, se realiz6 la entrega de
retencién documental, todas las TRD al agente gae quien es
entregando el informe mensual | |la encargada de subir la informacidn
del archivo documental al SharePoint la totalidad del archivo
correspondiente al correspondiente a la vigencia 2025
procedimiento con los las cuales tenia bajo mi cargo:
respectivos formatos - Il oferta presencial.
publicados en CompromlISO - 6 fichas de lll oferta
SENA, anexando las evidencias presencial.
al informe de ejecucidn - 6 fichas de IV oferta
contractual mensual. presencial.

- I, 'y IV oferta virtual.

- 38fichas de media técnica.

- 11 fichas de Senatec.

- 3fichas de ofertas cerradas.
Apoyar en la proyeccién En el mes de diciembre, realicé la Anexo 7.1
oportuna de respuesta a las proyeccion de respuesta a PQRS y de
comunicaciones, peticiones y igual forma apoyé en la contestacion

Anexo 7.2

demas actuaciones
administrativas que se le
encomienden relacionadas con
el procedimiento de ingreso.

de correos electrénicos, dando asi
seguimiento, orientacién y
notificacién a las peticiones y de mas
solicitudes requeridas por los
usuarios.

7-2025-444884
7-2025-447374
7-2025-447450

Pendientes por proyectar respuesta:
7-2025-458059
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8 Garantizar el envio oportuno de | En el mes de diciembre, realicé la OBLIGACION 3
la documentacién de las fichas notificacién y reporte via correo
complementarias que electrdnico de los aprendices Y 8.pdf
finalizaron matricula al matriculados de las fichas
encargado de certificacion y complementarias a las personas
demads roles en la ruta. encargadas de certificacion, asi

como a los instructores
correspondientes, respectivo
coordinador y coordinacion.
Industria:

3398757, 3399059, 3399444,
3399703, 3400443, 3400517,
3400538, 3401134, 3401195,
3401210, 3401626, 3403531,
3403451, 3403708, 3404712,
3404725, 3405009, 3405374,
3403809, 3405689, 3405622,
3406311, 3406341, 3406360.
Servicios:

3403026, 3403038, 3403039,
3403630, 3403727, 3406052,
3406067, 3406080, 3406325,
3406465.

Se estima recibir al menos 12 fichas
mas para matricular en lo que resta
del mes.

9 Apoyar en la elaboracién de En el mes de diciembre, realice el Anexo 9.1
informes, registros cuando sean | informe final de supervisién de mi
solicitados por el Coordinador contrato de la vigencia 2025.
de formacion y/o
administracién educativa.

10 | Brindar atencién y orientacidon a | En el mes de diciembre, realicé la Anexo 10.1
los usuarios, tanto internos atencidn y la orientacion tanto de Anexo 10.2
como externos sobre aspectos aprendices e instructores como de Anexo 10.3
relacionados con el personas externas, resolviendo sus
procedimiento de ingreso. dudas, solicitudes, matriculas e

inquietudes que tuvieran.
11 | Apoyar la divulgacién e En el mes de diciembre, no se realizé | No aplica

inscripcion de las ofertas
académicas, conforme al
Calendario académico y el plan

esta accion debido a que la
divulgacidn e inscripcidn fue en el

evidencia para
la ejecucion de
la obligacién.
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de medios que se establezca
para el Centro de formacion.

mes anterior de la V oferta
presencial.

12 | Registrar oportunamente En el mes de diciembre, ejecuté esta | No aplica
informacién en las accién dandole uso adecuado al evidencia para
herramientas informaticas sistema Sofia plus, registrando la ejecucion de
asociadas a la dependencia de adecuadamente los datos de los la obligacion.
acuerdo con los lineamientos usuarios y salvaguardando y no
de la Entidad, hacer uso compartiendo la clave de mi acceso
responsable de los roles al sistema.
asignados en el Sistema de
Gestién académico-
administrativa y salvaguardar la
clave como un mecanismo
importante para la proteccion
de los sistemas, las aplicaciones
y los activos de informacién de
la entidad, aceptando que su
manejo de forma personal e
intransferible.

13 | Presentar a la supervisién los En el mes de diciembre, realicé la Anexo 13.1
reportes de ejecucion de presentacién de mi reporte mensual
actividades en forma mensual y | de las acciones y/o actividades
los demas informes que le sean | realizadas en la cuenta de cobro
solicitados. correspondiente.

14 | Elaborar los carnés de los En el mes de diciembre, no se ha No aplica
aprendices matriculados del realizado la elaboracién de carnés evidencia para
Centro de Industria y Servicios debido a que las cintas la ejecucidn de
del Meta, conforme a los suministradas para la impresora no la obligacidn.
lineamientos vigentes. estan configuradas correctamente y

generaban carnés defectuosos. Se
estd a la espera de que Mesa de
Servicios realice los ajustes
correspondientes. Una vez
solucionado, se dara prioridad a la
impresién de las fichas pendientes
de la lll y IV oferta presencial.
15 | Realizar las demas actividades En el mes de noviembre, no se ha No aplica

propias y necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual.

realizado esta accién ya que no ha
habido actividades que requieran de
participacidn como reuniones o
demas.

evidencia para
la ejecucion de
la obligacion.
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidén 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAIJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. No se realizo No se realizo No se realizo No se realizo
2. No se realizo No se realizo No se realizo No se realizo

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 la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecuciéon contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos

enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. de planilla 81337191 como independiente al mes
de noviembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)
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Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto

de cobro SI NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaraciéon de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestion del riesgo para la toma
de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucion de los
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de senalar Sl, el analisis del supervisor y ordenador de pago
debera documentarse y publicarse en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Cordialmente,

&

Jose David Varon Leon
Contratista

C.C. No. 1006692915

Recibi a satisfaccion:

LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA
Supervisor(a) Contrato 7376715 de 2025

Coordinador administracion educativa
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EVIDENCIAS
Anexo 5.1 — Convocatoria a suplente via WhatsApp

& +573212935036 k- Q

miércoles

@ Los mensajes y las llamadas estan cifrados de extremo a extremo. Solo las
personas en este chat pueden leerlos, escucharlos o compartirlos. Haz clic para
obtener mds informacion.

Buenosdias 14, .

Me comunico con el Sr Oscar Bautista

11:15a.m &
Te escribimos de la oficina de administraci iva del Sena |, 1,
Hola buenos dias si sefior .15,
Esta siendo a icula para el logo de produccion de imedia, su
merced podria acercarse en la horas de la tarde y traer los documentos para asentar su
matricula al programa 11960 m. @
Claro que si |, 17,

Qué documentos debo llevar ;, ;.

Se podria a las 2:PM es que entro a trabajar a las 4:30 ,,

am

Muchas gracias ;1.
De idos para
Documento de identidad vigente (Tarjeta de identidad, cédula, cédula de extranjeria o
PPT, segun el caso).
Soporte de estudios (Solo uno): Diploma de bachiller, o Acta de grado.
Resultados prueba Saber 11 (ICFES)
Certificado de afiliacion de la EPS (No enviar consulta de ADRES, no se tomara en

+ @ Escribe un mensaje 9

L 2¢c-.CaimeIda ~@mz= [ soo0 Jinn

Anexo 7.1 — Envio de pgrs

Traslado PQRS No.: 7-2025-444884 NIS: 2025-01-503584 [ESTADOOK X | PQRS x @ Publica & Resumir

Jose David Varon Leon @ « &« ~ iv v @
® Para: ® Luis Guillermo Diaz Valenzuela Lun 01/12/2025 17:11

CC: ® Martha Yaneth Jimenez Alvarado; & Angie Katerine Marquez Puerto

o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 29/11/2035 17:11

& PQRS No. 7-2025-444884 NI... .,
85KB

Buen dia,

Por medio de la presente realizo envio de la proyeccion de respuesta de la PQRS No.: 7-2025-444884

Cordialmente,

° José David Varon Leon

Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista

SENA Jdvaron@sena. edu.co

PBX:+(57) 601 5461500
A Km 1 Via Acacias
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Anexo 7.2 — envio de proyeccidn de respuesta

CRM No. 7-2025-447450 - QUIERO SABER PORQUE EL CENA NO ME ACEPTO ESTUDIAR EL CURSO DE EDIFICACION
EN CONSTRUCCION Y ESO QUE YO PERSONALMENTE LLEVE MIS PAPELES AL CENA DE VILLAVICENCIO Y HABIA
PASADO LA PRUEBA DE SELECCION [ESTADO OK x| PQRS X @ Publica # Resumir

Jose David Varon Leon © « « ~ HR v O
® Para: ® Angie Katerine Marquez Puerto Vie 05/12/2025 14:19

CC: @ Luis Guillermo Diaz Valenzuela

o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 03/12/2035 14:19

PQRS No. 7-2025-447450 NI... .,

@ 85KB

Buen dia,

Por medio de la presente, realizo envio de la proyeccion de respuesta de la CRM No. 7-2025-447450

Cordialmente.

José David Varon Leon
. Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista
SENA Jdvaron@sena.edu.co

PBX:+(57) 601 5461500
A Km 1 Via Acacias

Anexo 9.1 — Elaboracion de informe final
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GESTION CONTRACTUAL

INFORME FINAL DE SUPERVISION

Piblica Piblica Clasificada Piblica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CO1.PCCNTR. 7676762 DE 2025

En mi calidad de supervisor del la referencia, me p ita presentar el informe final del mismo,

de acuerdo con la siguiente informacién

1. ASPECTOS GENERALES

Servicio Nacional de Aprendizaje

Centro de Industria y Servicios del Meta

TIPO DE CONTRATO Prestacion de servicios

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7376715 de 2025

Prestar servicio temporal como apoyo administrativo para la
gestion del procedimiento de ingreso para la coordinacién del
grupo de administracién educativa en el Centro de Industria y
Servicias del Meta.

CONTRATANTE

OBJETO

FECHA DE SUSCRIPCION DEL
NEGOCIO JURIDICO

FECHA DE INICIO 1/02/2025

PLAZO INICIAL 330 dias.

FECHA DE TERMINACION INICIAL 31/12/2025

RAZOM SOCIAL Jose David Varon Leon
CCo 1006692915

31/01/2025

hgina 10de 11 2717 palabeas [ Espafol Colombia)  Pre o tsto: B Accesibilidad: es necesario investigar

== il Qe de €L @ asmOeIa G G E S ® g
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Anexo 10.1 — Atencidn a usuario
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Anexo 10.3

Archivo  Inicio

X

Pegar L
S

Calibri
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Insertar Trazo Disefio Disposicion Referencias Correspondencia  Revisar

ez
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Normal

SENA

Vista Ayuda Acrobat

$in espaclado Titulo 1

Crear POF y
‘compartir vinculo

Crear PDF y compartie Soli
con Outlook

firmas

& D

Editor Copilot

Portapapeles 1§ Fuente ~ Adobe Acrobat

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO OBJETO:

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL Prestar servicio temporal como apoyo administrativo para la gestion del procedimiento

o de ingreso para la coordinacion del grupo de administracién educativa en el Centro de
Villavicencio, diciembre 2025
Industria y Servicios del Meta.

Sefi
efior (a) Obligaciones Especificas:

LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7376715
Regional meta

Villavicencio, Meta.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes
2025

embre del afio

Refarencia: No 7376715 del afio 2025

Jose David Varon Leon, identificado con la cédula de ciudadania No. 1006692915 de
Restrepo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién del Grupo de
Administracién Educativa, 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: Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de

2025 por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($2.650.000),

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Realizar apoyo al Registro &
inscripcion de los aspirantes a
través del Sistema de Gestin
Académico administrativo de la
Entidad para cualquiera de las
modalidades y niveles de
formacién que se oferten en la
entidad.

£n el mes de diciembre, no se brindd
apoyo a procesos de inscripcidn,
debido a que la V oferta se llevé a
cabo el mes anterlor. Asimismo, no
se ha realizado acompafiamiento en
el registro de usuarios que han
asistido a la oficina, ya que ninguno
ha requerido o solicitado este
serviclo.

No aplica
evidencia para
la ejecucién de
Ia obligacion.

Realizar proceso de
i de matricula en

En el mes de diciembre, se realizé la
a matricula de la V

formacidn titulada ablerta y

cerrada modalidad presencial y
virtual de acuerdo con los
L el

oferta presencial de las fichas
3387818 y 3389065, de igual forma
se recibié la documentacidn y

Calendario académico y virtual
y los lineamientos
institucionales realizando los
sigulentes pasos: Convocar
aspirantes seleccionados;
configurar citacién a matricula
indicando fecha, hora y lugar

se procedié a
realizar el asentamiento de
matriculada de cada unos de los
aspirantes. Por otra parte, se realizé
también el asentamiento de
matricula de dos fichas de la IV
oferta virtual 3388890 y 3388891
tras la previa revision de

BE § @B

dL 2C.CineIa ~ G

vagina13de 14 1993 palabras [} Espohol Colombia) _ Prediciones de texo:actvado 1% Accesiiidad: odo corecto D) concertracén

10:25 p. m.
[FY S 8/12/2025

12

GTH-F-062 V10



SENA

N

Publica

INFORME FINAL DE SUPERVISION

X Publica Clasificada

GESTION CONTRACTUAL

Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CO1.PCCNTR. 7376715 DE 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,

de acuerdo con la siguiente informacién:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE

Servicio Nacional de Aprendizaje
Centro de Industria y Servicios del Meta

TIPO DE CONTRATO

Prestacion de servicios

CONTRATO NRO.

CO1.PCCNTR. 7376715 de 2025

Prestar servicio temporal como apoyo administrativo para la
gestion del procedimiento de ingreso para la coordinacién del

REPRESENTANTE LEGAL

OBIETO grupo de administracidon educativa en el Centro de Industria y
Servicios del Meta.
FECHA DE SUSCRIPCION DEL
NEGOCIO JURIDICO 31/01/2025
FECHA DE INICIO 1/02/2025
PLAZO INICIAL 330 dias.
FECHA DE TERMINACION INICIAL 31/12/2025
RAZON SOCIAL Jose David Varon Leon
CCo NIT 1006692915
NOMBRE DEL REPRESENTANTE No aplica.
LEGAL
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL .
No aplica.

LUGAR DE EJECUCION

Departamento del Meta

VALOR INICIAL $29.150.000
Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de
FORMA DE PAGO 2025 por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL

PESOS M/CTE. ($2.650.000), cada uno.

[EEN
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 125
CERTIFICADO ~ DE  REGISTRO | . .
PRESUPUESTAL

VALOR FINAL DEL NEGOCIO

JURIDICO $29.150.000
FECHA DE TERMINACION FINAL 31/12/2025
FECHA DE TERMINACION No aplica.
ANTICIPADA (Si aplica)

VALOR TOTAL PAGADO $29.150.000
VALOR TOTAL EJECUTADO $29.150.000
SUPERVISOR Luis Guillermo Diaz Valenzuela
APOYO A LA SUPERVISION No aplica.
MODIFICACION NRO. No aplica.
CDP QUE  RESPALDA  EL | No aplica.
MODIFICATORIO

CRP QUE  RESPALDA  EL | No aplica.
MODIFICATORIO

SUSPENSION No aplica.
CESION DE CONTRATO No aplica.
FECHA DE SUSCRIPCION DE LA | No aplica.
CESION

FECHA DE INICIO DE LA CESION No aplica.

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcidn del contrato, el contratista adquirio las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES

éCUMPLIO? | PRODUCTO O EVIDENCIA

1- Realizar apoyo al Registro e | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
inscripcidon de los aspirantes a través se encuentran detalladas en los informes
del Sistema de Gestion Académico mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
administrativo de la Entidad para 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
cualquiera de las modalidades y niveles para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
de formacion que se oferten en la seccion "Ejecucidn del Contrato”, y puede ser
entidad. consultado a través del siguiente enlace:

https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
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01.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is

Modal=False
2. Realizar proceso de asentamiento de | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
matricula en formacion titulada abierta se encuentran detalladas en los informes
y cerrada modalidad presencial vy mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
virtual de acuerdo con los tiempos 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
establecidos en el Calendario para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
académico y virtual y los lineamientos seccion "Ejecucidn del Contrato”, y puede ser
institucionales realizando los consultado a través del siguiente enlace:
siguientes pasos: Convocar aspirantes https://community.secop.gov.co/Public/Tend
seleccionados; configurar citacidon a ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
matricula indicando fecha, hora y lugar O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
donde debe presentarse el aspirante y Modal=False
finalmente asentar matricula previa
verificacion de los requisitos de
ingreso.
3. Realizar el proceso de asentar | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
matricula en formacién se encuentran detalladas en los informes
complementaria realizando los mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
siguientes pasos: Convocar aspirantes 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
seleccionados; configurar citaciéon a para la Contratacion Publica (SECOP 1), en la
matricula indicando fecha, hora y lugar seccion "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
donde debe presentarse el aspirante y consultado a través del siguiente enlace:
finalmente asentar matricula previa https://community.secop.gov.co/Public/Tend
verificacion del documento de ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
identidad frente al Registro del 0O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
aplicativo y requisitos especificos del Modal=False
programa conforme al Disefo
curricular.
4. Apoyar en los procesos de seleccion | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista

de aspirantes en la oferta regular y
del de
formacidn, segun orientaciones del

oferta especial Centro
Encargado de ingreso y/o Coordinacién
de y/o

Coordinador de Formacion.

Administracion  Educativa

se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
seccién "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C

0O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is

Modal=False
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5. Registrar la matricula de suplentes | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
en los programas de formacioén titulada se encuentran detalladas en los informes
hasta un (1) mes después de iniciada la mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
formacion en las fichas que se 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
encuentren en estado “ejecucion” que para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
sean autorizadas por el Coordinador de seccion "Ejecucidn del Contrato”, y puede ser
formacion y/o administracién consultado a través del siguiente enlace:
educativa en estricto orden de puntaje https://community.secop.gov.co/Public/Tend
obtenido en el proceso de Seleccidn. ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
6. Recepcionar, digitar, archivar, | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
controlary custodiar la documentacion se encuentran detalladas en los informes
fisica y en medio digital de los mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
procedimientos a cargo, conforme a 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
los lineamientos de la Entidad y la tabla para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
de retencién documental, entregando seccién "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
el informe mensual del archivo consultado a través del siguiente enlace:
documental correspondiente al https://community.secop.gov.co/Public/Tend
procedimiento con los respectivos ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
formatos publicados en CompromISO 0O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
SENA, anexando las evidencias al Modal=False
informe de ejecucion contractual
mensual.
7. Apoyar en la proyeccién oportuna de | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
respuesta a las comunicaciones, se encuentran detalladas en los informes
peticiones y demas actuaciones mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
administrativas que se le encomienden 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
relacionadas con el procedimiento de para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
ingreso. seccion "Ejecucidn del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
0O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
8. Garantizar el envio oportuno de la | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista

de
que

documentacion las fichas

complementarias finalizaron

se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
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matricula al encargado de certificaciéon
y demas roles en la ruta.

para la Contratacién Publica (SECOP 1l), en la
seccion "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C

01.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is

Modal=False
9. Apoyar en la elaboracién de | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
informes, registros cuando sean se encuentran detalladas en los informes
solicitados por el Coordinador de mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
formacion y/o administracion 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
educativa. para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
seccion "Ejecucidn del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
10. Brindar atencién y orientacién a los | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
usuarios, tanto internos como se encuentran detalladas en los informes
externos sobre aspectos relacionados mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
con el procedimiento de ingreso. 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
Brindar atencién y orientacion a los para la Contratacion Publica (SECOP 1), en la
usuarios, tanto internos como seccion "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
externos sobre aspectos relacionados consultado a través del siguiente enlace:
con el procedimiento de ingreso. https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
0O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
11. Apoyar la divulgacion e inscripcion | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista

de las ofertas académicas, conforme al
Calendario académico y el plan de
medios que se establezca para el
Centro de formacion.

se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
seccién "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
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01.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is

Modal=False
12. Registrar oportunamente | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
informacién en las herramientas se encuentran detalladas en los informes
informaticas asociadas a la mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
dependencia de acuerdo con los 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
lineamientos de la Entidad, hacer uso para la Contratacién Publica (SECOP 1l), en Ila
responsable de los roles asignados en seccidn "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
el Sistema de Gestidn académico- consultado a través del siguiente enlace:
administrativa y salvaguardar la clave https://community.secop.gov.co/Public/Tend
COMoO un mecanismo importante para ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
la proteccion de los sistemas, las 01.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
aplicaciones y los activos de Modal=False
informacién de la entidad, aceptando
que su manejo de forma personal e
intransferible.
13. Presentar a la supervision los | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
reportes de ejecucién de actividades se encuentran detalladas en los informes
en forma mensual y los demas mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
informes que le sean solicitados. 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica (SECOP 1l), en la
seccién "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
0O1.NTC.75007808&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
14. Elaborar los carnés de los | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
aprendices matriculados del Centro de se encuentran detalladas en los informes
Industria y Servicios del Meta, mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-

conforme a los lineamientos vigentes.

062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
seccion "Ejecucioén del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
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15. Realizar las demas actividades

propias vy
cumplimiento del objeto contractual.

necesarias para el

Si.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica (SECOP 1), en la
seccion "Ejecucidn del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
O1.NTC.7500780&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA Compaiiia mundial de seguros S.A
NRO. DE POLIZA CV-100048308
CERTIFICADO O ANEXO 0
FECHA EXPEDICION 31/01/2025
FECHA APROBACION 31/01/2025
AMPARO VIGENCIA VALOR:
DESDE: HASTA:
Cumplimiento 01/02/2025 30/04/2026 2.915.000

Devolucion del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

Calidad del servicio

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

ASEGURADORA No aplica.
NRO. DE POLIZA No aplica.
CERTIFICADO O DE ANEXO | No aplica.
FECHA EXPEDICION No aplica.
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GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL
FECHA APROBACION No aplica.
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Responsabilidad civil No aplica. No aplica. No aplica.
extracontractual

3.2 Cumplimiento del objeto

En el marco de la ejecucion del Contrato No. 7376715 de 2025, la supervision verificd que el contratista
dio cumplimiento integral, oportuno y conforme a las obligaciones contractuales, evidenciando un
desempenio satisfactorio en el desarrollo de las actividades asignadas.

El contratista brindé apoyo técnico y operativo en los procesos de divulgacidén, seleccidn, citacion y
matricula de un total de 351 fichas de formaciéon complementaria, asi como de 15 fichas correspondientes
a ofertas presenciales 2025, 5 fichas de ofertas virtuales 2025 y 5 fichas de ofertas cerradas, garantizando
la correcta ejecucion de cada uno de los procesos. Para cada ficha, elabord los informes de cierre
respectivos, los cuales fueron remitidos a las coordinaciones responsables, y realizd la remisién de las
fichas de formacién complementaria al proceso de certificacidon, anexando la documentaciéon requerida
conforme a los procedimientos institucionales vigentes.

Adicionalmente, llevé a cabo la elaboracion y carnetizacion de 18 fichas de ofertas presenciales que se
encontraban en etapa de formacion e iniciaron actividades durante el afio 2025.

En materia de gestion académica y documental, el contratista realizé la elaboracién de la Tabla de
Retencién Documental (TRD) correspondiente a cada una de las fichas a su cargo, tanto de ofertas
presenciales como virtuales, asegurando el adecuado archivo y organizacién de la informacidn conforme
a los lineamientos establecidos por la entidad. Asi mismo, ejecutd el proceso de matricula de 38 fichas de
articulacién con la media técnica y 11 fichas correspondientes al convenio SENATEC, a las cuales les aplico
el debido proceso de TRD, garantizando el cumplimiento de la normatividad institucional en materia
documental.

De igual manera, brindd atencién permanente a aproximadamente 500 usuarios internos y externos,
atendiendo solicitudes, inquietudes y requerimientos, y realizando la orientacién y canalizacién hacia las
dependencias competentes. En desarrollo de estas actividades, proyecté y gestioné la respuesta a un total
de 51 PQRS y/o comunicaciones oficiales, cumpliendo con los tiempos y lineamientos definidos.

Asi mismo, elabord los informes técnicos y reportes solicitados por la supervision y las coordinaciones,
hizo uso adecuado y responsable de las plataformas institucionales y los roles asignados, participd en
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reuniones de seguimiento y articulacion, y brindé apoyo en la planeacién y ejecucién de las jornadas de
induccion de aprendices de nuevo ingreso.

Finalmente, el contratista presentd de manera mensual a la supervision los informes de actividades
ejecutadas, los cuales permitieron verificar y validar el cumplimiento del objeto contractual, sin que se
evidenciaran incumplimientos durante el periodo evaluado.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol — SIGA

No aplica.

3.4 Multas y sanciones

De conformidad con la ejecucion del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucidn del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

(https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False)

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacién de supervisidn asi:

El 31/01/2025 9:01:57 PM al funcionario Paola Andrea Gédmez Duarte.

El 11/03/2025 2:53:58 PM al funcionario Surani Silva Nova

El 10/06/2025 12:34:34 PM al funcionario Luis Guillermo Diaz Valenzuela.

El 10/09/2025 9:04:42 AM al funcionario Martha Yaneth Jimenez Alvarado.

El 23/09/2025 9:40:27 AM al funcionario Luis Guillermo Diaz Valenzuela.

3.7 Liquidacién del negocio juridico

Que respecto de la liquidacidn del contrato se establecié:

De conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificé el articulo 60 de la Ley 80 de

1993, no serd liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacion que
el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfaccidon por el Contratista y que a
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éste se le canceld el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista
presente reclamacién que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el
presente contrato sera liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la fecha de su terminacidn por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un
acuerdo, el SENA procederad a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los
articulos 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

4, OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Ademas de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, asi como las que se deriven
del Decreto 1082 de 2015 y las demds normas que regulen la materia, el SENA se obliga a:

Las contempladas en el formato GTH-F-077 V.18.
5. ASPECTOS FINANCIEROS

5.1 Pagos realizados

No aplica.

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR

Valor inicial del negocio juridico $29.150.000,00

Adiciones o disminuciones del negocio juridico $ 0,00
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del negocio juridico $29.150.000,00
Valor ejecutado $29.150.000,00
Valor pagado $ 26.500.000,00
Valor por pagar $2.650.000,00
Valor a liberar $ 0,00

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: En virtud de las condiciones contractuales, el SENA
pagara al contratista el saldo a favor del contratista previsto en el balance financiero, una vez se cumplan
con las condiciones de pago.

Para constancia se firma el 13 de diciembre de 2025.
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pbebina

Supeéyvisor del contrato

Elabord: Luis Guillermo Diaz Valenzuela

CONTROL DE CAMBIOS

SENA

N

< FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectos Técnicos, numeral
1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las
columnas:
No cumplio,
Columna no se requirié el cumplimiento
En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las

V2 29/03/2023
columnas:
NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,
NUMERO DE OBLIGACION,
VALOR BRUTO VALOR,
DEDUCCIONES
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago
Se incluyen numerales en las generalidades,

\ 08/11/2024 Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacién
contenida en el formato.
El documento ha sido actualizado para incluir la clasificacion de la
informaciéon, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacion, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

V5 30/09/2025

Se adecua el documento para que sirva también como informe final
de persona natural.

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de
garantizar la adecuada conservacion de bienes u obras.
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