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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. CO1.PCCNTR.7376363
Regional meta

Villavicencio, Meta.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes diciembre del ano
2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7376363 del afno 2025

Camila Quintana Cubillos, identificada con la cédula de ciudadania No. 1121960989 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon del Grupo de
Administracién Educativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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),

cada uno

Plazo: Serd hasta el 31 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

industria y servicios del meta.

Prestar servicio temporal como apoyo administrativo para la gestidn del procedimiento

de ingreso para la coordinacion del grupo de administracion educativa en el centro de

Obligaciones Especificas:

matricula en formacién
titulada abiertay
cerrada modalidad
presencial y virtual de
acuerdo con los tiempos
establecidos en el
Calendario académico y
virtual y los
lineamientos
institucionales
realizando los siguientes
pasos: Convocar
aspirantes
seleccionados;
configurar citaciéon a
matricula indicando
fecha, hora y lugar
donde debe presentarse

matricula a los aspirantes de la V oferta
abierta presencial del afio 2025, de los
siguientes programas que estan a mi cargo:

Gestidon Administrativa (Tarde) — Ficha
No0.3387902.
Gestidon Administrativa (Noche) — Ficha
No.3388237.

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1| Realizar apoyo al En el mes de diciembre, se realizd No aplica
Registro e inscripcion de | oportunamente el registro e inscripcidén a los | evidencia para la
los aspirantes a través aspirantes interesados a los cursos cortos ejecucion de la
del Sistema de Gestién gue ofrece la plataforma Betowa. obligacién.
Académico
administrativo de la
Entidad para cualquiera
de las modalidades y
niveles de formacién
que se oferten en la
entidad.
2 | Realizar proceso de En el mes de diciembre, se estd realizando OBLIGACION
asentamiento de oportunamente el asentamiento de No.2
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el aspirante y
finalmente asentar
matricula previa
verificacion de los
requisitos de ingreso.

Realizar el proceso de
asentar matricula en
formacion
complementaria
realizando los siguientes
pasos: Convocar
aspirantes
seleccionados;
configurar citacién a
matricula indicando
fecha, hora y lugar
donde debe presentarse
el aspirante y
finalmente asentar
matricula previa
verificacion del
documento de identidad
frente al Registro del
aplicativo y requisitos
especificos del
programa conforme al
Disefio curricular.

En el mes de diciembre, realicé el
asentamiento de matricula de 38 programas
complementarios, que solicita la
coordinacién académica de programas
especiales de fichas complementarias.

3396261,3396250,3397170,3397315,339726
9,3398784,3398783,3398792,3398802,3398

811,3398812,3399092,3399724,3400821,34

01061,3401058,3401130,3401157,3401164,

3401644,3402622,3403115,3403151,340315
2,3403258,3403640,3403480,3403812,3404

062,3404109,3404107,3404331,3404906,34

04969,3404955,3405018,3405565,3405790,

3406277,3406878.

Apoyar en los procesos
de seleccion de
aspirantes en la oferta
regular y oferta especial
del Centro de
formacion, segun
orientaciones del
Encargado de ingreso
y/o Coordinacion de
Administracidn
Educativa y/o
Coordinador de
Formacion.

En el mes de diciembre, no se realizd
proceso de seleccidn, ya que esta actividad
se realizo en el mes pasado.

No aplica
evidencia para la
ejecucién de la
obligacion.

Registrar la matricula de
suplentes en los
programas de formacién
titulada hasta un (1)

En diciembre, se realiza esta accidn, porque
los aspirantes seleccionados a matricula no

asistieron a la fecha de presentacién, por tal
razén se convocaron suplentes para

OBLIGACION
No.5
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mes después de iniciada
la formacidn en las
fichas que se
encuentren en estado
“ejecucidn” que sean
autorizadas por el
Coordinador de
formacioén y/o
administracién
educativa en estricto
orden de puntaje
obtenido en el proceso
de Seleccidn.

terminar de completar el cupo a los
siguientes programas de la V oferta del afio
2025.

Gestidn Administrativa (Tarde) — Ficha
No0.3387902.
Gestidén Administrativa (Noche) — Ficha
No.3388237.

Recepcionar, digitar,
archivar, controlary
custodiar la

En diciembre, se realizé las TDR de la Oferta
Cerrada, abierta de los programas que me
corresponde, pero aun la informacién no se

No aplica
evidencia para la
ejecucion de la

documentacion fisica y ha cargado ya que falta realizar unos ajustes | obligacion.
en medio digital de los para cargarla al DRIVE.

procedimientos a cargo,

conforme a los Oferta Cerrada:

lineamientos de la

Entidad y la tabla de FICHA No. 3355747 - PROMOTOR DE SALUD

retencion documental, FICHA No.—-3379190 CONTROL DE

entregando el informe MOVILIDAD, TRANSPORTE Y SEGURIDAD

mensual del archivo VIAL

documental

correspondiente al

procedimiento con los

respectivos formatos

publicados en

CompromlISO SENA,

anexando las evidencias

al informe de ejecucién

contractual mensual.

Apoyar en la proyeccion | En diciembre, se realizé la proyeccion de Anexo.: 7.1
oportuna de respuesta a | repuesta de:

las comunicaciones, PQRS No 7-2025-320767 y NIS 2025-01- OBLIGACION
peticiones y demds 365454 No.7

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

PQRS No 7-2025-325953 y NIS 2025-01-
371785
PQRS No 7-2025-449277 y NIS 2025-01-
509552
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Garantizar el envio En diciembre, realicé oportunamente la Anexo.: 8.1
oportuno de la notificacidn y reporte via correo electrénico | Anexo.: 8.2
documentacion de las de los aprendices matriculados de las fichas
fichas complementarias | complementarias a las personas encargadas | OBLIGACION
gue finalizaron de certificacidn, asi como a los instructores No.8
matricula al encargado correspondientes, respectivo coordinador y
de certificacién y demas | coordinacion.
roles en la ruta.
Apoyar en la En diciembre, se realizo el envio del Informe | Anexo.: 9.1
elaboracion informes, al coordinador de las fichas pendientes por
registros cuando sean carnetizar en esta vigencia del 2025, que por | OBLIGACION
solicitados por el motivos de insumos de no han realizado la No.9
Coordinador de entrega de carnets a los aprendices.
formacién y/o
administracién
educativa.
Brindar atenciény En diciembre, brinde una buena atencién con | Anexo.: 10.1
orientacién a los los usuarios internos como, por ejemplo: | Anexo.: 10.2
usuarios, tanto internos | instructores y administrativos, de igual
como externos sobre manera con los usuarios externos dando una
aspectos relacionados pronta respuesta a las solicitudes como:
con el procedimiento de | restablecimiento de contrasefias Y
ingreso. actualizaciones de correos electrénicos,

cursos disponibles entre otras cosas.
Apoyar la divulgacion e En diciembre, no se realizé la divulgacion | No aplica

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

porque esta accion se realizo el mes pasado
con la V oferta del afio 2025.

evidencia para la
ejecucién de la
obligacion.

Registrar
oportunamente
informacion en las
herramientas
informaticas asociadas a
la dependencia de
acuerdo con los
lineamientos de la
Entidad, hacer uso
responsable de los roles
asignados en el Sistema

En diciembre, esta accidon se ejecuté dandole
uso adecuado al sistema Sofia plus,
registrando adecuadamente los datos de los
usuarios y salvaguardando y no
compartiendo la clave de mi acceso al
sistema.

No aplica
evidencia para la
ejecucién de la
obligacién.
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de Gestién académico-
administrativa y
salvaguardar la clave
COMo un mecanismo
importante para la
proteccion de los
sistemas, las
aplicaciones y los
activos de informacion
de la entidad,
aceptando que su
manejo de forma
personal e
intransferible.

Presentar ala En el mes diciembre, realicé la presentacion | Anexo.:13.1
supervision los reportes | de mi reporte mensual de las acciones y/o
de ejecucion de actividades realizadas en la cuenta de cobro
actividades en forma correspondiente.
mensual y los demas
informes que le sean
solicitados.
Elaborar los carnés de En diciembre, no se realizd carnés motivo de | Anexo.: 14.1
los aprendices insumos, aunque el miércoles 03 de
matriculados del Centro | diciembre, llego la cinta para iniciar con los
de Industria y Servicios carnés, pero no se pudo realizar ya que la
del Meta, conforme a magquina no realiza bien la impresion sin
los lineamientos embargo se notificé esa novedad a la
vigentes. persona encargada de revisar y al
coordinador.
Realizar las demas En diciembre, no se ha realizado la ejecucion | No aplica

actividades propias y
necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual.

de la obligacion.

evidencia para la
ejecucién de la
obligacién.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizaciéon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1.

2.

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 ejecucién contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. de planilla 4631146003 como independiente al
mes de diciembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Declaracién 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 declaracion 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 ejecucién de los
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar SI, el andlisis del supervisor y ordenador de pago
deberd documentarse y publicarse en el SECOP Il en los documentos

relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.
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Cordialmente,

G’“‘lﬁ- ) (‘.} nency,

Camila Quintana Cubillos
Contratista
C.C. No. 1121960989

Recibi a satisfaccion:

P T

LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7376363

Coordinador administracion educativa
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EVIDENCIAS DEL MES DE DICIEMBRE
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-
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283 [nnGuna [10rGE FAsARDD [jore=fa; yahoo e 11/24/2025] 112 I QUINTANA 11/24/2025] 11/25/2025]
FABIO DIAZ fabidi1 765 @zmail com 12/6/2025|CAMILA QUINTANA
CLARA INES [laragoflo2025@gmail.com 12/1/2025|CAMILA QUINTANA
LARA INES [ ™ 1 QuINTANA
JUAN EMILIAND ingenierim @nhotmail.com 11/28/2025[CAMILA QUINTANA
FERNANDO DIAZ foizzpulido@sens edu c 11/28/2025[CAMILA QUINTANA
FERNANDO DIAZ i lid du.ce 11/28/2025|CAMILA QUINTANA
JORGE DIAZ It il.com 12/1/2025|CAMILA QUINTANA
[SANDRA YAZMIN LIZCANO BLANCO educo 127 A QUINTANA
Jorge Enrique Disz Macias i il.com 12/6/2025|CAMILA QUINTANA
CESAR SOSLANO du. 12/3/2025|CAMILA QUINTANA
CESAR 50SLANO 4 A QUINTANA
MAIRA ALEJANDRA SALGADO HERNANDEZ .edu.co 12/5/2025|CAMILA QUINTANA

LUZ DAMARIS i m 12/3/2025|CAMILA QUINTANA

NORIS YOLEIDA ARMENTA PEREZ edu QUINTANA
WALTER TORRES [ waitorres1964@ gmail.com 13/3/2025|CAMILA QUINTANA
WILLIAM RIOS edy QUINTANA
YONNY TONIRO duco | QUINTANA

VONNY TONIRO. o
MILDRED PIEDAD QUIMBAY VELASQUEZ __|mildreth15T: com
JUAN EMILIANO ESCOBAR ingenierim @hotmail.com

12/4/2025|CAMILA QUINTANA
12/5/2025|CAMILA QUINTANA
12/8/2025|CAMILA QUINTANA
A QUINTANA

12/13/2025|CAMILA QUINTANA
12/7/2025|CAMILA QUINTANA

AIRA ALEJANDRA SALGADO HERNANDEZ com

[ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN a.edu.co 12/4/2023] QUINTANA
NINGUNA JUAN EMILIANG ingenierim @notmail.com 12/4/2025] 12/13/2025[CAMILA QUINTANA 12/4f2025] 12/5/2023]
i o PRy p— 702900 7 naElrana & A NTaNE il 2 mrml

o
LUEULIGY [CAMILA| Hojz1  +

Estaaisticas del libro

A Buscar

Anexo.: 3.2
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Anexo.: 7.1

® aboutblank R

T Eliminar ~ T Archivar (@ Informar v £ Movera~ € & > - g CompartirenTeams @& Zoom { « & ()~ [E -« > Anclar/Desandar & P .

RE: Traslado de Comunicacién 7-2025-325953 @ Publica

cc) Camila Quintana Cubillos © & Responder € Responderatodos 7 Reenviar voTie B
® para: ® Angie Katerine Marquez Puerto Mar 9/12/2025 18:28
CC: @ Luis Guil Diaz Valenzuels: ® Matri >

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 7/12/2035 18:28

& I;CiF;S No 7-2025-325953 y NIS ...

Cordial saludo.
De manera atenta, me permito enviar la proyeccion de respuesta de la PQRS No.: 7-2025-325953 NIS 2025-01-371785, para lo pertinente.

Cordialmente,
Camila Quintana Cubillos

Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista

SENA

cquintanac@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500
Km 1 Via Acacias

: R : #10a. m.
H P Buscar & 4 HEC e o s B

Anexo.: 8.1
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@ sboutblank

T Eliminar ~ & Archivar (@) Informar v Fg Movera~ €\ & > - @i CompartirenTeams & Zoom £ v & (v E - > Anclar/Desanclar &

FIN MATRICULA FICHA No.3405018 @ Publica

cc) Camila Quintana Cubillos @ & Responder ¥\ Responderatodos ® Reenviar . -

® para: salgadeh@gmail.com; @ Certifiacion532 Sab 6/12/2025 22:23
; @ Paola Andrea Cardozo Gaitan; @ Matriculags32

CC: @ Cesar Augusto Serrano Rodriguez; ® mixta.ci:

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Mar 4/12/2035 22:23

@ I;i:ORTE DE MATRICULA FICH... v

Buen dia, cordial saludo.

Por medio de la presente me permito adjuntar el reporte de los aprendices matriculados de la ficha No.3405018 SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO BAJO FUNDAMENTOS ISO 45001.

Comparto enlace del drive de la carpeta con los documentos de los aprendices &1 3405018, para su conocimientoy tramite.

Cordialmente,
Camila Quintana Cubillos

Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista

SENA
cquint

v Aull =
=« P <

@sena.edu.co
) 601 5461500 -

Anexo.: 8.2

® aboutblank R

W Eliminar ~ T Archivar (@ Informar v Fg Movera~ € & > - g CompartirenTeams @& Zoom £ « & (¢~ [E v £ Anclar/Desandar & S .

FIN MATRICULA FICHA No.3406277 @ Publica

cc. CamilaQuintana Cubillos @ & Responder . Responderatodos 7 Reenviar ~ -

® para: Jjosefaguazoto@gmail.com; @ Certifiacion9532 Mar 9/12/2025 12:03
CC: @ Cesar Augusto Serrano Rodriguez; ® mixta.cism; ® Paola Andrea Cardozo Gaitan; & Matricula9532

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 7/12/2035 12:03

@ I:UEESRTE DE MATRICULA FICH... v

Buen dia, cordial saludo.
Por medio de la presente me permito adjuntar el reporte de los aprendices matriculados de la ficha No.3406277 HIGIENE PARA MANIPULADORES DE ALIMENTOS.
Comparto enlace del drive de la carpeta con los documentos de los aprendices [ 3406277, para su conocimiento y tramite.

Cordialmente,

Camila Quintana Cubillos
. Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista
SENA

;A; Km 1 Via Acacias _
H £ Buscar

Anexo.: 9.1

cquintanac@sena.edu.co
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@ REPORTE DE FICHAS PENDIENTES DE CARNETS: Camila Quintana Cubillos - Outlook — Moszilla Firefox -
O ® == outlook.office.com/mail /sentitems/id /AAQKAGRIZmI3ZDk 1LTdjMTgtNGY 1Zi1hZj YOLTIiMDUyNmYxZjExYwAQAHcS58p) 4BxEp6WuCy 1gWHI%3D B w
w3 Fg~ & & > i CompartirenTeams & Zoom v & - B~ s Andar/Desanclar & H

REPORTE DE FICHAS PENDIENTES DE CARNETS W@ Piblica

Camila Quintana Cubillos @ 4 Responder % Responderatodos > Reenviar i - v &
® Para: ® Luis Guillermo Diaz Valenzuela Mar 02/12/2025 15:24

CC: @ Martha Yaneth Jimenez Alvarade; @ Matricula9532

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 30/11/2035 15:24

REPORTE DE FICHAS PENDIE... .,
16 KB

atl
Buen dia, cordial saludo coord. Luis Guillermo.

De manera atenta, me permito enviar el reporte de las fichas cerradas, abiertas de la tercera y cuarta oferta de la vigencia 2025, que estan pendiente para realizar los carnets, ya que por
temas de insumos no se han realizado los carnets.

Cordialmente,
Camila Quintana Cubillos

Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista

SENA | quintanac@sena edu co

7A‘ PB! ) 601 5461500

©fwv of

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

H L Buscar

Anexo.: 10.1
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SENA

10.2

GC_1121960989_6725_DICIEMBRE_2025 - Word

Insettar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat @ jQué desea hacer? £ Compartir

&L

CrearPDFy  Crear PDF y compartir Solicitar

compartirvincule  conOutlook  firmas

Fuente IF] Pérrafo Ir] Estilos I Edicién Adobe Acrobat ~
3\-2\-1\§-| 1.1 2.0 -3- 1 - 4. 3-8 1 6.0 F-1 8.0 80 101 -0 1200 1300 140 15 B IT 18 -

12 -|A A Aa- Ao

) Bz ©
2l T | nagoccnc| aaBbeeD AsBbCol AaBbcel AdB E} L_é

30 Reemplazar
S -aex. X | A-W¥-A- =- | &-m- TNormal | Sin espaci..  Titulo 1 Titulo 2 Titule |5

[ Seleccionar -

PROCESO GESTIGN DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Villavicencio, diciembre 2025
Sefior (al
LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELS
SUPERVISOR{A] CONTRATO No. COL PCCNTR 7376362

Regional meta
Villavicancio, Meta.

Asunto: Infarme mensual de sjecucién
contractual Mes diciembre del afc
2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7376263 del afio 2025

Camila Quintana Cubillos, identificada con la cédula de ciudadaniz No. 1121960388 de

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién del Grupo de

Administracién Educativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de I3

referenciz, 3 ién, presento e Informe lizzdas en el mes objets

de cabro.

Valne v farma da Dagn: finca [11) naans izisles nar lns macas da fabrarn = dirismbra da.

e
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Evidencia de la impresion de Carnés que esta fallando.

GTH-F-062 V10
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Diciembre de 2025

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

GCCON-F-030 V05
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Generalidades:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

Este formato tiene como objetivo relacionar toda la gestién técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

El formato se debe utilizar para rendir el informe final de los contratos de bienes y servicios, asi como
para los de prestacidn de servicios personales o de los convenios suscritos por la entidad.

Este formato es diligenciado por el supervisor del contrato o el apoyo a la supervision.

Su diligenciamiento se realiza con el vencimiento del plazo de ejecucidn contractual, el supervisor y/o
interventor deberan diligenciar este informe final, en el que se evidencie el recibo o no a satisfaccién
del bien o servicio, asi como el ingreso de estos al almacén (cuando aplique), siendo este requisito
indispensable para efectuar el Ultimo pago.

El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificard y dejara constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentara el informe sobre el balance final de
ejecucién de este, y elaborard el acta de liquidacidn respectiva. Los documentos de ejecucién
deberan reposar en la plataforma de SECOP II.

Este formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
transaccionales.

El formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas
de retencidon documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Cuando el formato refiera la palabra “Contrato”, se debe realizar el ajuste a “orden” o “convenio”
segun corresponda

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.

GCCON-F-030 V05
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

Publica Clasificada

Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CO1.PCCNTR.7376363 del 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 Sena
Centro de Industria y Servicios del Meta

TIPO DE CONTRATO

Prestacion de servicios

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7376363
PRESTAR SERVICIO TEMPORAL COMO APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETO PARA LA GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO PARA LA
COORDINACION DEL GRUPO DE ADMINISTRACION 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 Camila Quintana Cubillos

CCo NIT 1121960989

NOMBRE DEL REPRESENTANTE | aplica

LEGAL

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL .
No aplica

REPRESENTANTE LEGAL

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.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 125
CERTIFICADO DE REGISTRO 6725
PRESUPUESTAL

VALOR FINAL DEL NEGOCIO

JURIDICO 29.150.000
FECHA DE TERMINACION FINAL 31/12/2025

GCCON-F-030 V05
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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
FECH,A 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 adquirid las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES ¢{CUMPLIO? PRODUCTO O EVIDENCIA

Las actividades ejecutadas por el contratista se
1. Realizar apoyo al Registro e encuentran detalladas en los informes mensuales de
inscripcion de los aspirantes a ejecucion contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
través del Sistema de Gestidn el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
Académico administrativo de " (SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
la Entidad para cualquiera de puede ser consultado a través del siguiente enlace:
las modalidades y niveles de https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
formacion que se oferten en la OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
entidad. 780&isFromPublicArea=True&isModal=False
2. Realizar proceso de Las actividades ejecutadas por el contratista se
asentamiento de matricula en encuentran detalladas en los informes mensuales de
formacion titulada abierta y Sl ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
cerrada modalidad presencial y el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
virtual de acuerdo con los (SECOP Il), en la seccidn "Ejecucidn del Contrato”, y

GCCON-F-030 V05
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tiempos establecidos en el
Calendario académico y virtual
y los lineamientos
institucionales realizando los
siguientes pasos: Convocar
aspirantes seleccionados;
configurar citaciéon a matricula
indicando fecha, hora y lugar
donde debe presentarse el
aspirante y finalmente asentar
matricula previa verificacién

de los requisitos de ingreso.

puede ser consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False

3. Realizar el proceso de
asentar matricula en
formacion complementaria
realizando los  siguientes
pasos: Convocar aspirantes
seleccionados; configurar
citacién a matricula indicando

fecha, hora y lugar donde debe

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 Contratacion Publica
(SECOP Il), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y

Sl
presentarse el aspirante vy puede ser consultado a través del siguiente enlace:
finalmente asentar matricula https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
previa verificacion del OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
documento de identidad 780&isFromPublicArea=True&isModal=False
frente al Registro del aplicativo
y requisitos especificos del
programa conforme al Disefio
curricular.
Las actividades ejecutadas por el contratista se
4. Apoyar en los procesos de .
.. ) encuentran detalladas en los informes mensuales de
seleccion de aspirantes en la ) .,
. ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
oferta regular y oferta especial i L .. .
., el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
del Centro de formacidn, R ., ”
. ) ) (SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
segun orientaciones del Sl ) L
. puede ser consultado a través del siguiente enlace:
Encargado de ingreso y/o . ] .
S https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
Coordinacion de - ] ]
o . ) OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
Administracién Educativa y/o - - i
) ., 780&isFromPublicArea=True&isModal=False
Coordinador de Formacién.
5. Registrar la matricula de Sl Las actividades ejecutadas por el contratista se

suplentes en los programas de

encuentran detalladas en los informes mensuales de
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formaciodn 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
de formacion y/o
administracién educativa en
estricto orden de puntaje
obtenido en el proceso de
Seleccion.

ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
(SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
puede ser consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
OpportunityDetail/Index?noticeUID=C0O1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False

6. Recepcionar, digitar,
archivar, controlar y custodiar
la documentacidn fisica y en
medio digital de los
procedimientos a cargo,
conforme a los lineamientos
de la Entidad y la tabla de

retencion documental,

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 Contratacion Publica
(SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y

entregando el informe Sl i L
. puede ser consultado a través del siguiente enlace:
mensual del archivo ) ] )
) https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
documental correspondiente - ] ]
o OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
al procedimiento con los - - i
) 780&isFromPublicArea=True&isModal=False
respectivos formatos
publicados en CompromlSO
SENA, anexando las evidencias
al informe de ejecucién
contractual mensual.
Las actividades ejecutadas por el contratista se
7. Apoyar en la proyeccion encuentran detalladas en los informes mensuales de
oportuna de respuesta a las ejecucion contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
comunicaciones, peticiones y el Sistema Electrénico para la Contratacidn Publica
demas actuaciones Sl (SECOP 1), en la seccién "Ejecucién del Contrato”, y
administrativas  que se e puede ser consultado a través del siguiente enlace:
encomienden relacionadas con https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
el procedimiento de ingreso. OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False
8. Garantizar el envio oportuno Sl Las actividades ejecutadas por el contratista se

de la documentacion de las

encuentran detalladas en los informes mensuales de
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fichas complementarias que
finalizaron matricula al
encargado de certificacion vy

demas roles en la ruta.

ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
(SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
puede ser consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
OpportunityDetail/Index?noticeUID=C0O1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False

9. Apoyar en la elaboracion
informes, registros cuando

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 Contratacion Publica
(SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y

sean solicitados por el Sl , L
. » puede ser consultado a través del siguiente enlace:
Coordinador de formacion y/o ) ] ]
administracion educativa. https://co'mmunl'tv.secop.gO\{.co/PubI|c/Tendermg/
OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False
Las actividades ejecutadas por el contratista se
encuentran detalladas en los informes mensuales de
10. Brindar atencién vy ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
orientacion a los usuarios, el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
tanto internos como externos 5| (SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
sobre aspectos relacionados puede ser consultado a través del siguiente enlace:
con el procedimiento de https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
ingreso. OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False
Las actividades ejecutadas por el contratista se
encuentran detalladas en los informes mensuales de
11. Apoyar la divulgaciéon e ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
inscripcion de las ofertas el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
académicas, conforme al 5| (SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y

Calendario académico y el plan
de medios que se establezca
para el Centro de formacion.

puede ser consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False
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12. Registrar oportunamente
informacion en las
herramientas informaticas
asociadas a la dependencia de
acuerdo con los lineamientos Las actividades ejecutadas por el contratista se
de la Entidad, hacer uso encuentran detalladas en los informes mensuales de
responsable de los roles ejecucion contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
asignados en el Sistema de el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
Gestién académico- 51 (SECOP 1I), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
administrativa y salvaguardar puede ser consultado a través del siguiente enlace:
la clave como un mecanismo https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
importante para la proteccién OpportunityDetail/Index?noticeUID=C0O1.NTC.7500
de los sistemas, las 780&isFromPublicArea=True&isModal=False
aplicaciones y los activos de
informacién de la entidad,
aceptando que su manejo de
forma personal e
intransferible.
Las actividades ejecutadas por el contratista se
encuentran detalladas en los informes mensuales de
o ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
13. Presentar a la supervisién . . ., L
. . el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
los reportes de ejecucion de - - ”
o (SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
actividades en forma mensual Sl i o
L. puede ser consultado a través del siguiente enlace:
y los demds informes que le . ] .
o https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
sean solicitados. . . .
OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False
Las actividades ejecutadas por el contratista se
encuentran detalladas en los informes mensuales de
) ejecucién contractual (GTH-F-062 V10), cargados en
14. Elaborar los carnés de los i o .. oo
) i el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
aprendices matriculados del - . "
) o (SECOP II), en la seccidn "Ejecucion del Contrato”, y
Centro de Industria y Servicios Sl i o
puede ser consultado a través del siguiente enlace:
del Meta, conforme a los . ) .
] . ] https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
lineamientos vigentes. ) ) i
OpportunityDetail/Index?noticeUID=C0O1.NTC.7500
780&isFromPublicArea=True&isModal=False
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15. Realizar las demas

actividades propias
necesarias para

cumplimiento  del objeto

contractual.

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 Contratacion Publica
y

| 5| (SECOP Il), en la seccidn "Ejecucidn del Contrato”, y
e

puede ser consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/
OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7500
7808&isFromPublicArea=True&isModal=False

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS SA
NRO. DE POLIZA CV - 100048299
CERTIFICADO O ANEXO 24147843
FECHA EXPEDICION 31/01/2025
FECHA APROBACION 31/01/2025
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 01/02/2025 31/04/2026 2.915.000,00

Devolucién del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

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

3.2 Cumplimiento del objeto

Durante el periodo evaluado, se verificd que la contratista cumplié de manera integral, oportuna y
conforme a las obligaciones establecidas en el contrato, evidenciando un desempeiio satisfactorio en el
desarrollo de las actividades asignadas, se brindé apoyo en los procesos de divulgacidn, seleccidn, citacion
y matricula de 398 fichas de formacidn complementaria, asi como en la gestién de 16 fichas de oferta
presencial 2025, 1 ficha de oferta virtual 2025 y 8 fichas de oferta cerrada, asegurando la correcta
ejecucidn de cada proceso. Para cada ficha elaboré los informes de cierre correspondientes, los cuales
fueron remitidos a las coordinaciones responsables, y realizd la remision de las fichas de formacion
complementaria al proceso de certificacién, anexando la documentacién requerida conforme a la
normativa vigente.

Adicionalmente, elabord y carnetizé 24 fichas del convenio Media Técnica que se encontraban en etapa
formativa e iniciaron actividades durante el afio 2025. En materia de gestion académica y documental,
elabord la Tabla de Retencién Documental (TRD) correspondiente a cada ficha a su cargo, tanto de oferta
presencial como virtual, asegurando el adecuado archivo, organizacién y conservacién de la informacién
segln los lineamientos institucionales. Asi mismo, ejecuté el proceso de matricula de 39 fichas de
articulacién con la media técnica y 7 fichas del convenio SENATEC, aplicando el procedimiento de TRD y
garantizando el cumplimiento de la normatividad documental vigente.

Asimismo, 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 reuniones
de seguimiento y articulacién, y apoyd la planeacién y ejecucion de las jornadas de induccién para
aprendices de nuevo ingreso.

Finalmente, presenté de manera mensual los informes detallados de las actividades ejecutadas,
permitiendo verificar y validar el cumplimiento del objeto contractual, sin evidenciarse incumplimientos
durante el periodo evaluado.
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Brindo atencién a los usuarios internos y externos que requerian de informaciéon de los procesos
administrativos y académicos a aproximadamente 450 usuarios.

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

No aplica.

3.4 Multas y sanciones

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

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervision durante la ejecucion 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.75007
80&isFromPublicArea=True&isModal=False

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacion de supervisién asi:

31/01/2025 4:59:43 PM ((UTC-05:00)- PAOLA ANDREA GOMEZ DUARTE
11/03/2025 2:43:22 PM ((UTC-05:00) - SURANI SILVA NOVA

10/06/2025 12:31:01 PM ((UTC-05:00) - LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA
10/09/2025 9:06:08 AM ((UTC-05:00) - MARTHA YANETH JIMENEZ ALVARADO
23/09/2025 9:42:55 AM ((UTC-05:00)- LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA
3.7 Liquidacion del negocio juridico

Que respecto de la liquidacion del contrato se establecid:

De conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modifico el articulo 60 de la Ley 80 de
1993, no serd liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizaciéon que
el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfaccidon por el Contratista y que a
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 serd liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la fecha de su terminacién por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un
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acuerdo, el SENA procedera 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
Adiciones o disminuciones del negocio $ 0,00
juridico

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

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: En virtud a 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 13 de diciembre del 2025.
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LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA

Supervisor 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,

\z 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
informacion, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacidn, 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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