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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga, 19 de noviembre de 2020  
 
Señor (a) 
DOLLY MAYERLY VALENZUELA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 
Coordinadora de Formación Profesional Integral 
Coordinación De Formación Profesional Integral 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 
Noviembre del año 2020 

Referencia: No ° CO1.PCCNTR.1273072  del año 2020 
 
Luz Amparo Rodríguez Builes, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.398.555 de Málaga Santander, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Despacho Regional, en cumplimiento del Contrato de Prestación 
de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 
de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de SESENTA Y TRES MILLONES 
SEISCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 00/100 M.N. ($63.616.667) incluido IVA de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista). Esta suma será pagado por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago proporcional por los días ejecutados durante 
el mes de enero de 2020 b) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2020, por valor de CINCO 
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N. ($5.500.000) Incluido Iva. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como apoyo a la supervisión administrativa de 
los convenios Marco y derivados por liquidar, en ejecución y los suscritos por el SENA para la ejecución 
del programa ampliación de cobertura durante la vigencia fiscal 2020. 

 
CLÁUSULA (No. 4) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
 4. Apoyar en el control del archivo en forma 

permanente, sobre el desarrollo del 
convenio, con la finalidad de lograr una 
adecuada y oportuna toma de decisiones en 
el proceso de ejecución del objeto.  

Escanear el expediente del 
convenio 005 de 2019 
multicomputo y realizar el 
cargue en el drive  
 

CORREO Y FOTOGRAFIA 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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 5. Apoyar en la verificación de los amparos 
de la garantía única o sus prorrogas, 
adiciones o suspensiones (manejo del 
anticipo, cumplimiento del convenio, calidad 
de los bienes y/o servicios, responsabilidad 
civil extracontractual, prestaciones sociales, 
etc.) y la vigencia (término de duración) de 
cada uno de Ministerio ellos, ante un posible 
incumplimiento por parte del conviniente de 
conformidad a lo pactado en el convenio.  

Apoyar la revisión de los planes 
operativos y planes de gestiona 
académica, gestión 
administrativa, plan de bienestar 
al aprendiz, plan de 
adquisiciones, y contrapartida 
que presentan las 7 entidades a 
suscribir convenios 2020. 
 
Apoyar la revisión de las actas de 
las reuniones realizadas con los 
convinientes  
 
 
 

CORREOS 
ELECTRONICOS 

 6. Verificar que el conviniente cancele 
cumplidamente las obligaciones laborales y 
tributarias que se deriven de la ejecución del 
convenio.  

 7. Validar que el conviniente cumpla· con las 
obliga iones relacionadas con los aportes a 
los sistemas de salud, riesgos profesionales, 
pensiones y _aportes a las Cajas de 
Compensación Familiar, Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio 
Nacional .de Aprendizaje, cuando a ello haya 
lugar, incluyendo el contrato de aprendizaje.  

 8. Constatar en sitio los proyectos, obras, 
servicios o bienes realizados; si para ello 
necesita desplazarse, deberá solicitar 
oportunamente la comisión de servicios al 
ordenador del gasto.  

 9. Revisar, de acuerdo a la naturaleza del 
convenio, que se cumplan a cabalidad las 
normas técnicas de acuerdo con el objeto del 
convenio, entre ellas, las de protección al 
medio ambiente, seguridad industrial 
(señalización apropiada, suministro al 
personal de elementos de seguridad) y salud 
ocupacional, cuando a ello hubiere lugar.  

 10. Revisar, de acuerdo a la naturaleza del 
convenio, la existencia de los permisos, 
licencias y documentación exigida por las 
autoridades competentes antes de iniciar las 
obras y durante la ejecución de las mismas.  

 11. Vigilar los registros y soportes de la 
ejecución de la inversión de los recursos 
asignados para la ejecución del objeto, es de, 
analizar que se utilice en debida forma y para 
los fines estipulados, el valor pactado.  

 12. Revisar las facturas y/o cuentas de cobro 
presentadas por el conviniente al SENA, en 
caso de ser necesarias.  

 13. Verificar la apertura de las cuentas 
bancarias, el manejo de las mismas, el pago 
de los rendimientos financieros a que haya 
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lugar, mediante extractos bancarios 
trimestrales de conformidad con lo 
estipulado en los convenios.  

 14. Apoyar al supervisor en la vigilancia para 
que no se asuman compromisos que no 
tengan la respectiva disponibilidad 
presupuestal (, toda vez que no se puede 
superar el monto de los recursos disponibles.  

 15. Apoyar al supervisor en la elaboración de 
las observaciones o recomendaciones que 
estime oportunas y procedentes para el 
mejor cumplimiento del servicio.  

 16. Estudiar y' preparar_ la respuesta a 
cualquier solicitud del conviniente, en 
relación con aspectos relacionados con la 
ejecución del convenio, dentro de los 15 días 
siguientes al recibo de la comunicación en el 
SENA, y remitirlas en forma inmediata al 
supervisor.  

 17. Velar por que no se presenten retrasos, 
incumplimiento parcial o total de 
obligaciones o irregularidades durante la 
ejecución del convenio, para que se adopten 
oportunamente las medidas pertinentes e 
informar al supervisor para que tome las 
medidas correspondientes.  

 18. Prestar asesoría al conviniente 
orientándolo sobre la mejor manera de 
cumplir sus obligaciones, informándolo 
sobre los trámites, procedimientos y 
reglamentos del SENA.  

 19. Presentar los informes de ejecución del 
convenio.  

 20. Asistir a las reuniones que se programen 
para apoyar, revisar y verificar el desarrollo 
de los convenios.  

 21. Participar, cuando sea invitado, en los 
Comités Operativos de los convenios.  

 22. Mantener la confidencialidad de la 
información suministrada  

 23. Presentar informes de la gestión 
realizada en forma mensual.  

 24. Presentar informe final de la gestión 
realizada que garantice el cumplimiento del 
objeto contractual.  

 25. Apoyar las actividades propias de la 
Coordinación de Formación Profesional de la 
Regional  

Apoyar el desarrollo del convenio 
Nº010 de 2019 registraduria 

CORREOS 
ELECTRONICOS 
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 26. Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor del 
contrato.  

como parte del comité 
coordinador 
 
Apoyar la gestion de empresas 
sobre solictudes de programas 
complementarios con lso centros 
de formación 

 29. Los demás que se hagan necesarios para 
el cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

Apoyar en la solicitud, 
consolidación y cargue de 
información de las fase I, II, II y IV 
del plan de acción 2021. 
 
Apoyar la gestión para el 
diligenciamiento de la 
información en la web de costos 
 
Apoyar el seguimiento de metas 
en la plataforma plan de acción 
2020 
 
Revisar metas del seguimiento 
semanal 
 
Participar en la reunión de 
apertura de los seguimientos a 
los centros 
 
Apoyar en la consolidación de 
los informes de seguimiento a 
los centros programados en el 
mes de noviembre de 2020 
 
Apoyar la rendición de cuentas 
regional Santander 2020 
 

CORREOS 
ELECTRONICOS 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 
INICIO FINALIZACIÓN 

1.        
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el el No. 46744356 de la 
planilla de ARUS correspondiente al mes de Octubre de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Luz Amparo Rodríguez Builes 
Contratista 
C.C. No. 63.398.555 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Dolly Mayerly Valenzuela  
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.1273072 de 2020     
Coordinadora de Formación Profesional Integral 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

1 
 

 
APOYAR LA REVISION DE LAS ACTAS DE LAS REUNIONES REALIZADAS CON LOS CONVINIENTES  
 

 
 
 
APOYAR LA REVISIÓN DE LOS PLANES OPERATIVOS Y PLANES DE GESTIONA CADEMICA, GESTION 
ADMINISTRATIVA, PLAN DE BIENESTAR AL APRENDIZ, PLAN DE ADQUISICIONES, Y 
CONTRAPARTIDA QUE PRESENTAN LAS 7 ENTIDADES A SUSCRIBIR CONVENIOS 2020. 
 
CONGREGACION MARIANA NOV 6 

 
 
MULTICOMPUTO 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

2 
 

 
ITAE 

 
 
CONGREGACION 

 
 
OTRAS ENTIDADES 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

3 
 

 
ESCANEAR EL EXPEDIENTE DEL CONVENIO 005 DE 2019 MULTICOMPUTO Y REALIZAR EL CARGUE 
EN EL DRIVE  

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

4 
 

APOYAR EL DESARROLLO DEL CONVENIO Nº010 DE 2019 REGISTRADURIA COMO PARTE DEL 
COMITÉ COORDINADOR 
 

 
 

 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

5 
 

 
  
 
 
APOYAR LA GESTION DE EMPRESAS SOBRE SOLICTUDES DE PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS 
CON LOS CENTROS DE FORMACIÓN 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

6 
 

APOYAR LA GESTION PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA INFORMACION EN LA WEB DE COSTOS 
 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

7 
 

 
 
APOYAR EN LA SOLICITUD, CONSOLIDACIÓN Y CARGUE DE INFORMACIÓN DE LAS FASE I, II, II Y 
IV DEL PLAN DE ACCIÓN 2021. 

 
 
APOYAR EL SEGUIMIENTO DE METAS EN LA PLATAFORMA PLAN DE ACCION 2020 
 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

8 
 

 
 
REVISAR METAS DEL SEGUIMIENTO SEMANAL 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

9 
 

 
 
PARTICIPAR EN LA REUNION DE APERTURA DE LOS SEGUIMIENTO A LOS CENTROS 
 

 
 
APOYAR EN LA CONSOLIDACION DE LOS INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS CENTROS 
PROGRAMADOS EN EL MES DE NOVIEMBRE DE 2020 
 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

10 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

11 
 

 
 
____________________________

 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

12 
 

APOYAR LA RENDICION DE CUENTAS REGIONAL SANTANDER 2020 

 
 
 
 
 
 
LUZ AMPARO RODRÍGUEZ BUILES 
C.C. 63.398.555  
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL DEL 22 AL 31 OCTUBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

1 
 

 
 

APOYAR LA LIQUIDACION DE LOS CONVENIOS MARCO DE AMPLIACION DE COBERTURA 
 

 
 
MODIFICAR FORMATO DE INFORME CUALITATIVO Y FINANCIERO PARA QUE LOS CONVINIENTES 
PRESENTEN MENSUALMENTE 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL DEL 22 AL 31 OCTUBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

2 
 

 
 
REVISAR AVANCE DE PRODUCCION DE CENTROS VR FORMACIÓN PROFESIONAL 
 

 
 
REVISION DE ATENCION A EMPRESAS POR CENTRO SEGÚN INFORME P04 
 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL DEL 22 AL 31 OCTUBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

3 
 

 
REALIZAR CARGUE DE LOS CONVENIOS DE AMPLIACION 2019 EN CARPETA DRIVE 

 
APOYAR LA REVISIÓN DE LOS PLANES OPERATIVOS Y PLANES DE GESTIONA CADEMICA, GESTION 
ADMINISTRATIVA, PLAN DE BIENESTAR AL APRENDIZ, PLAN DE ADQUISICIONES, Y 
CONTRAPARTIDA QUE PRESENTAN LAS 7 ENTIDADES A SUSCRIBIR CONVENIOS 2020. 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL DEL 22 AL 31 OCTUBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

4 
 

 
 
APOYAR EL DESARROLLO DEL CONVENIO Nº010 DE 2019 REGISTRADURIA COMO PARTE DEL 
COMITÉ COORDINADOR 

 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL DEL 22 AL 31 OCTUBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

5 
 

 REVISION DE METAS DE MANERA MENSUAL 

 
 
APOYAR EN LA SOLICITUD, CONSOLIDACIÓN Y CARGUE DE INFORMACIÓN DE LAS FASE I, II, II Y 
IV DEL PLAN DE ACCIÓN 2021. 
 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL DEL 22 AL 31 OCTUBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

6 
 

 

 
 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL DEL 22 AL 31 OCTUBRE DE 2020 
CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 

LUZ AMPARO RODRIGUEZ BUILES 

7 
 

APOYAR EL PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS REGIONAL SANTANDER 
 

 
 
____________________________ 
LUZ AMPARO RODRÍGUEZ BUILES 
C.C. 63.398.555  
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1273072 DE 2020 
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