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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha 28 de Febrero del 2021

Docto

EMILIO HUMBERTO CERON LASSO
SUPERVISOR CONTRATO No. 2212875/2021
Profesional GO3

Regional Narifio

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Febrero del afio 2021

Referencia: No 2212875/2021

Martha Benavides Bastidas, identificada con la cédula de ciudadania No. 59834185 de Pasto, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Despacho de la Regional Narifio, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios N. 2212875/2021 del 4 de Febrero del afio 2021, a continuacion
presento el Informe de actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el 4 y el 28 de
Febrero de 2021.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de CUARENTA Y CUATRO
MILLONES OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS MI/CTE
($44.088.298). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera a) Un
primer pago por el mes de febrero de 2021 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS
CUARENTA MIL TRESCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE ($3.640.318). b) Diez (10) pagos
iguales por los meses de marzo a diciembre de 2021 por valor de CUATRO MILLONES CUARENTA
Y CUATRO MIL SETECIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($4.044.798) cada uno

Plazo: El plazo de ejecucion contractual es de Diez (10) meses y veintisiete dias desde el 4 de
febrero hasta el 31 de diciembre de 2021. sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara
a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion indicados
en este contrato

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para la supervision técnica,
administrativa, financiera y juridica de los convenios del programa de ampliacién de cobertura
de la Regional Narifio.

Obligaciones Especificas:

| No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias
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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 ejecucion del objeto.

Organizar los documentos de
acuerdo de acuerdo a tabla de
retencion.

Carpetas soportes

Verificar que el conviniente cancele
cumplidamente las obligaciones

laborales y tributarias que se
deriven de la ejecucion del
convenio.

*Verificacion de los documentos por
los servicios presetados por
honorarios.

*Inspeccionar los soportes de las
retenciones efectuadas a los
honorarios y servicios prestados
durante el periodo.

*Cuentas de cobro y
sus respectivos
soportes para el pago.
*Declaracion de
Retencion de fuente
presentada y pagada
oportunamente.
Correos electronicos

Validar que el conviniente cumpla-
con las obligaiones relacionadas
con los aportes a los sistemas de
salud, riesgos profesionales,
pensiones y aportes a las Cajas de
Compensacion Familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y
Servicio Nacional .de Aprendizaje,
cuando a ello haya lugar,
incluyendo el contrato de
aprendizaje.

*Revision de los documentos de
presentacion y pago en el sistema
de seguridad social y parafiscales.

*Certificacion y
Planilla de aportes al
sistema de seguridad
social y parafiscales
Correos electronicos

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 proteccién al
medio ambiente, seguridad
industrial (sefializacion apropiada,
suministro al personal de elementos
de seguridad) y salud ocupacional,
cuando a ello hubiere lugar.

*Verificacion de los documentos y
soportes requeridos para cumplir
con la normatividad  del
sistema integrado de Gestion y
autocontrol SGSST

*Autoevaluacion de
estandares minimos

*Plan de gestion
integral de residuos
solidos

Correos electronicos

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

*Revisar los documentos y soportes
Bancarios suministrados por el
conviniente.

*Libro auxiliar
contable de bancos
*Extracto Bancario
Caja Social
*Conciliacion
Bancaria

*Formato de
consignacion Banco
Popular.

Correos Electronicos

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.

Supervisar todos los anexos vy
soportes de los rubros de Gestion
academica, materiales de
formacién, bienestar aprendiz y
gestiona administrativa, que no
superen el presupuesto establecido

Informes y soportes
documental
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7 Prestar asesoria al conviniente | Comunicacion constante con el | Correos electrénicos
orientandolo sobre la mejor manera | conviniente via correo electrénico, | Acta visita.
de cumplir sus obligaciones, | telefénicamente, visita presencial
informandolo sobre los trdmites,
procedimientos y reglamentos del
SENA.
8 Presentar los informes de ejecucion | Revisar y preparar el informe sobre | Informe mensual
del convenio. la ejecucion del presupuesto del | Correo electronico
convenio Link informe
supervision PAC/2019
9 Asistir a las reuniones que se | Cumplir con asitencia a reuniones | Correos electrénicos
programen para apoyar, revisar y | que se han realizado por TEAMS | Listado de asistencia
verificar el desarrollo de los | con los convinientes y personal del | de la reunion.
convenios. Sena.
10 | Mantener la confidencialidad de la | Aplicar el principio de | Archivos,
informacion suministrada confidencialidad y ética profesional | documentos,
de la informaciéon por parte del | soportes, anexos,
conviniente y el SENA listados, grabaciones,
actas, suministradosy
elaborados en el
desarrollo del
Convenio en la
Institucion Cinar
11 verificacion mediante conteo fisico | *Factura de compras
Los demés que se hagan de los materiales de formaci()_n. *Format(_), plan de
necesarios para ol cabal Elaboracion de actas de comite adquisicion  de los
i i programas.
cumplimiento del objeto contractual. M3
magenes
Actas

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
planilla expedida por Aportes en linea numero 9415983863, correspodiente al periodo Enero 2021,
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley AntitrAmites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Q : § Q

{
Firma
MARTHA LUCIA BENAVIDES
Contratista
C.C. No. 59834185

Recibi a satisfaccion:
Firma
EMILIO HUMBERTO CERON LASSO

Supervisor Contrato N. 2212875/2021
Coordinador Misional de Formacién Profesional Integral
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EVIDENCIAS DE INFORME MENSUAL

CONVENIO

PROGRAMA AMPLIACION DE COBERTURA
RN-001-2020 CINAR SISTEMAS

CORREOS ELECTRONICOS OBSERVACIONES, PARA REVISION, CORRECCIONES Y SOLICITUDES DE DOCUMENTACION

B Comprar Acceso Remoto Gratui

X O Correo: Martha Lucia Benavides . X | G Correo: MARTHA LUCIA BENAVIE X | = = >
<« e] @& outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQKAGMxY2IxZGEyLWIIYjctN GY3MS040 Dgy LTQWZWZiODAYZ Dc2O0QAQAH%2FwulnkfgRGqlzGrao%2BI1A%3D G ¥ » &
Aplicaciones & Gmail B YouTube IR Correo: MARTHA L @ Portal Previpagos P.. @i Correo: Martha Luci.. B® Outlook.com fiori mobility Pagina de AUTECO @ Nueva pestana -

Outlool £ Buscar

il Eliminar T Archivo 53 Movera

~ Favoritos

Ty Elementos 24

£ Bandejad.. 548

B Elementos.. 31
& Borradores
2 Aura Myria... 10

Agregar favorito

~  Carpetas

Bandejad._. 548
= Em A

@5  ACTA No. 2 CINA...docx

n £ Escribe aqui para buscar

Comprar Acceso Remoto Gratuit X

Elementos enviados % Filtrar
Stella Salas Cifuentes
solicitud documento de | Dom 12:54 PM

Stellita muy buenos dias, El dia de mafa...

Semana pasada

stella Salas Cifuentes
solicitud ¢

Stelita mil di viar tarde, si n
Jacqueline Quintero; Myriam Andr =
ta N Séb 2:40 PM

sy f 4
1tes SERVICIO NAC

sus fine

E ACTA ¥ ASISTE

Pedro I. Ortiz de la Espriella; cinarpedro.

ol Correo: Martha Lucia Benavides X EJR

<7 categorizar

- CORRECCION FORMATO ANEXO 16 informe de ejecucion mensual Rubro Gestion

Academica
0 Man'r\‘hn Lu.uurl.‘!uru vides Bastidas e e >
Para: Stella Salas Cifuentes <estesa22@ mail.com>

Stellita buen dia se solicita de manera respetuosa se haga la correccién pertinente en el
ANEXO 16 informe de ejecucion mensual Rubro Gestion Académica correspondiente al mes
de diciembre, se observa que los valores estan invertidos y se debe hacer la correccién y
cambiar el valor girado al valor al valor bruto

NOTA: una vez se realicen todas las correcciones del informe del mes de diciembre se debe

enviar por correo todo el informe y entregar en fisico las correcciones

Agradezco su atencién

CORRECCION FORMATO A... £ RV: INFORME FINAN... >

Mostrar todo =

Correo: MARTHA LUCIA BENAVIL X + - X

< c @ outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQKAGMxY 2 IxZGEyLWIIYjctNGY3MS040DgyL TQWZWZODAYZDc20QAQAOCRBS608IFOUS7KIDgWLXs%3D B » q :

\plicaciones & Gmai

Outlook

= RLLEEEIELTTE

A Favoritos

i

Elementos ... 24

(@]

Bandejad.. 548

v

Elementos ... 31

%

Borradores 5

pe

Aura Myria... 10

Agregar favorito

W Carpetas

> Bandejad.. 548

= = fral

@ ACTAY ASISTENCI...pdf

H L Escribe aqui para buscar

O YouTube EJ§ Correo: MARTHA L. @ Portal Previ

pagosP.. G Correo: Martha Ludi...

tlookcom o fiori mobility . Paginade AUTECO @ Nueva pestaiia »

£ Buscar

IE Eliminar 3 Archive B3 Movera g Categorizar

/

~

Elementos enviados % Filtrar v Recomendaciones para informes financieros y pagos por honorarios

Jacqueline Quintero; Myriam Andr —> i Martha Lucia Benavides Bastidas Boe © D
> Revision y firma acta N.. S Sat 2 01 AM

para sus fines pertinentes SERVICIO NAC Para: Pe de la Espriella <cinarpedro@gmail.com> y 4 més

Pedro |. Ortiz de la Espriella; cinarpedro..
Recomendaciones para i S&b 10:01 AM
Doctor Pedro Ortiz Cordial Salude Se soli

Lilia Moreno Ordofiez [
ERROR EN SI CONTRATIS 2
Cordial Saludo Lili De manera respetuosa

22 Compromi 3.

Stella Salas Cifuentes; Angelicalsa —> [
> Informe mensual peda.. Vie 12/02
Nn hav victa nravia wnihle

89 ACTANo.2CINA..docx  ~

Doctor Pedro Ortiz
Cordial Saludo

Se solicita de manera especial que tengan en cuenta las siguientes recomendaciones para las
entregas de los informes mensuales

-

. Los soportes de los materiales de formacion deben ir con factura, cdmara de comercio,
rut, listado firmado por cada uno de los alumnos, fotografias.

Las facturas no pueden ir con fecha después de la entrega de los materiales

Los materiales que se entregaran de acuerdo a las actividades paulatinas deben llevar
un control para estas entregas vy firmas pertinentes de quienes reciben.

W

Recomendaciones para inf... & RV: INFORME FINAN... X

Mostrar todo X
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Comprar Acceso Remoto Gratuitt X  EJ§ Correo: Martha Lucia Benavides X GJ§ Correo: MARTHA LUCIA BENAVIL X + = b4
<« C @ outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQKAGMxXY 2IXZGEyLWIIYjctNGY3MS040DgyLTQWZWZjODAYZDc20QAQAMV5L3ilrDNMvegHbwndvOM%3D E % N ﬂ
2 Aplicaciones G | E YouTube GJR Correo: MARTHA | @ Portal Previpagos P... @R Correo: Martha Luci.. B® Outlookcom . fiori mobility . Pagina de AUTECO @ Nueva pestania »

Outlook £ Buscar
[l Eliminar = Archivo B3 Movera ~ <7 Categorizar ~

“  Favoritos Elementos enviados % Filtrar ~ Solicitud documentos sistema integrado de Gestion y autocontrol SGSST Pav &
=1 Compromiso 93 Martha L 8 ides Bastid
artha Lu enavides bastidas
[ Elementos .. 24 0 e B s &
— Stella Salas Cifuentes; Angelicalsa — i Para: Pec de la Espriella <cinarpedro@gmail.com> y 4 méas
[ Bandejad.. 548 ~ iy B
> Informe mensual peda... Vie 12/02
No hay vista previa disponible i i6 ici .
B Elementos ... 31 F F Cordial Saludo en atencién a su solicitud los documentos a presentar son:
£21 3. INFORME PE +6 , ) )
- -Autoevaluacion de estandares minimos expedido por la ARL y por el profesional que haya hecho la
& Borradores E evaluacién
. . Emilio Humberto Ceron Lasso; cinarpe -Protocolo que como van a trabajar ese afio 2021
A AuraMyria.. 10 > Motificacion de reenvi

CERVICIO NACIONAL DE -Plan de gestién integral de residuos solidos

RENDIZAJE ...

Agregar favorito

C\ [Borrador] Pedro |. Ortiz de la Espriella —
> Solicitud documentos Vie 12/02 Gracias quedo atenta a sus comentarios

“~  Carpetas ! ’
Cordial Saludo en atencion a su solicitud

Bandeiad.. 548 cinarpedro@hotmail com; Stella Salas Cif

) = Solicitud de evidencias d. ue 11/02
= @ - - . ) ; ) Solicitud documentos siste... £ RV: INFORME FINAN... X
Cordial Salud solicita a quien corres.
@ ACTAY ASISTENCL.pdf  ~ @& ACTA No. 2 CINA..docx  ~ Mostrar todo X
= £ Escribe aqui para buscar
Comprar Acceso Remoto Gratuit X B Correo: Martha Lucia Benavides ' X Gk Correo: MARTHA LUCIA BENAVIE X | + - X
¢ C @ outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQKAGMxY2IxZGEyLWJIYjctNGY3MS040DgyLTQwZWZjODAYZDc20QAQAAVLLgb%2BiFCnUm9lksyl 1k%3D T *®
#1 Aplicaciones & Gmail @ YouTube GJ§ Correo: MARTHA L @ Portal Previpagos P R Correo: Martha Luci BE Outlook.com J fiori mobility J Péagina de AU @ Nueva pestaia »
Outlook L Buscar
= IE Eliminar = Archivo 83 Movera Vv O Categorizar
v Favoritos © Elementos enviados % Filtrar v Obligatoriedad del pago de seguridad social de los contratistas by @

CUNLEPLU_SETId_UUDO4US_2U |
Stella Salas Cifuentes; Pedro |. Ortiz de la = PO = =

L] Elementos 24 Certifical ) Resolucion 2 = "
. Stelita favor adjuntar a tu pago la certific
A4 Bandejad.. 548 Apreciado Doctor Pedro Ortiz
~ [Borrador] Pedro |. Ortiz de la Espriella
B Elementos ... 31 O > Obligatoriedad del pa ue 11/02 Cordial Saludo
Apreciado Doctor Pedro Ortiz Cordial Sal
V4 Borradores 5 — Con relacion a la visita que se realizo el dia 10 de febrero para verificacion de documentos se

ncepto_sena

pudo evidenciar.

2 AuraMyria.. 10
Emilio Humberto Ceron Lasso U
Agregar favorito > Errores repetitivos Tran. e 11/02 1. Que algunos instructores no estan realizando adecuadamente el pago de seguridad
Con todo gusto Dr Emilio un abrazo giga social como la norma lo establece.
- 2. En un instructor la fecha del pago de seguridad social esta después de la transferencia
V  Carpetas b eldread bancaria del pago de los honorarios.
Bandeja d. 548 Stella Salas Cifuentes; Pedro I. Ortiz de [
AR Rem e e ia o it Dar In antarinr ca enlicita 2 1ictadac ramn antidad anian raalizan Inc naanc varificar antac da
o a > CONCEPTO SENA PAG ),
= e & o Stelita envi6 concepto juridico sobr Obligatoriedad del pago d... ? RV: INFORME FINAN... X
@ ACTAY ASISTENCL..pdf ~ @) ACTANo.2CINA..docx ~ Mostrar todo X

H A Escribe aqui para buscar
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