SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME PARA CAMBIO DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2384156 (Diciembre 18 de 2021).

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARMEN LUCILA DIAZ CORREA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 28054117

OBIJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la
Formacion Profesional Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y modalidades,
atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente para los programas de formacion de la red de
BELLEZA Y CUIDADO PERSONAL y demas de su competencia, Programa recurso regular en el Centro
Agroempresarial y Turistico de los Andes SENA, Regional Santander

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: (Especificas del Contracto)

PRIMERA: A) OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: 1. Acatar la
Constitucién Politica, la Ley, los principios de la contratacion estatal y las demas normas
concordantes y complementarias; 2. Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento
de las obligaciones contraidas del contrato Electronico; 3. Participar en las reuniones que
para la ejecucién del contrato sean convocadas; 4. Entregar periédicamente y al finalizar
el contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucidbn de sus obligaciones,
debidamente inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato Unico de
Inventario Documental; 5. Entregar a la finalizacion del plazo de ejecucién o del vinculo
contractual o cuando el supervisor del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le
hayan sido asignados para el cumplimiento del objeto del contrato; 6. Utilizar en debida
forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacién y gestion del
SENA requeridos para la ejecucion del contrato y al finalizar el mismo, informar para su
desactivacién, garantizando la seguridad y reserva de la informacion conocida por estos
u otros medios durante la ejecucién; 7. Colaborar en la elaboracién de respuestas y
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suministro de informacién requerida por las autoridades y organismos de control del
Estado Colombiano, en relacion con la ejecucién del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo; 8. Solicitar autorizacién escrita del SENA para utilizar el
nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los
lineamientos de la Entidad; 9. Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA,
segun la normatividad vigente; 10. Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccion General y/o sus homélogos en los
Centros de Formacion y Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma, el
objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013
art. 18); 11. Adjuntar el certificado de aprobacion de los conocimientos basicos del
Subsistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los
honorarios; 12. Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre los cuales se le
haya asignado usuario y contrasefia durante la ejecucion del contrato y entregar al
supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecuciéon
contractual parcial o final; 13. Realizar los pagos al SISS (salud, pensién y riesgos
laborales) de acuerdo con la normatividad vigente, aportando los soportes de pago los
cuales deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido
recibido por la entidad correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial,
responder por las consecuencias y sanciones que disponga la ley; 14. No subcontratar
las actividades propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la
propuesta se haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual debera tener en
cuenta que no podra vincular menores de edad, dando aplicacion a la Resolucién No.
1677 de 2008 del Ministerio de Proteccién Social y los Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios; 15. En caso de
gue proceda el registro y asignacién de una firma digital, usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato (Electrénico o fisico) y en todo caso
con la debida autorizacion de quien corresponda; 16. Desplazarse dentro y fuera del
territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con los términos y lineamientos
del SENA una vez culminado el desplazamiento; 17. Guardar reserva de la informacién
asociada al objeto contractual que repose en bases de datos, sistemas de gestion,
aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido acceso
mediante cddigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y administrativamente
por su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento, durante
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el plazo de ejecucion del contrato y dos (2) afios mas, conforme a las disposiciones
contenidas enlaLey 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las demas
gue las complementen, sustituyan o modifiquen; 18. En cumplimiento de lo dispuesto en
el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de
2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista deber& acreditar que se encuentra al dia
en el pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos
podran acreditarse mes vencido y Unicamente por el sistema pila o de planilla asistida o
el que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también
debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar; 19. El contratista debera cumplir con los protocolos de bioseguridad para
mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia generada por el nuevo
Coronavirus COVID 19 (SARS-CoV-2), de acuerdo con los lineamientos y medidas
tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades departamentales, municipales,
distritales e institucionales. 20. Las demas que sean necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual. B) OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA: 1. Realizar la planeacion y alistamiento de las actividades de
aprendizaje, seleccionando, adaptando o elaborando proyectos formativos-productivo
con caracter empresarial, guias de aprendizaje, planeacion pedagdgica, planes de
trabajo, disefio de instrumentos de evaluacion, material didactico, para el logro de los
resultados de aprendizaje. 2. Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo con el proceso de GFPI son de su responsabilidad,
garantizando la oportunidad y calidad de la informacion y la coherencia con el proceso
formativo tales como: a. Registro de proyecto formativo, b. Realizar la creacion de la
ruta de aprendizaje y asocio de aprendices a la ruta,

c. verificar el registro de los eventos de las actividades de aprendizaje en un plazo maximo
de los 3 primeros dias habiles de cada mes, evidenciando en el reporte horas la
programacion de la accién de formaciény/o proyecto formativo segun la duracién de las
competencias del programa de formacién, d. Reportar las Inasistencias de aprendices
oportunamente. 3. Realizar la induccién institucional a los aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales, con el fin de contextualizar a los aprendices en el proceso
formativo y del contexto productivo; en la misma orientar la apertura del portafolio de
evidencias del proceso formativo, el reconocimiento de aprendizajes previos, de estilos y
ritmos de aprendizaje para dar inicio a la accion de la formacion. 4. Ejecutar la formacién
profesional integral de acuerdo con el disefio curricular, desarrollo curricular de los
programas de formacion del area tematica objeto del contrato, asi, aplicar segun la
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modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo
a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la direccion de formacién profesional
integral, que conlleven al mantenimiento del grupo de aprendices matriculados por ficha
evitando la alta desercion de aprendices de la entidad. 5. Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz. 6. Solicitar oportunamente y gestionar, el uso de los elementos
necesarios y materiales de formacion para desarrollar eficazmente la accién de formacién
y responder por ellos ante el centro presentando los respectivos documentos soportes,
como también responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas
elementos de la institucion puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de
su rol. 7. Realizar seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva a las a los aprendices
gue le sean asignadosy documentar esta actividad segun el procedimiento de ejecucion
de la FPI. 8. Realizar la Evaluacion de la apropiacion de las competencias de los
aprendices, emitir y registrar los Juicios evaluativos de cada aprendiz, (Etapa lectiva y
productiva), previa verificacion efectuada del portafolio de evidencias del aprendiz, de
acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos en el programa de formacién en un
plazo maximo de 8 dias después de finalizada la evaluacién de las actividades de
aprendizaje. 9. Realizar seguimiento a la ejecucion de cada accion de formacién
asignada, participar en comités de evaluacién y seguimiento, documentar en actas y
registros la ejecucion de los seguimientos, como las novedades que se presenten en la
accion de formacién, 10. Llevar el conducto regular para garantizar el debido proceso de
gestion de novedades en especial cuando sean notificciones de menores de edad. 11.
Reportar y sistematizar segun plan operativo del programa, las acciones de formacion en
los portafolios de evidencias y en documentos que demuestren los resultados de la
ejecucion contractual, en los diferentes medios y/o espacios fisicos y digitales que
disponga el centro. 12. Realizar la presentacion de resultados de ejecucion del programa
de formacién, sobre la pertinencia y validez del mismo, como indices de desercién y/o
oportunidades de mejora o validez del mismo. Entregar acta con el informe de resultados
por programa de formacién al finalizar le contrato.

13. Construir junto con el equipo de instructores de su red de conocimiento tecnoldgica,
el Banco de material did4ctico para cada programa de formacién con base en lineamientos
institucionales, entregar una copia digital de este material a la coordinacion académica y
biblioteca digital del Centro. 14. Realizar el alistamiento y aplicacién de pruebas de calidad
a aprendices y encuestas de satisfaccion a las formaciones asignadas. 15. Participar
proactivamente en las actividades del equipo de instructores de la red de conocimiento
tecnoldgica para la planeacion, disefio, ejecucion y seguimiento de los proyectos
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formativos y paquetes de desarrollo curricular de los programas de formacion, guias de
actividades de aprendizaje, material didactico, material de apoyo, talleres e instrumentos
de evaluacion, entre otras.Documentar en Acta esta Actividad y entregar a la
coordiancion académica. 16. Apoyar la articulacion de las acciones formacion con las
estrategias institucionales tales como SENNOVA, AGROSENA, SIGA; de acuerdo a las
orientaciones de los lineamientos institucionales. 17. Apoyar la identificacion y
sistematizacion los casos exitosos de aprendices, de unidades productivas y/o proyectos
de investigacion. 18.Realizar actividades de promocion de la oferta, apoyando los
procesos de planeacion institucional, asi mismo, gestionar la conformacién de grupos de
aprendices para la creacion de las fichas de formacién, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el sistema integrado de gestion y autocontrol-SIGA. 19. Entregar los
soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales
como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando ejecute formacién complementaria. 20. Participar cuando
el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o pedagogica
para fortalecer el proceso de formacion del area tematica objeto del contrato. 21.
Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el &rea teméatica objeto del
contrato. 22. Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas
por el equipo de Bienestar al Aprendiz. 23. Programar y reportar a su supervisor de
contrato, con una antelacion minima de una semana los ambientes de aprendizaje y
unidades productivas a visitar, de manera que se autorice por escrito su movilizacién
previa a la salida, en el marco de su objeto contractual. 24. Gestionar la inscripcién en el
sistema de informacion de la Agencia Publica de Empleo del SENA de los aprendices, de
manera informada y consentida por los mismos, garantizando la consignacién de
informacién veraz y actualizada, asi como informar los mecanismos de consulta a los
aprendices. 25. Participar en las jornadas de actualizacion y transferencia tecnolégica
convocadas por el centro, para su implementacién en las acciones del mismo. 26. Acatar
los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa. 27. Apoyar al centro de
formacion cuando este lo requiera, en la promocion del portafolio de servicios. 28. Aplicar
al proceso de certificaciéon de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
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PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al proceso
de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucién contractual. 29. En
cumplimiento de la circular 059 de 2016, el contratista debera diligenciarla planilla de
cobro de honorarios de los contratistas de prestacion de servicios utilizando el aplicativo
http://contratistas.sena.edu.co. 30. Reportar de manera oportuna como usuario
proveedor, en la etapa de ejecucién contractual dentro de la plataforma SECOP II, los
soportes correspondientes que evidencien la correcta ejecuciéon y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de prestacion de servicios suscrito. 31. Hacer entrega oportuna
de los documentos y soportes de cuenta de cobro al supervisor del contrato, segun
cronograma que se establezca por parte de la entidad y atendiendo la forma de pago
establecida, con el fin de dar cumplimiento a la meta de ejecucion presupuestal. 32. El
contratista debera vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del
SENA o de otras entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad, y que le
hayan sido entregados para el desarrollo del objeto del contrato, por lo que son sujetos de
control y vigilancia. En consecuencia deberan sujetarse a las guias y/o procedimientos
aplicables a los bienes fijados en la plataforma CompromISO; adicionalmente debera
estar atento a los mantenimientos preventivos y correctivos de los elementos, asi como
la hoja de vida de los bienes en la cual se date la informacién actualizada de los mismos,
dar cuenta sobre la entrega de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato
respectivo y a los érganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente. 33. El
contratista con la firma del presente documento se obliga a no divulgar informacion directa,
indirecta, préxima o remotamente, ni a través de ninguna otra persona o0 de sus
subalternos o funcionarios, asesores o cualquier persona relacionada con ella, asi como
también a no utilizar dicha informacién en beneficio propio ni de terceros. 34. El
contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el
supervisor debera presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
finalizacion de la comision, la respectiva legalizacion al area de Tesoreria 0 quien haga
sus veces. 35. El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos
Laborales, en especial, las siguientes: a) Procurar el cuidado integral de su salud, b)
Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumira su costo, c) Informar a los contratantes la ocurrencia de
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

36. Participar en las actividades de Prevenciéon y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios en Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias

6 GTH-F-073 V.02



http://contratistas.sena.edu.co/

SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME PARA CAMBIO DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales. 37. Las demas necesarias
para el cabal cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO PRIMERO: En caso de
requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades relacionadas con
objeto del contrato, serd informado por parte del supervisor para que adelante las
gestiones necesarias, bien sea dentro del territorio nacional o fuera de este, de
conformidad con lo establecido en la Resolucion 092 de 2015 o la que la modifique y se
encuentre vigente. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se obliga a legalizar los
gastos de desplazamiento causados en las Ordenes de viaje, dentro de los 5 dias
siguientes a su finalizacion

LUGAR DE EJECUCION: Los municipios de las provincias de Norte y Gutiérrez en Boyacd y Garcia
Rovira en Santander, jurisdiccion que comprende el Centro Agroempresarial y Turistico de los

Andes, Regional Santander.

PLAZO DE EJECUCION: 262 dias, DEL 27 DE MARZO AL 18 DE DICIEMBRE DE 2021

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 27 DE MARZO DE 2021

FECHA DE TERMINACION DE LA SUPERVISION: 11 DE MAYO DE 2021

VIGENCIA DEL CONTRATO: DESDE EL 27 DE MARZO AL 19 DE DICIEMBRE DE 2021

VALOR DEL CONTRATO: VEINTISEIS MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS (26.200.000)
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SUPERVISOR: GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

(Escriba el nombre e identificacion del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 37725541

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le

corresponda, mas el nimero de identificacion)

ADICIONES: SI NO___

FECHA DE ADICION VALOR DE ADICION

PRORROGAS: S| NO___

FECHA DE PRORROGAS TERMINO PRORROGADO

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO___
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ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $26.200.000
Valor Ejecutado $3.400.000
Saldo de pendiente por ejecutar el contratista $22.800.000

No. De cuentas pagas en secop 1] (especificando los meses segun el

plazo)

DOS CUENTAS PAGAS
CORRESPONDIENTES A:

PAGO 001_ MARZO $400.000

PAGO 002_ABRIL $3.000.000

No. De cuentas por pagar (especificando los meses segun el plazo)

OCHO CUENTAS POR PAGAR
CORRESPONDIENTES A:

MAYO $3.000.000

JUNIO $3.000.000
JUNIO $3.000.000

JULIO $3.000.000
AGOSTO $3.000.000
SEPTIEMBRE $ 3.000.000
OCTUBRE $3.000.000
NOVIEMBRE $3.000.000
DICIEMBRE $ 3.000.000
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto,
ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 50 contratos, editor la pdgina web de la entidad,

etc.)

Desarrollo curricular: Dedicado a la formacidn operario en cuidado estético de manos y pies

Identificar los referentes legales de bioseguridad para establecimientos y procedimientos

estéticos.
Implementar medidas de asepsia seglin manual de bioseguridad y normativa de salud.

AP1: Identificar normatividad que regula la actividad de cuidado estético de manos y pies

segln parametros establecidos.

Identificar la normatividad aplicada a los procesos de bioseguridad estéticos de manos y pies.

AP2 Estructurar los protocolo para cuidado estético de manos y pies, segin normatividad y

requerimientos del cliente. Realizar alistamiento y protocolo para la atencidn del usuario.

Identificar las condiciones y estructura de la ldmina ungueal y caracteristicas de la piel para la

prestacion del servicio.

PRODUCTOS O ACTIVIDADES PENDIENTES POR EJECUTAR (/ndicar de forma concisa y clara
obligaciones por dar cumplimiento, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 50 contratos,

editor la pdgina web de la entidad, etc.)
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AP3. Aplicar protocolos para cuidado estético de manos y pies segun ficha técnica, normatividad

vigente y requerimiento del cliente.

AP4_ Adaptar ufas artificiales teniendo en cuenta la ldmina ungueal, tips, técnicas y

procedimientos establecidos.

AP5_ Negociar productos o servicios teniendo en cuenta una comunicacion eficaz y eficiente

segln objetivos estratégicos.

AP6 Verificar la aplicacion de técnicas y protocolos de bioseguridad en el cuidado de manos y

pies segln normatividad vigente

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El instructor realizo a satisfaccién las obligaciones contractuales

SANCIONES: SI__ NO__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,
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AL

GYNNA PAOLA CARVAIJAL CORREA
Instructor grado 19

SUPERVISOR DEL CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.2384156
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