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PROCESO GESTION DEL TALENTO

HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan, Abril de 2021

Sefior (a)

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ VARGAS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2357801

Coordinador Académico Programas Especiales

SENA - Centro de Comercio y Servicios — Regional Cauca
Popayan

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes Abril del ano 2021

Referencia: No 2357801 del afio 2021

HAROLD CHAPID CHAVEZ , identificado con la cédula de ciudadania N0.97480558 de San
Francisco Putumayo, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Cordinacion Academica), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes de Marzo objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total del presente contrato asciende a la suma de Treinta y cuatro millones seiscientos
cuarenta y un mil pesos ($34641000) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen

tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista

de la siguiente manera: A) Un primer pago, por valor de un millon seiscientos sesenta y siete

mil novecientos pesos ($1.667.900) COP incluido IVA, por el mes de marzo de 2021. B) Ocho
pagos iguales, por valor de tres millones ochocientos cuarenta y nueve mil pesos ($3.849.000)
COP incluido IVA, por los meses de abril a noviembre de 2021. C) Un ultimo pago, por valor de
dos millones ciento ochenta y un mil cien pesos ($2.181.100) COP incluido IVA, por el mes de
diciembre de 2021. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con

el cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General,

en la cuenta de Ahorro No. 261 611861 20 BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista.
PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos,
impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del
objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista
debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes.
PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites administrativos para

el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el supervisor del contrato

de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema general de salud, pension y
riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla de pago y los demas

documentos necesarios para el pago, documentos que deberan ser cargados dentro del

término establecido por la entidad en SECOP 1I.
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Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2021

OBJETO

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para orientar formacion titulada
presencial o virtual, en el programa SER, conforme a las necesidades del centro de comercio
y servicios - SENA Regional Cauca. Para el &rea de: Produccién de piezas audibles para
industrias culturales. PLAZO 9 MESES - VALOR MENSUAL: $3.849.000

Obligaciones Especificas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Adelantar las gestiones necesarias Ejecucion de acciones de Publicacién y
para la ejecucion del contrato en formacion profesional ejecucion de
condiciones de eficiencia y calidad integral de acuerdo con las | actividades segun
de acuerdo a las especificaciones politicas y procedimientos | calendario en el
exigidas por el SENA y desglosadas | institucionales. aplicativo Sofia
en la minuta del contrato plus.

en el municipio de
Puerto Tejada ficha
No. 2363698
horas 80
Actividades de
alistamiento para la
formacion :
elaboracion de
proyecto, guias de
induccién y
aprendizaje ,
planeacion
pedagdgica
Publicaciéon y
ejecucion de
actividades segun
calendario en el
aplicativo Sofia
plus.

en el municipio de
Santander de
Quilichao ficha
No. 2316450
horas 80

TOTAL HORAS
160

2 | Cumplir el objeto y el alcance del Orientar procesos de Listas de asistencia
contrato de acuerdo con la formacién profesional, a las jornadas de
programacion asignada por municipio Santander de induccién y
coordinacién Académica en el Quilichao
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marco de las politicas de Calidad,
Pertinencia y Eficacia

Actividades de alistamiento
para la formacion :
elaboracion de proyecto,
guias de induccion y
aprendizaje , planeacion
pedagdgica

Frente a medidas de
contencién Covid-19.

alistamiento de la

fpi
N.A

Entregar informes académicos que
contenga: juicios evaluativos,
novedades de los aprendices
(lamados de atencion, inasistencia

reiterada, resultado del plan de
mejoramiento, actividades
complementarias bien sean

académicas y/o actitudinales); casos
especificos para el acompafiamiento
de aprendices por bienestar o por
coordinacién académica y reporte de
buenas practicas o casos éxitos por
los aprendices.

Registrar en el aplicativo
Sofia Plus y en digital a
guien corresponde las
Novedades de aprendices,
todo dentro de los tiempos
establecidos.

Novedades de
aprendices
generados por el
aplicativo Sofia
Plus. (digital)

N.A

Registrar los resultados de la
emision de juicios de evaluacion
relacionados con los logros de los
resultados de aprendizaje en los
tiempos establecidos por el
procedimiento de Ejecucion de la
Formacioén Profesional, en el
aplicativo dispuesto por la Entidad.

Registrar en el aplicativo
Sofia Plus y en digital a
quien corresponde la
emisién de juicios de
resultados de aprendizaje
evidenciado por los
aprendices, en los tiempos
establecidos por el
procedimiento de la
ejecucion de la formacion y
reglamento del aprendiz.

NA . para este mes

Garantizar el autocontrol de la
ejecucion de horas en un rango
establecido por la entidad, el pago
se hara proporcional y por el valor
acorde al informe generado por la
supervision del contrato en el mes
correspondiente.

Descargar del aplicativo
Sofia plus las horas
reportadas mensualmente

Actividades de
alistamiento para la
formacion :
elaboracion de
proyecto, guias de
induccién y
aprendizaje ,
planeacion
pedagdgica
TOTAL
HORAS160

Participar de conformidad con las
normas institucionales en los

Reportar y participar del
comité de evaluacién y
seguimiento.

Asistencia a
reuniéon de comités
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comités de seguimiento y evaluacion

de seguimiento y

de aprendices donde se requiera. evaluacion.
N.A

7 | Garantizar dentro de los primeros Pagar los aportes de Copia del recibo o
diez (10) dias calendario de cada seguridad social tirilla de pago
mes, el pago de la seguridad social | correspondiente al mes de
ﬁn salu?, pensién y riesgos a que Marzo planilla SO (fisico) No.

aya a lugar. #4384366897 — AJUSTE | 4384366897 -

PLANILLA # 4386254208 | 4386254298

Presentar planilla
de seguridad social
donde se verifiquen
los aportes (Salud,
Pensién y ARL)
(fisico)

8 | Vigilar y salvaguardar los bienes y Mantener los elementos a | Inventario de
valores que le han sido mi cargo completos y en | elementos a cargo
encomendados y cuidar que sean buen estado. indicando el estado
utilizados debida y racionalmente, Generar cuando haya lugar | de los bienes.
asi mismo realizar todas las el procedimiento para|(  Aplica para
legalizaciones originadas en la evidenciar perdida o dafios | instructores que se
obligacion contractual. En caso de de elementos. le han cargado
perdida o hurto, debera adelantar elementos
los tramites que por obligacién estén devolutivos,
establecidos en el vigente MANUAL especificar que
DE PROCEDIMIENTOS EN CASO elemento estd a su
DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE cargo y en qué
BIENES Y RECURSOS DE LA estado se
ENTIDAD encuentra)

N.A.

9 | Brindar el apoyo técnico de su Asesorar técnicamente a la | Informe técnico de
especialidad a la Subdireccién de Subdireccién o al asesoria
centro o al Supervisor de los Supervisor de los contratos | (aplica en el caso
contratos de bienes y/o de servicios | cuando se requiera. de requerirse). N.A.
del Centro de Formacién cuando
asi sea requerido.

10 | Brindar el apoyo técnico en el area Asesorar técnicamente Estudios de sector,

de su especialidad para la
elaboracion de los estudios del
sector, mercado y fichas técnicas
requeridas.

estudios del sector
mercado y fichas técnicas
cuando se requiera

estudios de
mercado, fichas
técnicas (Aplica en
el momento en que
el instructor sea
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designado para
estas actividades,
para lo cual deber&
presentar un breve

informe) N.A.

11 | Realizar acompafiamiento técnico Asesorar técnicamente a la | Informe técnico de
en el area de su especialidad para la | unidad de Emprendimiento asesoria
emision de avales requeridos por la | cuando se requiera. (Aplica en el
unidad de emprendimiento momento en que el

instructor sea
designado para
estas actividades,
para lo cual debera
presentar un breve
informe)N.A

12 | Participar de las reuniones Asistir a reuniones Asistencia
convocadas por la subdireccién y/o | convocadas por la verificada e linea
coordinaciones. subdireccion y/o (pantallazos de la

coordinaciones que se reuniones virtuales)
relacionen con el objeto
contractual. Reuniones

13 | Participar  activamente en la | Participar en la formulacion NA
formulacion y ejecucion de los |y ejecucibn de los
proyectos cuando sea requerido | proyectos cuando @ sea
segun el area de su especialidad y de | requerido segun el area de
conformidad con la programacion | su especialidad y de
académica establecida. conformidad con la

programacion académica
establecida.

14 | Planear, ejecutar, realizar Participar en la formulacién N.A
seguimiento y evaluar las acciones |y ejecucion de los
de formacién para el proyectos cuando sea
emprendimiento rural de acuerdo al | requerido segun el area de
procedimiento y actividades su especialidad y de
establecidas para el programa SER | conformidad con la
en el Sistema Integrado de gestiéon programacion académica
de Calidad del SENA de acuerdo a | establecida.
las orientaciones del profesional de
apoyo misional de centro SER.

15 | Realizar alistamiento de la Orientar procesos de Municipio de

formacion, apoyando los procesos
de planeacion, ejecucion y
sistematizaciéon de convocatoria de
poblacion objeto para la

formacion profesional..
Formacién mediada
presencialmente y

Puerto Tejada ficha
No. 2363698 y
Santander de
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conformacion de los grupos de
formacion, ya sean directas o en
articulaciéon con entidades publicas o
privadas del orden local, regional o
nacional, con énfasis en la
participacion y vinculaciéon de la
poblacion objeto del programa SER.

desarrollo del plan para
alistamiento

Quilichao ficha
No. 2316450,160
Actividades de
alistamiento para
formacion: guias de
induccién y guia de
aprendizaje,
planeacion
pedagdgica de
proyecto,

16

Ejecutar las acciones de formacion
haciendo uso de la estrategia
pedagdgica de "'formacién por
proyectos™, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos
establecidos por direccién de
formacion profesional integral.

Alistamiento municipio de
Puerto Tejada

Alistamiento
municipio de
Puerto Tejada

17

Demostrar con participacion
coherente el conocimiento de las
normas institucionales en los
Comités de evaluacion y
seguimiento a la formacion

N.A

N.A

18

Formular y orientar los proyectos
formativos con caracter
empresarial, usando tecnologias
adecuadas y adaptadas a las
condiciones locales, en aras de su
sostenibilidad, la generacién de
ingresos y empleo, en articulacion
con los instructores técnicos;
debidamente costeados y con
actividades definidas en el marco
del uso de estrategias didacticas
bajo la filosofia de aprender
haciendo; priorizando el uso de los
materiales de formacion

N.A

N.A

19

Informar a la subdireccion de centro

las oportunidades de
relacionamiento con el sector
productivo o social que en el
cumplimiento de su  objeto
contractual pudieran ser

N.A

N.A
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identificadas

20

Reportar 'y  sistematizar las
actividades, acciones y resultados
realizadas en el marco del objeto
contractual, en los diferentes
sistemas, plataformas y formatos
establecidos por el SENA para el
seguimiento de la informacion, tales
como SOFIA plus, GEOSENA vy
otros dispuestos temporalmente
para el seguimiento de actividades
especificas, entregando informe al
supervisor del contrato y al
profesional de apoyo misional del
programa SER de su centro de
formacion o quien cumpla sus
funciones

Entrega de informe
mensual al coordinador
académico de programas
especiales

Se entrega el
informe mensual
correspondiente al
mes de abriol con
la ejecucién de las
horas reportadas
en el mes de marzo

21

En articulacion con el instructor
técnico y crear al menos una
unidad productiva rural sostenible
resultado de la ejecucion del
respectivo programa de formacién
en las lineas de emprendimiento:
“autoconsumo y negocios
rurales’de la fase | del programa
SER.

Creacion de unidad
Productiva

Archivos GF y GC
cargados en Secop
Il en el Drive

22

Durante el periodo de ejecucion del
contrato, dara aplicacién al proceso
de certificacion de competencias
seguln normas de competencias que
aplican a la prestacion del servicio
de instructor, asi como a los
procesos que el SENA adelantepara
certificar habilidades pedagégicas,
de los instructores

N.A

N.A

23

Apoyar la realizacién del diagndéstico
final, Georreferenciacion y
Caracterizacion de las unidades
productivas creadas, en el marco de
las acciones de formacion de la
Fase | del programa SER

Georreferenciacion y
caracterizacion unidades
productivas creadas

NA para este mes
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24

El Instructor contratista de formacion
virtual y a distancia debera cumplir
con lo establecido en el Manual que
orienta el desempefio del instructor
en ambientes virtuales de
aprendizaje

N.A

N.A

25

Apoyar la realizacion de diagndstico
final a las unidades productivas que
participan en las acciones de
formacion para el fortalecimiento
correspondiente a la fase Il del
programa SER, cada vez que una
unidad participe en una formacién

N.A

N.A

26

El contratista se obliga a no suscribir
en la presente vigencia anual,
contrato de prestacion de servicio
alguno con otro Centro de
Formacién o dependencia del SENA
en cualquier parte del Pais

N.A

N.A

27

Apoyar al programa SER en la
ejecucion de actividades
estratégicas tales como:
acompafiamiento a unidades
productivas participantes en eventos
de comercializacion, gestion
empresarial y financiera cuando se
requiera.

acompafiamiento a
unidades productivas
participantes en eventos
de comercializacion

NA para este mes

28

Formular y gestionar en articulaciéon
con el instructor técnico y el
emprendedor el modelo de negocios
CANVAS que se encuentra inmerso
en la estructura integrada de
seguimiento como entregable del
proceso formativo en la creaciéon de
la unidad productiva.

Realizacion de modelos de
negocios CANVAS

NA para este mes

29

Participar en las jornadas de
actualizacion y transferencia
tecnoldgica convocadas por el
Apoyo misional de centro SER y/o
por la coordinacion del programa
SER, para su implementacién en las
acciones del mismo.

N.A

N.A

30

Apoyar la identificacion y
sistematizacion los casos exitosos
de unidades productivas y empresas
rurales.

Identificar las unidades
productivas exitosa

NA para este mes

31

Identificar fuentes de financiacion
disponibles, formular los planes de

N.A

N.A
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negocios y/o instrumentos para
aplicar a las diversas fuentes,y
acompafar en la postulacién a las
convocatorias a por lo menos 5
unidades productivas

32

Demostrar con participacion
coherente el conocimiento de las
normas institucionales en los
comités de evaluacion y
seguimiento a la formacion.

N.A

N.A

33

Promover en los aprendices la
autoformacion con actividades
académicas desescolarizadas y
garantizar el acompafiamiento de
los aprendices en las actividades
desescolarizada haciendo presencia
en la sala de instructores del centro
de comercio.

N.A

N.A

34

Participar en las actividades de
implementacién, mantenimiento y
mejora del SIGA, en calidad de
responsables de actividades
enmarcadas en los procesos
ejecutados por el centro de
formacion o en los que este
interactue.

N.A

N.A

35

El contratista, para el pago de sus
honorarios, se obliga a que una vez
cumplan con sus obligaciones
contractuales mensuales, registrar
cuenta de cobro en el SECORP I
cargando dos archivos que se
llamaran GF (Gestion Financiera) y
GC (Gestion Contractual) loscuales
contendran los documentos
necesarios y dados a conocer por el
supetrvisor del contrato, con el
objetivo de dar inicio al tramite, en
las fechas establecidas por el grupo
administrativo y financiero de la
entidad.

archivos GF

Registrar en el Secop II, la
cuenta de cobro junto a los

Archivos GF
cargados en Secop
Il en el Drive

36

Apoyar en el fomento de los
servicios educativos de la entidad.

N.A

N.A

37

Las demas que se requieran para el
cumplimiento del objeto contractual
especifico y que el centro de
formacion demande

N.A

N.A
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A continuacidn 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
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 continuacidén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de

ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

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 el No. 4384366897 -
4386254298 de la planilla, del operador Aportes en linea del mes de Marzo 2021. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

}'\&r g G”C\?'{d Oh

LEONARDO HAROLD CHAPID CHAVEZ
Contratista
C.C. No. 97.5480.558 de San Francisco (Putumayo)
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Recibi a satisfaccion:

Ana Alexandra Rodriguez Vargas
Supervisor(a) Contrato 2357801 de 2021
Coordinadora Academica Programas Especiales

350.000 formato para cartera castigada nomre cedula y numero de La terjata 86140 ult 13
digitos tarjeta Adriana gil
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