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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Septiembre 30 del 2021

Sefior (a)

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
SUPERVISOR CONTRATO N° 21860814
COORDINADOR DE POBLACIONES
ESPECIALES CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS REGIONAL ATLANTICO

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Septiembre del afio 2021

Referencia: No 21860814 del afio 2021

GRACE MERCADO MENDOZA, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.042.994.495 de Sabanalarga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Programa de atencién a poblaciones Desplazadas, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE
MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE
($39.877.253) Incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro
contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de, Enero de 2021 por valor de SEISCIENTOS DIECIOCHO MIL NOVENTAY SIETE
PESOS M/L ($618.097). b) diez (10) pagos iguales correspondientes a los meses de Febrero a Noviembre
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS DIECISEIS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS

M/L ($3.716.559). C) un ultimo pago correspondiente a diciembre de 2021 por valor de DOS MILLONES
NOVENTA Y TRES MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/L ($2.093.555).

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2021.
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OBIJETO:

PROGRAMAR, IMPARTIR Y REALIZAR SEGUIMIENTO A LA FORMACION PROFESIONAL
EN LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE FORMACION QUE MANEJA EL CENTRO DE
COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA REGIONAL ATLANTICO EN EL MARCO DEL
PROGRAMA DE ATENCION A LA POBLACION VULNERABLE Y OTROS PROGRAMAS

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de | Realice en el mes de | Envio de programacion de
formacion profesional en febrero apoyo a las instructores contratados para
los programas definidos acciones de formacion | poblaciones vulnerables y
por el centro mediante su de poblaciones desplazados a gestién educativa
plataforma virtual especiales.

2 | Entregar al equipo de Sofia | Entregue de forma Entregue Poliza, Afiliacion a ARL
plus la informacién oportuna la y demas documentos requeridos
requerida para la informacion al equipo | para que habilitaran el Roles
asignacion de rol de de sofiaplus requridos (Rol Activo)
instructor Sena 'y
disponibilidad en el
aplicativo

3 Realizar la evaluacién Seguimeiento a los Juicios Evaluativos
correspondiente a los procesos formativos | seguimiento a los procesos de
cursos asignados. de acuerdo con los formacion poblaciones

procedimientos y vulnerables y desplazados) fichas
lineamientos 2257783- 2258293- 2257802-
establecidos, 2257455-2257538

relacionados con los

programas de

formacion del area

tematica de :

4 | El contratista debera Mantengo un
abstenerse de realizar comportamiento
actos obscenos al interior integro y ejemplar en
de la entidad que el desarrollo de mi
involucren la participacion | gbjeto contractual
de miembros de la
comunidad educativa.

5 | presentar informes Elaboro Informe Informe Mensual de Ejecucion
mensuales de la ejecucion | mensual de las Contractual.
del contrato, las demas actividades
que se requieran para la realizadas en el
ejecucion del contrato. periodo.
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atender los requerimientos
del supervisor

Acatar la Constitucién
Politica, la Ley, los
principios de la
contratacion estatal y las
demas normas
concordantes y
complementarias.

Conocery
mantenerme
actualizado sobre las
leyes que rigen en
nuestro territorio.

Responder por el
adecuado y oportuno
cumplimiento de las
obligaciones contraidas del
contrato (Electrénico o
fisico)

Formulé y elabore
guias , recursos y
ayudas construidas
para el desarrollo de
la informacion..

Impartir formacién a los grupos
asignados, elaboracion de guias
y material de trabajo.
https://drive.google.com/
file/d/IwWVKNzDFBQFjkS1US
_GQzT9vgoXNvd2Sn/iview?u
sp=sharing

Participar en las reuniones
gue para la ejecucion del
contrato sean convocadas

Participé en las
reuniones convocadas
por la coordinacion

Reunion Realizada por la
coordinacion

10

Entregar periddicamente y
al finalizar el contrato o
cuando el supervisor lo
solicite, todos los
documentos y archivos
(fisicos y electronicos) a su
cargo y que se produzcan
en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a
las normas y
procedimientos que
establezca el Archivo
General de la Nacién y de
acuerdo con el formato
GD-F-004 Formato Unico
de Inventario Documenta

Cuando Aplique

Cuando Aplique

11

Entregar a la finalizacion
del plazo de ejecucion 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

Cuando se Aplique

Cuando se Aplique

12

Utilizar en debida forma las
claves asignadas para el
ingreso a los sistemas de

Utilizo mi usuario y
clave de SOFIA PLUS
exclusivamente para :

Cambio con regularidad la clave
para mantener la seguridad de mi
usuario.
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informacién y gestién del
SENA requeridos para la
ejecucion del contrato y al
finalizar el mismo, informar
para su desactivacion,
garantizando la seguridad
y reserva de la informacion
conocida por estos u otros
medios durante la
ejecucion

Todo lo relacionado
con la formacioén
Ejemplo: Crear Ruta,
Asociar, Evaluar.

13

Colaborar en la
elaboracion de respuestas
y suministro de informacion
requerida por las
autoridades y organismos
de control del Estado
Colombiano, en relacion
con la ejecucion del
contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo

Siempre estoy
dispuesto a colaborar
con las autoridades y
organismos de
control.

14

Solicitar autorizacion
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

Se trabajan bajo los
lineamientos y
canales autorizados
por la entidad.
Solicité autorizacion
para el uso de (
material publicitario,
emblemas) Cuando
aplique

Se utilizan los formatos y canales
autorizados.

Cuando aplique

15

Cumplir con las normas de
bioseguridad y
reglamentos e
instrucciones del Sistema
de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo del
SENA, seguln la
normatividad vigente

Sigo las normas de
acuerdo a la

cacitacion dada desde

SIC Contratista sobre
protocolos de
bioseguridad.

16

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
Formacién y Direcciones
Regionales de acuerdo con
el profesiograma, el objeto
a desarrollar y dentro de
los plazos establecidos

Realizar entrega de
examenes pre-
ocupacionales.

Me realice y adjunte los
examenes pre-ocupacionales
solicitados por la entidad.
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legalmente. (Decreto 723
de 2013 art. 18)

17 | Adjuntar el certificado de Realice las pruebas https://drive.google.com/drive/
aprobacion de los de conocimeinto que | folders/132gHquDgao4m6Lo_n
conocimientos basicos del | se encuentran en el PIMmM4g5XbKT2Sx7?usp=sharing
Subsistema de Gestion de | aplicativo SIC
Seguridad y Salud en el Contratista
Trabajo, para el primer
pago de los honorarios;

18 | Mantener actualizados los | Realizo las acciones
sistemas de informacién necesarias para
sobre los cuales se le haya | mantener actualizado
asignado usuario y el Rol asignado.
contrasefa durante la (crear rutas de
ejecucion del contrato y aprendizaje,asociar,
entregar al supervisor las evaluar etc..)
evidencias del estado en
que se encuentre, en los
informes de ejecucién
contractual parcial o final

19 | Realizar los pagos al SISS | Liquido y pago la
(salud, pensidn y riesgos autoliquidacion de los
laborales) de acuerdo con | aportes al SISS
la normatividad vigente, (salud, pensiény Planilla Pagada No 4405955300
aportando los soportes de | riesgos laborales), de | de Fecha 2021/09/09 por
pago los cuales deben ser | acuerdo con la intermedio del operador
validados para constatar normatividad vigente bancoomeva , cotizando el mes
que en efecto el pago de la de Agosto.
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;

20 | No subcontratar las Declaro que realizo Programo, imparto y relaizo

actividades propias del
objeto contractual, salvo,
que dentro del desarrollo
de la propuesta se haya
previsto disponer de
recurso humano, para lo
cual deberé tener en
cuenta que no podra
vincular menores de edad,
dando aplicacion a la
Resolucion No. 1677 de
2008 del Ministerio de
Proteccion Social y los

personalmente las
actividades propias
del objeto contractual
, las cuales son
verificadas por la
entidad contratante.

seguimiento a las formaciones
asignada,.
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Pactos, Convenios y
Convenciones
Internacionales ratificados
por Colombia, sobre los
derechos de los nifios.

21

En caso de que proceda el
registro y asignaciéon 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
guien corresponda.

Cuando Aplique

Cuando Aplique

22

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.

Cuando Aplique

Cuando Aplique

23

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 cédigos, claves o
contrasefas, respondiendo
penal, civil y
administrativamente por su
adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento,
durante el plazo de
ejecucion del contrato y
dos (2) afios mas,
conforme a las
disposiciones contenidas
en la Ley 1266 de 2008, la
Ley 1581 de 2012, la Ley
1273 de 2009 y las demas

salvaguardo los datos
privados,
semiprivados,
publicos y sensibles
de la institucién y de
las personas
atendidas en
formacion
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que las complementen,
sustituyan o modifiquen

24

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 2012y
del Decreto 1273 de 2018
el contratista debera
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
(cuando corresponda).

Liquido y pago la
autoliquidacion de los
aportes al SISS
(salud, pension y
riesgos laborales), de
acuerdo con la
normatividad vigente

Planilla Pagada No 4405955300
de Fecha 2021/09/09 por
intermedio del operador
bancoomeva , cotizando el mes
de Agosto.

25

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.

implementar los
protocolos de
biosuguridad, y
siguiendo siempre las
indicaciones
realizadas sobre los
protocolos de
bioseguridad dados
por la entidad SENA.

Se utiliza los elementos
necesarios(mascarilla, alcohol,
Lavado de manos)

26

Las demas que sean
necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

GTH-F-062 V08




4
SENA

N

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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 enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4405955300 de la
planilla, , Bancoomeva mes Agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Grace Mercado Mendoza

Contratista

C.C. N0. 1042.994.495 de sabanalarga

Recibi a satisfaccion:

Firma
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

Supervisor(a) Contrato 21860814 de 2021
Coordinador de programas especiales
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GRACE MERCADO MENDOZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/09/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2382842 - EMPRENDEDOR EN ELABORACION DE PRODUCTOS
DE APRENDIZAJE: ARTESANALES EN MATERIAL RECICLABLE Y BIODEGRADABLE

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LOS PRODUCTOS O SERVICIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD PRODUCTIVA, SEGUN DIAGNOSTICO DEL
ENTORNO Y LAS NECESIDADES DEL MERCADO.

PARTICIPAR EN LA CONSTRUCCION DE LOS COMPONENTES DE MERCADO, TECNICO, ORGANIZACIONAL, LEGAL Y FINANCIERO DE
LA UNIDAD PRODUCTIVA, SEGUN EL PROYECTO DE LA EMPRESA.

REGISTRAR LA INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA CREACION DE UNIDADES PRODUCTIVAS, SEGUN LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REVISAR LA VIABILIDAD DE LA UNIDAD PRODUCTIVA SEGUN INDICADORES DEL PROYECTO EMPRESARIAL.

DESARROLLAR MATERIALES E INSUMOS PARA OBJETO
ARTESANAL, SEGUN ORDEN DE PRODUCCION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR MATERIALES REUTILIZABLES CONFORME A SUS CARACTERISTICAS FiSICO-QUIMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OBTENER MATERIAS PRIMAS PARA PRODUCTOS ARTESANALES A PARTIR DEL RECICLAJE SEGUN REQUERIMIENTO DEL
PROYECTO ARTESANAL

ESTABLECER PROCESO PRODUCTIVO DE OBJETO
ARTESANAL SEGUN ORDEN DE PRODUCCION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ELABORAR PRODUCTO ARTESANAL EN MATERIAL RECICLABLE SEGUN FICHAS TECNICAS Y REQUERIMIENTOS DE CALIDAD DEL
PROCESO

REUTILIZAR MATERIALES PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS ARTESANALES SEGUN FICHA TECNICA Y NORMAS DE SALUD
OCUPACIONAL

REALIZAR NEGOCIACION CON LOS PROVEEDORES Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTES, SEGUN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LOS TERMINOS DE NEGOCIACIONCON BASEEN LOS OBJETIVOS, NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE LAS

NEGOCIAR BIENES O SERVICIOS CON BASEEN LOS ACUERDOS COMERCIALESY TECNICAS DE NEGOCIACION.

REGISTRAR LA INFORMACION DE LA NEGOCIACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS CONFORME CON PROCEDIMIENTO
DE LA EMPRESA

REVISAR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA NEGOCIACION DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 87,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/09/2021 17/09/2021 OTROS 72,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 72,00

INSTRUCTOR: GRACE MERCADO MENDOZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

7/\V MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) GRACE MERCADO MENDOZA Identificado(a) con cédula de ciudadania
1042994495 el dia 15/09/2021 aprobd la respectiva evaluacion de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



