:A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE BUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SBERVICIOS PERSOMALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2152626 DEL 25 DE ENERO DEL 2021

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANA MARIA CABRERA AST. AIZA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA N* 1063814519

er temporal, para

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios personales de caract
en el

orientar formacion profesional integral de manera presencial o virtual,
programa de titulada presencial, conforme a las necesidades del centro de
comercio y servicios - SENA Regional Cauca. Para el area de: Gestion

administrativa, talento humano y empresarial.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA ademds de las obligaciones generales que por su

indole y naturaleza del contrato le son propias (ver anexo del contrato), contrae con EL SENA las

siguientes: 1. Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucién del contrato en condicanes de
eficiencia y calidad, de acuerdo a las especificaciones exigidas por el SENA y desglosadas en detalle en
la minuta del contrato. 2. Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo con la programacion
asignada por Coordinacién Académica en el marco de las politicas de calidad, pertinencia y eficacia. 3.
Entregar informes académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices
(lamados de atencion verbales, 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. 4. Registrar los resultados de la emision de juicios de evaluacién relacionados con
los logros de los resultados de aprendizaje o novedades del aprendiz, en los tiempos establecidos por el
procedimiento de Ejecucion de la Formacién Profesional, en el aplicativo dispuesto por la Entidad. 5.
Garantizar el autocontrol de la ejecucién de horas de formacién en el rango establecido por la entidad.
En caso de no cumplir con el rango de ejecucién mensual establecido por la entidad, el pago se hard
proporcional y por el valor acorde al informe generado por la supervisién del contrato en el mes
correspondiente. 6. Participar de conformidad con las normas institucionales en los comités de
seguimiento y evaluacién de aprendices donde se requiera. 7. Cumplir con lo establecido en el decreto
1273 de 2018, referente al pago de seguridad social mes vencido. 8. Vigilar y salvaguardar los bienes y
valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, asi mismo
realizar todas las legalizaciones originadas en la obligacién contractual. En caso de pérdida o hurto,
deberd adelantar los trdmites que por obligacién estén establecldos en el vigente MANUAL DE
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CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTOS EN CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIEMES Y
RECURSOS Y RECURSOS DE LA ENTIDAD. 9. Brindar el apoyo técnico de su especialidad 2 I3
Subdireccién de centro o al supervisor de los contratos de bienes y/o servicios del Centro de Formacion
cuando asi sea requerido. 10. Brindar el apoyo técnico en el drea de su especialidad para la elaboracién

de los estudios de sector, mercados y fichas técnicas requeridas. 11. Realizar acompafiamiento técnico
en el drea de su especialidad para la emisién de avales requeridos por la unidad de emprendimiento.
12. Conformar por designacién de la Subdireccién de centro, los comités de evaluacion o verificacién
de requisitos en los procesos contractuales relacionados con el drea de su especialidad. 13. Participar
de las reuniones convocadas por la subdireccién y/o coordinaciones. 14. No podra auto - certificarse en
cualquier competencia de su propia instruccién a cargo. 15. Participar activamente en la formulacién y

ejecucion de los proyectos cuando sea requerido segun el drea de su especialidad y de conformidad

con la programacion académica establecida. 16. Demostrar con participacién coherente el
conocimiento de las normas institucionales en los comités de evaluacion y seguimiento a la formacion.
17. Promover en los aprendices la autoformacién 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. 18. Informar a la subdireccién de centro las
oportunidades de relacionamiento con el sector productivo o social que en el cumplimiento de su
objeto contractual pudieran ser identificadas. 19. Participar en las actividades de implementacion,
mantenimiento y mejora del SIGA, en calidad de responsables de actividades enmarcadas en los
procesos ejecutados por el centro de formacién o en los que este interactte. 20. Durante el periodo de
ejecucion del contrato, dara aplicacién al proceso de certificacién de competencias segun normas de
competencias que aplican a la prestacién del servicio de instructor, asi como a los procesos que el
SENA adelante para certificar habilidades pedagégicas, de los instructores. 21. El Instructor contratista
de formacién virtual y a distancia deberd cumplir con lo establecido en el Manual que orienta el
desempefio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. 22. El contratista se obliga a NO
suscribir en la presente vigencia anual, contrato de prestacién de servicio alguno con otro Centro de
Formacién o dependencia del SENA en cualquier parte del Pais. 23. 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 SECOP Il cargando dos archivos que se llamaran GF (Gestion Financiera) y GC
(Gestién Contractual) los cuales contendran los documentos necesarios y dados a conocer por el
supervisor del contrato, con el objetivo de dar inicio al tramite, en las fechas establecidas por el grupo
administrativo y financiero de la entidad. 24. Apoyar en el fomento de los servicios educativos de la
entidad. 25. El instructor debera contar con la certificacion vigente de la norma de competencia
“Orientar procesos formativos presenciales con base en los planes de formacién concertados” o la
actualizacién "Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimiento tecnico y normativo" o en
su defecto deber3 aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de
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¥ 3 i et 3w tayal, oo
aprobacién, ola evidencia de la inscripacion efectiva al mismo, al informe de ejetiscadn cont ¥

; pemghwmacrtn del okt
plazo maximo a 31 de julio de 2021. 26. Las demds que se requieran para ef o -
contractual especifico y que el centro de formacién demande

B rax sttt i
LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del presente contrato serd en el Departamenta ce
Cauca.

PLAZO DE EJECUCION: Desde el 27/01/2021 hasta 17/12/2021
FECHA DE INIGACION CONTRATO: 25_ DE ENERO__DE 2021___

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: _17 DE DICIEMBRE__DE _2021_

VIGENCIA DEL CONTRATO: Hasta el 12/17/2021, sin exceder la presente vigencia presupuestal y
empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
indicados en el contrato

VALOR DEL CONTRATO: El valor total del presente contrato asciende a la suma de Cuarenta millones
ochocientos noventa y cuatro mil pesos (540894000) 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 seiscientos treinta y cinco mil pesos ($635.000) COP
incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B) Diez pagos iguales, por valor de tres millones ochodientos
diez mil pesos (53.810.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2021. C) Un
ultimo pago, por valor de dos millones ciento cincuenta y nuve mil pesos ($2.159.000) COP incluido
IVA, por el mes de diciembre de 2021. Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de
acuerdo con el cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidn
General, en la cuenta de Ahorro No. /550196000829735 BANCO DAVIVIENDA, cuyo titular es el
contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos,
impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos relaclonados con el cumplimiento del objeto
contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El camblo de cuenta por parte del contratista deberd ser
informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trdmites pertinentes. PARAGRAFO
(Tjif;(;ﬂ:’(r)e‘:::: rqc:: (:;Ie ::g c;:::dzxadclantar los trdmites administrativos para el Pago, ¢l contratista

pedida por el supervisor del contr
certificacion de pago de aportes al sistema general de salud, penslén y riesgos laborales, ast como el

Informe de ejecucién, la planilla de pago y los demds documentos necesartos para el pago, documentos
que deberdn ser cargados dentro del término establecido por la entidad en SECOP 11,

ato de cumplimiento y ka
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CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SUPERVISOR: ADA LORENA CERON ROSERO_

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadania N° 27276847

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI____ NO_x_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $40.894.000
Valor Ejecutado $.40.894.000.
Saldo de pendiente de cancelar al contratista S.0
Saldo a liberar SO

PROD U CTOS 0 ACTIVI DAD ES El ECUTA DAS (lndicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquideciones con evro, 0 reg/ixo

50 contratos, editor la pagina web de la entidad, etc)

FICHAS EJECUTADAS EN ANO 2021

FICHA 2065684

Tecnélogo en Gestién del Talento Humano del Municipio de Popayén atencién a 20 Aprendices

COMPETENCIA:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS

ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION
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BISER
ISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION

RAP:

e APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE
SALARIOS.

« FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO
DEL MERCADO LABORAL COLOMBIANO.

« IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y SALARIAL DE LA
ORGANIZACION OBJETO DE INVESTIGACION EN LAS EMPRESAS PUBLICAS

Y PRIVADAS.

e REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION DE LOS CARGOS POR SISTEMAS
CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS, APLICANDO TECNICAS DE VALORACION
MATEMATICA, TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

APRENDICES APROBADOS 25

APRENDICES MATRICULADOS: 31

FICHA 2065696

del Talento Humano del Municipio de Popayan atencion a 20

Tecnologo en Gestion
Aprendices.

COMPETENCIA:
ESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS

. COORDINAR EL PROC
0S PROCEDIMIENTOS DE LA

TRABAJADORES DE ACUERDO CON L

ORGANIZACION Y

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y

ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACICN.
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e DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS|

NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION. !
I

» EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Yi

MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE|
TRABAJO, DE ACUERDO

* ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

« ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

» PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

APRENDICES APROBADOS 20

APRENDICES MATRICULADOS: 30

FICHA 2187290

Técnico en Asistencia Administrativa del Municipio de Corinto atencion a 18

aprendices.
COMPETENCIA:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVA

RAP:

e RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE
OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

¢ RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES,

6
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B

» DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA

NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O
DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVAY
POLITICAS INSTITUCIONALES

COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FisICOs |
Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS |
ORGANIZACIONALES 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y"
DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOSl

PROCEDIMIENTOS

|
|
|
|

APRENDICES APROBADOS 18

APRENDICES MATRICULADOS: 30

FICHA 2187291

Técnico en Asistencia Administrativa del Municipio de Timbio atencion a 19 aprendices

COMPETENCIA:
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS

Y NORMATIVA

. Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
« Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

APRENDICES APROBADOS 19

APRENDICES MATRICULADOS: 28

e S A T w5

FICHA 2238119
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Tecndlogo en Gestion de Mercados del Municipio de Popayan atencidn a 16

Aprendices
COMPETENCIA.

» DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCION A PARTIR DEL MERCADO,
IDIOSINCRASIA, CULTURA Y NECESIDAD DE LOS CLIENTES

« DISENAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACION DE MERCADOS DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA INVESTIGACION

« GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA SEGUN
ESTRATEGIAS DE EXHIBICION..

APRENDICES MATRICULADOS: 30

APRENDICES APROBADOS :17

FICHA 2238137

Tecndlogo en Negociacion internacional Municipio de Popayan atencion a 12
Aprendices

COMPETENCIA:
OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y EXPORTACION SEGUN NORMAS Y
POLITICAS INTERNAS Y EXTERNAS. + C

¢+ RAP:

+ ALISTAR LA MERCANCIA PARA EL LEVANTE Y/O AUTORIZACION DE
DESPACHO DE LA EXPORTACION A TRAVES DE LOS OPERADORES
LOGISTICOS PARA SU VERIFICACION EFECTUANDO LOS TRAMITES
DOCUMENTALES ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES SIGUIENDO LOS
PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA, LA NORMATIVIDAD

VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

S ——— R oy —

At
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« CLASIFICAR LOS PRODUCTOS ARANCELARIAMENTE PARA IMPORTAR Y
EXPORTAR DE ACUERDO CON LA NATURALEZAY EL SISTEMA
ARMONIZADO, PARA DETERMINAR LOS ARANCELES, REQUISITOS
SANITARIOS Y FITOSANITARIOS CON BASE EN LOS TRATADOS
COMERCIALES, EL ORIGEN Y DESTINO SEGUN LAS NORMAS DE COMERCIO
EXTERIOR VIGENTES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

e REALIZAR LA NACIONALIZACION DE LA MERCANCIA PRESENTANDO LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS EN LA DECLARACION DE IMPORTACION ANTE
LA ENTIDAD COMPETENTE DE ACUERDO CON REGIMEN ADUANERO Y
REQUISITOS SANITARIOS Y FITOSANITARIOS, DE IGUAL FORMA, PAGAR
LOS TRIBUTOS ADUANEROS EN LAS ENTIDADES AUTORIZADAS PARA
INSPECCION Y ENTREGA DE LA MERCANCIA DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

e« APRENDICES MATRICULADOS: 28.

 APRENDICES APROBADOS: 12

FICHA 2254882

Tecnalogo en Negociacion internacional Municipio de Popayan atencion a 20

Aprendices

COMPETENCIAS:

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS SEGUN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS A NIVEL INTERNO Y EXTERNO.

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACION Y EXPORTACION SEGUN
NORMAS Y POLITICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

APRENDICES APROBADOS 20

APRENDICES MATRICULADOS: 31
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FICHA 2279664 ~  ————————

Técnico en Operaciones logisticas del Municipio de Miranda atencién a 18 aprendices |
i
COMPETENCIA '

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con procedimiento técnico y normativa \
de procesos de negocios 1
{
|
|
|

RAP:

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE DE ACUERDO A LAS
POLITICAS DE LA EMPRESA

|
\
CARACTERIZAR LA FORMALIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE SEGUN \1
POLITICAS DE LA ORGANIZACION \

PROYECTAR MEJORAS DEL PROCESO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DE CALIDA

VALORAR EL NIVEL DEL SERVICIO PROPORCIONADO AL CLIENTE DE
ACUERDO CON POLITICA DE LA ORGANIZACION.

APRENDICES APROBADOS 16

APRENDICES MATRICULADOS:25

FICHA 2325253

Tecndlogo en Gestion Empresarial del Municipio de Popayan atencion a 22 aprendices

COMPETENCIA:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RAP:

» IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO
Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA

10
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—

DI
SPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION

LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN
ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA

COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

» PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE,
CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO ACTITUDES Y
VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA

ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

o UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS
CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APRENDICES APROBADOS 21.

APRENDICES MATRICULADOS: 30.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA

FICHA 2325284:

Técnico en Servicios Farmacéuticos Municipio de Piendamo atencion a 19
APRENDICES

COMPETENCIA

Orientar personas segun normativa de salud

I
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PERSONAL

S DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS VEL ENTORNO. |
[
|

e 240
20153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU
COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

® 24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA.

® 24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION

APRENDICES APROBADOS 10

APRENDICES MATRICULADOS:30

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

yd

SANCIONES: SI__ NOp~

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI __/NO_

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_AEGULAR_ INSUFICIENTE__

Atentgmente,

FIRMA SUPERVI EL CO ERATO
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