SENA

:A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2734744 DE 2021
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARICEL NOGUERA RAMOS
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA C.C. No. 34.539.511 de Popaydn

OBJETO DEL CONTRATO

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para orientar formacién profesional integral
de manera presencial o virtual, en el programa de titulada presencial, conforme a las necesidades
del centro de comercio y servicios - SENA Regional Cauca. Para el drea de: Gestién documental.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Ef CONTRATISTA ademas de las obligaciones generales que por su indole y naturaleza del contrato
te son propias (ver anexo del contrato), contrae con EL SENA las siguientes: 1. Adelantar las
gestiones necesarias para la ejecucion del contrato en condiciones 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
{llamados de atencién 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 coordinacion 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 ejecucidn de horas de
formacion en el rango establecido por la entidad. En caso de no cumplir con el rango de ejecucion
mensual establecido por la entidad, el pago se hara proporcional y por el valor acorde al informe
generado por la supervisién del contrato en el mes correspondiente. 6. Participar de conformidad
con {as normas institucionales en los comités de seguimiento y evaluacion 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 obligacion contractual. En caso de pérdida o hurto, deberd adelantar los tramites
que por obligacion estén establecidos en el vigente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN CASO DE
PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIENES Y RECURSOS Y RECURSOS DE LA
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ENTIDAD. 9. Brindar el apoyo técnico de su especialidad a la Subdireccidn de centro o al supervisor de
fos contratos de bienes y/o servicios del Centro de Formacién 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
emisidn de avales requeridos por la unidad de emprendimiento. 12. Conformar por designacién de la
Subdireccion 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 podré auto - certificarse en cualquier competencia de su
propia instruccion a cargo. 15. Participar activamente en la formulacién y ejecucion de los proyectos
cuando sea requerido segin el drea de su especialidad y de conformidad con la programacion
académica establecida. 16. Demostrar con participacion coherente el conocimiento de las normas
institucionales en los comités de evaluacién y seguimiento a la formaciéon. 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 comercic. 18. 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 identificadas. 19. 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 interactie. 20. Durante el periodo de ejecucion del contrato,
dara aplicacion al proceso de certificacion de competencias segtin normas de competencias que aplican
a la prestacidn del servicio de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelante para certificar
habilidades pedagégicas, de los instructores. 21. E| Instructor contratista de formacién virtual y a
distancia debera cumplir con 16 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 Pafs. 23. £| 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 gue se llamaran GF {Gestién Financiera) y GC {Gestion Contractual) los cuales
contendrdn 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 certificacién vigente de la norma de competencia "Orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes de formacién concertados” o fa actualizacién "Orientar formacion
presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o en su defecto deberd aplicar al
proceso de certificacién de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacidn, ola evidencia de
la inscripcion efectiva al mismo, al informe de ejecucion contractual, con plazo maximo a 31 de julio de
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2021. 26. Las demds que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual especifico y que el

centro de formacion demande

LUGAR DE EJECUCION: Ellugar de ejecucién del presente contrato serd en el Departamento del

Cauca.

PLAZO DE EJECUCION Hasta ef 22 de diciembre

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 18 DE AGOSTO DE 2021
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 22 DE DICIEMBRE DE 2021
VIGENCIA DEL CONTRATO: CUATRO (04) MESESY TRECE (13) DIAS HASTA EL 22 DE DICIEMBRE.

VALOR DEL CONTRATO:

El valor total del presente contrato asciende a fa suma de Dieciséis millones trescientos ochenta y tres
mil{16383000) COP incluido VA (de conformidad con el régimen tributaric a que pertenezca el contratista).
Esta surna sera pagada por el SENA al contralista de la siguiente manera: A) Un (1) primer pago, por valor de
Dos millones seiscientos sesenta y siete mil pesos ($2.667.000) COP incluido IVA, por el mes de agosto de
2021. B) tres (3) pagos iguales, por valor de fres millones ochocientos diez mil pesos ($3.810.000) COP
incluido VA, por los meses de septiembre a noviembre de 2021. C) Un (1) ullimo pago, por valor de Dos
miflones doscientos ochenta y seis mil pesos ($2.286.000) COP incluido IVA, por el mes de diciembre de

2021,

SUPERVISOR: ADA LORENA CERON ROSERO

IDENTIFECACION DEL SUPERVISOR: C.C. N0.27.276.847

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total dei contrato $16.764.000

Valor Ejecutado $ 16.764.000

Saldo de pendiente de cancelar ai contratista -0-
Saldo a liberar -0-

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Realizar actividades de Formacion Profesional Integral en la ficha: 2206976

Programa de Formacién: Gestién Documental.

Competencia: ORGANIZAR FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS

Resultados de Aprendizaje:

1-ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL, LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS Y LA LEGISLACION
VIGENTE

2 ELABORAR INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL, TENIENDO £N CUENTA LAS
NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA POLITICA INSTITUCIONAL, PARA LA
POSTERIOR RECUPERACION DE LA INFORMACION.

3- RECOPILAR LA INFORMACION REQUERIDA PARA PLANEAR DE LA ORGANIZACION DEL
FONDO ACUMULADO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y LAS POLITICAS
DOCUMENTALES DE LA ORGANIZACION

Matriculados: 28

Desertados: 17

En formacion: 10

Aprobados: 8

Realizar actividades de Formacion Profesional Integral en la ficha: 2207446

Programa de Formacién :Gestion Documental.
Competencia: ORGANIZAR FONDOS ACUMULADOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y

POLITICAS INSTITUCIONALES

Resultados de Aprendizaje:
01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU iNTERVENCION, DE
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ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA
ORGANIZAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA
LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES
ESTRUCTURAS ORGANICO-FUNCIONALES Y LA NORMATIVA,

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO
EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

0S5 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADG DE ACUERDO CON NORMATIVA,

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDQO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Matriculados: 26

Desertados: 9

En formacion: 17

Aprobados: 16

Realizar actividades de Formacion Profesional Integral en la ficha: 2364892
Programa de Formacién: Asistencia en Organizacién de Archivos
Competencia: Organizacidn de Archivos de Gestion

Resultadas de Aprendizaje:

01 INTERPRETAR EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOQS DE ARCHIVO DE GESTION ACORDE CON 10S
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, ¥ LA NORMATIVA.

2 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS ¥ NORMATIVA
3-PRESERVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION DE ACUERDO CON POLTICAS INSTITUCIONALES,

UNIDADES DE CONSERVACION Y NORMATIVA,
4- PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y

EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL
5- VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION BE ARCHIVOS DE GESTIGN DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS

EMPRESARIALES.
6 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA

NORMATIVA Y POLITICA EMPRESARIAL
Matriculados: 20
Desertados: 4
En formacién: 16
Aprobados 15

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
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SANCIONES: SI__ NO_x

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_%_
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_\/BUENO____ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

PERVISOR DEL CON m

Ada Lorena Ceron Rosero
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SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
7A< RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) NOGUERA RAMOS
MARICEL identificado(a) con CC. 34539511 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 13 de Diciembre de 2021 a las 16:54:32

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
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