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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan Noviembre de 2021

Sefiora

Ada Lorena Ceron Rosero

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2631840-2021
SENA — Centro de Comercio y Servicios

Popayéan

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.2631840-2021 del afio 2021

Luis Eduardo Bravo Tobar, identificado con la cédula de ciudadania No. 1061717453 de Popayan,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion 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 Tres millones
quinientos diez mil pesos ($3.510.000 ) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario
a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: A) Un primer pago, por valor de Novecientos treinta y seis mil pesos ($936.000) COP
incluido IVA, por el mes noviembre de 2021. B) Un ultimo pago, por valor de Dos millones quinientos
setenta y cuatro mil pesos ($2.574.000) 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
Direccibn Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de Ahorro No.
/570272518 BBVA, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 22 de diciembre de 2021.

OBJETO: Prestacion de servicios de apoyo a la gestion, de caracter temporal, para orientar
formacion profesional integral de manera presencial o virtual, en el programa de titulada virtual,
conforme a las necesidades del centro de comercio y servicios - SENA Regional Cauca. Para
el area de: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD - VIRTUAL Plazo 30 Dias - Valor Mensual
$3.510.000 COP

Obligaciones Especificas:
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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.

Llevar a cabo |las
acciones necesarias para
la ejecucion del contrato
de acuerdo con las
politicas y procedimientos
institucionales.

Plan de
brindar
mediada
herramientas
tecnoldgicas frente a las
medidas de contencion de

COVID-19

trabajo para
formacion
por

Formacion mediada por
herramientas tecnoldgicas
para las fichas:

e 2348597
Apoyo a Induccion
e duracion 60 horas

Cumplir el objeto vy
alcance del contrato, de
acuerdo con la
programacion asignada
por Coordinacion
Académica en el marco
de las politicas de
calidad, pertinencia y
eficacia

Gestion y cumplimiento
de las obligaciones y
alcance del contrato, de
acuerdo con la
programacion asignada
por coordinacion
académica

Socializacién de talleres y
retroalimentacionteniendo

en cuenta que la formacion
mediada por herramientas
tecnologicas como medida
de contenciondel covid 19,
para las fichas

e 2348597

Evidencias entregadas de
talleres 'y  evidencias
entregadas por los
aprendices mediante
correo electrénico y los
grupos de  whatsapp
creados para cada uno de
los grupos

Entregar informes
académicos que
contenga: juicios
evaluativos, novedades
de los aprendices
(lamados de atencion
verbales, inasistencia
reiterada, resultado del
plan de mejoramiento,

actividades

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

N.A
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complementarias  bien
sean académicas Yy/o

actitudinales); casos
especificos para el
acompafamiento de

aprendices por bienestar
o por coordinacion
académica y reporte de
buenas practicas o
casos éxitos por los
aprendices

Registrar los resultados
de la emision de juicios
de evaluacion
relacionados con los
logros de los resultados
de aprendizaje o]
novedades del aprendiz,

en los tiempos
establecidos por el
procedimiento de
Ejecucion de la

Formacion Profesional,
en el aplicativo
dispuesto por la Entidad

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

N.A

Garantizar el autocontrol
de la ejecucion de horas

Descargar del aplicativo
Sofiaplus las horas

se proyectan orientar 60
horas en el mes de

de formacién en el rango | reportadas noviembre
establecido por la | mensualmente.

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

supervision del contrato

en el mes

correspondiente

Participar de | Reportar y participar del | N.A
conformidad con las | comité de evaluaciéony
normas institucionales | seguimiento.

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

en los comités de
seguimiento y
evaluacion de
aprendices donde se
requiera

Garantizar dentro de los
primeros diez (10) dias
calendario de cada mes,
el pago de la seguridad
social en salud, pension
y riesgos a que haya a
lugar

Realizar el pago de los
aportes de seguridad
social correspondiente al
mes de Noviembre de
2021.

Copia del recibo o soporte
de pago realizado
mediante aplicativo
aportes en lineay se
presenta la. planilla de
seguridad social donde se
verifiquen los aportes
(Salud, Pension y ARL)
(Digital)

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, debera adelantar
los tramites que por
obligacién 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 entidad.

Mantener los elementos
a mi cargo completos y
en buen estado.

Generar cuando haya
lugar el procedimiento
para evidenciar perdida o
dafios de elementos.

N.A

Brindar el apoyo técnico
de su especialidad a la
Subdireccion de centro o
al supervisor de los
contratos de bienes y/o
servicios del Centro de
Formacion cuando asi
sea requerido

Asesorar técnicamente a
la Subdireccién o al
Supervisor de los
contratos cuando se
requiera.

N.A.

10

Brindar el apoyo técnico
en el é&rea de su

Asesorar técnicamente
estudios del sector

N.A.
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especialidad para la

elaboracion de los
estudios de sector,
mercados y fichas

técnicas requeridas

mercado Y fichas
técnicas cuando se
requiera.

11 | Realizar Asesorar técnicamente a | N/A
acompafamiento la unidad de
técnico en el area de su | Emprendimiento cuando
especialidad para la | se requiera.
emision de  avales
requeridos por la unidad
de emprendimiento.

12 | Conformar por | N.A N.A
designacion de la
Subdireccion de centro,
los comités de
evaluacion o verificacion
de requisitos en los
procesos contractuales
relacionados con el area
de su especialidad.

13 | Participar de las | Asistir a reuniones Asistencia a las
reuniones convocadas | convocadas por la convocatorias sugeridas
por la subdireccién y/o | subdireccién y/o por la coordinacion
coordinaciones coordinaciones que se

relacionen con el objeto
contractual

14 |{No podra auto -|N.A N.A
certificarse en cualquier
competencia de su
propia instruccibn a
cargo

15 | Participar activamente | Participar en la N.A
en la formulacion vy | formulacion y ejecucion
ejecuciéon de los | de los proyectos cuando
proyectos cuando sea | sea requerido segun el
requerido segun el area | area de su especialidad y
de su especialidad y de | de conformidad con la
conformidad con la | programacion académica
programacion establecida.
académica establecida.

16 | Demostrar con | N.A N.A

participacion coherente
el conocimiento de las
normas institucionales
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en los comités de
evaluacion y
seguimiento a la
formacién

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

18 | Informar a la N.A
subdireccién de centro
las oportunidades de
relacionamiento con el
sector productivo o0
social que en el
cumplimiento de su
objeto contractual
pudieran ser
identificadas.

19 | Participar en las N.A
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
gue este interactue.

20 | Durante el periodo de N.A
ejecucion del contrato,
dard  aplicacion al
proceso de certificacion
de competencias segun
normas de
competencias que
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aplican a la prestacion
del servicio de instructor,
asi como a los procesos
que el SENA adelante
para certificar
habilidades

pedagodgicas,
instructores.

de los

21

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

N.A

N.A

22

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

N.A

N.A

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
(Gestion  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

Registro en la cerpeta del
Google Drive
“instructores programas
especiales 2021
dispuesta y compartida
por la coordinacion
académica de programas
especiales y en la
plataforma del SECOP I
los archivos
correspondientes a GF
(Gestion Financiera) y
GC (Gestion Contractual)

Disposicion de los
archivos GF (Gestion
Financiera) y GC (Gestion
Contractual) en la carpeta
del Drive “instructores
programas especiales
2021” y en la plataforma
SECORP Il en el siguiente
link

https://drive.google.com/drive/

folders/10pg6lbWag9tAK3
MvX5PON47ZHAA9zMBqg
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fechas establecidas por
el grupo administrativo y
financiero de la entidad
24 | Apoyar en el fomento de | N.A N.A
los servicios educativos
de la entidad.

25 | Las demas que se|N.A N.A
requieran para el
cumplimiento del objeto
contractual especifico y
que el centro de
formacion demande.

A continuacién 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 9427551138 de la planilla, expedida por Aportes en linea correspondiente al mes de Octubre
de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (00) folios

Cordialmente,

Luis Eduardo Bravo Tobar

Contratista

C.C. No. 1061717453

Recibi a satisfaccion:

Ada Lorena Ceron Rosero
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2631840-2021
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EVIDENCIAS MES DE NOVIEMBRE.

Figura 1.
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Fuente: Pantallazo Videoconferencia. (2021).

Figura 2

4:03

< "B SENA Magda R. Tobar ..

rsigep2/sig« 22 de noviembre de 2021 ;.33 . oy

B 'e10az23168313_instructi...

=31 paginas - 2.0 MEB - PDF S:33 p. oM

magda, es decir que mie toca volver a
cargario o el que saque Nno es el correcto?

Para este ano es por la pagina &:43 p.
SENA Magda R. Tobar. Apoyo Admiinistrativo
https://www. funcionpublica gov.co/ web
SsigepZ2/sigep

&:a43 p.oMm

NMagda, vo lo realice por esa pagina.

6:53 p. M

Fuente pantallazo proceso induccién



Figura 3

a4:02

< &= sSENA Magda R. Tobar ..

19 de noviembre de 2021 Iﬁ

& Los mensajes vy las llamadas estan cifrados de
extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni
siquiera WhatsApp. puede leerlos ni escucharlos. Toca
Para obtener mias inforrnmacion.

Buenas tardes NMagda, te escrib e Luis
Eduardo Bravo, te escribo para confirrmar
el recibido de los 3 docuermntos,

acabo de enviar un correo con el RUT
actualizado segun actividad economica

8551 segun lo requerido 1:56 p. M. ~=~
Quedo pendiente de nuevas
iNnstrucciones 1:56 p. M. ~<=~
Buenas tarde 2:16 p. M
sSi senor Mmuchas gracias 2:19 p. M.

SENA Magda R. Tobar. Apoyo Administrativo
B GTH_F_109_VO6 Forrmato_Mode

lo_de Oferta__Servicios_ Personales

(1) .docx.docx

buenas tarde Magda, frente a este
formato podrias regalarme el nombre del
ordenador del gasto con cargo y podrias
aclararme si lo diligencio con fecha de
hoy o con fecha del dia lunes que alcance
a radicarla en el SENA7? 4:30 p. .~

=

Buenas tardes 4:41 p. M

Fuente pantallazo proceso induccién



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS EDUARDO BRAVO TOBAR

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2348597 - APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGUN NORMATIVA DE
SALUD

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

APOYAR EL PROCESO DE AFILIACION DE LA POBLACION AL
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

31/12/21 03:28 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar personas segun normativa de salud

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

31/12/21 03:28 PM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 60,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUIS EDUARDO BRAVO TOBAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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