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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad, Popayan, marzo del 2022

Sefior (a)

ADA LORENA CERON ROSERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR 3291593
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Popayan

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes marzo del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3291593 De 2022

Maricel Noguera Ramos, identificado con la cédula de ciudadania No. 34.539.511de Popayéan en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Comercio y Servicios, 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
ocho millones seiscientos mil pesos ($38.600.000 ) 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) 10 pagos iguales, por valor de tres millones ochocientos
mil pesos ($3.800.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero anoviembre de 2022.
Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por laDireccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de
Ahorro No. 86802774101 BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:
Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor contratista impartiendo
formacion profesional integral, a distancia o virtual; de manera presencial o virtual, en el
programade titulada regular, del centro de comercio y servicios perteneciente al area o red de
conocimiento :Titulada Gestion Documental en el o los municipios del departamento del
Cauca donde se le asigne por la entidad contratante.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

1. Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucién del contrato en condiciones de eficiencia y
calidad, de acuerdo con 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 a la programacion
asignada por el Coordinador@ Académico@ en el marco de las politicas de calidad, pertinencia y
eficacia. 3. Ejercer el control propio de todas las actividades encomendadas con independencia y
autonomia y de forma oportuna y dentro de los términos establecidos con el fin de obtener la
correcta realizaciéon del objeto del contrato. 4. Rendir informes académicos que contenga: juicios
evaluativos, novedades de los aprendices (llamado de atencidn verbal, 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 reportar de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices. 5.
Registrar los resultados de la emisidn de juicios (criterios de evaluacion) relacionados con los
logros de resultados de aprendizaje o novedad del aprendiz, en los tiempos establecidos por el
procedimiento de ejecucién de la Formacion Profesional, en el aplicativo dispuesto por la entidad.
6. Garantizar el autocontrol de la ejecucidn de horas de formacién 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 supervision del contrato
en el mes correspondiente. 7. Participar de conformidad con las normas institucionales en los
comités de seguimiento y evaluacidon de aprendices donde se requiera y en las actividades
complementarias citadas desde la Coordinacion Académica y/o Subdireccién del Centro de
Comercio y Servicios. 8. Garantizar dentro de los primeros diez (10) dias calendario de cada mes,
el pago de la seguridad social en salud, pensidén y en riesgos a que haya lugar. 9.Entregar de forma
mensual y oportuna los soportes contractuales requeridos para el trdmite de pago de sus
honorarios mensuales; informacidén que reposard en forma digital en el espacio habilitado por la
coordinacion académica del Centro de Comercio y Servicios. 10. Respecto a la planilla para pagos
de honorarios, se debera tener en cuenta la circular vigente o u otra otras disposiciones aplicables
para la Entidad. 11. Vigilar, cuidar y salvaguardar cualquier elemento que se le sea entregado por
parte del SENA como apoyo para el cumplimiento del objeto contractual y a la culminacién del
contrato, deberd reintegrarlo en las mismas condiciones en la que le fueron entregados,
PARAGRAFO. En caso de pérdida de alguno de los elementos, el contratista deberd adelantar los
tramites pertinentes establecidos en el Pagina 2 de 7 GTH-F-077 V.13 ANEXO DEL CONTRATO No.
CO1.PCCNTR.3291593 De 2022 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN CASO DE PERDIDA Y/O
DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIENES Y RECURSOS Y RECURSOS DE LA ENTIDAD. 12.
Brindar el apoyo técnico en el drea de su especialidad para la elaboracion de las especificaciones
técnicas, codificacion estandarizada UNSPSC, estudios previos, analisis del sector requeridos. 13.
Realizar acompafiamiento técnico en el area de su especialidad para la emisién de avales
requerido por la unidad de emprendimiento. 14. Hacer parte de los comités de evaluacion de los
tramites pre-contractuales en los que haya sido designado por la subdireccién de centro y/o
Coordinacion Académica en razdn de su area y/o especialidad. 15. Participar en la formulacién y
ejecucién de los proyectos cuando sea requerido segun el drea de su especialidad y de
conformidad con la programacién académica establecida. 16. Promover en los aprendices la
autoformacidn con actividades académicas complementarias y que fortalezcan las competencias
relacionadas con el programa de formacidn; garantizando el cumplimiento de horas establecidas
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(tiempo) de acuerdo con el disefio del programa de formacidn y soportado por las plataformas
institucionales con que cuenta el Centro de Comercio y Servicios. 17. Informar a la subdireccién
de centro y/o Coordinacion Académica las oportunidades de relacionamiento con el sector
productivo o social que en el cumplimiento de su objeto contractual pudieran ser identificadas.
18. Participar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del SIGA, en calidad
de 18. 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
Comercio y Servicios o en los que este interactla. 19. Durante el periodo de ejecucién del contrato,
dard aplicacion al proceso de certificacién de competencias segln normas de competencias que
aplican a la prestacién del servicio de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta
para certificar habilidades pedagdgicas de los instructores. 20. El instructor contratista de
formacién virtual, aulas mdviles y a distancia deberd cumplir con lo establecido en el Manual que
orienta el desempefio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. 21. 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. 22. Apoyar en la
divulgacion y promocion de los servicios educativos y tecnoldgicos de la entidad. 23. Estudiar y
resolver reclamaciones o peticiones realizadas por los estudiantes relacionadas con la ejecucién
de la FPI, con criterios de calidad, pertinencia y celeridad teniendo en cuenta los tiempos
establecidos de acuerdo con las tablas de retencion documental de la entidad. 24. El contratista
deberd asumir los costos que le impliquen cumplir con la adecuada vestimenta para la ejecucidn
del contrato y deberd hacer uso de ella dentro de las instalaciones y ambientes de formacién; el
SENA no se responsabiliza de la entrega de ninglin elemento de esta clase, y con la firma de este
contrato se entiende aceptada dicha obligacidn. 25. Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de protocolos de bioseguridad y salud en el trabajo en el desarrollo de las actividades
asignadas por la Subdireccion de Centro y/o Coordinacién Académica. 26. Exigir a los aprendices y
garantizar el uso adecuado de los elementos de proteccion y seguridad industrial que se requiera
en la formacion, al igual que el porte del uniforme correspondiente de acuerdo al reglamento del
aprendiz. 27. Exigir el cumplimiento del acta de compromiso de los aprendices. 28. Prepara,
elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccién del Centro de Comercio y Servicios
del SENA Regional Cauca y/o las demas dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional, al
igual que los érganos de Control y Autoridades que lo requieran. 29. Abstenerse de hacer uso
indebido del carné y demds distintivos de la entidad, y en caso de que le hayan sido suministrados,
debe devolverlos al supervisor, en la fecha de terminacion del contrato; constituyéndose esta en
una obligacion exigible para el tramite del pago o pagos pendientes al momento de la finalizacién
del plazo establecido en el contrato. 30. Brindar el apoyo técnico en el area de su especialidad a la
subdireccién de centro y/o al supervisor de los contratos de bienes y/o servicios del centro de
formacién cuando asi sea requerido. 31. Exigir y garantizar el cuidado y pulcritud de los ambientes
de formacidn y diferentes espacios de la institucién. 32. El contratista garantiza la prestacién del
servicio de manera presencial y/o virtual de acuerdo las necesidades del programa y del centro de
formacién. 33. Las demds que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual especifico
y que el centro de formaciéon demande. 34 Conforme a las necesidades del Centro participar de
los semilleros de investigacion, seguiin designacion de la Subdireccion y/o Coordinacidon Académica,
destinando un tiempo maximo del 30% de su dedicacién mensual. 35. Las demds que se requieran
para el cumplimiento del objeto contractual especifico y que el centro de formacidn demande.
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o, OBLIGACIONES ACCIONES REALIZADAS EVIDENCIAS
Impartir formacién profesional en los programas de formacion
Titulada o Complementaria de acuerdo con la programacién
asignada en las siguientes fichas de caracterizacion:
1 . . No. Nombre Municipio | Horario | Horas Mes
Cumplir el objeto y el Ficha | Programa
alcance del contrato de 18:00
acuerdo con la Fichal | 2187280 | Popayan A 20
programacion aS|gna(_ia por 22::00
coordinacién Académica en 13'_'00
el rgg{&%gep'ﬁﬁgrggide Ficha2 | 2364892 | Timbio A 6
Eficacia 18:00
18:00 R te M |
Ficha3 | 2232316 | Popayén A 40 eporte Mensua
22:00 Instructor
- RMI)
Popayan 7:00 (
Ficha 4 2364786 A 24
13:00
18:00
Ficha 5 2187274 | Popayan A 16
22:00
2206976 Popayan 7:00 24
Ficha 6 A
13:00
TOTAL 130
HORAS
MES

NOTA: Inserte Filas si es requerido

Para los instructores asignados a seguimientos de EP: Realizar
seguimientos de etapa productiva de acuerdo con los aprendices

asignados, configuracion de la plataforma LMS territoriom,
verificacion del portafolio del aprendiz en etapa productiva
No. Ficha | Programa No. Horas Mes
Aprendices
Ficha 1
Ficha 2
Ficha 3
Ficha 4
TOTAL
HORAS MES

NOTA: Inserte Filas si es requerido

Reporte Mensual
de Instructor (RMI)

Diario de campo
del mes anterior al
reporte
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Adelantar las gestiones Ejecucion de acciones de formacion profesional integral de acuerdo Guia de
necesarias para la ejecuciéon con las politicas y procedimientos institucionales. aprendizaje,
del contrato en condiciones Instrumento de

de eficiencia y calidad de evaluacion y

acuerdo a las Material de apoyo

especificaciones exigidas Ficha 1. 2187280 registrado en la
por el SENA y desglosadas Programa GESTION plataforma LMS

en la minuta del contrato DOCUMENTAL Territorium
Proyecto ORGANIZACION DE Fecha de
HISTORIAS publicacion: 19 de
LABORALES EN marzo de 2022
UNA ENTIDAD
PUBLICA Y PRIVADA
Actividad del proyecto Verificar la
funcionalidad de la
organizacion de las
historias laborales
Fase del proyecto EVALUACION

Ficha 2 2364892

Programa ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Proyecto APLICACION DE LOS
PROCESOS
ARCHIVISTICOS DE
TRAMITE Y
ORGANIZACION PARA
EL MEJORAMIENTO DE
LA PRESTACION DE
SERVICIO, EL ACCESO,
TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE LA
INFORMACION
Actividad del proyecto Realizar actividades
de procesamiento
técnico a los
documentos de
conformidad con el
PGD institucional y las
politicas de acceso,
transparencia
administrativa y
proteccion de datos
Fase del proyecto EJECUCION

Ficha 3 2232316

Programa GESTION
DOCUMENTAL
Proyecto Estructuracion de un
programa de
transferencias
documentales
primarias y
secundarias en las
entidades publicas y
empresas privadas
Actividad del proyecto Implementar el
programa de
transferencias
documentales
primarias y
secundarias en la
organizacion.

Fase del proyecto EJECUCION

[ Ficha 4 2364786
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Programa GESTION DEL TALENTO
HUMANO
Proyecto IMPLEMENTACION DE

PROCESOS DE
MEJORA A
PROGRAMAS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO, EN CINCO
PYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
CAUCA.

Actividad del proyecto

IMPLEMENTAR
PROGRAMAS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA
ORGANIZACION,
TENIENDO EN EL PAN

OPERATIVO
INSTITUCIONAL.
Fase del proyecto EJECUCION
Ficha 5 2187274
Programa GESTION DEL
TALENTO HUMANO
Proyecto IMPLEMENTACION DE

PROCESOS DE
MEJORA A
PROGRAMAS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO, EN CINCO
PYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
CAUCA.

Actividad del proyecto

IMPLEMENTAR
PROGRAMAS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA
ORGANIZACION,
TENIENDO EN EL PAN

OPERATIVO

INSTITUCIONAL.
Fase del proyecto EJECUCION
Ficha 6 2206976
Programa GESTION

DOCUMENTAL
Proyecto ORGANIZACION DE

HISTORIAS LABORALES
EN UNA ENTIDAD
PUBLICA Y PRIVADA

Actividad del proyecto

Verificar la
funcionalidad de la
organizacion de las
historias laborales

Fase del proyecto

EJECUCION

Inserte mas fichas si lo requiere

Entregar informes
académicos que contenga:
juicios evaluativos,
novedades de los
aprendices (llamados de
atencion, inasistencia
reiterada, resultado del plan
de mejoramiento,
actividades
complementarias bien sean
académicas y/o
actitudinales); casos
especificos para el
acompafamiento de

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

Ficha 1.

Programa

No. Aprendices
matriculados

No. Aprendices con

Si aplica de lo contrario

novedades registrar N/A)
Novedad reportada Si aplica de lo contrario
(nombre) registrar N/A)

Nombre de aprendices

Si aplica de lo contrario
registrar N/A)

Registro de
inasistencias en el
Aplicativo SOFIA
PLUS

19 de marzo de
2022 de Correo
remitido a
coordinacion

Académica

mediante el cual
se reporta la
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aprendices por bienestar o
por coordinaciéon académica
y reporte de buenas
practicas o casos éxitos por
los aprendices.

Ficha 2.

Programa

No. Aprendices
matriculados

No. Aprendices con

Si aplica de lo contrario

novedades registrar N/A)
Novedad reportada Si aplica de lo contrario
(nombre) registrar N/A)

Nombre de aprendices Si aplica de lo contrario

registrar N/A)

Inserte mas fichas si lo requiere

novedad del
aprendiz- al correo
(jacalvache@sena
.edu.co)

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

ETAPA LECTIVA: 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 ejecucién de la formacién y reglamento del

aprendiz.

Juicios para etapa lectiva:

Ficha 1.

2364786

Programa

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Resultado de aprendizaje

ACTUALIZAR LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA INFORMACION DE
LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN
LA ORGANIZACION.

No. Aprendices matriculados 22
No. Aprendices retirados 7
No. Aprendices aprobados 15
No. Aprendices sin valorar

Justificacién de lano

emision de juicios

Ficha 2. 2187274
Programa GESTION DEL

TALENTO HUMANO

Resultado de aprendizaje

ACTUALIZAR LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA INFORMACION DE
LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN

LA ORGANIZACION.

No. Aprendices matriculados 17
No. Aprendices retirados 3
No. Aprendices aprobados 14

No. Aprendices sin valorar

Justificacion de lano
emisién de juicios

Registros en
Sofiaplus

Reporte de juicios
evaluativos

Retroalimentacion

de evidencias en

la plataforma LMS
territorium
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Ficha 3 2164825

Programa GESTION
DOCUMENTAL

Resultado de aprendizaje. APLICAR LOS
PROTOCOLOS PARA EL
CONTROL, PRESTAMO
DE LOS DOCUMENTOS

No. Aprendices matriculados 16

No. Aprendices retirados 4

No. Aprendices aprobados 12

No. Aprendices sin valorar

Justificacion de lano

emision de juicios

Ficha 4 2232316

Programa GESTION
DOCUMENTAL
Resultado de aprendizaje. Archivar los
documentos
teniendo en cuenta
las tablas de
valoracion
documental, los
Principios
archivisticos, las
normas técnicas y la
legislacion vigente

No. Aprendices matriculados 16
No. Aprendices retirados 4
No. Aprendices aprobados 12

No. Aprendices sin valorar

Justificacion de lano
emisién de juicios

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompafiamiento
mensual para completar el informe (tabla anterior)

ETAPA PRODUCTIVA (Para los instructores de seguimiento a Registros en
EP): Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien Sofiaplus

corresponde la emision de juicios de resultados de aprendizaje
evidenciado por los aprendices, en los tiempos establecidos por el | Reporte de juicios

procedimiento de la ejecucién de la formacién y reglamento del evaluativos
aprendiz.
Retroalimentacion
Juicios para etapa lectiva de bitacoras en
Ficha 1. etapa productiva
Programa en Territorium
Nombre de los aprendices

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompafiamiento
mensual para completar el informe (tabla anterior)
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5 Participar activamente enla | Participar en la formulacién y ejecucion de los proyectos cuando sea
formulacién y ejecucion de requerido segun el area de su especialidad y de conformidad con la Reporte Mensual
los proyectos cuando sea programacion académica establecida. de instructor
requerido segun el area de (RMI)
su especialidad y de Nombre del Cadigo Nombre del Cantidad
conformidad con la proyecto SENNOVA | Semillero de horas Actas, registro de
programacion académica Proyecto 1. asistencia
establecida. Proyecto 2
Proyecto n Si aplica se
Total horas registra de lo
mes contrario registrar
(No Aplica)

6 Las demas que se requieran | Reportar detalle de acciones realizadas Actas, registro de
para el cumplimiento del asistencia
objeto contractual especifico Actividad realizada Horas ejecutadas ] )

y que el Centro de Si aplica se
formacién demande registra de lo
contrario registrar

N/A N/A (No Aplica)

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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 presentaciéon
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. 22614256 de la planilla, operador logistico Asopagos periodo febrero de 2022. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO__x_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
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hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

S

Firma

Maricel Noguera Ramos
Contratista

C.C. No. 34.539.511

Recibi a satisfaccion:
Fir . TR0
Nombres y Apellidos

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR 3291593
Cargo
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