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Proceso Gestion del Talento Humano

Formato entrega de bienes e informacion de ejecucién contractual por el contratista

INSTRUCCIONES PARA OBTENER LIQUIDACION

1. Procesos a realizar para el Grupo Almacén e Inventarios.

ENTREGO
GRUPO DE ALMANECE E INVENTARIOS — NO

Equipo de computo con sus accesorios ( impresora y escaner)

Equipos de comunicacion (fijos y movilies)

Moviliario ( Sillas, escritorior, archivadores, locker, decansa pies, base para computador, tablero, entre otros)

Utiles y accesorios de escritorio (cosedora, perforadora, USB devolutivo)

Equipo de video conferencia: video beam, televisores o monitores (con sus accesorios)

Deméas elementos que le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones

Apertura cuentas de responsabilidad por faltantes

Cuenta de Responsabilidad
Nimero

Fecha:

2. Procedimiento Oficina de Sistemas El supervisor del contrato debe registrar el requerimiento en la Mesa de Servicios y relacionar el
namero del caso en la casilla de la Oficina de Sistemas. (Puede relacionar en un requerimiento a varios cuenta dantes, lo importante es
especificar el nombre y la cedula de cada uno de los que finalizan el contrato). Para los responsables en los centros de formaci6n se sugiere
que lo firme el encargado de sistemas en representacion del grupo el procedimiento seria similar.




. Versioén: 1.01

SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 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) identificado(a) con
CC. 30338037 tiene los siguientes bienes a cargo:

Listado de inventarios:

Regional  Centro Modulo Placa
CANTIDAD DE BIENES A CARGO: ... 0
VALOR TOTAL: oo $0,00

El cuentadante adicionalmente se encuentra asociado a los siguientes Nits multiples:

- 94020000063

CANTIDAD DE BIENES COMO CUENTADANTE MULTIPLE: ........... 0
VALOR TOTAL: ..ttt $0,00

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

Fecha de emision del reporte: 7 de Diciembre de 2022 a las 11:19:37

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.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1
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EA; SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3347493 DEL 21/01/2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MONICA MARCELA HURTADO CARDONA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: cédula de ciudadania No. 30.338.037 de Manizales

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR
Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE SERVICIOS Y
GESTION EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Planear los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales (guia de aprendizaje actualizada
en compromlISO, proyecto formativo, planeacion pedagogica, instrumentos de evaluacion), para el cumplimiento del
objeto contractual

2. Participar en las jornadas de disefio y desarrollo curricular de programas de Formacién Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales y del Centro de formacién segun los lineamientos institucionales requeridos
para el area tematica objeto del contrato.

3. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular de los programas del
area tematica objeto del contrato (emision de juicios evaluativos en los plazos establecidos por el reglamento del
aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma SofiaPlus, concertar el plan de evaluacién con los aprendices
acorde con el desarrollo de la guia de aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de
evaluacién y seguimiento), velando por una ejecucién minima mensual de 160 horas de formacion.

4. Participar cuando el centro de formacion asi lo solicite, en proyectos de investigacion técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de formacion del area tematica objeto del contrato.

5. Gestionar de forma permanente el LMS, retroalimentando, evaluando al aprendiz de manera sincronizada con el
aplicativo SofiaPlus.

6. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute
formacion complementaria

7. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno y sistematico en el sistema de informacion que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificar
permanentemente que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b).
Registrar oportunamente los juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. c). Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion.

8. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de Formacion.
9. Apoyar los procesos de autoevaluacion y Registro calificado para los programas del area tematica objeto del
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A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

presente contrato, cuando el centro lo requiera.

10. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y
asistir a las convocatorias que el centro programa.

11. Apoyar al centro de formacién cuando asi se le solicite, en la promocion del portafolio de servicios, mediante
visitas, socializacién que favorezcan la apertura de nuevos grupos.

12. Recibir en inventario los bienes entregados por la entidad para el cumplimiento del objeto del contrato, dando
uso adecuado y una vez finalizado el contrato, quedar a paz y salvo con el Almacén.

13. Acompanfar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz, de acuerdo con la programacion.

14. Acudir de manera puntual a las reuniones que el centro convoque en desarrollo de las politicas de la Direccién
Nacional de Formacion.

15. Atender dentro de los 3 dias siguientes las solicitudes que a través de correo electronico le formulen aprendices,
coordinadores y demas actores del proceso formativo

16. Una vez terminada la etapa lectiva el instructor debe hacer entrega al instructor de seguimiento a etapa practica
el reporte de los aprendices de la ficha incluidos los juicios evaluativos con sus respectivas novedades

17. CUANDO LOS INSTRUCTORES SEAN PROGRAMADOS PARA EL SEGUIMIENTO A LA ETAPA
PRODUCTIVA ADICIONALMENTE DEBERAN CUMPLIR CON:Realizar y evidenciar los seguimientos asignados,
contactar y asesorar al aprendiz y al empresario; diligenciar el formato “GFPI-F-023 - Formato Planeacion,
seguimiento y evaluacién etapa productiva® de compromiso; reportar novedades del aprendiz; evaluar y
retroalimentar las bitdcoras, entregar en forma fisica el formato GFPI-F-023 diligenciado en su totalidad

18. Realizar y evidenciar con acta y listado de asistencia, dos inducciones a cada ficha asignada. La primera seis
meses antes de iniciar la etapa productiva y la segunda dos semanas antes de que se inicie la etapa productiva.
Para los operarios y auxiliares la primera induccién se realizara tres meses antes de que inicie la etapa productiva.
19. Mantener actualizado el portafolio del instructor (el estado del arte, el el formato "GFPI-F-023 diligenciado y
firmado, las actas de todas las novedades que presenta el aprendiz en la etapa productiva tales como: excelencia,
refuerzos pedagoégicos y/o planes de mejoramiento.

20. Informar y remitir oportunamente las novedades de los aprendices a la coordinacidn académica para citacion a
comité de evaluacién y seguimiento.

21. Realizar minimamente tres seguimientos a cada aprendiz, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse
durante el primer mes de practica, el parcial entre el segundo y el quinto mes y el final quince dias antes de finalizar
la etapa productiva, con la advertencia de que el registro del juicio evaluativo en SofiaPlus solo podra hacerse el dia
en que ésta finaliza.

22. Configurar y mantener actualizada la informacion en la plataforma Territorium de cada ficha asignada por la
coordinacion académica en el espacio de etapa productiva.

23. Participar de las reuniones programadas por la coordinacién académica.

24. Atender oportunamente los requerimientos formulados por las diferentes areas (Coordinaciéon académica,
coordinacién de formacién, contrato de aprendizaje, administracién educativa, etapa productiva)

25. Gestionar las acciones pertinentes con los aprendices que no han iniciado su etapa productiva y los que estan en
estado por certificar para que logren terminar su proceso formativo
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26. EN CASO DE SER INSTRUCTOR VIRTUAL, ADEMAS DE LAS OBLIGACIONES DESCRITAS, ESTARA
OBLIGADO A: Cumplir los lineamientos de orientacion del desempefio del instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se encuentran en el aplicativo compromISO — Guia Orientacién Formacion Ambientes
Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014.

27. Acompaiiar de manera presencial, cuando sea necesario al aprendiz en su proceso formativo.

28. Garantizar durante la vigencia del contrato, el acompafamiento permanente a los aprendices, sin interrupcion.
LUGAR DE EJECUCION: La ciudad de Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 de Febrero de 2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 de Diciembre de 2022

VALOR DEL CONTRATO: $41.973.750

SUPERVISOR: CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 42.885.875

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total Contratado $ 41.973.750
Valor Ejecutado $41.973.750
Valor desapropiado $0
Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0
Saldo a liberar $0
PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
De acuerdo con la informacion anteriormente suministrada, como Supervisor certifico que durante el periodo de la
ejecucion del contrato, el contratista cumplio a satisfaccién las actividades objeto del Contrato, las cuales se pueden
evidenciar en los informes parciales de la supervision anexos al expediente contractual, ademas con el pago del
Sistema de Seguridad Social, establecidos por la norma.
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Como supervisor, dejo expresa constancia que he recibido a satisfaccion los bienes/servicios objeto del contrato
referenciado.

SANCIONES:  si NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X_ NO

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE Z BUENO REGULAR INSUFICIENTE
Atentamente,

Ui

CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ
Supervisor del Contrato No. CO1.PCCNTR.3347493 de 2022
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