SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4532180 del afio 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA FERNANDA VEGA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. No. 34.319.887

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios profesionales como instructor aportando en la planeacion
y ejecucidn de los procesos formativos en el programa de virtual, en los disefios curriculares asignados
por la coordinacion académica para el cumplimiento de los compromisos institucionales e indicadores
del centro de formacién en el marco del servicio de formacidn profesional integral en la modalidad
presencial y/o virtual; Segun las necesidades del servicio, en el o los municipios del departamento del

Cauca donde se le asigne por la entidad contratante.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1) Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucion 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 con el horario de
formacién acordado con la comunidad y/o los aprendices y socializado con anterioridad a la
Coordinacion Académica, sin afectar la intensidad horaria requerida para cada accion formativa
en el marco de las politicas de calidad, pertinencia y eficacia. 3)Realizar correctamente el objeto
y alcance del contrato con independencia y autonomia, ejerciendo control propio de todas las
actividades encomendadas, de forma oportuna y dentro de los términos establecidos,
incluyendo oportunamente la presentacion de informes y la gestion de pagos segun las agendas
socializadas para tal fin. 4)Cumplir con lo establecido en el decreto 1273 de 2018, referente al
pago de seguridad social mes vencido, garantizando dentro de los primeros diez (10) dias
calendario de cada mes, el pago de la seguridad social a que haya a lugar segun lo establecido
por la ley, para cada periodo incluyendo los aportes a salud, pension y riesgos laborales, y
entregar oportunamente por los medios dispuestos los comprobantes para la gestion de dicha
informacién. 5)Durante el periodo de ejecucion del contrato, dara aplicacién al proceso de

certificacion de competencias seglin normas de competencias que aplican a la prestacién del
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servicio de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas, de los instructores. 6)El Instructor contratista de formacidn virtual, aulas moviles
y a distancia debera cumplir con lo establecido en el Manual que orienta el desempefio del
instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. 7)Apoyar la divulgacidon y promocion de los
servicios educativos y tecnoldgicos de la entidad. 8)El contratista deberd asumir los costos que
le impliquen cumplir con la adecuada vestimenta para la ejecucion del contrato y deberd hacer
uso de ella dentro de las instalaciones y ambientes de formacion; 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 obligacidon. 9)El contratista se obliga a adquirir los elementos distintivos de
acuerdo con las indicaciones realizadas por la supervision del contrato. 10)Cumplir con las
normas y procedimientos en materia de seguridad y salud en el trabajo en el desarrollo de las
actividades asignadas por la Subdireccién de Centro y/o Coordinacidon Académica. 11)Contar
con la logistica necesaria, componente digital — conectividad de internet con la capacidad
suficiente y de la mejor calidad para impartir las formaciones virtuales o medidas por tecnologia
cuando fuere necesario. 12)Realizar y comunicar oportunamente la evaluacion de los logros y
falencias de los aprendices en cada proceso formativo a cargo, asi como registrar los resultados
de los juicios (criterios) de evaluacidn relacionados con los resultados de aprendizaje o
novedades de cada aprendiz en el Aplicativo dispuesto por la Entidad y dentro de los tiempos
establecidos por el procedimiento de Ejecucién de la Formacion Profesional. 13)Entregar
informes académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices (llamados
de atencién, inasistencia reiterada, resultado del plan de mejoramiento, actividades
complementarias académicas y/o actitudinales); casos especificos para el acompafiamiento de
los aprendices por parte del grupo de Bienestar o la Coordinacidon Académica, y el reporte de
buenas practicas o casos exitosos en el proceso formativo de los aprendices. 14)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 interactuie. 15)Brindar el apoyo técnico a la Subdireccién de Centro
y/o al Supervisor de Contratos de Bienes y/o Servicios del Centro de Formacidn cuando asi sea
requerido, brindando la informacidn técnica y los conceptos que en el area de su especialidad
se requieran. 16)Brindar el apoyo técnico en el area de su especialidad para la elaboracién de
las especificaciones técnicas (listas maestras), codificacion estandarizada UNSPSC, estudios
previos, analisis del sector requeridos, asi como el apoyo técnico en la ejecucién contractual

cuando se requiera. 17)Realizar acompafnamiento técnico en el area de su especialidad para la
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emision de avales requeridos por la unidad de emprendimiento. 18)Hacer parte de los comités
de evaluacidon de los tramites pre-contractuales en los que haya sido designado por la
Subdireccién de centro y/o Coordinacidn Académica en razén con su area y/o especialidad.
19)Participar de conformidad con las normas institucionales en los Comités de Seguimiento y
Evaluacién de Aprendices, cuando y donde se requiera, asi como en las actividades
complementarias citadas desde la Coordinacion Académica y/oSubdireccion del Centro de
Comercio y Servicios. 20)Participar de las reuniones convocadas por la subdireccién y/o
coordinaciones. 21)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. 22)Participar de acuerdo con la idoneidad y conocimiento de las normas
institucionales en los comités de evaluacidn y seguimiento a la formacién. 23)Promover en los
aprendices la autoformacién con actividades académicas complementarias y que fortalezcan
las competencias relacionadas con el programa de formacidn; garantizando el cumplimiento de
horas establecidas (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.
24)Cumplir la ejecucidn de la formacion que se asigne para el acompafiamiento de aprendices
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje seglun lo descrito en el Instructivo para orientar el
desempeiio Guia Orientacidon Formacién Ambientes Virtuales de Aprendizaje del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccidon de Formacidn Profesional
GFPI-G-014 publicada en la plataforma CompromisO. (solo aplica para Instructores que orienten
formacién virtual) 25) Realizar actividades de desarrollo curricular de conformidad con el
procedimiento de la formacién profesional integral del SENA. 26)Socializar el analisis de riesgo
asociado, previo a cualquier actividad de capacitacion y entrenamiento. Los riesgos deben ser
comunicados al personal del centro y a las personas en capacitacion y entrenamiento.
27)Impartir la capacitacién y el entrenamiento de acuerdo con los programas establecidos por
el centro. 28)Responder las inquietudes de los aprendices en formacion. 29)Vigilar las
condiciones de seguridad y salud de los participantes durante la formacion. 30)Evaluar los
conocimientos y las habilidades alcanzadas por las personas que participan en cada curso, segun
los criterios de aprobacidén establecidos. 31)Aplicar los mecanismos de evaluacidon para
determinar la satisfaccion de cada curso. 32)Realizar Seguimiento Etapa Productiva a los
aprendices en formacion titulada de conformidad con la asignacion realizada por la
Coordinacion Académica del Centro de Formacién. 33)Apoyar en la gestiéon de materiales de

formacién, promoviendo la debida utilizacion y el uso racional para el desarrollo de las
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habilidades definidas en el programa de formacion. 34)Garantizar el autocontrol de la ejecucion
de horas de formacion en el rango establecido por la entidad. En caso de no cumplir con el
rango de ejecuciéon mensual establecido por la entidad, gestionar el pago proporcional al valor
acorde con el informe generado para el mes correspondiente y presentar un plan al Supervisor
del Contrato para ajustar y garantizar el cumplimiento de horas de formacién. 35)Vigilar, cuidar
y salvaguardar cualquier elemento que le sea entregado por parte del SENA como apoyo para
el cumplimiento del objeto contractual, asi como realizar el reintegro a la culminacién del
contrato de dichos elementos en las condiciones en la que le fueron entregados. 36)Exigir a los
aprendices y garantizar el uso adecuado de los elementos de proteccidn y seguridad en el
trabajo que se requiera en la formacién, al igual que el porte del uniforme correspondiente de
acuerdo con el reglamento del aprendiz. 37)Exigir el cumplimiento del acta de compromiso de
los aprendices. 38)Exigir y garantizar el cuidado y pulcritud de los ambientes de formacién y
diferentes espacios de la institucidn o donde se desarrolle la formacion. 39)Controlar que el
material, equipos, estructuras y demds elementos necesarios para la capacitacion y el
entrenamiento sean inspeccionados y se les realicen mantenimiento, de acuerdo con el
programa de inspeccién y mantenimiento establecido para asegurar que se mantengan las
condiciones de seguridad. 40)Actualizar y controlar los materiales, equipos, estructuras y
elementos necesarios para la capacitacion y entrenamiento. 41)Constatar que la informacion
suministrada por los aspirantes y/o el empleador sea verificada y completa. 42)Generar y
mantener evidencia del desarrollo de las actividades anteriores. 43)Verificar que las
condiciones de asistencia y evaluacion de los aprendices establecidos para cada curso de
formacién se cumplan, previo a la expedicidn de los certificados respectivos. 44)Dejar evidencia
y entregar al supervisor los resultados de cada formacién. 45)Informar a la Subdireccién de
centro y/o Coordinaciéon Académica las oportunidades de relacionamiento con el sector
productivo o social que en el cumplimiento de su objeto contractual pudieran ser identificadas.
46)El contratista se obliga a NO suscribir en la presente vigencia anual, contrato de prestacion
de servicio alguno con otro Centro de Formacién o dependencia del SENA en cualquier parte
del Pais. 47)Estudiar y resolver reclamaciones o peticiones realizadas por los aprendices
relacionados con la ejecucion de la FPI, con criterios de calidad, pertinencia y celeridad teniendo
en cuenta los tiempos establecidos de acuerdo con las tablas de retencién documental de la
entidad. 48)Preparar, elaborar y presentar los informes que requiera la Subdireccion 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 drganos de Control y Autoridades que lo requieran.
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49)Abstenerse de hacer uso indebido del carné y demas distintivos de la entidad, y en caso de
gue le hayan sido suministrados, debe devolverlos al supervisor, en la fecha de terminacion del
contrato; constituyéndose esta en una obligacion exigible para el trdmite del pago o pagos
pendientes al momento de la finalizacidn del plazo establecido en el contrato. 50)Entregar de
forma mensual y oportuna los soportes contractuales requeridos para el tramite de pago de sus
honorarios mensuales; informacion que reposard en forma digital en el espacio habilitado por
la coordinacion académica del Centro de Comercio y Servicios. 51)Respecto a la planilla para
pagos de honorarios, se deberd tener en cuenta la circular vigente o u otra otras disposiciones
aplicables para la Entidad. 52)La planilla de pago de honorarios debera presentarse seguln el
calendario definido por la division financiera del SENA Regional Cauca y en ningln caso podra
acumularse, ni postergarse para los siguientes meses. 53)No podrd auto -certificarse en
cualquier competencia de su propia instruccion a cargo. 54)Atender y adoptar el protocolo de
bioseguridad adoptado por el drea de seguridad y salud en el trabajo del SENA, con el fin de
mitigar y contener la propagacion de la pandemia generada por el COVID -19. 55)El profesional,
para el pago de sus honorarios, registrara cuenta de cobro en el SECOP Il cargando dos archivos
que se llaman GF (Gestion Financiera) y GC (Gestion Contractual) los cuales contienen los
documentos necesarios para el tramite, en fechas establecidas por el grupo administrativo y
financiero de la entidad, de forma oportuna y con informacién de calidad. 56)Las demas que se
requieran para el cumplimiento del objeto contractual especifico y que el centro de formacién

demande.

LUGAR DE EJECUCION: DEPARTAMENTO DEL CAUCA

PLAZO DE EJECUCION: Sera hasta el (30) de (junio) de 2023
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 03 DE FEBRERO DE 2023
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 DE JUNIO DE 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIEZ Y SEIS
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MILNPESOS M/CTE ($16,650,000) 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) Cinco pagos iguales, por valor de tres millones trescientos treinta mil pesos
($3.330.000) COP Incluido IVA, por los meses de febrero a junio de 2023.

VALOR DEL CONTRATO: DIEZ Y SEIS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MILNPESOS M/CTE
(516,650,000) incluido IVA SUPERVISOR:
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SUPERVISOR: ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ VARGAS

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA 25.283. 835

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $ 16,650,000
Valor Ejecutado $ 16,650,000
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar SO

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS En el periodo contractual comprendido entre los meses de

febrero a junio de 2023 se orientaron 18 cursos de formacién complementaria en modalidad virtual de

los programas Administraciéon de Recursos Humanos, Servicio al Cliente y Contratacion y Afiliacion a

Seguridad Social En El Entorno Laboral, a continuacion, se relacionan con mas detalle.

Total aprendices

No. | Mesde | Numero | Horario Fecha Horas Nombre del Matricula | Certifica | Muni
atencion | de Ficha de De Reportad Programa dos dos cipio
atencion | atenci fﬁshg%rn
on el mes
1 Febrero | 2696942 | 08:00 a 6/02/2 | 40 hrs Administracion | 80 7 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 3/03/2 Humanos
18:00 023
2 Febrero | 2696943 | 08:00 a 6/02/2 | 40 hrs Administracion | 80 6 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 3/03/2 Humanos
18:00 023

GTH-F-073 V.02




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

3 Febrero 2696944 | 08:00 a 6/02/2 | 40 hrs Administraciéon | 80 12 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 3/03/2 Humanos
18:00 023

4 Febrero | 2696945 | 08:00a | 6/02/2 | 40 hrs Administracién | 80 9 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 3/03/2 Humanos
18:00 023

Total 160 hrs

5 Marzo 2717187 | 08:00 a 6/03/2 | 40 hrs Administracion | 80 9 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 31/03/ Humanos
18:00 2023

6 Marzo 2717188 | 08:00 a 6/03/2 | 40 hrs Administracion | 80 18 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 31/03/ Humanos
18:00 2023

7 Marzo 2717189 | 08:00 a 6/03/2 | 40 hrs Administracion | 80 10 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 31/03/ Humanos
18:00 2023

8 Marzo 2717190 | 08:00 a 6/03/2 | 40 hrs Administracion | 80 13 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 31/03/ Humanos
18:00 2023

Total 160 hrs

9 Abril 2738383 | 08:00 a 3/04/2 | 40 hrs Administracion | 80 7 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 28/04/ Humanos
18:00 2023

10 Abril 2738384 | 08:00 a 3/04/2 | 40 hrs Administracion | 80 9 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 28/04/ Humanos
18:00 2023

11 Abril 2738385 | 08:00 a 3/04/2 | 40 hrs Administraciéon | 80 12 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 28/04/ Humanos
18:00 2023
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12 Abril 2738386 | 08:00 a 3/04/2 | 40 hrs Administracién | 80 8 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 28/04/ Humanos
18:00 2023
Total 160 hrs
13 Mayo 2756946 | 08:00 a 1/05/2 | 40 hrs Administracion | 80 5 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 26/05/ Humanos
18:00 2023
14 | Mayo 2756947 | 08:00 a 1/05/2 | 40 hrs Administracion | 80 3 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 26/05/ Humanos
18:00 2023
15 Mayo 2756951 | 08:00 a 1/05/2 | 40 hrs Administracion | 80 9 Virtu
12:00 023 a de Recursos al
14:00 a 26/05/ Humanos
18:00 2023
16 Mayo 2756944 | 08:00 a 1/05/2 | 44 Servicio al 80 20 Virtu
12:00 023 a Cliente al
14:00 a 1/06/2
18:00 023
Total 164 hrs
16 Mayo 2756944 | 08:00 a 1/05/2 | 2 Servicio al 80 20 Virtu
12:00 023 a Cliente al
14:00 a 1/06/2
18:00 023
17 Junio 2777339 | 08:00 a 29/05/ | 42 Contrataciény | 80 En curso | Virtu
12:00 2023 a Afiliacién a al
14:00 a 29/06/ Seguridad
18:00 2023 Social En El
Entorno
Laboral.
18 | Junio 2777340 | 08:00 a 29/05/ | 42 Contrataciény | 80 En curso | Virtu
12:00 2023 a Afiliacién a al
14:00 a 29/06/ Seguridad
18:00 2023 Social En El
Entorno
Laboral.
Total 86 hrs
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

« Profesional vinculada para la formacidon complementaria virtual, desde el mes de febrero de
2023, ejecutando las acciones de formacién encomendadas por la Coordinacién Académica a

través del LMS institucional y/o herramientas que permitan la interaccién con los aprendices.

e La gestidn en el repositorio virtual definido por la Coordinacién Académica de Programas
Especiales como evidencia de mediaciéon de la formacion a través de medios tecnolégicos y

demas documentos para la gestion administrativa de su labor,de forma oportuna y completa.

¢ La gestidn en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica, SECOP I, especificamente en la

Creacion de pagos se realiza de forma oportuna y completa, aportando a la gestidn de pagos.

* No se cuenta con la participacion en las Jornadas de Desarrollo Curricular programados por la

Coordinacién Académica

SANCIONES: SI__ NOX

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ VARGAS

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.4532180 de 2023

Coordinadora Académica de Programas Especiales SENA - Centro de Comercio y Servicios —
Regional Cauca

Popayan
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