N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisidon de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacidn del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacién de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I

Este formato no requiere impresidon debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR 5271511
NOMBRE DEL CONTRATISTA: DIANA EMILCE RODRIGUEZ AREVALO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 35426218 de Zipaquira Cundinamarca

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacion de servicios temporales como instructor del programa
integralidad area industria — agroindustria del Centro Agropecuario de Buga.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: : 1) Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los principios de la
contratacion estatal y las demas normas concordantes y complementarias; 2) Responder por el
adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del contrato (Electrdnico o
fisico) ; 3) Participar en las reuniones que para la ejecucion del contrato sean convocadas; 4)
Entregar periédicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y electrdnicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca

el Archivo General de la Nacién y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato Unico de

Inventario Documental; 5) Entregar a la finalizacién del plazo de ejecucién o del vinculo
contractual o cuando el supervisor del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido
asignados para el cumplimiento del objeto del contrato; 6) Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas de informacion y gestion del SENA requeridos para la
ejecucion del contrato y al finalizar el mismo, informar para su desactivacion, garantizando la
seguridad y reserva de la informacién conocida por estos u otros medios durante la ejecucion; 7)
Colaborar en la elaboracién de respuestas y suministro de informacién requerida por las
autoridades y organismos de control del Estado Colombiano, en relacidn con la ejecucién del
contrato y de los asuntos relacionados con el mismo; 8) Solicitar autorizacidn escrita del SENA para
utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los
lineamientos de la Entidad; 9) Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e
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instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segun la
normatividad vigente; 10) Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Direccién General y/o sus homdlogos en los Centros de Formacién y
Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los
plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18); 11) Adjuntar el certificado de
aprobacion de los conocimientos basicos del Subsistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, para el primer pago de los honorarios; 12) Mantener actualizados los sistemas de
informacidn sobre los cuales se le haya asignado usuario y contrasena durante la ejecucion del
contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de
ejecucién contractual parcial o final; 13) Realizar los pagos al SISS (salud, pensidn y riesgos
laborales) de acuerdo con la normatividad vigente, aportando los soportes de pago los cuales
deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la
entidad correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las
consecuencias y sanciones que disponga la ley; 14) No subcontratar las actividades propias del
objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya previsto disponer de
recurso humano, para lo cual deberd tener en cuenta que no podra vincular menores de edad,
dando aplicacion a la Resolucion No. 1677 de 2008 del Ministerio de Proteccion Social y los Pactos,
Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los
nifios; 15) En caso de que proceda el registro y asignacion de una firma digital, usarla dentro de los
limites impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato (Electrénico o fisico) y en todo caso
con la debida autorizacién de quien corresponda; 16) Desplazarse dentro y fuera del territorio
nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar
las ordenes de viaje de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el
desplazamiento; 17) Guardar reserva de la informacién asociada al objeto contractual que repose
en bases de datos, sistemas de gestidn, aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se
le haya concedido acceso mediante cddigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucidn del contrato y dos (2) afios mds, conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las
demas que las complementen, sustituyan o modifiquen; 18) En cumplimiento de lo dispuesto en el
pardgrafo 1° del 2 GTH-F-075 V.04 articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley 1562
de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el
pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos podran
acreditarse mes vencido y Unicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el que determine
el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar (cuando corresponda);

19) Las demds que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO

PRIMERO: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades
relacionadas con objeto del contrato, sera informado por parte del supervisor para que adelante
las gestiones necesarias, bien sea dentro del territorio nacional o fuera de este, de conformidad
con lo establecido en la Resolucién 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre vigente.
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PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento causados
en las érdenes de viaje, dentro de los 5 dias siguientes a su finalizacién.

LUGAR DE EJECUCION: Guadalajara de Buga

PLAZO DE EJECUCION: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 3 de agosto de 2023
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 de diciembre de 2023

Primera adicion en dias: No hubo adicidn

Valor total del contrato
$17.733.333
Valor Ejecutado $17.733.333

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

Saldo a liberar

VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 7 de febrero de 2021 al 27 de Julio de 2023.
VALOR DEL CONTRATO: $ $17.733.333

PRIMER ADICION EN VALOR: S
VALOR TOTAL CON ADICION:  $ 0

SUPERVISOR: Olga Beatriz Ladino
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C.

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

N/A

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Impartir Formacion Profesional Integral

Brindar asesoria a empresas
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Evaluar resultados de aprendizaje

Impartir formacion directa a aprendices

Informes solicitados por el coordinador para la autorizacion de la cuenta de cobro mensual

Programacion de las fichas atendidas

Listado de asistencia de acuerdo a la actividad desarrollada.

Guia de aprendizaje avalada por el equipo de formadores de docentes en el formato establecido

Rutas de aprendizaje registradas en el sistema de informacion

plan de mejoramiento o accién complementaria cuando aplique

Evidencias de aprendizaje en el sistema de informacién

Juicios evaluativos registrados en el sistema de informacién de acuerdo con el avance de la fase
del proyecto.

Formato de acciones correctivas, preventivas y de mejora

Certificado de la norma de competencia vigente: Orientar formacion presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo

Portafolio del instructor

Formato de Reporte por parte del instructor a la coordinacién académica y al equipo de
bienestar sobre la novedad del aprendiz — (3 dias consecutivos de inasistencia sin causa justa o
manifestacion verbal por parte del aprendiz de intencidn de desercidn)

Informe mensual de horas

Informe mensual de actividades

Cuenta de cobro mensual de acuerdo al periodo ejecutado y valor del contrato
Soportes pagos al sistema de seguridad social (salud, pensidon y ARL) mensual de acuerdo al
periodo ejecutado y valor del contrato.

Paz y salvo del almacén y de ambientes de formacion

Informe de actividades en el medio que se requiera

Certificado de asistencia y aprobacién.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO_X
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENOx REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

Olggggct}%)a/(;nd Soto

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

GTH-F-073 VO3




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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