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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.4507798
NOMBRE DEL CONTRATISTA: OSCAR ADOLFO AMAYA GOMEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 10549890

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor
contratista, impartiendo formacién profesional integral presencial, a distancia o virtual; en
los programas de titulada regular, del centro de comercio y servicio del SENA Regional
Cauca, perteneciente al area o red de conocimiento: Administrativa y Financiera, 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) Acatar la Constitucién Politica, la Ley, los principios
de la contratacion estatal y las demés normas concordantes y complementarias; 2)
Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del
contrato (Electrénico 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 electronicos) 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
Nacion y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato Unico de Inventario
Documental; 5) Entregar a la finalizacion del plazo de ejecucion 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 informacién y gestién del SENA
requeridos para la ejecucion del contrato y al finalizar el mismo, informar para su
desactivacion, garantizando la seguridad y reserva de la informacion conocida por estos
u otros medios durante la ejecucion; 7) Colaborar en la elaboracién de respuestas y
suministro de informacion requerida por las autoridades y organismos de control del
Estado Colombiano, en relacion con la ejecucion del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo; 8) Solicitar autorizacion escrita del SENA para utilizar el
nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios 0 ajenos a los establecidos en
los lineamientos de la Entidad; 9) Cumplir con las normas de bioseguridad y
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion 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 Direccion General y/o
sus homaologos en los Centros de Formacion 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 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
para el primer pago de los honorarios; 12) Presentar ante el supervisor del contrato
anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo de gestion contractual - GC, el
certificado de aprobacién de los conocimientos basicos del curso “Integridad,
trasparencia y lucha contra la corrupcion” de conformidad con lo establecido en la Ley
2
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2016 de 2020 Art 1° paragrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnolégicas y
protocolos dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. 13)
Mantener actualizados los sistemas de informacién sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasefia durante la ejecucion del contrato y entregar al supervisor
las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucion contractual
parcial o final; 14) Realizar los pagos al SISS (salud, pension 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; 15) 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 debera tener en cuenta que no podra
vincular menores de edad, dando aplicacién a la Resolucién 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; 16) 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 (Electronico o fisico) y en todo caso con la
debida autorizacion de quien corresponda; 17) 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; 18) Guardar reserva de la informacion asociada
al objeto contractual que repose en bases de datos, sistemas de gestion, aplicativos,
archivos magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido acceso mediante
codigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, durante el
plazo de ejecucion del contrato y dos (2) afios mas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las
deméas que las complementen, sustituyan o modifiquen; 19) En cumplimiento de lo
dispuesto en el paragrafo 1° del 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 Compensacion Familiar (cuando corresponda); 20) El contratista debera
cumplir con los protocolos de bioseguridad de acuerdo con los lineamientos y medidas
tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades departamentales, municipales,
distritales e institucionales. 21) El contratista debera ejecutar su contrato conforme al
Sistema Integrado de Gestidén y Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se encuentra
documentado en la plataforma Compromiso. 22) En cumplimiento con lo establecido en
el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA, el contratista debe contribuir a
la eficacia del SIGA, el cumplimiento de las politicas, los objetivos y requisitos de este
y los aspectos e impactos ambientales que generan sus actividades contractuales; asi
mismo debe patrticipar en actividades de implementacion y fomento de un servicio de
calidad y de buenas practicas ambientales y de eficiencia energética. 23) Las demas
gue sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Popayan
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PLAZO DE E.l ECUCION : (especifique dias y meses segtin sea necesario- Incluidas las prérrogas una a una)

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 31 DE enero DE 2023
(Dia) (Mes) (Afio)
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2023
(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2023

VALOR DEL CONTRATO: $41.173.333, oo

Un primer pago por el valor de Seis cientos cuarenta y tres mil trescientos treinta y tres
pesos, ($643.333) COP Incluido IVA, por el mes de enero 2023. B) Diez pagos iguales,
por valor de tres millones ochocientos sesenta mil pesos ($3.860.000) COP Incluido IVA,
por los meses de febrero a noviembre de 2023. C) Un ultimo pago por el valor de Un
millén novecientos treinta mil pesos ($ 1.930.000) COP Incluido IVA, por el mes de
diciembre de 2023

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: OLGA LUCIA HOYOS ASTUDILLO

(Escriba el nombre e identificacion del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 34547293

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato

$41.173,333

Valor Ejecutado

$41.173,333

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

S0

Saldo a liberar

o)

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

Orientar procesos de formacién profesional, en las fichas No:

2690540 - ANALISIS DE GLOSA Y CARTERA DE CUENTAS MEDICAS

NC: Evaluar soportes de atencion medica segn manual técnico y normativa de salud

Resultados de aprendizaje:

GESTIONAR EL PROCESO DE FACTURACION Y GLOSA CUMPLIENDO CON NORMATIVIDAD,

CONTRATACION Y GENERALIDADES DE COSTOS EN SALUD

NC: RECUPERAR CARTERA DE ACUERDO CON NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje:

1. ESTABLECER EL ESTADO DE LA CARTERA DE ACUERDO CON PROTOCOLO Y
FINANCIERAS

NORMAS

2. GESTIONAR EL ESTADO DE LA CARTERA SEGUN PROTOCOLOS, CONTRATACION Y

NORMATIVA.

4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA A PARTIR DE LA GESTION REALIZADA PARA LA

RECUPERACION DE CARTERA

TOTAL, HORAS: 80
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Numero de aprendices Atendidos: 34

Numero de Aprendices Evaluados: 34

Numero de aprendices Retirados: 1

Numero de Aprendices Desertados:

FICHA: 2774098 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

NC: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa
Resultados de Aprendizaje:

1.- IDENTIFICAR LEGISLACION COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA
CONSTITUCION Y DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

4 REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

TOTAL, HORAS: 101,70

Numero de aprendices Atendidos: 22

Numero de Aprendices Evaluados: 22

Numero de aprendices Retirados: 8

Numero de Aprendices Desertados: 0

FICHA: 2453660 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

NC: CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON LAS NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

8. INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS, PARA UNA

EFECTIVA APLICACION EN ACTIVIDADES DE COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.
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9. APLICAR LOS DIFERENTES SISTEMAS DE COSTEO TENIENDO EN CUENTA LOS METODOS Y

TECNICAS EXISTENTES PARA LA DETERMINACION DE LOS COSTOS DE PRODUCCION O DE LA

PRESTACION DE SERVICIOS.
NC DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

1. DETERMINAR EL PRESUPUESTO MAESTRO DE LA ORGANIZACION PARA LA EJECUCION DEL
PLAN FINANCIERO.

NC DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCION DE LA
ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

1. ESTRUCTURAR INFORMACION FINANCIERA Y ESTADISTICA PARA LA ELABORACION DEL PLAN
DE ACCION.

2. PRONOSTICAR UNIDADES, PRECIOS Y COSTOS DE ACUERDO A TECNICAS DE COSTEO.

3. PRESUPUESTAR INGRESOS OPERATIVOS, DE INVERSION Y FINANCIAMIENTO CONFORME A
PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTACION.

5. CONSOLIDAR EL PRESUPUESTO PARA EL DISENO DE PLANES ESTRATEGICOS.

NC: DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS DE OPERACION, INVERSION Y
FINANCIACION DE ACUERDO CON EL PLAN FINANCIERO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS FINANCIEROS POR AREA Y PROYECTO DE
ACUERDO CON EL PLAN OPERATIVO DE LA ORGANIZACION.

NC: PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA SEGUN NORMAS
LEGALES Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
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1. APLICAR LAS NORMAS RELATIVAS A LA PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS
CONFORME A LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

3. ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

5. PRESENTAR COMENTARIOS INTERPRETATIVOS A LOS ESTADOS FINANCIEROS PARA
COMPLEMENTAR LA INFORMACION.

TOTAL, HORAS 246,00
Numero de aprendices Atendidos: 25
Numero de Aprendices Evaluados: 25
Numero de aprendices Retirados: 10
Numero de Aprendices Desertados: 1
FICHA: 2711939 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

NC: GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA INFORMACION
REGISTRADA, LAS NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

RAP 1.- REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
VIGENTES EN LA ORGANIZACION.

RAP 2-VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y

PROCEDIMIENTOS

TOTAL, HORAS: 54,80

Numero de aprendices Atendidos: 21

Numero de Aprendices Evaluados: 21

Numero de aprendices Retirados: 0

Numero de Aprendices Desertados: 0
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FICHA: 2617561 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

NC: ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS SEGUN LOS CRITERIOS DE
EVALUACION ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

4. CONCLUIR Y PRESENTAR INFORME SOBRE LA SITUACION FINANCIERA DE LA ORGANIZACION
PARA LA TOMA DE DECISIONES

NC :CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON LAS NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

11. CONTABILIZAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROCESO DE COSTOS DE PRODUCCION O
PRESTACION DE SERVICIOS PARA PRODUCIR LOS REPORTES QUE LA ORGANIZACION REQUIERA

8. INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS, PARA UNA

EFECTIVA APLICACION EN ACTIVIDADES DE COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

9. APLICAR LOS DIFERENTES SISTEMAS DE COSTEO TENIENDO EN CUENTA LOS METODOS Y
TECNICAS EXISTENTES PARA LA DETERMINACION DE LOS COSTOS DE PRODUCCION O DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS

NC: DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

1. DETERMINAR EL PRESUPUESTO MAESTRO DE LA ORGANIZACION PARA LA EJECUCION DEL

PLAN FINANCIERO

NC: DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCION DE LA
ORGANIZACION
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:
1. ESTRUCTURAR INFORMACION FINANCIERA Y ESTADISTICA PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE
ACCION.
2. PRONOSTICAR UNIDADES, PRECIOS Y COSTOS DE ACUERDO A TECNICAS DE COSTEO.
3. PRESUPUESTAR INGRESOS OPERATIVOS, DE INVERSION Y FINANCIAMIENTO CONFORME A
PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTACION.
5. CONSOLIDAR EL PRESUPUESTO PARA EL DISENO DE PLANES ESTRATEGICOS.

NC: DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS DE OPERACION, INVERSION Y
FINANCIACION DE ACUERDO CON EL PLAN FINANCIERO.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS FINANCIEROS POR AREA Y PROYECTO DE
ACUERDO CON EL PLAN OPERATIVO DE LA ORGANIZACION.
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NC: PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES
Y POLITICAS ORGANIZACIONALES
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
1. APLICAR LAS NORMAS RELATIVAS A LA PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS BASICOS
CONFORME A LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.
3. ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS

5. PRESENTAR COMENTARIOS INTERPRETATIVOS A LOS ESTADOS FINANCIEROS PARA
COMPLEMENTAR LA INFORMACION.

TOTAL, HORAS: 869,90

Numero de aprendices Atendidos: 24
Numero de Aprendices Evaluados: 24

Numero de aprendices Retirados: 4
Numero de Aprendices Desertados: 2
FICHA: 2469766 - GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SALUD.

NC.

Evaluar soportes de atencidon medica segun manual técnico y normativa de salud

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

2. GESTIONAR EL PROCESO DE FACTURACION Y GLOSA CUMPLIENDO CON
NORMATIVIDAD, CONTRATACION Y GENERALIDADES DE COSTOS EN SALUD.

TOTALHORAS: 64,00

Numero de aprendices Atendidos: 16

Numero de Aprendices Evaluados: 16

Numero de aprendices Retirados: 0

Numero de Aprendices Desertados: 0
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FICHA: 2469767 - GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SALUD.
NC. Evaluar soportes de atencidon medica segiin manual técnico y normativa de salud

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

2. GESTIONAR EL PROCESO DE FACTURACION Y GLOSA CUMPLIENDO CON
NORMATIVIDAD, CONTRATACION Y GENERALIDADES DE COSTOS EN SALUD.

TOTALHORAS: 71,00

Numero de aprendices Atendidos: 11
Numero de Aprendices Evaluados: 11
Numero de aprendices Retirados: 0

Numero de Aprendices Desertados: 0

DESARROLLO CURRICULAR:
31/01/2023 40 HORAS
01/04/2023/ 40 HORAS
01/07/2023 40 HORAS
01/09/2023 40 HORAS
TOTAL, HORAS: 1487,4
DESARROLLO CURRICULAR 160,0
OTROS 56,0

TOTAL, HORAS AL ANO 1.703,4
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especiﬁcar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO.X
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI.X NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTEX BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

Firmado digitalmente
— por Olga Lucia Hoyos
[BIEVENY; Astudillo
- Fecha: 2023.12.15

OLGA LUCIA HOYOS ASTUDILLO

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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