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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 31 de Diciembre de 2023

Sefior (a)
JOSE RICARDO PEREZ CAMARGO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4900910
Cargo del supervisor Coordinador
Dependencia Técnica y Transversal
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual mes diciembre del afio
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4900910 del afio 2023

ARLEX GERMAN ANGEL CORREDOR, identificado con la cédula de ciudadania No.
79946714 de Bogotda, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacion técnica y
transversales, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de: Treintay Un
Millones Novecientos Cuarenta y Un Mil Pesos M/Cte ($31.941.000). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de abril
por valor de SEISCIENTOS OCHENTA'Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ( $ 682.500), b)
Siete pagos igualescorrespondientes a los meses de mayo a noviembre de 2023 por valor de
CUATRO MILLONES NOVENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($ 4.095.000) cada uno y ¢) un pago
final correspondiente al mes de Diciembre de 2023 por valor de Dos Millones Quinientos Noventa y
Tres Mil Quinientos Pesos M/Cte ($2.593.500). incluido Iva.

Plazo: Seréa hasta el (19) de (Diciembre) de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales con plena autonomia técnica, administrativa y financiera, para
orientar la formacion de competencias técnicas en los programas de modalidad presencial de la
red de conocimiento de Gestién Administrativa y servicios financieros, en el area tematica de
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Servicios Financieros - Contabilidad, garantizando el cumplimiento del proceso formativo de los
aprendices del Centro de Servicios Financieros, atendiendo los lineamientos de la formacion
profesional integral.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Desarrollar actividades Se desarrollo las Territorium

de apoyo en la actividades de

planeacion de los planeacion del

procesos del programa | programa

de formacién asignado, Contabilizaciéon de
segun la modalidad en Operaciones

la que se oriente el Comerciales y
programa, de acuerdo Financieras de las
con las necesidades del | fichas 2686262 (11

servicio, las cuales aprendices, 60 horas)
contemplan las jornadas |y 2714118 (27 horas,
académicas y sedes 22 aprendices).

adscritas que maneje el
centro de servicios
financieros, en la red de
conocimiento y area
temética citada en el
objeto contractual.

2 | Apoyar las actividades En este periodo no se | En este periodo no se
relacionadas con el ejecuto esta ejecuto esta obligacion
disefio y desarrollo obligacion
curricular de los
programas de formacién
asociados con la linea
medular que imparte el
centro de servicios
financieros, de acuerdo
con la necesidad y las
tendencias del sector.

3 | Apoyar el proceso de En este periodo no se | En este periodo no se
induccién de los ejecuto esta ejecuto esta obligacion
aprendices asignhados. obligacion.

4 | Realizar el seguimiento | En este periodo no se | Reporte de juicios sofia plus
y evaluacion a los ejecuto esta Territorium.

aprendices tanto en la obligacion.
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etapa lectiva como
productiva, de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por la
entidad.

Implementar estrategias
metodoldgicas y
pedagogicas que
garanticen la retencién
de los aprendices
durante su proceso
formativo.

Se implementaros
estrategias para
orientar la formacién

Google Meet
Enlace a la videollamada:
https://meet.google.com/dki-

vica-epd

Google Meet
Enlace a la videollamada:
https://meet.google.com/wwr-

ttxp-doo

Territoirum

Registrar oportunamente
los juicios de evaluacion
de cada uno de los
aprendices de los
grupos asignados por la
coordinacion académica
en los aplicativos
dispuestos por la
entidad.

Se utilizaron 14 para
el registro de los
RAPS de manera
oportuna de cada uno
de los aprendices de
las fichas asignadas
en el periodo.

Reporte de juicios sofia plus

Apoyar la gestion de la
divulgacién, promocion,
ingreso, inscripcion y
matricula de los
aspirantes nuevos, de
acuerdo con los
lineamientos vigentes de
la entidad.

En este periodo no se
ejecuto esta
obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

Realizar seguimiento y
control mensual de los
aprendices en el
aplicativo dispuesto por
la entidad, verificando el
registro de las rutas de
aprendizaje, juicios
evaluativos, novedades
académicas (retiros
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc...),
incumplimientos de la
formacion

Se realiza el
seguimiento
correspondiente a
cada ficha, reportando
las novedades
correspondientes a la
coordinacién

Formato de novedades
entregados ante la
coordinacién
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(inasistencias),
gestionando ante la
coordinacién académica
los tramites respectivos

9 | Aplicar lo establecido en | Se aplico lo Debido proceso
el reglamento del establecido en el
aprendiz, garantizando reglamento del
el debido proceso. aprendiz

10 | Proponer y/o participar En este periodo no se | En este periodo no se
en los proyectos del ejecuto esta ejecuto esta obligacion
Sistema de obligacion
Investigacion, Desarrollo
Tecnolbgico e
Innovacion - SENNOVA.

11 | Atender lo dispuesto en | Se realizo el curso Certificado de Integridad
el codigo de integridad, | correspondiente en el
el modelo integrado de sistema de la funcién
planeacion y gestion publica.

(MIPG), sistema
integrado de gestién y
auto control (SIGA),
Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo
(SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energeética.

12 | Salvaguardar los bienes | Se salvaguardaron los | Minuta celador
e inventarios que son bienes utilizados.
utilizados por la
Coordinacién académica
para su funcionamiento.

13 | Participar en las En este periodo se Evidencias de las actividades
actividades derivadas de | participé del realizadas en el drive de la
los procesos de diligenciamiento del coordinacion
autoevaluacion y formato FO25 y matriz
registro calificado de 10S | 4e informacién de los
programas Qe formacion instructores enviada el
que lo requieran en los 30 de noviembre
tiempos establecidos por
el centro de servicios
financieros, la Direccion
General y el Ministerio
de Educacién Nacional.

14 | Acompafar activamente | En este periodo no se | En este periodo no se

a los aprendices en las
actividades

ejecuto esta
obligacion

ejecuto esta obligacion
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programadas en el plan
de bienestar al aprendiz.

15 | Ejecutar las actividades | Se ejecutaron las Territorium
contractuales de actividades Sofia plus
formacion, atendiendo contractuales de
las necesidades del formacion
servicio, el plan de
acciony en

concordancia con el
concepto 31557 de

20109.
16 | Realizar y presentar Se cumplié con los Documentos secop
para el tramite de pagos, | requisitos
los informes de las establecidos para el
actividades realizadas, periodo de pago
asi como los

comprobantes de pago
de los aportes al
Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud,
Pensién y ARL) a que
haya lugar, verificando
mensualmente su
afiliacion, en proporcion
al valor mensual del
contrato, asimismo, el
contratista debera
cargar los documentos
solicitados para tramite
de pago al expediente
contractual de la
plataforma SECOP |II.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 72942044 de la planilla, operador mi planilla y periodo de noviembre.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

ARLEX GERMAN ANGEL CORREDOR
Contratista

C.C. No. 79.946.714

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOSE RICARDO PEREZ CAMARGO

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 4900910 de 2023
Cargo Coordinador
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARLEX GERMAN ANGEL CORREDOR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2714118 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 INTERPRETAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON
NECESIDADES DEL USUARIO.

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 ATENDER CLIENTES CARA A CARA Y POR MEDIO TECNOLOGICO TENIENDO EN CUENTA POLITICAS INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

03 VERIFICAR LA ATENCION AL USUARIO DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

04 PRESENTAR INFORME DE ATENCION A USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICA DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

13/12/23 12:13 Page 1 of 6



07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construcciéon de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2686262 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

13/12/23 12:13
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 INTERPRETAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON
NECESIDADES DEL USUARIO.

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 ATENDER CLIENTES CARA A CARA Y POR MEDIO TECNOLOGICO TENIENDO EN CUENTA POLITICAS INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

03 VERIFICAR LA ATENCION AL USUARIO DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

04 PRESENTAR INFORME DE ATENCION A USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICA DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
normativa fiscal
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y
normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologias

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 87,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2023 11/12/2023 OTROS 14,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 14,00

INSTRUCTOR: ARLEX GERMAN ANGEL CORREDOR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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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.4900910 DEL 26 de Abril de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Arlex German Angel Corredor
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadania 79.946.714

OBIJETO DEL CONTRATO Prestar servicios profesionales con plena autonomia técnica,

administrativa y financiera, para orientar la formacién de competencias técnicas en los programas
de modalidad presencial de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y servicios
financieros, en el area tematica de Servicios Financieros - Contabilidad, garantizando el
cumplimiento del proceso formativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros,
atendiendo los lineamientos de la formacion profesional integral.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
1) Acatar la Constitucidn Politica, la Ley, los principios de la contratacidn estatal y las demas

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 ejecucidn del contrato sean convocadas; 4) Entregar
periddicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucién 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 informacién 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
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otros medios durante la ejecucion; 7) Colaborar en la elaboracidn de respuestas y suministro
de informacién requerida por las autoridades y organismos de control del Estado Colombiano,
en relacion 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 instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segln 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 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 gestién 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 2016 de 2020 Art 1° paragrafo 1°, bajo los
lineamientos, herramientas tecnoldgicas y protocolos dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funciéon Pudblica. 13) Mantener actualizados los sistemas de informacion
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, pensidon 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 aplicacion a la Resolucién No. 1677 de 2008 del Ministerio de Proteccién 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 asignacién de una firma digital,
usarla dentro de los limites impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato
(Electrodnico o fisico) y en todo caso con la debida autorizacidn 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

informacién 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
cddigos, claves o contrasefas, 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 mds, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley
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1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las demas 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 Compensacién 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 Gestion 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 Gestidn 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 participar en actividades de implementacion y fomento de un servicio de calidad
y de buenas practicas ambientales y de eficiencia energética. 23) Las demas 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, serd 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 Resolucion 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Forma de pago. La Entidad presupuestara la orden de viaje y en caso

de requerirlos otorgarad los tiquetes aéreos antes de realizar el desplazamiento, una vez
cumplida y legalizada la orden de viaje se continuara con el trdmite de pago. PARAGRAFO
TERCERO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento causados en las
ordenes de viaje, dentro de los 5 dias siguientes a su finalizacion.

LUGAR DE EJECUCION: Bogotd

PLAZO DE EJECUCION: 26 de Abril de 2023 hasta el 5 de Octubre de 2023 y adicion del 6
de Octubre hasta el 19 de Diciembre de 2023

FECHA DE INICIACION CONTRATO: __26___ DE Abril DE 2023

(Dia) (Mes) (Afio)
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FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: __19___ DE Diciembre DE 2023

(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 9 meses y 7 dias.

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: 31.941.000 Treinta y Un Millones Novecientos Cuarenta y Un Mil Pesos
M/Cte

Valor total del contrato $31.941.000

Valor Ejecutado $31.941.000

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $2.593.500

Saldo a liberar

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

SUPERVISOR: José Ricardo Pérez Camargo

(Escriba el nombre e identificacion del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadania 19.440.401

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacion)

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de abril por valor de

SEISCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ( $ 682.500), b) Siete pagos iguales
correspondientes a los meses de mayo a noviembre de 2023 por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA'Y

CINCO MIL PESOS M/CTE ($ 4.095.000) cada uno y c) un pagofinal correspondiente al mes de Diciembre de
2023 por valor de Dos Millones Quinientos Noventa y Tres Mil Quinientos Pesos M/Cte ($2.593.500). incluido

Iva.
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PRO DU CTOS O ACTIVI DADES EJ ECUTA DAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

En este segundo se acompano a las fichas 2672902 y 2672907 del programa en Contabilizacién
de Operaciones Comerciales y Financieras de segundo trimestre y la ficha 2686313 del

Tecndlogo en Gestion Contable y de Informacién Financiera de Cuarto Trimestre.

Durante el tercer trimestre se realizo el acompanamiento a las fichas 267902 y 2672899 las
cuales salieron a etapa productiva, también se acompaifio a la ficha 2714101 de segundo

trimestre del programa Técnico en Contabilizaciéon de Operaciones Comerciales y Financieras.

En este cuarto trimestre se acompaio la 2686262 del programa Tecndlogo en Gestidn
Contable y de Informacién de 6 Trimestre y la ficha 2714118 del programa Técnico en

Asistencia Administrativa de 3 trimestre.

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: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

GTH-F-073 VO3




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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7AV Codigo:

GFPI-F-025

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacidn aplicacion procedimiento ejecucion de la formacién profesional

Numero de Ficha académica: 2686262

Instructor asignado a la ficha académica ARLEX GERMAN ANGEL CORREDOR

Programa de Formacion GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

RESULTADOS VERIFICACION

ITEM ASPECTOS A VERIFICAR
Sl NO Detalle de la evidencia Recomendaciones

La planeacidn de las actividades de aprendizaje del proceso
formativo estd basada en el desarrollo curricular del programa

Los aprendices matriculados se encuentran asociados a la ruta
de formacion.

Las novedades del ambiente o materiales de formacién
3 presentados se reportan en el formato GFP-F-021(cuando X
aplique)

El plan de trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo
4 de la ruta de aprendizaje contiene los lineamientos X
establecidos en la guia de procesos formativos GFPI-G-013.

En las actividades de aprendizaje formuladas en la Guia de
5 aprendizaje se evidencia el uso de los ambientes y materiales X
definidos para el programa de formacion

La formacidn que imparte el instructor corresponde al
programa de formacién y al desarrollo curricular del mismo.

Aplica los recursos didacticos establecidos en el desarrollo
curricular del programa de formacion

Los planes de mejoramiento son implementados de acuerdo a
los lineamientos institucionales

El resultado del seguimiento de la etapa productiva se registra
en el formato GPI-F-023 (cuando aplique)

Al momento de esta verificacion los juicios evaluativos de los
10 aprendices de la ficha se encuentran registrados en el LMS X
SENA

FECHA:
4 DE DICIEMBRE DE 2023

NOMBRE DEL COORDINADOR ACADEMICO .
Jose Ricardo Perez Camargo

FIRMA DEL COORDINADOR ACADEMICO
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