SENA

N

ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Socializar las orientaciones a tener en cuenta
durante la supervision de los contratos

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali, 5 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2024 17:00 horas 18:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO ASTIN

Auditorio de la Escuela Nacional del
deporte

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludos y diligenciamiento de listado de asistencia
2. Socializaciéon de las orientaciones sobre la supervision de los contratos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Dejar las claridades en el desarrollo de la supervisidn vigencia 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludosy diligenciamiento de listado de asistencia
Se diligencia el listado de asistencia, el cual se anexa en el presente documento

1. Socializacién de las orientaciones sobre la supervisidn de los contratos
Se realiza la presentacion de los asistentes y por parte de la supervisora de los contratos
asignada desde la subdirecciéon del centro, se exponen las claridades para tener en cuenta

para la supervisién de los contratos. Temas que estan en las 3 ultimas diapositivas de la
presentacion que se anexa en la presente acta.
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CONCLUSIONES

Se realizo la socializacién de aspectos importantes a tener en cuenta durante el desarrollo
de la supervisién

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Ninguno

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Ver lista de asistencia anexa

GOR-F-084V01
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Bienvenidos
A nuestro Centro ASTIN

5 de febrero de 2024
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Obligaciones contractuales
instructores vigencia 2024
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1. Obligaciones generales
2. Obligaciones especificas

3. Supervision de contrato

TEMAS
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https://www.eoi.es/blogs/elizabethmontesdeoca/2012/06/18/la-comunicacion-como-herramienta-de-direccion/



1. Obligaciones generales

Ser oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del contrato
(Electrénico o fisico)

Participar en las reuniones que para la ejecucion del contrato sean
convocadas

Entregar periédicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite,
todos los documentos y archivos (fisicos y electronicos) a su cargo

Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo
de gestion contractual - GC, el certificado de aprobacion de los conocimientos basicos del
curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion”

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
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1. Obligaciones generales

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.

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
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https://www.aei.ec/la-importancia-de-una-correcta-gestion-contractual/



1. Obligaciones generales

/

s Cumplir el contrato conforme al Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA del
SENA, el cual se encuentra documentado en la plataforma CompromlISO, 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.

% El contratista no ejercera ninguna forma de violencia contra las mujeres y basada en
genero, actos de racismo o discriminacion.

s Las demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.
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1. Obligaciones generales YAy

% Acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos y tramites administrativos
gue para el efecto establezca la Entidad y en los formatos dispuesto para esto

% 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

% El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento causados en las 6rdenes de
viaje, dentro de los 5 dias siguientes a su finalizacion.

https://www.aei.ec/la-importancia-de-una-correcta-gestion-contractual/



2. Obligaciones especificas

Participar en la
planeaciony
alistamiento de los
procesos formativos

Realizar la evaluacion
de las competencias

Participar en las
actividades de registro
calificado y

autoevaluacion que le
sean asignadas

Mantener

actualizadas las
plataformas del Sena
(Territorium y Sofia)

Participar en disefio y
desarrollo curricular

Realizar el
seguimiento a
la etapa

productiva de
los aprendices

Ejecutar la formacion
profesional integral




2. Obligaciones especificas

2. Obligaciones especificas
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https://metaconsultec.com/blog/4-pasos-de-planeacion-estrategica-que-toda-empresa-deberia-conocer

v' Actas de jornadas de alistamiento o listados de asistencia, donde se
verificara el cumplimiento de los compromisos resultantes

v' Documentos de desarrollo curricular de acuerdo con los lineamientos
institucionales

v Plataforma Territorium configurada y actualizada conforme al avance del
proceso de formacion cumpliendo con las caracteristicas del estandar
definido por el centro.

v' Documentos de planeaciéon general y por fases



2. Obligaciones especificas

Participar en
disefio y desarrollo
curricular

v Disefio curricular: el correo de asignacion de las actividades asignadas
desde la red de conocimiento

Documentos de diseno y desarrollo curricular
Proyecto de formacion

Documento de planeacion pedagogica

Guias de aprendizaje

Instrumentos de evaluacion

Materiales de formacion

Matriz de correlacion Diseno v desarrollo

curricular

Programa actualizado

S NN NN NN

Agendas de EDT aprobadas



2. Obligaciones especificas\’}“*x_:;\?:\_
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RUTA DE EJECUCION DE F.Pl. PARA EL INSTRUCTOR

Ejecutar la
formacion Plan de trabajo
profesional integral
Plan de Sesién ‘ Plan concertado con aprendiz

Registro de asistencia e inasistencia

i g Recursos didacticos
‘ Planeacion pedagogica 2

SENA

%\V Creacion de ruta y asociacion de aprendices

Guia de Desarrollo @ Guia de aprendizaje @
‘ Curricular

Proyecto formativo

GFPI-012-V2

Plataforma Territorium actualizada (anuncios,
actividades creadas y retroalimentadas, materiales de
apoyo, instrumentos de evaluacion

Matriz de correlacion

Informe de cierre de cada ficha

Registro de juicios de evaluacion ‘

Centro de calificaciones actualizado

Adaptada de ‘

Acta comité de evaluacidn etapa lectiva
Evaluacion y seguimiento a los aprendices
‘ Técnicas e instrumentos de evaluacion

Reporte de novedades

d l .
https://view.genial.ly/62600845fa1f7100119dfff6/interactive InStrumento e Eva uac'O"

-content-ruta-de-ejecucion-de-la-formacion-profesional- clak - e EDS SRS
integral-sena L= c

Ruta de aprendizaje creada y evaluada




2. Obligaciones especificas

Realizar el
seguimiento a
la etapa

productiva de
los aprendices

/ Instructor

. Consignara las ¢
El oprer'\dnz actividades ::;?i::‘r’:‘
elaborard una desarrolladas en seguimiento
bl.fOCOI’O etapa p'°°:‘"d'v° de acuerdo a los
quincenal OIS S indicadores

e gt establecidos

http://senacartago.blogspot.com/p/seguimiento-y-evaluacion-de-la-etapa.html



Participar en las
actividades de registro
calificado y

autoevaluacion que le
sean asignadas

Regional Vake
Centro de Gestidn Tecnoldgica de Servicios

Registro Calificado
Criterios Institucionales

WWN SONa 830 CO
Yo rime TS

https://es.slideshare.net/senacgts/registro-calificado-12

Autoevaluacion de la Formacion
Profesional Integral

Bogota, Octubre de 2012
Jhon Herrera
Miller Alarcon

www.sena.edu.co
De clase mundial

https://es.slideshare.net/senacgts/registro-calificado-12



3. Supervision del contrato

Velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones de las
partes, de conformidad con lo estipulado en el

contrato, en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la
Ley 1474 de 2011 y el Manual de Supervision e
Interventoria del Sistema Integrado de Gestion y

Autocontrol, actualizado y publicado en la plataforma
CompromlISO.

https://www.sena.edu.co/es-co/Noticias/Paginas/noticia.aspx?ldNoticia=4372

https://wwwAeIcorreoextremadura.com/nobticias_region/2018-03-12/5/27689/quien-supervisa-nuestro-sistema-financiero.htmI



3. Supervision del contrato

+» Verificar el cumplimiento del contrato en cuanto a plazo, lugar, cantidad, calidad, planes,
proyectos y acciones

s Efectuar los requerimientos que sea del caso cuando las exigencias de cumplimiento asi lo
requieran

% Informar al lider o lideres de la contratacion sobre los cambios
gue se presenten durante la ejecucion del contrato y velar porque se suscriban por las
partes las correspondientes modificaciones, adiciones o prorrogas gue se requieran

¢ Informar las circunstancias que afecten el normal desarrollo del contrato que puedan ser
constitutivas de mora o incumplimiento, anexando las pruebas y demas documentos a que
haya lugar

% Certificar sobre el cumplimiento de las obligaciones
cumplidas vy verificar los informes

¢ Elaborar los certificados de cumplimiento para el pago del valor del contrato de acuerdo con
lo establecido en la clausula
de forma de pagO- https://www.sena.edu.co/es-co/Noticias/Paginas/noticia.aspx?ldNoticia=4372




3. Supervision del contrato

¢ Verificar que presente el informe final de actividades,
con el fin de dar tramite a la liquidacion del contrato, si a ello
hubiere lugar, o a la expedicidon de la constancia de no
liquidacion, si procede.

s Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y ,
fidelidad de la informacion del ejercicio de su supervision o s o <0t s 1NN o7
interventoria, por lo tanto, deberan entregar todos los
documentos y archivos (fisicos y electronicos) a su cargo y que
se produzca en ejercicio de sus funciones, de acuerdo con los
procedimientos internos de gestion documental
establecidos por EL SENA

s Las demas funciones inherentes a la supervision.
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Linea de atencién al ciudadano: 01 8000 910270 ﬁ ¥y O m
Linea de atencion al empresario: 01 8000 910682 @SENAComunica

www.sena.edu.co



3. Supervision del contrato

1. Carpetas compartidas para subir las evidencias

2. La programacion les llega antes de finalizar el mes que sigue

3. Verificar el cargue de las horas en Sofia Plus s .o cofNots s ot Notc-4372
4. Tener en cuenta el cumplimiento de horarios y de ambientes

5. Cualquier cambio en la programacion, se informa al coordinador
académico, para que este cambio sea validado



3. Supervision del contrato

1. La verificacion del cumplimiento de las obligaciones
contractuales se realiza:

 Del 7 al 15 de cada mes
2. Las evidencias una vez aprobadas por el supervisor del contrato s e, . cofes-colNotes Psginas ot aspeNot-£572

se suben al secop para aprobacion en las fechas indicadas por el
supervisor de contrato

3. La revision de las evidencias se realizara de manera presencial,
en un tiempo maximo de una hora.



3. Supervision del contrato

4. En la revision se verificaran:

Listados de asistencia por cada ficha

Registro de inasistencias por cada ficha

Actualizacion de las plataformas del Sena Sofia y Territorio por
ficha

Materiales de apoyo en plantillas de la entidad

Instrumentos de evaluacion a aplicar

Instrumentos de evaluacion aplicados, correctamente
diligenciados: listas de chequeo, rubrica, talleres

Archivo de juicios evaluativos por competencia, por resultado, por
ficha

Centro de calificaciones actualizado

Plan concertado con el aprendiz actualizado

Proyecto formativo actualizado

Planeacion pedagogica actualizada

Guias actualizadas

Actas en formatos del SIGA

Informe de novedades: desercion, planes de mejora, etc.
Formatos de seguimiento a la etapa productiva

https://www.

.sena.edu.co/es-co/Noticias/Paginas/noticia.aspx?ldNoticia=4372
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