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Soacha, 25-2-2024-006490

12 noviembre de2024

Sefor

Nelson Gabriel Chavez Rincon
C.C. 80.222.725

Contrato: CO1.PCCNTR.6076816
Soacha

Referencia: Requerimiento No. 001
Respetado contratista:
Por medio del presente y en calidad de supervisor, me permito formular oficialmente documento
de requerimiento para el cumplimiento de las obligaciones pactadas entre NELSON GABRIEL
CHAVEZ RINCON y ARGEMIRO CELIS como subdirector (e) de Centro a través del contrato
CO1.PCCNTR. 6076816 de 2024.

DATOS DEL CONTRATO:

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.6076816
TIPO DE CONTRATO: Prestacion de Servicios Personales
OBIJETO: Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como

instructor con el propdsito de atender las necesidades de formacidn
regular en las dreas asociadas a la red de conocimiento ANIMACION 3D
del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha

VALOR: $40.636.459

CONTRATISTA: NELSON GABRIEL CHAVEZ RINCON

C.C. 80.222.725

SUPERVISOR DESIGNADO: ALBA CONSUELO CASAS FONSECA

FECHA INICIO: 12 de marzo de 2024

FECHA FINALIZACION 14 de diciembre de 2024

LUGAR DE EJECUCION: Soacha, Sibaté, Tena, Granada, San Antonio del Tequendama

Obligaciones Generales

1) Acatar la Constitucidn 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 (Electrénico o fisico) ; 3) Participar en las reuniones que para
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la ejecucion 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 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 informacién y gestiéon del SENA
requeridos para la ejecucién 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
ejecucién; 7) Colaborar en la elaboracidn de respuesta y suministro de informacién requerida por
las autoridades y organismos de control del Estado Colombiano, en relacién con la ejecucién del
contrato y de los asuntos relacionados con el mismo; 8) Solicitar autorizacién 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 Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segin 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 homélogos en los Centros de Formacion y Direcciones Regionales de
acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidos legalmente.
(Decreto723 de 2013 art. 18); 11) Adjuntar el certificado de aprobacidon de los conocimientos basicos
del Subsistema de Gestién 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 aprobacion de los conocimientos basicos del curso
“Integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcién” de conformidad con lo establecido en la Ley
2016 de 2020 Art 1° pardgrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnoldgicas 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 ejecucidn 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 aplicacion a la Resolucidon 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 asignacién 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 autorizaciéon 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
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desplazamiento; 18) 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 adulteracidn, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucién del contrato y dos (2) afos mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 vy las
demas que las complementen, sustituyan o modifiquen; 19) En cumplimiento de lo dispuesto en el
pardgrafo 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 deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de
los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos podrdn 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 Gestién 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 Gestién 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 implementacién y fomento de un servicio de calidad y
de buenas practicas ambientales y de eficiencia energética. 23) El contratista no ejercerd ninguna
forma de violencia contra las mujeres y basada en género, actos de racismo o discriminacion. 24)
Las demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

Obligaciones Especificas del contratista:

1. Apoyar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con el Procedimiento Ejecucidn
de la Formacion Profesional Integral y los lineamientos institucionales, para el area tematica del
objeto contractual.

2. Atender cuando el centro de formacion lo requiera, las jornadas de desarrollo curricular de
programas de Formacién Profesional Integral, Guias de Aprendizaje, Proyectos Formativos, y demds
requeridos por la coordinacién académica y bajo los lineamientos institucionales del drea tematica
objeto del contrato.

3. Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos de los aprendices asociados a las fichas
asignadas, conforme los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.
4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el desarrollo curricular, guias de
aprendizaje del respectivo periodo y proyecto formativo de los programas del drea tematica objeto
del contrato y la programacion establecida por la coordinacidn derivada de la concertacién con las
instituciones educativas.

5. Apoyar cuando el centro de formacion lo requiera, los proyectos de investigacidn técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion del drea tematica objeto del contrato.
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6. Emitir y registrar en los aplicativos definidos para los efectos, los juicios valorativos y de
evaluacidon de los aprendices en desarrollo de su formacidn sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las competencias del programa de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la entidad.

7. Apoyar el proceso de Ingreso de aprendices al programa de formacion gestionando y entregando
soportes del procedimiento tales como ficha de matricula, fotocopia del documento de identidad,
y demas requisitos definidos en los procesos, procedimientos y lineamientos institucionales.

8. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad
defina para la Gestion de la Formacidn Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a).
Verificar que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en estado "En
formacién". b). Registrar el reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, evaluacion de evidencias, inasistencias, deserciones, retiros voluntarios, reintegros o
trasladados. c). Comunicar a la Coordinacion Académica oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion. d) Generar reporte de
novedades y formalizarlas en los aplicativos, formatos o informes asignados para los efectos, segun
cronograma establecido con las coordinaciones académicas.

9. Apoyar activa e integralmente los procesos evaluacion y ajuste de disefio curricular adelantados
por el centro de formacién segln los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos por la
entidad.

10. Apoyar integralmente los procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecndlogo
del drea tematica objeto del presente contrato segun los procesos, procedimientos y lineamientos
establecidos por la entidad.

11. Revisar al inicio de cada ficha con el coordinador académico o quien este delegue en la
plataforma SOFIA PLUS la caracterizacion poblacional con el fin de ajustar las estrategias y acciones
de acuerdo con las necesidades particulares de los aprendices del centro de formacion.

12. Dar cabal cumplimiento a la aplicacion del reglamento del aprendiz y demas lineamientos
establecidos por el Centro de Formacidn o la entidad.

13. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de
servicios y los procesos de autoevaluacidn de los programas de formacidn del Centro de Formacion.
14. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices y fichas que le sean asignados
apoyando el proceso de certificaciéon y brindando informes mensuales o particulares cuando la
coordinacion académica, el supervisor del contrato y el centro de formacion lo requieran.

15. Emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisicién de materiales de formacién profesional
para el centro de formacién, brindando apoyo a la supervisidn de los contratos a través de los cuales
sean adquiridos estos.

16. Salvaguardar y dar correcta utilizacion a los bienes, elementos y recursos puestos a su
disposicion para el cumplimiento del objeto del contrato (verificable a través del proceso de pazy
salvo definido por la entidad).

17. Aportar certificacién vigente en una norma de competencia laboral de Orientacién de procesos
de formacidn presenciales o, en su defecto, postularse al proceso de certificacion de la norma y
aportar el respectivo certificado de aprobaciéon una vez lo obtenga, adjuntandolo al informe de
ejecucién contractual, con plazo maximo a septiembre 30 de 2024.

Regional Cundinamarca
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha
Calle 13 No.10 - 63, Soacha. - PBX 57 601 5461500

Oy ofj
@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-011 V.10



[ 4
SENA

N

18. Apoyar las actividades de articulacidn curricular que se realizan entre el SENA vy las instituciones
educativas en el drea tematica respectiva, asi como las actividades asociadas que hacen parte del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

19. Brindar acompafiamiento pedagdgico a las Instituciones Educativas que le sean asignadas, de
acuerdo con el Manual de Articulacidn del SENA con la Educaciéon Media vigente.

20. Apoyar la recoleccion y ajuste de la informacion documentada relacionada con los convenios
suscritos entre el SENA y las Secretarias de Educacién y/o las Instituciones Educativas, en sus fases
preconvencional, convencional y posconvencional.

21. Presentar oportunamente la cuenta de cobro de manera mensual segin el cronograma
establecido por el centro de formacidn, con los correspondientes soportes (pago de aportes a
seguridad social, informes de las actividades y evidencias), de acuerdo con la forma y condiciones
establecidas en el negocio contractual.

22. Legalizar los gastos de desplazamiento causados en las drdenes de viaje ante el supervisor del
contrato dentro de los 5 dias siguientes a su finalizacion. Se debe entender por legalizacién, la
presentacién de los documentos requeridos por el supervisor una vez cumplido el desplazamiento
de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

23. Mantener durante la totalidad del plazo de ejecucion del contrato de prestacién de servicios
personales/profesionales la vigencia de requisitos legales, de formacion, licencias, tarjetas
profesionales, certificaciones especificas, y demas que fueron requeridas para el cumplimiento del
perfil en la suscripcion de este.

24. Las demads que sean asignadas por el supervisor del contrato y/u ordenador del gasto que
guarden relacion con el objeto contractual.

REQUERIMIENTO:

Respetado Instructor NELSON GABRIEL CHAVEZ RINCON, teniendo en cuenta el correo recibido el
lunes 28 de octubre por la ficha de caracterizacién N° 296428 correspondiente al programa de
formacién Produccidn de Multimedia, en relaciéon con la presentacién a la programacion de
formacién con la ficha mencionada, los dias 21,22 y 28 de octubre, sin evidencia de informe por su
parte a la coordinacion académica, se le solicita, como parte de la respuesta que debe brindarse a
la Subdireccidn del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, que usted se sirva
brindar una explicacién completa y sustentada en un término de tres (3) dias habiles. Lo anterior,
en consideracion de las condiciones del contrato de prestacidn de servicios, y particularmente de
las obligaciones generales (2) y especificas del contratista (4 y 12).

Para finalizar, cabe anotar que el ejercicio de supervisidon se enmarca en lo dispuesto en la Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, Manual de contratacién del SENA y demas
normas legales y reglamentarias de la contratacion publica colombiana, de ello se desprende la
potencia en la vigilancia y supervisidon para garantizar en toda medida el buen uso y destinacién de
los recursos publicos, y en todo caso, el uso de los mecanismos de requerimiento, debido proceso
para la declaratoria de incumplimientos parciales y/o totales, asignacién, valoracion e imposicion
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de multas, notificacion de fallas y sanciones en la ejecucidon de los contratistas en el Sistema
Electrénico de Contratacion Publica (SECOP) y bases de datos institucionales complementarias;
ademas del reporte a los diferentes organismos de control existentes en la estructura organizativa
del Estado Colombiano.

Copia del presente requerimiento y su correspondiente respuesta a la zona de “Ejecucién del
Contrato” del expediente del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP.

Lo anterior para su informacién y fines pertinentes.

Cordialmente,

P, VT, SO, i
e P A

Alba Consuelo Casas Fonseca

Supervisora contrato CO1.PCCNTR. 6076816 de 2024
Coordinadora académica de formacion titulada
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de
Soacha Regional Cundinamarca

Proyectd: Anyi Liseth Gonzalez Yanguma- Apoyo a la supervisidon de contratos.
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