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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5809208 de 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: GERARDO GUEVARA MONTANO

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 76308650

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios personales de caracter temporal como
instructor contratista aportando en la planeacion y ejecucién de los procesos formativos
en la modalidad presencial, a distancia y/o virtual en los programas de formacion de
nivel titulada del Centro de Comercio y Servicios, perteneciente a la red: Administrativa
y Financiera, segun las necesidades del servicio en los diferentes municipios del
departamento del Cauca donde le sea asignado por la entidad contratante.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1,

Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucion del contrato en condiciones de
eficiencia y calidad, de acuerdo con las especificaciones exigidas por el SENA vy
desglosadas en detalle en la minuta del contrato.

Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo a la programacion asignada por el
Coordinador@ Académic@ en el marco de las politicas de calidad, pertinencia y eficacia.
Ejercer el control propio de todas las actividades encomendadas con independencia y
autonomia y de forma oportuna y dentro de los términos establecidos con el fin de
obtener la correcta realizacion del objeto del contrato

Rendir informes académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los
aprendices (llamado de atencidn verbal, inasistencia reiterada, resultado del plan de
mejoramiento, actividades complementarias bien sean académicas y/o actitudinales);
casos especificos para el acompafiamiento de aprendices por bienestar o por
coordinacion académica y reportar de buenas practicas o casos éxitos por los
aprendices.

Registrar los resultados de la emision de juicios (criterios de evaluacién) relacionados
con los logros de resultados de aprendizaje o novedad del aprendiz, en los tiempos
establecidos por el procedimiento de ejecucion de la Formacion Profesional, en el
aplicativo dispuesto por la entidad.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Garantizar el autocontrol de la ejecucidn de horas de formacion en el rango establecido
por la entidad. En caso de no cumplir con el rango de ejecucion mensual establecido por
la entidad. El pago se hara proporcional y por el valor acorde al informe generado por la
supervision del contrato en el mes correspondiente.
Participar de conformidad con las normas institucionales en los comités de seguimiento
y evaluacion de aprendices donde se requiera y en las actividades complementarias
citadas desde la Coordinacion Académica y/o Subdireccién del Centro de Comercio y
Servicios.
Garantizar dentro de los primeros diez (10) dias calendario de cada mes, el pago de la
seguridad social en salud, pensién y en riesgos a que haya lugar.
Entregar de forma mensual y oportuna los soportes contractuales requeridos para el
tramite de pago de sus honorarios mensuales; informacion que reposara en forma
digital en el espacio habilitado por la coordinacién académica del Centro de Comercio y
Servicios.1
Respecto a la planilla para pagos de honorarios, se debera tener en cuenta la circular
vigente o u otra otras disposiciones aplicables para la Entidad.
Vigilar, cuidar y salvaguardar cualquier elemento que se le sea entregado por parte del
SENA como apoyo para el cumplimiento del objeto contractual y a la culminacion del
contrato, deberd reintegrarlo en las mismas condiciones en la que le fueron entregados,
PARAGRAFO. En caso de pérdida de alguno de los elementos, el contratista debera
adelantar los tramites pertinentes establecidos en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIENES Y RECURSOS
Y RECURSOS DE LA ENTIDAD.
Brindar el apoyo técnico en el drea de su especialidad para la elaboracion de las
especificaciones técnicas, codificacion estandarizada UNSPSC, estudios previos, analisis
del sector requeridos.
Realizar acompafiamiento técnico en el drea de su especialidad para la emisién de avales
requerido por la unidad de emprendimiento.
Hacer parte de los comités de evaluacion de los trdmites pre-contractuales en los que
haya sido designado por la subdireccion de centro y/o Coordinacion Académica en razdén
de su area y/o especialidad.
Participar en la formulacion y ejecucién de los proyectos cuando sea requerido segtn el
area de su especialidad y de conformidad con la programacién académica establecida.
Promover en los aprendices la autoformacidn con actividades académicas
complementarias y que fortalezcan las competencias relacionadas con el programa de
formacién; garantizando el cumplimiento de horas establecidas (tiempo) de acuerdo
7
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

con el disefio del programa de formacién y soportado por las plataformas institucionales
con que cuenta el Centro de Comercio y Servicios.

Informar a la subdireccién de centro y/o Coordinacién Académica las oportunidades de
relacionamiento con el sector productivo o social que en el cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser identificadas.

Participar en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del SIGA, en
calidad de responsables de actividades enmarcadas en los procesos ejecutados por el
centro de Comercio y Servicios o en los que este interactda.

Durante el periodo de ejecucion del contrato, dard aplicacion al proceso de certificacion
de competencias segin normas de competencias que aplican a la prestacion del servicio
de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores.

El instructor contratista de formacion virtual, aulas méviles y a distancia debera cumplir
con lo establecido en el Manual que orienta el desempefio del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje.

EL contratista se obliga a NO suscribir en la presente vigencia anual, contrato de
prestacion de servicio alguno con otro Centro de Formacion o dependencia del SENA en
cualquier parte del pais.

Apoyar en la divulgacion y promocién de los servicios educativos y tecnoldgicos de la
entidad.

Estudiar y resolver reclamaciones o peticiones realizadas por las estudiantes
relacionadas con la ejecucidn de la FPI, con criterios de calidad, pertinencia y celeridad
teniendo en cuenta los tiempos establecidos de acuerdo con las tablas de retencién
documental de la entidad.

El contratista deberd asumir los costos que le impliquen cumplir con la adecuada
vestimenta para la ejecucion del contrato y deberd hacer uso de ella dentro de las
instalaciones y ambientes de formacion; el SENA no se responsabiliza de la entrega de
ningun elemento de esta clase, y con la firma de este contrato se entiende aceptada
dicha obligacion.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de protocolos de bioseguridad y
salud en el trabajo en el desarrollo de las actividades asignadas por la Subdireccién de
Centro y/o Coordinacion Académica.

Exigir a los aprendices y garantizar el uso adecuado de los elementos de proteccién y
seguridad industrial que se requiera en la formacidn, al igual que el porte del uniforme
correspondiente de acuerdo al reglamento del aprendiz.

Exigir el cumplimiento del acta de compromiso de los aprendices.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

28. Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccién del Centro de

Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demds dependencias del SENA del

nivel Regional o Nacional, al igual que los érganos de Control y Autoridades que lo E
requieran. E

29. Abstenerse de hacer uso indebido del carné y demds distintivos de la entidad, y en caso &

de que le hayan sido suministrados, debe devolverlos al supervisor, en la fecha de E’
terminacion del contrato; constituyéndose esta en una obligacion exigible para el 1
tramite del pago o pagos pendientes al momento de la finalizacién del plazo establecido [

en el contrato.

30. Brindar el apoyo técnico en el drea de su especialidad a la subdireccion de centro y/o al
supervisor de los contratos de bienes y/o servicios del centro de formacién cuando asi .

sea requerido. *

i

|

3 |

LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del presente contrato sera en el Departamento |
del Cauca ﬁ
‘5

PLAZO DE EJECUCION: 20 de diciembre de 2024, |
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 25 de enero de 2024. 3
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 20 de diciembre de 2024. '
VIGENCIA DEL CONTRATO: 325 DIAS. “

VALOR DEL CONTRATO: E/ valor total del contrato es por la suma de CUARENTA Y OCHO I
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS MCTE. (5 ',J
48.376.738), el cual se pagard de la siguiente manera: A) Un primer pago, por valor de |
setecientos cuarenta y cuatro mil doscientos cincuenta y ocho pesos (5 744,258) COP Incluido
IVA, por el mes de enero de 2024. B) Diez pagos iguales, por valor de cuatro millones
cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos (5 4,465.545) COP Incluido
IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2024. C) Un dltimo pago por el valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL TREINTA (§ 2.977.030) COP Incluido IVA, por el
mes de diciembre de 2024

S e o o e B

SUPERVISOR: ADA LORENA CERON ROSERO
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 27.276.847.

ADICIONES Y PRORROGAS: S|___X_NO_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
No. 01 40 dias ADICION Y PRORROGA
No.02 10 dias ADICION Y PRORROGA

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato inicial $40.934.163

Valor contrato adicién 01 $5.954.060

Valor contrato adicion 02 $1.488.515

Valor total del contrato $48.376.738

Valor Ejecutado $48.376.738

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S.0
Saldo a liberar $0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS Desarrollar actividades de formacién en

las siguientes fichas;

2673503 Tecnologia en Gestién Empresarial

Lider de la ficha 2789705 Tecnologia en Gestién Contable y de informacién financiera. Apoyo a
formacién en las fichas 2876007 Tecnologia en Gestién Contable y de informacion financiera,

ficha 2875701 Tecnologia en Gestion Empresarial; 2673495 Tecnologia en Gestién Empresarial

GTH-F-073 V03
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

-Orientacion de formacién profesional integral de la ficha 2789705 Gestion Contable y de

informacion financiera

Competencia de aprendizaje: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

normativa.
Resultados de aprendizaje:

Identificar legislacion comercial, tributaria, contable y laboral en la constitucion y desarrollo del

objeto social del ente econémico de acuerdo con normativa.

Seleccionar los criterios de medicién para los hechos econdmicos seglin la politica contable

establecida por la empresa
Registrar operaciones comerciales del ente econémico de acuerdo con normativa.
Reconocer hechos econémicos de acuerdo con politicas contables y normativa.

Liquidar la némina del ente econémico de acuerdo con politicas contables y normativa.

Verificar la informacién de los documentos de los hechos econdmicos de acuerdo con

normativa

Analizar elementos de materia prima, mano de obra y costos indirectos del ente econémico
segun politicas contables y normativa.

Elaborar el estado de costos del ente econdmico de acuerdo con politicas contables y

normativa.

Recopilar la informacién del sistema de costeo en el ente econémico de acuerdo con politicas
contables y normativa.

Elaborar los ajustes para el cierre del ciclo contable de acuerdo con normativa.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Competencia: 38160 - Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y

normativa fiscal

Resultados de aprendizaje:

Identificar obligaciones tributarias, territoriales y nacionales de acuerdo con normativa.
Aplicar las tarifas de impuestos en las operaciones de acuerdo con normativa.

Revisar los registros contables de los impuestos territoriales y nacionales de acuerdo con

normativa.
Preparar la informacion para la elaboracién de los informes tributarios seglin normativa

Presentar los borradores para la elaboracion de las declaraciones de impuestos nacionales y

territoriales de acuerdo con la normativa

Competencia: 210303023 Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologia vy

normativa.

Resultados de aprendizaje:

Establecer la estructura de los informes financieros de acuerdo con normativa.
Elaborar los informes financieros segtn politicas contables y normativa

Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Cancelados: 3

Por certificar: 0

Aprendices en Retiro Voluntario:6
Aprendices en formacién: 16

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :1.162
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Orientacion de formacién profesional integral ficha 2875701 Tecnologia en Gestion

Empresarial

Competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas

organizacionales
Resultados de aprendizaje:
Interpretar los fundamentos contables segtin los principios de contabilidad generalmente

Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos

para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.
Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su contabilizacion

Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia

normas comerciales, contables y tributarias

Verificar el registro y contabilizacién de las operaciones contables, teniendo en cuenta la

normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados
Clasificar documentos comerciales y titulos valores

Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.
diligenciar los soportes contables teniendo en cuenta la normatividad vigente

Interpretar los conceptos y propésitos de la contabilidad de costos: costeo por procesos, por

ordenes de produccién o cualquier otro sistema de costos.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologias de

costos y presupuestos.
Preparary elaborar los estados financieros y anexos de costos.

Aprendices Matriculados: 29
Aprendices Cancelados: 4
Aprendices en Retiro Voluntario:4
Aprendices en formacién: 21

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 168

Orientar formacion en la ficha 2876007 Tecndlogo en Gestion Contable y de Informacién

Financiera.
Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

Resultado de Aprendizaje: Reconocer hechos econdmicos de acuerdo con politicas contables y

normativa

Aprendices Matriculados: 30
Aprendices Cancelados: 4
Aprendices en Retiro Voluntario:8
Aprendices con traslado: 2

Aprendices en formacion: 16
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :144

Orientar formacidn en la ficha 2673495 Tecndlogo en Gestién Empresarial
Competencia: Controlar los inventarios segutin indicadores de rotacién y métodos de manejo.

Resultado de aprendizaje:

GTH-F-073 V03
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Actualizar la codificacion de los objetos en el sistema de acuerdo con la normatividad vigente,

las précticas y politicas de la organizacion.

Aplicar procedimientos para la realizacién del inventario fisico, y calcular su valor teniendo en
cuenta las tecnologias de informacién disponible, las politicas de la organizaciéon y la

normatividad vigente
Consolidar la informacion del comportamiento de los inventarios

Gestionar los inventarios de acuerdo con la politica empresarial, y las normas legales vigentes.

Competencia: Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la

organizacion.
Resultado de aprendizaje:

Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacién en su contexto, aplicando
metodologias estadisticas, mateméticas o financieras, en la solucién de problemas y plan de

accion.

Proyectar con responsabilidad y ética la situacion financiera de la empresa teniendo en cuenta,
los estados de balance general, usos y fuentes, resultados y flujos de caja y efectivo, de acuerdo

con las normas vigentes, y la metodologia adoptada para la toma de decisiones

Aprendices Matriculados: 30
Aprendices en Retiro Voluntario:5
Aprendices en Desercién: 1
Aprendices en formacion: 24

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 88

10
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Orientar formacion en la ficha 2673503 Tecndlogo en Gestién Empresarial
Competencia: Controlar los inventarios segtin indicadores de rotacién y métodos de manejo.
Resultado de aprendizaje:

Actualizar la codificacién de los objetos en el sistema de acuerdo con la normatividad vigente,

las practicas y politicas de la organizacion.

Aplicar procedimientos para la realizacion del inventario fisico, y calcular su valor teniendo en
cuenta las tecnologias de informacion disponible, las politicas de la organizacion y la

normatividad vigente

Consolidar la informacién del comportamiento de los inventarios

Aprendices Matriculados: 30

Aprendices en Retiro Voluntario:4
Aprendices en Desercion: 2 |
Aprendices en formacién: 24
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 85 i

E
i
Gestionar los inventarios de acuerdo con la politica empresarial, y las normas legales vigentes. l
i
|

6 TOTAL HORAS DEDICADAS A FORMACION: 1627 J

|
% 11
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES ?
OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES

EJECUTADAS 1
{especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutaras por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) E
|
|
SANCIONES: sl No_X |
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI.”SNO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO)X REGULAR__ INSUFICIENTE__ i
f
Atentamente, Ei
b

FI R DEL CONTRATO
'§
8. Control de cambios t

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades

12
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