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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5740638 DEL CO1.PCCNTR.5740638

NOMBRE DEL CONTRATISTA: HECTOR BRAYAN CAMARGO HERRERA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: cédula de ciudadania No. 1019003160 de BOGOTA D.C

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales durante la vigencia 2024 para apoyar la
coordinacion e implementacién del plan de comunicaciones, gestionando la creacién y desarrollo de
estrategias comunicacionales que se requieran desde la Oficina de Comunicaciones y la Regional del SENA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.

11.

12.

13.

14.

Identificar las actividades y eventos relevantes de la regional, para generar la estrategia comunicacional
pertinente en cada caso, evaluando estos eventos de acuerdo con el procedimiento establecido desde
la Oficina de Comunicaciones.

Apoyar la planeacion de la estrategia de trabajo para la vigencia 2024 segun lineamientos de la Oficina
de Comunicaciones.

Apoyar la articulacion del equipo de comunicaciones de la regional con los lineamientos de la Oficina de
Comunicaciones en la vigencia 2024.

Generar estrategia de relacionamiento con medios de comunicacion regional a través del free press,
con el fin de facilitar la visibilizacion de las actividades y servicios del SENA.

Participar activamente en el Comité Nacional de Comunicaciones convocado por la Oficina de
Comunicaciones, asi como a las reuniones que le citen de acuerdo con su objeto contractual.

Velar por el manejo adecuado del manual de identidad corporativa del SENA.

Apoyar el cumplimiento de las tablas de retencién documental y gestion archivistica de la Entidad
cuando se requiera en el proceso de gestion de comunicaciones.

Cumplir con los lineamientos del sistema integrado de gestion en todos los médulos, que le sean
requeridos por el Dinamizador SIGA, con el propdsito de dar cumplimiento a las metas e indicadores del
proceso de comunicaciones.

Apoyar oportunamente en la recoleccion y administracion de evidencias e informes que aporten a los
indicadores del plan de accion, gerencia publica y los del proceso de gestién de comunicaciones a nivel
nacional, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina de Comunicaciones, ademas de aportar dicha
informacion en las plataformas y tiempos establecidos.

. Dar cumplimiento a los lineamientos de austeridad del gasto, teniendo en cuenta que el presupuesto

para ejecutar eventos lo manejara cada despacho regional en compafiia del equipo de comunicaciones.
Prestar colaboracion en la realizacién de todas aquellas actividades que le sean solicitadas por el
supervisor del contrato y por la coordinacion de prensa de la Oficina de Comunicaciones acordes con el
objeto contractual.

Hacer entrega formal de las claves y contrasefias de las redes sociales al responsable en Direccién
General una vez finalice su contrato haciendo uso del formato GC-F-010 Acta de entrega redes sociales
SENA.

Realizar oportunamente los trdmites administrativos, como la legalizacién de comisiones 5 dias
después del viaje, cuentas de cobro e informes que le sean requeridos de acuerdo con el objeto
contractual.

Reportar mensualmente al director de la regional asignada y al jefe de la Oficina de Comunicaciones, la
gestion de FreePress realizada por el equipo de comunicaciones.

LUGAR DE EJECUCION: MEDELLIN Y SU AREA METROPOLITANA

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 15/01/2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15/12/2024

VALOR DEL CONTRATO: $ 60500000

SUPERVISOR: JAIME LEON TOBON VELEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI
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ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor inicial del contrato $ 60500000

Valor adicion $0

Valor desapropiado $0

Valor total del contrato $ 60500000

Valor Ejecutado $ 60500000

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0

Saldo a liberar $0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

En cuanto a las obligaciones contractuales especificas, el contratista cumplié satisfactoriamente con todas
durante el afio 2024, llevando a cabo las siguientes actividades:

Obligacion contractual 1: A lo largo del afio, el contratista realizé 41 Comités Primarios de Comunicaciones.
Asistio a 37 encuentros con el Director Regional y realiz6 10 encuentros con los profesionales de divulgacion.

Obligacién contractual 2: Durante el afio, el contratista apoy6 la realizacion de mas de 800 productos para
redes sociales y, ademas, realizo el envio de 47 notas para SENA Comunica Radio y Television.

Obligacion contractual 3: El contratista supervisd y dio linea editorial para el cubrimiento y realizacién de
productos de 53 temas y eventos. Ademas, estuvo presente en 38 eventos del Director Regional a lo largo del
afno.

Obligacién contractual 4: A lo largo del afio, el contratista gestiond en los medios de comunicacion nacionales
y regionales la publicacion de 154 productos informativos del SENA.

Obligacién contractual 5: Durante el afio, el contratista asisti6 a 27 encuentros y capacitaciones citadas por
la Oficina de Comunicaciones Nacional.

Obligacién contractual 6: El contratista realizd 10 capacitaciones y replicé 31 mensajes con lineamientos y
productos SENA enviados desde la Direccion Nacional durante el afio.

Obligacién contractual 7: El contratista diligencié alrededor de 43 actas de asistencia y 22 formatos de uso y
voz durante el afio.

Obligacién contractual 8: A lo largo del afio, el contratista asistio a las 8 capacitaciones para el cumplimiento

de indicadores.
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Obligaciéon contractual 9: El contratista brindé apoyo oportunamente en la recoleccion y administracion de
evidencias e informes que aportaron a los indicadores del plan de accién, gerencia publica y los del proceso de
gestion de comunicaciones a nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina de Comunicaciones.
Ademas, aport6 dicha informacion en las plataformas y tiempos establecidos. Igualmente, el contratista
suministro la informacion y recibié la retroalimentacién de los resultados de los indicadores durante los 12 meses
del afio.

Obligacion contractual 10: El contratista dio cumplimiento a los lineamientos de austeridad del gasto durante
todo el afio, teniendo en cuenta que el presupuesto para ejecutar eventos lo manejaria cada despacho regional
en compafiia del equipo de comunicaciones.

Obligacion contractual 11: Durante el afio, el contratista prestd colaboracion en la realizacion de todas
aquellas actividades que le fueron solicitadas por el supervisor del contrato y por la coordinaciéon de prensa de
la Oficina de Comunicaciones, de acuerdo con el objeto contractual. Igualmente, el contratista supervisé la
realizacién de 354 piezas graficas.

Obligacion contractual 12: El contratista hizo entrega formal de las claves y contrasefias de las redes sociales
al responsable en la Direccién General una vez finalizé su contrato, haciendo uso del formato GC-F-010 Acta
de entrega redes sociales SENA. El contratista recibié y entregd a buen término los accesos de las redes
sociales al final del contrato.

Obligacién contractual 13: Durante el afio, el contratista realiz6 oportunamente los trdmites administrativos,
como la legalizacion de comisiones 5 dias después del viaje, cuentas de cobro e informes que le fueron
requeridos de acuerdo con el objeto contractual. Ademas, realizo la legalizacion de 20 comisiones de viaje.

Obligacién contractual 14: El contratista reportdé mensualmente al director de la regional asignada y al jefe de
la Oficina de Comunicaciones, la gestién de FreePress realizada por el equipo de comunicaciones, asi como
inform6 sobre los productos publicados en medios durante todo el afio.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS (0]
ACTIVIDADES EJECUTADAS

De acuerdo con la informacion entregada por el contratista, se identifican como satisfactorios todos los productos|
generados para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales especificas. Sin embargo, en relacion con las|
obligaciones contractuales generales, se ha identificado una inconsistencia respecto a la obligacion numero 5, que
establece lo siguiente:

"Entregar alafinalizacion 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.”

En este sentido, se observa que el contratista no ha entregado varios de los bienes asignados, a pesar de haber
firmado el recibido a satisfaccién de los mismos. Por lo tanto, sera necesario que el contratista aclare esta situacion
antes de proceder con la entrega del paz y salvo y el pago de los honorarios correspondientes al mes de diciembre.
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SANCIONES:  SI NO X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X NO

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE BUENO__ X REGULAR INSUFICIENTE

Atentamente,

Dot kP

JAIME LEON TOBON VELEZ
Supervisor del Contrato No. CO1.PCCNTR.5740638 de 2024
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