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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, marzo de 2024

Sefior (a)

EDWIN ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR CONTRATO No.
CO1.PCCNTR.5902839 Coordinador académico
programas especiales Formacion Profesional CAFEC
Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5902839 del ano 2024

SATURNINO CALDERON, identificado con la cédula de ciudadania No. 71939060 de Apartado,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacién Profesional Integral — CAFEC, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: a). Un primer y ultimo pago proporcional a la ejecucion del mismo,
que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE
PESOS M/CTE.($3.797.549), incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 13 de DICIEMBRE de 2024.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

85 9519 232 Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para
orientar la formacion profesional integral presencial que el Centro programe en su sede
principal, subsedes o en los municipios del area de influencia, de acuerdo con los
lineamientos estipulados por el Sena, para la red de conocimiento Automotor

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los Se actualizo SECOPII Soportes contrato en
principios de la contratacion estatal y las el secop Il

demas normas concordantes y
complementarias
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Responder por el adecuado y oportuno
cumplimiento de las obligaciones
contraidas del contrato (Electrénico o
fisico)

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

Desarrollo de
cronograma de
actividades

Entregar periédicamente y al finalizar el
contrato o cuando el supervisor lo solicite,
todos los documentos y archivos (fisicos y
electronicos) 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 Nacion y de acuerdo
con el formato GD-F-004 Formato Unico de
Inventario Documental

Elaboracion y entrega de
informe mensual de
actividades contratista

Informe contratista

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

No aplica

No Aplica

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas de
informacion 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
informaciéon conocida por estos u otros
medios durante la ejecucion;

No aplica

No aplica

Colaborar en la elaboracion de respuestas
y suministro de informacién requerida por
las autoridades y organismos de control del
Estado Colombiano, en relaciéon con la
ejecucion del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo.

No aplica

No aplica

Solicitar autorizacion 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.

No aplica

No aplica
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Cumplir con las normas de bioseguridad y
reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo del SENA, segun la normatividad
vigente.

No aplica

No aplica

10

Entregar el examen médico pre-
ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Direccién General y/o
sus homologos 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)

No aplica

No aplica

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

No aplica

No aplica

12

Presentar ante el supervisor del contrato
anexo a la segunda cuenta de cobro en el
archivo degestion contractual - GC, el
certificado de aprobacion 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 Funcién Publica.

No Aplica

No Aplica

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
ejecucioén contractual parcial o final.

Solicitud carpeta Drive

Carpeta Drive

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.

Entrega planilla seguridad
social mes anterior en el
informe mensual de
actividades

Planilla de pago

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

No Aplica

No Aplica
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2008 del Ministerio de Proteccion Social y
los Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por Colombia,
sobre los derechos

de los nifos

16

En caso de que proceda el registro y
asignacion 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
autorizacion de quien corresponda.

No aplica

No aplica

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 vy
lineamientos del SENA una vez culminado
eldesplazamiento

No aplica

No aplica

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 cualesse le haya concedido acceso
mediante cddigos, claves o contrasefas,
respondiendo penal, civil y administrativa
mente por su adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucion
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 y lasdemas que las
complementen, sustituyan o modifiquen

Tener la informacion al dia
y segura, en la plataforma
Territorium, secop 2, APE,
Planilla contratista, otros.

Informacioén
documentada en las
plataformas referidas

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 delDecreto 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 mesvencido 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 aportesal
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar (cuando corresponda)

Pago de la seguridad
social por medio seguro y
legal

Planilla de pago mes
vencido

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

Esquema de vacunas al
dia del covid 19

Carnet de vacunas
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21 | El contratista debera ejecutar su contrato | Se aplican procedimientos | Informacion presente
conforme al Sistema Integrado de Gestién | y documentacion referida en la plataforma

y Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se | en el proceso de formacién | terriorium

encuentra documentado en la plataforma | profesional integral.

CompromISO

22 | En cumplimiento con lo establecido en el | Se aplican buenas Reporte de los
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol | practicas ambientales. estados de ambiente
- SIGA, el contratista debe contribuir a la de formacion

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 actividadesde
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 No Aplica No aplica
cabal cumplimiento del objeto del contrato.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

N =

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No XXXX de la planilla, operador SOI y periodo XXX de 2023 (Decreto Ley 2106

de

2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)
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Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firma

SATURNINO CALDERON
Contratista

cCC.1 00

Recibi a satisfaccion:

Firma
ED INALONSO UINTERO

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 02 de 202
Coordinador Academico Programas especiales
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SATURNINO CALDERON

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2939971 - MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MOTOCICLETAS Y
DE APRENDIZAJE: MOTOCARROS

PREVENIR FALLAS DE LOS COMPONENTES DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MOTOCICLETAS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y
PARAMETROS DEL FABRICANTE Y NORMATIVIDAD

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR COMPONENTES DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.

CAMBIAR COMPONENTES O FLUIDOS DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO NORMAS AMBIENTALES, NORMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.

INSPECCIONAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO CON NORMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 2949843 - MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MOTOCICLETAS Y
DE APRENDIZAJE: MOTOCARROS

PREVENIR FALLAS DE LOS COMPONENTES DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MOTOCICLETAS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y
PARAMETROS DEL FABRICANTE Y NORMATIVIDAD

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR COMPONENTES DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.
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CAMBIAR COMPONENTES O FLUIDOS DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO NORMAS AMBIENTALES, NORMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.

INSPECCIONAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO CON NORMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 2939978 - MANTENIMIENTO DEL SISTEMA ELECTRICO DE LA
DE APRENDIZAJE: MOTOCICLETA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ReQarar motqmc_letas de acuerdo con procedimientos y
parametros técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MANUALES DEL SISTEMAS ELECTTRICO DE LA MOTOCICLETA DE ACUERDO CON
PARAMETROS DEL FABRICANTE Y LINEAMIENTO DE LA EMPRESA

DIAGNOSTICAR EL SISTEMA DECARGA, ARRANQUE, ENCENDIDO Y CIRCUITOS DE LUCES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
PARAMETROS DEL FABRICANTE, NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

REPARAR FALLAS Y AVERIAS DE LOS SISTEMAS COMPONENTES ELECRICOS DE LAS MOTOCICLETAS, DE ACUERDO CON LAS
NORMAS AMBIENTALES, DE SALUD OCUPACIONAL Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS DEL FABRICANTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 2916859 - MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MOTOCICLETAS Y
DE APRENDIZAJE: MOTOCARROS

PREVENIR FALLAS DE LOS COMPONENTES DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MOTOCICLETAS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y
PARAMETROS DEL FABRICANTE Y NORMATIVIDAD

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR COMPONENTES DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.

CAMBIAR COMPONENTES O FLUIDOS DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO NORMAS AMBIENTALES, NORMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.

INSPECCIONAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE LA MOTOCICLETA CUMPLIENDO CON NORMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 2939988 - MANTENIMIENTO DE MOTORES DE 2 Y 4 TIEMPOS EN
DE APRENDIZAJE: EQUIPOS UTILITARIOS

REPARAR MOTORES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNICOS Y PARAMETROS DEL CICLO OTTO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS MOTORES DE 2 Y 4 TIEMPOS DE ACUERDO CON PARAMETROS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE FABRICANTE,
NORMAS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

CAMBIAR COMPONENTES DEL MOTOR DE ACUERDO CON ESPECIFICACIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL FABRICANTE, NORMAS
AMBIENTALES Y NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

DIAGNOSTICAR LOS MOTORES DE 2 Y 4 TIEMPOS DE ACUERDO CON MANUAL DE FABRICANTE, NORMAS AMBIENTALES Y DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 89,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 228,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SATURNINO CALDERON

CENTRODE  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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