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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de agosto de 2020

Sefiora

LINDA EVELIN PICHON RONCALLO

Supervisora Contrato No. 1736570 /2020

Coordinadora Académica de Comercializacion y Logistica
Centro Comercio y Servicios

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
AGOSTO de 2020.

Referencia: No Contrato CO1.PCCNTR 1736570 /2020

SARA LUZ CASTRO GUTIERREZ, identificada con la cédula de ciudadania No0.32.704.563 de Barranquilla,
en mi calidad de proveedor del SENA en, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios No.
CO01.PCCNTR 1736570 /2020 presento el Informe de actividades realizadas durante el periodo
comprendido entre el 03 y el 31 de Agosto de 2020.

Valor y forma de Pago: QUINCE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA MIL QUINIENTOS
NOVENTAY TRES PESOS ($15.630.593.) incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el proveedor). Esta suma sera pagada por EI SENA al proveedor de la siguiente manera 5 pagos
a). Un pago correspondiente al mes de agosto por valor de $ 3.366.589 TRES MILLONES TRESCIENTOS
SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS, 3 pagos iguales por TRES
MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS (3.607.060) y un pago por valor de
($1.442.824,) UN MILLON CUATROCIENTSO CUARENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS
VEINTICUATRO PESOS del mes de dicembre de 2020

Plazo: Sera 12 de Diciembre de 2020

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL AREA DE CONTABILIDAD QUE PROGRAME EL CENTRO DE
COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA REGIONAL ATLANTICO EN SUS DIFERENTES NIVELES Y
MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades de formacidn profesional | Entrega oportuna de las | Evidencias
actividades de formacion | registradas en el

en los programas definidos por el centro.

profesional solicitadas por el
centro.

aplicativo sefialado
por el centro de
formacion.

Formular proyecto formativo, planeacion
pedagdgica del proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion y material de apoyo) para el
desarrollo de las competencias del programa de
formacidn segun lineamientos del procedimiento
y guia de desarrollo curricular.

Entrega oportuna de las
actividades de formacion
profesional solicitadas por el
centro

Presentacion de las
evidencias solicitadas
y registradas en el
aplicativo sefialado
por el centro de
formacién.

Realizar el alistamiento de las actividades de
aprendizaje a orientar teniendo en cuenta:
ambientes, numero de aprendices,
disponibilidad de equipos, modalidad de
formacidn, y duraciones establecidas en las guias
de aprendizaje para el logro de los resultados de
aprendizaje del programa.

Entrega oportuna de las
actividades de formacion
profesional solicitadas por el
centro segun lo solicitado
segun la modalidad de la
formacion .

Presentacion
actividades de
aprendizaje segun lo
solicitado por el
centro de formacion
en forma oportuna

Utilizar herramientas tecnoldgicas que EI SENA
brinda para la gestion del aprendizaje y apoyo a
los procesos formativos, para organizar vy
desarrollar actividades de aprendizaje y llevar el
registro del portafolio de evidencias.

Uso de herramientas
tecnoldgicas para la gestion
del aprendizaje.

Uso de tecnologias
con previa la solitud
de los equipos que se
necesitan y que estén
a disposicién por la
entidad con la firma
de la persona que
entrega los equipos.

Registrar oportunamente en aquellos casos de
inasistencias, deserciones, condicionamientos de
matricula, cancelacion de matricula en el
aplicativo SOFIA plus de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento del Aprendiz
vigente.

Diligenciar en el aplicativo
sofia todo lo referente a las
inasistencias, deserciones,
condicionamiento,
cancelaciéon de matricula
aplicando el reglamento del
aprendiz.

Presentacion de la
informacion en el
aplicativo sofia plus.

Emitir juicios de evaluacion con base en Ia
valoracion de las evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas de evaluacién del
aprendizaje descritas en la Guia para desarrollar
el proceso formativo, el procedimiento de
ejecucion de la formacién y el reglamento del
Aprendiz SENA.

Evaluar en el aplicativo sofia
plus segun lo establecido en
sofia plus.

Realizar las
evaluaciones segun
fichas asignadas No.
2023410-2023407-
2023405 y 2142659
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7 Entregar al equipo de Sofia plus la informacién | Entrega copia del contrato. Presentar copia del
requerida para la asignacién de rol de instructor contrato como
Sena y disponibilidad en el aplicativo proveedro secop 2
8 Hacer la evaluacion correspondiente a los cursos | Evaluar los cursos asignados | Realizar las )
cuahacones cegin
2023410-2023407-
2023405 y 2142659.
9 Certificarse en la competencia de orientar Entrega copia del certific.ado Certificacion
procesos formativos presenciales con base en los g;fsnéﬁgi;:ac:esos formativos sroisu?gzgci%?] la
planes de formacidn concertados u orientar personal en secop?2 .
formacidon presencial de acuerdo con los
procedimientos técnico y normativo y aportar el
respectivo certificado de aprobado al informe de
ejecucion contractual, asi como a los procesos
del Sena adelante para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores de acuerdo con
lo establecido por la entidad.
10. | De acuerdo con el principio de coordinacion, el
contratista deberad participar en las reuniones Atenpler y participar en las Fir.mar Ia.‘ planilla de
reuniones convocadas por la | asistencia a la
que sean convocadas relacionadas con la | ¢coordinacion en  forma | reunion.
ejecucidn del contrato. oportuna.
Entregar al SENA periddicamente y al finalizar el | Entrega de documentos vy
contrato, o cuando el supervisor lo solicite, todos archivqs solicitados  por el | Recibido de”
supervisor documentacién por
11 | los documentos y archivos (fisicos y electrénicos) parte del supervisor y
asucargoy que se produzcan en ejecucion de sus su visto bueno.
obligaciones, debidamente inventariados
conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la Nacién y de
acuerdo con el formato GDF-004 Formato unico
de Inventario Documental.
12 | Utilizar y Cuidar los ambientes, magquinaria,
materiales, vehiculos, equipos y/o herramientas
que disponga para realizar la formacién. Y una
vez finalizado el contrato reintegrar y/o devolver
los elementos y bienes que, a manera de
inventario, el Centro de Formacidn ponga a su
disposicion, uso y custodia para la cabal
ejecucion del contrato.
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Entregar al SENA a la finalizacion 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.

14

Utilizar en debida forma las claves asignadas para
el ingreso a los sistemas de informacién y gestién
del SENA, que requiera para la ejecucion del
contrato y al finalizar el mismo, informar para su
desactivacioén y, garantizar la seguridad y reserva
de la informacion conocida por estos u otros
medios durante la ejecucién del contrato.

15

Colaborar en el suministro y respuesta de la
informacién correspondiente a los
requerimientos efectuados por los organismos
de control del Estado Colombiano o cualquier
otra autoridad, en relacidon con la ejecucién,
desarrollo o implementacién del contrato y de
asuntos relacionados con el mismo.

Cumplir con la ley

Acatar la ley

16

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.

17

Cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, seguln
la normatividad vigente

Realizar induccion de
seguridad y salud en el
trabajo

Presentar certificacion
de la capacitacién en
seguridad y salud en
el trabajo.

18

Para los efectos de retencidon prevista en el
articulo 3.2.7.5 del Decreto 1273 de 2018, el
contratista estara obligado a informar al SENA al
momento de la suscripcién del contrato y cuando
quiera que se produzca alguna modificacién que
afecte el monto y el giro de los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral, conforme con las
variables alli establecidas.

www.sena.edu.co
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EL CONTRATISTA asume, con la suscripcion del
contrato, la obligacién de realizar los pagos al
SISS (salud, pension y riesgos laborales), de
acuerdo con la normatividad vigente aportando
los soportes de pago correspondientes, 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.

Pago oportuno de Ia
seguridad social

Presentacion del
pago oportuno de la
seguridad social

20

EL CONTRATISTA se obliga a no subcontratar las
actividades propias del objeto contractual, salvo,
gue dentro del desarrollo de la propuesta se haya
previsto disponer de recurso humano, para lo
cual deberda tener en cuenta que no podra
vincular menores de edad, dando aplicacién a la
Resolucién No. 1677 de 2008 del Ministerio de
Proteccién Social y los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los nifio.

21

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
presente contrato y en todo caso con la debida
autorizacion de quien corresponda

22

Guardar reserva de la informacién asociada al
objeto contractual que repose en bases de datos,
sistemas de gestidn, aplicativos, archivos fisicos o
magnéticos, respecto de los cuales se le haya
concedido acceso mediante cédigos, claves o
contrasefias, respondiendo penal, civil vy
administrativamente por su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucién del
contrato y un (1) afo mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008,
la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 vy las

Guardar reserva con el objeto
contratual segun la ley

Acatar lo establecido
por la ley.

www.sena.edu.co
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demds que las complementen, sustituyan o
modifiquen

23

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 del Decreto
1273 de 2018 el (la) contratista debera acreditar
gue se encuentra al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad Social Integral
y para la realizacidon de cada pago derivado del
mismo, estos pagos podran acreditarse mes
vencido y Unicamente por el sistema pila o de
planilla asistida o el que determine el Ministerio
del (1a)
contratista también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de

Trabajo. Cuando corresponda, el

Compensacién Familiar (cuando corresponda).

Pago oportuno de Ila

seguridad social

Presentacion del
pago oportuno de la
seguridad social

24

El contratista debe presentar informe
de
periodo, acreditar previamente el cumplimiento
de

certificacion expedida por el supervisor del

un
mensual las actividades realizadas en el

los requisitos de pago, tales como la
contrato en la que acredite el cumplimiento a
entera satisfaccion del objeto y obligaciones del

contrato en el respectivo periodo

Presentar oportunamente el
informe al supervisor.

Presentar informe
mensual al supervisor
y recibo de su visto
bueno de recibido.

25

El contratista deberd abstenerse de realizar actos
obscenos al interior de la entidad y con ocasién a
actividades desarrolladas institucionales que
involucren la participacién de miembros de la

comunidad educativa.

Cumplir con los los valores
morales y éticos.

Cumplir con los los
valores morales y
éticos

26

Atender las

sugerencias indicadas por el Supervisor del

con oportunidad vy eficiencia

Contrato para el cabal cumplimiento de sus
obligaciones contractuales

Estar atento a lo solicitado por
el supervisor

Estar atenta a la
solicitudes en forma
oportuna que haga el
supervisor.

www.sena.edu.co
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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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y planilla 45710282 de
ARUS mes de julio  2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites™)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

SARA LUZ CASTRO GUTIERREZ
Contratista
C.C. No. 32.704.563

Recibi a satisfaccion:

LINDA EVELIN PICHON RONCALLO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR 1736570 /2020
Coordinadora Académica de Comercializacién y Logistica
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

EaiiE Nd S

iy

ATLANTICO CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA FORMACION PROFESIONAL Y/O COMPLEMENTARIA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

DOCENTE:
C.C.:

SARA LUZ CASTRO GUTIERREZ

32.702.563

CURSOS PROGRAMADOS:

MES: AGOSTO 2020
TEL: 3017368924

Desde Hasta Desde Hasta Horas
No. Ficha Nombre Curso Largo o Corto Médulo de Formacion curso [ L{M{M|J|V]|S|D Aula
1-24 1-24 d/m/a d/m/a Mes
CONTABILIZAR LOS
RECURSOS DE
. ) Sena Sede
2023410 TECNOLBE(\)/EE,L\'&?ECOON OPERACION, INVERSION Y | 08:00 | 10:00 3/08/2020 31/08/2020 38 | X| X| X]| X| X cevs
FINANCIACION (R4)
104 horas
CONTABILIZAR LOS
RECURSOS DE
. . n
2023407 TECNOLSE%E’L\‘TiEECQON OPERACION, INVERSION Y 10:00 12:00 3/08/2020 31/08/2020 38 X X X X[ X Sec?:igde
FINANCIACION (R4)
104 horas
CONTABILIZAR LOS
RECURSOS DE
TECNOLOGO EN DIRECCION| OPERACION, INVERSION Y Sena
. 12:00 14:00 3/08/2020 31/08/2020
2142659 DE VENTAS FINANCIACION (R1, R2, R3, 38 | XIX| X X]X Cayenas
R4) -
ANALIZAR LOS
RESULTADOS CONTABLES
TECNOLOGO EN Y FINANCIEROS (R1 Sena Sede
18.30 20:30 3/08/2020 31/08/2020
2023405 MERCADEO "ANALIZAR LA 38 | XIX| XXX CCYS
INFORMACION DE LOS
PROCESOS CONTABLE
TOTAL HORAS 152
OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
Activ. Desde Hasta |Desde{Hastal Hora L |m M il visiplr o
D/M/A D/MIA 1-24 | 1-24 |s Mes Actividad:
1. Seguimiento a Alumnos
2. Preparacion de Sesiones
3. Induccién General
4. Participacion Comités Evaluacion Alumnos
5. Participacion Equipo Pedagdégico del Centro
6. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorizacién de programas
9. Centros Provinciales
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TOTAL HORAS OTRAS ACTIVIDADES 0

TOTAL HORAS | 152 |

. Puntos de Atencién Empresarial

. Acciones de Ley 344

. Eventualidades

. Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizacién Ocupacional

. Mapa Funcional

. Elaboracion de Normas de Competencia Laboral
. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
. Orientacién de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas

. Compensatorio por Trabajo Dominical

. Giras Educativas

. Incapacidad

. Licencia

. Permiso

. Evaluacion de Competencias

. Homologacion

. Tutorias

. Tutorias al Emprendedor

. Validacién




