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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de septiembre de 2020
Sefior (a)
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1738509 -2020

COORDINADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
REGIONAL ATLANTICO

BARRANQUILLA

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes
septiembre del afio 2020

Referencia: No 1738509 DEL ANO 2020

MAYOLYS ESTHER OQUENDO REYES, identificado con la cédula de ciudadania No. 32848233 de Sabanalarga,
en mi calidad de Contratista del SENA, coordinador de servicios administrativos y financieros, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia No 1738509, a continuacién, presento
el Informe de actividades realizadas en 01 hasta 30 de septiembre del afio 2020.

Valor y forma de Pago: el valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECIOCHO MILLONES
TREINTA'Y CINCO MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE (18.035.300) COP incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario al que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) un primer pago por el mes correspondiente de agosto por valor de TRES MILLONES
TRECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS $ 3.366.589, tres pagos iguales
correspondientes a los meses de septiembre, octubre y noviembre por valor de TRES MILLONES SEIS
CIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS $ 3.607.060, y un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por
valor de UN MILLON CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS $
1.442.824.

Plazo: Sera hasta 12/12/2020.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion profesional
integral, en el area de comunicacion 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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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Desarrollar actividades de
formacion profesional en los
programas definidos por el centro.

Formacion en los
siguientes grupos:

TC 1964106
TC 2023247
TC1963867
TC1963863

TC1964106

Reporte de Sofia
plus fichas en
formacion:

TC 1964106

TC 2023247
TC1963867
TC1963863

TC1964106

2. Formular proyecto formativo,
planeacion pedagdgica del proyecto

Se cumple con cada grupo
asignado

Reporte de Sofia
plus fichas en

y recursos didacticos (Guias de formacion:
aprendizaje, instrumentos de TC 1964106
evaluacion y material de apoyo) para TC 1964106
el desarrollo de las competencias del | TC 2023247
programa de formacion segun TC 2023247
lineamientos del procedimiento y TC1963867
guia de desarrollo curricular. TC1963867
TC1963863
TC1963863
TC1964106
TC1964106
3. Realizar el alistamiento de las | Reporte de actividades en | Reporte de
actividades de aprendizaje a orientar | tabla de descriptores actividades en
teniendo en cuenta: ambientes, tabla de

namero de aprendices, disponibilidad
de equipos, modalidad de formacion,
y duraciones establecidas en las guias
de aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del
programa.

descriptores

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

Se evidencia registro de
actividades en LMS

Registro del
portafolio de
evidencias.
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5. 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.

Se reportan las
inasistencias en sofia plus

Aplicativo SOFIA
plus

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

La realizo, cada vez que
culmina una formacion

Reporte juicios
evaluativos

7. Entregar al equipo de Sofia
plus la informacién requerida
para la asignacién de rol de
instructor Sena y disponibilidad
en el aplicativo.

Entregado los documentos
a Sofia contrato, poliza de
seguro y ARL

Para creacion de
roll de instructor

8. Hacer la evaluacion
correspondiente a los cursos
asignados.

La realizo, cada vez que
culmina una formacion

Evaluacidn registrada
en LMS

9. Certificarse en la competencia
de orientar procesos formativos
presenciales con base en los
planes de formacion
concertados u orientar
formacién 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.

La realiza, cada vez que
culmina una formacion

La realiza, cada
vez que culmina
una formacion

10. De acuerdo con el principio
de coordinacion, el contratista
deberd participar en las
reuniones que sean convocadas

Se lleva a cabo con la
planificacion de ello

La supervisora del
contrato da fe de
ello
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relacionadas con la ejecucion
del contrato.

11. Enfregar al SENA Se presenta el informe de | Documento
periédicamente y al finalizar el entrega de bienes entregado al
contrato, o cuando el supervisor requerido por el supervisor | supervisor de
lo solicite, fodos los documentos | de contrato. contrato..

y archivos (fisicos y electrénicos)
a suU cargo y que se produzcan
en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme alas
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de
la Nacion y de acuerdo con el
formato GDF-004 Formato Unico
de Inventario Documental.

12. Utillizar y Cuidar los ambientes, | Se presenta informe final al | Documentos
mgquingriol materiales, finalizar y el informe de entregados al
vehiculos, equipos y/o entrega de bienes supervisor de
herramientas que disponga para requerido por el supervisor | contrato.
realizar la formacién. Y una vez de contrato
finalizado el contrato reintegrar
y/o devolver los elementos y
bienes que, a manera de
inventario, el Centro de
Formacion ponga a su
disposicién, uso y custodia para
la cabal ejecucidon del contrato.

13. Enfregar al SENA a la Se presenta informe final al | Se presenta
finalizacion del plazo de finalizar el contrato informe final al
ejecucién o del vinculo finalizar el
contractual o cuando el contrato

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 Seran utilizados cada vez Seran utilizados
claves asignadas para el ingreso | que sea requerido cada vez que sea
alos sistemas de informacion y requerido

gestion del SENA, que requiera
para la ejecucion del contrato y
al finalizar el mismo, informar
para su desactivaciéony,
garantizar la seguridad y reserva
de la informacién conocida por

www.sena.edu.co
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estos u otros medios durante la
ejecucion del contrato.

15. Colaborar en el suministro y
respuesta de la informacion
correspondiente a los
CLAUSULADO CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y/O DE APOYO A
LA GESTION EN EL SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE —
SENA Pdagina 2 de 5 GTH-F-077
V.07 requerimientos efectuados
por los organismos de control del
Estado Colombiano o cualquier
otfra autoridad, en relacién con
la ejecucion, desarrollo o
implementacion del contfrato y
de asuntos relacionados con el
mismo.

Descargar y verificar cada
informacién.

Descargar y
verificar cada
informacioén

16. Solicitar autorizacién escrita
del SENA para ufilizar el nombre,
emblema o sello oficial con fines
publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos
de la Entidad.

La realizo, cada vez que
que se requiere

La realizo, cada
vez que que se
requiere

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

Se cumplen las normas SGSST
en los ambientes de
aprendizaje

Se cumplen las
normas SGSST en los
ambientes de
aprendizaje

18. Para los efectos de retencion
prevista en el articulo 3.2.7.5 del
Decreto 1273 de 2018, el
contratista estard obligado a
informar al SENA al momento de
la suscripcion 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.

Se cumple cuando es
requerido

Se cumple cuando es
requerido

19. EL CONTRATISTA asume, con
la suscripciéon del contrato, la
obligacién de realizar los pagos

Entregado los documentos
de salud, pension y ARL

Para creacion de
roll de instructor

www.sena.edu.co
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al SISS (salud, pension y riesgos
laborales), de acuerdo conla
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
CONsSecueNncias y sanciones que
disponga la ley.

20. EL CONTRATISTA se obliga a
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 deberd tener en
cuenta que no podrd vincular
menores de edad, dando
aplicaciéon a la Resoluciéon No.
1677 de 2008 del Ministerio de
Proteccion Social y los Pactos,
Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de
los ninos.

Respeto por la obligaciones
asignadas.

Respeto por la
obligaciones
asignadas.

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.

Seran utilizados cada vez
que sea requerido

Seran utilizados
cada vez que sea
requerido

22. Guardar reserva de la
informacion asociada al objeto
contractual que repose en bases
de datos, sistemas de gestion,
aplicativos, archivos fisicos o
magnéticos, respecto de los
cuales se le haya concedido
acceso mediante codigos,
claves o contrasenas,

Seran utilizados cada vez
que sea requerido

Seran utilizados
cada vez que sea
requerido
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respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracién, pérdida, consulta,
USO 0 acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y un (1)
ano mds, conforme a las
disposiciones contenidas en la
Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de
2012, la Ley 1273 de 2009 y las
demds que las complementen,
sustituyan o modifiquen. 23. En
cumplimiento de lo dispuesto en
el pardgrafo 1° del articulo

23 dela Ley 1150 de 2007, del
articulo é de la Ley 1562 de 2012
y del Decreto 1273 de 2018 el (lq)
contratista deberd acreditar que
se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del
Sistema de Seguridad Social
Integral y para la realizaciéon de
cada pago derivado del mismo,
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 (la) contratista
también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA,
ICBF y cajas de Compensacion
Familiar (cuando corresponda).

Entregado los documentos
de pago aportes mensual
de sistema de seguridad
social.

Para creaciéon de
roll de instructor

24. El contratista debe presentar
un informe mensual de las
actividades realizadas en el
periodo, acreditar previaomente
el cumplimiento de los requisitos
de pago, tales como la
certificaciéon expedida por el
supervisor del contrato en la que
acredite el cumplimiento a
entera satisfaccion del objeto y
obligaciones del contrato en el
respectivo periodo.

Reporte de cuenta en el
respectivo periodo.

La realizo, cada
vez que lo solicita
la supervisora de
contrato.

www.sena.edu.co
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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
miemlbros de la comunidad

educativa.

26. Atender con oportunidad y La realizo, cada vez que lo | La realizo, cada
eficiencia las sugerencias solicita la supervisora de vez que lo solicita
indicadas por el Supervisor del contrato. la supervisora de
Conftrato para el cabal contrato.

cumplimiento de sus
obligaciones contractuales

A continuacidn 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
Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIclo FINALIZACION
1.
2.

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, fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 9409782236 expedido por Aportes en linea
correspondiente al mes de agosto del afo 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma
MAYOLYS ESTHER OQUENDO REYES
Contratista

www.sena.edu.co
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C.C. No. 32848233

Recibi a satisfaccion:

Firma
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato 1738509 de 2020

www.sena.edu.co
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@ MES/ANO: SEPTIEMBR 2020
”;EA INSTRUCTOR: MAYOLYS OQUENDO REYES
= = CEDULA: 32848233
PARTE CURSOS
No. De Nombre del Oficio Nombre del Dia Inicio | Dia Final |Horas Horario S| Aula [Contrato
Orden bloque
SABER TYT ; ; NoCO1.P
2174444 TGO GSST | COMPETENCIAS | 9/1/2020 | 9/1/2020 | 2 | S00AM-1000AM CCYS AMB §CCNTR.
COMUNICATIVAS 1311307
DESARROLLAR
PROCESOS DE 8:00 AM - 10:00 AM CCyS. |NoCO1.P
TGOG.DOC | comunicacion | 020920 | 300920 | 42 AMB 602 |CCNTR.
2142752 ORAL Y ESCRITA 1311307
DESARROLLAR Servicios
PROCESOS DE ) ) NoCO1.P
2142755 TGO G.DOC COMUNICACION 01-09-20 30-09-20 | 44 12:30 PM a 2:30 PM AlCI\cBirgoz CCNTR.
ORAL Y ESCRITA 1311307
FACILITAR COVS NoCO1.P
2142691| TGO G. HUMANA | SERVICIO AL 01-09-20 30-09-20 | 44 AMBy905 CCNTR.
CLIENTE 4:30 PM - 6:30 PM 1311307
DESARROLLAR
PROCESOS DE CCyS. |NoCO1.P
2128701 TGO G. DOC COMUNICACION 01-09-20 30-09-20 18 AMB 301 |CCNTR.
ORAL Y ESCRITA 6:30 PM -8:30 PM 1311307
FACILITAR cCv S NoCO1.P
TGO G. HUMANA | SERVICIO AL 01-09-20 30-09-20 | 24 AMBy1 02 CCNTR.
2001795 CLIENTE 6:30 PM - 9:30 PM 1311307
TOTAL= | 174
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS
NIT/NOMBRE DE LA EMPRESA Dia Inicio Dia Final | Horas Horario S
PARTE DISENO CURRICULAR
CODIGO/NOMBRE Dia Inicio Dia Final | Horas Horario S
PARTE APOYOS PRESTADOS
CENTRO/ACTIVIDAD Dia Inicio Dia Final Horas Horario S
PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)
CENTRO/ACTIVIDAD Dia Inicio Dia Final Horas Horario S
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