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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, octubre 31 de 2020
Sefior (a)
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1738581 de 2020
Coordinador Académico
Centro de Comercio y Servicios
Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual
Mes octubre del aifio 2020

Referencia: No. 1738581 del afio 2020

ELIGIO ENRIQUE CASTANO RUIZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 8738242 de Barranquilla, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio y Servicio, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios No 1738581 de 14 de octubre del afno 2020 hasta 12 de diciembre de 2020, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el dia 14
y el dia 31 del mes de octubre del afio 2020.

Valor y forma de Pago: el valor total del presente contrato asciende a la suma de SIETE MILLONES
NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($7.093.885) COP incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: 3 pagos a). Un pago correspondiente a dias de octubre por valor de
DOS MILLONES CUARENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($2.044.000). b): Un segundo pago
correspondiente a noviembre por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS M/CTE
(53.607.060) respectivamente. C. un tercerpago correspondiente a los dias de diciembre por valor de UN
MILLON CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS VEINTE Y CUATRO PESOS M/CTE
(51.442.825). Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidén General, en la cuenta Ahorro No.
08181500213 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista

Plazo: Desde el 14 de octubre hasta el 12 de diciembre de 2020, sin exceder la presente vigencia
presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucién indicados en este contrato.

Fecha Inicio: 14/10 afio 2020
Fecha terminaciéon: 12/12 afio 2020

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion profesional
integral, en el drea de idiomas que programe el Centro de Comercio y Servicios del Sena regional
Atlantico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la
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normatividad vigente.

CLAUSULA SEGUNDA
No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Desarrollar actividades de formacion profesional en | Impartir Reporte Sofia Plus.
los programas definidos por el centro. formacion — RMD

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

Gestién en el
LMS

Reporte mensual
Sofia y RMD

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

Gestidn en el
LMS

2142752- 2023197-
1904414-2182233-
2182221-2182236-
2182235-2023325-
2036395

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

Gestion en LMS

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

Gestion en Sofia

Actas

Emitir juicios de evaluacidn con base en la valoracidn
de las evidencias de Aprendizaje, las caracteristicas y
las premisas de evaluacidn del aprendizaje descritas
en la Guia para desarrollar el proceso formativo, el
procedimiento de ejecucidon de la formacién y el
reglamento del Aprendiz SENA.

Gestion en
SofiaPlus

Reporte de Juicios
de SofiaPlus

Entregar al equipo de Sofia plus la informacion
requerida para la asignacion de rol de instructor Sena
y disponibilidad en el aplicativo.

Entregados los
documentos al
equipo Sofia

Contrato y
programacién

Hacer la evaluacién correspondiente a los cursos
asignados.

Se realizé el
comparativo
respectivo entre
los listados de

2142752~

2023197-1904414-
2182233-2182221-
2182236-2182235-

aprendices 2023325-2036395
virtuales.
Certificarse en la competencia de orientar procesos | Cursos de Certificaciones

www.sena.edu.co
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formativos presenciales con base en los planes de
formacidon concertados u orientar formacion
presencial de acuerdo con los procedimientos técnico
y normativo y aportar el respectivo certificado de
aprobado al informe de ejecucién contractual, asi
como a los procesos del Sena adelante para certificar
habilidades pedagdgicas de los instructores de
acuerdo con lo establecido por la entidad.

formacion
pedagdgicay
NCL.

10

De acuerdo con el principio de coordinacién, el
contratista deberd participar en las reuniones que
sean convocadas relacionadas con la ejecucion del
contrato.

Asistencia a las
reuniones
citadas

Actas con registro
de asistencia

11

Entregar al SENA periddicamente y al finalizar el
contrato, o cuando el supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su
cargo y que se produzcan en ejecuciéon de sus
obligaciones, debidamente inventariados conforme a
las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de acuerdo con el
formato GD-F-004 Formato Unico de Inventario
Documental.

Formato GD-F-
004

Formato Unico de
inventario
Documental

12

Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos y/o herramientas que
disponga para realizar la formaciéon. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a manera de inventario, el
Centro de Formacién ponga a su disposicidn, uso y
custodia para la cabal ejecucion del contrato.

Formato

Formato

13

Entregar al SENA a la finalizacién 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.

Formato de Paz
y Salvo

Formato

14

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

15

Colaborar en el suministro y respuesta de la
informacién correspondiente A LOS CLAUSULADOS
DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O
DE APOYO A LA GESTION EN EL SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE — SENA Pagina 2 de 5 GTH-F-077
V.07 requerimientos efectuados por los organismos
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de control del Estado Colombiano o cualquier otra
autoridad, en relacién con la ejecucién, desarrollo o
implementacion del contrato y de sus asuntos
relacionados con el mismo

16

Solicitar autorizacién escrita al 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 | Reporte de Reporte en poder
del Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el | afiliacién a ARL. | del area de
Trabajo, del SENA segun la normatividad vigente. Positiva afio contratacion.

2020.

18 | Para los efectos de retencidn prevista en el articulo | Comunicacion Rete-fuente

3.2.7.5 del decreto 1273 de 2018, el contratista | informando

estara obligado a informar el Sena al momento de la
suscripcidon 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 establecidas.

novedades en la
Rete-fuente

19

El Contratista asume, con la suscripcidn del contrato,
la obligacion 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 parcial, responder
por las consecuencias y sanciones que disponga la

ley.

Afiliacion al
sistema general
de salud
NUEVA EPS
COLFONFOS Y
POSITIVA ARL
Pago mensual
de los aportes al
sistema general
de seguridad
integral.

Soporte de las
entidades con su
respectiva
afiliacién en el
folder de la hoja de
vida.

Fotocopia de la
Planilla- Recibo de
pago de Aportes a
Salud, Pensidny
ARL, 9411595052
por valor de
5$141.800
Cancelada
19/10/2020
Aportes en Linea
correspondiente al
mes de octubre de
2020.

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 aplicacién a la Resolucion
No. 1677 de 2008 del Ministerio de proteccion social
y los pactos y convenios y convenciones

Programacion
Horarios en
Horarios ccys atl

Gestion de horarios
en Sofiaplus
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internacionales ratificados por Colombia, sobre los
derechos de los nifios

21 | En caso de que proceda el registro y asignacién de | Firma Digital Firma Digital
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 Hoja de vida
contractual que repose en base de datos, sistema de actualizada e
gestion, aplicativos, archivos fisicos o magnéticos, impresa de Sigep,
respecto de los cuales se le haya concedido acceso certificados
mediante codigos, claves o contrasenfias, laborales,
respondiendo penal, penal, civil y certificados de
administrativamente por su adulteracién, perdida, estudio y
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, formacion
durante el plazo de ejecucion del contrato y un afio complementaria,
mas, conforme a las disposiciones contenidas en la constancia de la
ley 1266de 2008, ley 1581 de 2012, ley 1273 de empresa
2009y las demads que las complementen, sustituyan o promotora de
modifiquen salud, al sistema de
pensiony ala ARL,
el RUT, entregados
al piso 10 del
Centro de
Comercio y Servicio
del Atlantico
23 | En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 1° | Planilla Pila Recibo de pago

del articulo 23 de la ley 1150 de 2007, del articulo 6
de la ley 1562 de 2012 y el decreto 1273 de 2018
el(la) contratista deberd acreditar que se encuentra
al dia en el pago mensual de los aportes del sistema
de seguridad social integral y para la realizacién 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 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)

debidamente
cancelada mes
anterior

Sistema Integral de
Salud, Pensidny
ARL

24

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

Presentacion de
informe a
coordinacion

Informe mensual
de ejecucion
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periodo.

25 | El contratista deberd abstenerse de realizar actos | Reuniones Asistencia a los
obscenos al interior de la entidad que involucren la diferentes eventos
participacion de miembros de la comunidad gue se requieren
educativa.

26 | Atender con oportunidad y eficiencia las sugerencias | En las Actas de Reunién
indicadas por el Supervisor del contrato para el cabal | circunstancias
cumplimiento de sus obligaciones contractuales. requeridas
Obligaciones Generales

* | Acatar la constitucién politica, la ley, los principios de | Obligaciones Obligaciones

la contratacion estatal y las demds normas

concordantes y complementarias

Contractuales

Contractuales

Asumir la responsabilidad de todas las actividades
relativas a la ejecucion de las obligaciones
establecidas en este contrato

El contratista deberd hacer entrega del examen
médico pre ocupacionales al grupo de seguridad y
salud en el trabajo de la Direccion General y/o sus
homologos en los centros de formacion y Direcciones
Regionales de acuerdo con el profesiograma y el
objeto a desarrollar y dentro de los plazos
establecidos legalmente (Decreto 723 de 2013
art.18.)

Se presentaron
Exdmenes
médicos
ocupacionales

Certificado en
poder del drea de
contratacion

El certificado de aprobacion de la induccion al

Induccién en el

Certificado digital

Subsistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el | SI Contratistas en sistema
trabajo debera adjuntarse a los documentos
requeridos para el primer pago de honorarios

* | Mantener actualizados los sistemas de informacion | Sistema Sofia Archivo de

sobre los cuales se le haya asignado usuario vy
contrasefia durante la ejecucion del contrato vy
entregar al supervisor las evidencias del estado en
que se encuentre, en los informes de ejecucién
contractual parcial o final

Plus
Si Contratistas

Contratacion.

Desplazarse dentro del territorio nacional en caso de
gue se requiera para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales y legalizar las ordenes las
ordenes de viaje de acuerdo con los términos y
lineamientos del Sena, una vez culminado el
desplazamiento

Diligenciamiento
de todos los
documentos
requeridos para
la orden de viaje

Orden de Viaje

Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del
objeto contractual

Diligenciamiento
de todos los
documentos
requeridos para
la contratacion

Hoja de vida para
la legalizacion del
contrato con los
soportes
requeridos.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de requerirse el

Constancias

Formato Informe

www.sena.edu.co
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desplazamiento del contratista para desarrollar | soportes de Legalizacion
actividades directamente relacionadas con el objeto | viaje Desplazamiento
del contrato, este serda informado por parte del Contratista GTH-F-
supervisor a fin que se adelanten las gestiones 087

necesarias para facilitar su desplazamiento, bien sea
dentro del territorio nacional o fuera de este, de
conformidad con lo establecido en la resolucién que
para el efecto se encuentre vigente. PARAGRAFO
SEGUNDO. El contratista se obliga a legalizar los
gastos de desplazamiento generados en las ordenes
de viaje debidamente celebradas dentro de los 5 dias
siguientes a la finalizacion de la misma. PARAGRAFO
SEGUNDO: El contratista se obliga a legalizar los
gastos de desplazamiento generados en las
ordenes de viaje debidamente celebradas dentro
de los 5 dias siguientes a la finalizacion de la
misma.

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 continuacién el soporte de la legalizacién 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, 9411695052 expedidos por APORTES EN LINEA
correspondiente al mes de octubrebre del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitrdmites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

www.sena.edu.co GTH-F-062 V.06
®® ® SENAComunica
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ELIGIO ENRIQUE CASTANO RUIZ
Contratista
C.C. No. 8.738.242 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

MARIA CECILIA
Supervisor(a) Contrato 1738581 de 2020

www.sena.edu.co GTH-F-062 V.06
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: FORMACION TITULADA PRESENCIAL

DOCENTE: ELIGIO ENRIQUE CASTARNO RUIZ MES: Octubre 2020 (desde el 14 al 31 de Octubre, 2020)
C.C.: 8,738,242 TEL: 3023889109
ecastano2@misena.edu.co

CURSOS PROGRAMADOS:

Ficha Programa de Formacion Competencia Desde Hasta Desde Hasta Horas Curso Mes L M M J \% Aula

124 124 dim/a dim/a
2142752 TGO G DOC INTERACCION EN LENGUA INGLESA 8:00 a.m 10:00 am 19/10/2020 30/10/2020 20 X X X X X Ambiente 907
2023197 TGO G DOC COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 10:00 a.m 12:00 m. 19/10/2020 30/10/2020 20 X X X X X Sala de Bilingu
1904414 TGO G HUMANA PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL 14:30 P.m. 16:30:00 p. m. 19/10/2020 30/10/2020 20 X X X X X Sala de Bilingu
2182233 ASSIST ADM INTERACCION EN LENGUA INGLESA 7:00 a.m 9:00 a.m 14/10/2020 16/10/2020 6 X X X X X Sena Amb 1
2182221 ASSIST ADM INTERACCION EN LENGUA INGLESA 9:00 a.m 11:00 am 14/10/2020 16/10/2020 6 X X X X X Sena Amb 3
2182236 TC ORG ARCHIVO INTERACCION EN LENGUA INGLESA 11:00 am 12:00 p.m 14/10/2020 16/10/2020 3 X X X X X Sena Amb 11
2182236 TC ORG ARCHIVO COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 12:30 p.m 13:30 p.m 14/10/2020 30/10/2020 3 X X X X X Sena Amb 11
2182235 TC ORG ARCHIVO INTERACCION EN LENGUA INGLESA 15:30 p.m 17:30 p.m 14/10/2020 16/10/2020 6 X X X X X Sena Amb 905
2023325 TGO GB COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 7:00 a.m 12:00m 24/10/2020 31/10/2020 10 Sena Amb 13
2036395 TGO GSST COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 12:30 p.m 17:30 p.m 24/10/2020 31/10/2020 10 Sena Amb 101
TOTAL HORAS 104
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