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EL SUSCRITO SUBDIRECTOR (E) DEL CENTRO PARA LA FORMACION

CAFETERA DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
NIT: 899.999.034-1

HACE CONSTAR

Que el (la) sefior(a) RAFAEL ANTONIO MOSCOSO BRAVO, identificado con la cédula de
ciudadania No. 13.702.087 de CHARALA, celebr6 con EL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE SENA, el (los) siguiente(s) contrato(s) de prestacién de servicios personales
regulados por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion de la Administracion Puablica),
modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demas decretos o normas
reglamentarias, como se describe a continuacion:

1. Numero del Contrato SECOP I : CO1.PCCNTR.1343042 de 2020.

Objeto . Prestar servicios personales de caracter temporal, como instructor,
por periodo fijo, para la ejecucién de acciones de formacién profesional, presenciales o virtuales, en
el programa articulacién con la educacién media, en el area a contratar EMPRENDIMIENTO.

Plazo : Diez (10) meses y siete (7) dias

Inicio de Ejecucion : 6 de febrero de 2020

Término de ejecucion : 12 de diciembre de 2020

Valor : TREINTA Y OCHO MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y

CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS m/cte. ($ 38.785.868,00).

Obligaciones Especificas del Contrato: "2.1.1 Participar en la planeacion de los procesos
formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area temética del objeto contractual
2.1.2 Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato. 2.1.3 Evaluar los
aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina. 2.1.4 Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del
area tematica objeto del contrato 2.1.5 Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y evaluacion de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodolégicos
de la entidad. 2.1.6 Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de formacidn del area tematica objeto del contrato.
2.1.7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados aprendizajes de las
competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina. 2.1.8 Entregar los
soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacién tales como: Ficha de
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matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion complementaria. 2.1.9 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en
el sistema de informacién que la entidad defina para la Gestion de la Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados
y matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e€). Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién. 2.1.10
Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e instrumentos
gue alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices. 2.1.11 Aplicar y hacer cumplir
el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de Formacion. 2.1.12
Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del area temética objeto
del presente contrato, cuando el centro lo requiera. 2.1.13 Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias
que el centro programa. 2.1.14 Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de servicios. 2.1.15 Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los
aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formacion lo requiera. 2.1.16 Responder por
los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén. 2.1.17 Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacion "'ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO™ o en su defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia
de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucién contractual, con plazo méaximo a julio 31
de 2020. 2.1.18 Acompafar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el
equipo e Bienestar al Aprendiz. 2.1.19 Apoyar y acompafar los procesos de autoevaluacién de
programas de formaciéon en nivel tecnélogo del Centro de Formacion. 2.1.20 Las demas necesarias
para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 2.2 Obligaciones especificas del Centro de
Formacion: 2.2.1 Apoyar el alistamiento, ejecucién y sistematizacion de las acciones de convocatoria
de poblacién objetivo para la conformacion de los grupos de formacioén, ya sean directas o en
articulacion con entidades publicas o privadas del orden local, regional o nacional. 2.2.2. El
coordinador académico podra designarlo como gestor de proyectos para apoyar la programacion
y seguimiento de la formacidon por proyecto o conjunto de proyectos por redes tecnolégicas que
garanticen la integralidad en la ejecucion del proceso de aprendizaje. 2.2.3 Responder por la
integridad y buen uso de materiales, equipos y deméas elementos de la institucién puestos bajo su
cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. 2.2.4 Rendir informes de la ejecucién
contractual cuando el supervisor asi lo solicite. 2.2.5 Portar el carné institucional cuando se encuentre
desarrollando el objeto del contrato, en las instalaciones del Centro y en los eventos programados por
la Entidad.2.2.6 Ejecutar el contrato con autonomia e independencia desde el punto de vista técnico
y cientifico, sin perjuicio del cumplimiento que se debe dar al pensum y los contenidos minimos de los
programas de formacion, el calendario académico, la programacién de clases, las estrategias para
evitar la desercion, el lugar, los fines y objetivos misionales, las normas y directrices del SENA. Para
ello aplicara las herramientas pedagdgicas, criterios de evaluacion, adjudicacién de calificaciones,
entre otros aspectos que considere necesarios, conducentes y pertinentes para garantizar la
transmision de sus conocimientos y la adquisicidn de competencias por parte de los aprendices,
coherentemente con la filosofia institucional.2.2.7 Desarrollar las actividades adicionales que como
instructor se requieran para la ejecucion del contrato: El contratista se compromete a. Ajustarse a las
politicas de comunicacion del SENA b. Aplicacion de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar
correctamente los correos electronicos (revisarlos periédicamente y contestar requerimientos de
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manera oportuna), c. Velar por la correcta utilizacion de la imagen institucional, d. Reportar al area de
comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que requieran divulgacion.”

Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la informacién registrada en el sistema ON
BASE del SENA, a los catorce (14) dias del mes de diciembre de 2020.

, \RLOS  Firmado
3ERTO . et
UbPl NA OSPINA RIVERA
CARLORARBERTEBEPINA RIVERA
Centro parala Formacion Cafetera

Proyecté: Sandra Alvaran — Apoyo de Administrativo CFC
Folios: Tres (03)
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA ( E ) DEL CENTRO PARA LA FORMACION
CAFETERA DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

HACE CONSTAR

Que el (la) sefior(a) RAFAEL ANTONIO MOSCOSO BRAVO, identificado con la cédula de
ciudadania No. 13.702.087 de CHARALA, celebré con EL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE SENA, el (los) siguiente(s) contrato(s) de prestacion de servicios personales
regulados por la Ley B0 de 1993 (Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica),
modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demas Decretos o normas
reglamentarias, como se describe a continuacion:

1. Namero y Fecha del Contrato : 1078 de 25 de agosto de 2016

Objeto ; Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor
de emprendimiento y apoyo a la gestién del emprendimiento rural, para crear y fortalecer unidades
productivas rurales sostenibles en las lineas de agronegomos y emprendimientos bioculturales en el
area de ADMINISTRACION Y PROYECTOS, y demas areas de su competencia, realizando acciones
de formacién y de acompafamiento a unidades productivas para el desarrollo empresarial rural, en el
marco de los lineamientos del Programa Sena Emprende Rural SER.

Plazo : Tres (3) meses y veintitrés (23) dias

Inicio de Ejecucion : 25 de agosto de 2016

Término de ejecucion : 16 de diciembre de 2016

Valor : DOCE MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL

DOSCIENTOS OCHENTAY SIETE PESOS. ($12.684.287.00).

Obligaciones Especificas del Contrato: 1)Planear, ejecutar, realizar seguimiento y evaluar las
acciones de formacion para el emprendimiento rural o la empleabilidad en ocupaciones rurales de
acuerdo al procedimiento y actividades establecidas para el programa SER en el Sistema Integrado
de gestién de Calidad del SENA. 2) Apoyar la planeacién, ejecucion y sistematizacion de las acciones
de convocatoria de poblacién objetivo para la conformacién de los grupos de formacién, ya sean
directas o en articulacion con entidades publicas o privadas del orden local, regional o nacional, con
énfasis en la participacion y vinculacion de la poblacion entre 15 y 35 afios y pablacion vulnerabte sin
limite de edad. 3)Ejecutar las acciones de formacién haciendo usc de la estrategia pedagdgica de
"formacion por proyectos” para formacién complementaria especial, de acuerdo al procedimiento de
calidad del programa SER dentro del proceso "Gestion del emprendimiento y empresarismo”. 4)
Formular y orientar tos proyectos formativos con caracter empresarial, usando tecnologias adecuadas
y adaptadas a las condiciones locales, en aras de su sostenibilidad, la generacién de ingresos y
empleo, en articulacion con los instructores de emprendimiento; debidamente costeados y con
actividades definidas en el marco del uso de estrategias didacticas bajo la filosofia de aprender
haciendo; priorizando el uso de los materiales de formacion.5) Reportar y sistematizar las actividades,
acciones y resultados realizadas en el marco del objeto contractual, en los diferentes sistemas,
plataformas y formatos establecidos por el SENA para el seguimiento de la informacién, tales como
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SOFIA plus, GEOSENA y otros dispuestos temporaimente para el seguimiento de actividades
especificas, entregando informe al supervisor del contrato y al Lider del programa en su centro de
formacion.6) Apoyar la articulacién de las acciones del programa SER con las estrategias
institucionales tales como SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las orientaciones del Gestor
de Programa SER. 7)Entregar al gestor de programa la informacion requerida para la Creacion de la
unidad productiva en el aplicativo SOFIA PLUS resultado de la ejecucién de los programas de
formacidn desarroliados en las lineas de emprendimiento rural. 8) Realizar y/o gestionar la inscripcion
en el sistema de informacién de la Agencia Publica de Empleo del SENA, de los aprendices que NO
conformen parte de las Unidades Productivas a crear en cada proyecto, de manera informada y
consentida por los mismaos, asi como de los aprendices formados por la linea de ocupaciones rurales
garantizando la consignacién de informacion veraz y actualizada, asi como informar los mecanismos
de consulta a los aprendices. 8) Apoyar la articulacién de las acciones del programa SER con las
estrategias institucionales tales como SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las arientaciones
del Programa SER. 10) Crear al menos una unidad productiva rural sostenible resultado de la
gjecucién del respectivo programa de formacién. 11) Apoyo a la gestion y desarrollo de proyectos
asociados a los programas del Centro cuando sea requerido. De apoyo a la gestion del
emprendimiento rural: 12) Realizar el diagnéstico inicial, georeferenciacion y caracterizacion de las
unidades productivas asignadas, creadas en la vigencia anterior. 13)Apoyar al Programa SERen la
ejecucidn de actividades estratégicas tales como: Fortalecimiento técnico, acompafamiento a
unidades productivas participantes en eventos de comercializacion y gestion empresarial y financiera
cuando se requiera.14)Formular y gestionar en articulacién con el instructor de emprendimiento y el
emprendedor el modelo de negocios CANVAS como entregable del proceso formativo en la creacion
de la unidad productiva . De apoyo a la empleabilidad: 15) Apoyar acciones de orientacion
ocupacional personalizada y grupal, para las personas farmadas en el programa SER en procura de
mejorar sus posibilidades de insercion en el mercado laboral, asi como apoyar la gestién la inscripcion
de empresas rurales y unidades productivas en el aplicativo establecido para este fin. 16) Realizar su
afiliacion ante la Administradora de Riesgo Laborales que disponga el SENA, bajo la clase de riesgo
de acuerdo a las labores a realizar. 17) Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una
antelacién minima de una semana los ambientes de aprendizaje y unidades productivas a visitar, de
manera que se autorice por escrito su movilizacién previo a la salida, en el marco de su objeto
contractual. 18) Apoyar la identificacion y sistematizacion los casos exitosos de unidades productivas
y empresas rurales. 19) Las demas que sean asignadas por el supervisor de contrato en concertacion
con el Lider del programa SER de acuerdo a los lineamientos del programa SER.

2. Niameroy Fecha del Contrato : 246 del 23 de Enero de 2017

Objeto : Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor
de emprendimiento y apoyo a la gestién del emprendimiento rural, para crear y fortalecer unidades
productivas rurales sostenibles en las lineas de agronegocios y emprendimietos bioculturales en el
area de (gestidn de proyectos, asociatividad, administracidn, gestion financiera, comercializacion,
ventas, etc, de acuerdo al disefo curricular), y demas areas de su competencia, realizando acciones
de formacién y de acompafnamiento a unidades productivas para el desarrollo empresarial rural, en el
marco de los lineamientos del Programa Sena Emprende Rural SER.

Plazo : Diez (10) meses y catorce (14) dias

Inicio de Ejecucién : 23 de enero de 2017
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TérmlIno de ejecucion : 5 de diciembre de 2017
Valor ¢ TREINTA Y SEIS MILLONES TRESCIENTOS CUATRO
MIL PESOS MCTE. ($36.304.000.00).
Adicion 1
Plazo : Nueve (09) dias
Inicio de Ejecucion : 06 de Diciembre de 2017
Término de sjecucion : 14 de diciembre de 2017
Valor 2 UN MILLON DOSCIENTOS SETENTA Y UN MIL SETECIENTOS

NOVENTA'Y SEIS PESOS. ($1.271.796.00).

Obligaciones Especificas del Contrato: "« Planear, ejecutar, realizar seguimiento y evaluar las
acciones de formacion para el emprendimiento rural de acuerdo al procedimiento y actividades
astablecidas para el programa SER en el Sistema Integrado de gestién de Calidad del SENA de
acuerdo a las orientaciones del Gestor de del Centro de formacion. - Apoyar la planeacion, ejecucion
y sistematizacién de las acciones de convocatoria de poblacion objetivo para la conformacién de los
grupos de formacion, ya sean directas o en articulacion con entidades publicas o privadas del orden
local, regional o nacional, con énfasis en la participacion y vinculacién de la poblacién entre 15y 35
afios y poblacion vulnerable sin limite de edad. - Ejecutar las acciones de formacién haciendo uso de
la estrategia pedagogica de ""formacion por proyectos"" para formacion complementaria especial, de
acuerdo al procedimiento de calidad del programa SER dentro del proceso “'Gestidn del
emprendimiento y empresarismo. - Formular y orientar los proyectos formativos con caracter
empresarial, usando tecnologias adecuadas y adaptadas a las condiciones locales, en aras de su
sostenibilidad, la generacién de ingresos y empleo, en articulacion con los instructores técnicos;
debidamente costeados y con actividades definidas en el marco del uso de estrategias didécticas bajo
la filosofla de aprender haciendo; priorizando el uso de los materiales de formacién. « Reportar y
sistematizar las actividades, acciones y resultados realizadas en el marco del objeto contractual, en
los diferentes sistemas, plataformas y formatos establecidos por el SENA para el seguimiento de la
informacién, tales como SOFIA plus, GEOSENA vy otros dispuestos temporalmente para el
seguimiento de actividades especfficas, entregando informe al supervisor del contrato y al Lider del
programa en su centro de formacion. « En articulacion con el instructor técnico crear al menos una
unidad productiva rural sostenible resultado de la sjecucion del respectivo programa de formacion en
las lineas de emprendimiento biocultural y agronegocios. « Apoyar la articulacion de las acciones del
programa SER tales como Red de Juventud, Territorios de Aprendizaje, Agronegocios y fuentes de
financiacion con las estrategias institucionales tales como SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de
acuerdo a las orientaciones del Programa SER. - Apoyo a la gestion y desarrollo de proyectos
asociados a los programas del Centro cuando sea requerido. De apoyo a la gestion del
emprendimiento rural: - Apoyar al instructor técnico en la realizacién del diagndstico inicial,
georeferenciacion y caracterizacién de las unidades productivas creadas en la vigencia anterior. -«
Apoyar al Programa SER en la ejecucion de actividades estratégicas tales como: acompanamiento
a unidades productivas participantes en eventos de comercializacién, gestiéon empresarial y financiera
cuando se requiera. - Formular y gestionar en articulacién con el instructor técnico y el emprendedor
el maodelo de negocios CANVAS como entregable del proceso formativo en la creacién de la unidad
productiva. - Participar en las jornadas de actualizacién y transferencia tecnologica convocadas por
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el Lider del programa y/o por la coordinacion del programa SER de la Direccion General, para su
implementacion en las acciones del mismo. « Realizar su afiliacion ante la Administradora de Riesgo
Laborales que disponga el SENA, bajo la clase de riesgo relacionada con actividades a desempenar.
+ Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelacion minima de una semana los
ambientes de aprendizaje y unidades productivas a visitar, de manera que se autorice por escrito su
movilizacion previo a la salida, en el marco de su objeto contractual. - Apoyar la identificacion y
sistematizacion los casos exitosos de unidades productivas y empresas rurales. * Identificar fuentes
de financiacién disponibles para los diferentes tipos de unidades productivas a su cargo, formular los
planes de negocios y/o instrumentos para aplicar a las diversas fuentes, y acompafar en la
postulacion a las convocatorias a por lo menos 3 unidades productivas  * Las demés que sean
asignadas por el supervisor de contrato en concertacién con el Lider del programa SER de acuerdo
a los lineamientos del programa SER. De gestion de la formacion en el Centro » Participar en
procesos de promocion de los programas de Formacion Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacion Tecnologica, programados por el Centro de Formacion. + Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefio técnico pedagogico de las diferentes acciones de
formacién profesional en su especialidad. « Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacion Profesional Integral. « Participar en las labores de montaje y
puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados en la Formacion Profesional Integral. +
Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demés elementos de la institucion
puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. = Valorar el proceso de
aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente educativo;, el rendimiento académico de los
aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. ¢ Entregar oportunamente los
informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de
aprendizaje, realizados por aprendices a quienes imparte formacion profesional. Reportar en el
Sistema Soffa Plus en un plazo maximo de tres (3) dias todas las actividades que de acuerdo con los
procesos son de su responsabilidad garantizando la calidad de informacién y su coherencia en
procesos formativos tales como: a). Registro de los juicios evaluativos b). Creacion de ruta y
asociacidén de aprendices c). Registro de Juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos d). Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion. + Aplicar al  proceso de
certificacion segan normas de competencias que apliquen a su funcién. 16). Aplicar al proceso de
certificacién de la norma de competencia "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" y aportar el respectivo certificado de aprobado
al informe 'de ejecucién contractual, con plazo maximo el 30 de junio de 2017. - Asistir a reuniones
programadas por el SENA. - Portar el carnet institucional cuando se encuentre desarrollando el objeto
del contrato, en las instalaciones del Centro y en los eventos programados por la Entidad. * Participar
en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del drea especifica en que se desempene, mediante
proyectos de investigacidn, de acuerdo con los lineamientos vigentes de SENNQOVA. - Desarrollary
apoyar actividades de investigacion dentro de grupos o semilleros de investigacién del Centro de
Formacién. - Apoyar cuando sea requerido la gestién y desarrollo de proyectos asociados a los
programas del Centro. "

3. Ndmero del Contrato : 266 de 2018

Objeto : Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor
de emprendimiento y apoyo a la gestion del emprendimiento rural, en el marco de los lineamientos
del Programa SENA Emprende Rural SER. Actuando bajo su responsabilidad, de forma
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independiente con plena autonomfa administrativa, técnica y ejecutiva.
Plazo de ejecucion : Diez (10) meses vy siste (7) dias
Fecha de Inicio de Ejecucién : 1 de febrero de 2018

Fecha de Terminacién inicial de Contrato : 7 de diciembre de 2018

Valor : TREINTA Y SEIS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA
Y NUEVE MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS. ($36.559.515.00).
Adicién 1:
Plazo de ejecucion adicién : Doce (12) dias

Fecha de Inicio de Ejecuci6n : 8 de diciembre de 2018

Fecha de Terminacién de Contrato: 19 de diciembre de 2018

Valor : UN MILLON CUATROCIENTOS VEINTINUEVE MIL TREINTA Y
SEIS PESOS. ($1.429.036.00).

Obligaciones Especificas del Contrato: Planear, ejecutar, realizar seguimiento y evaluar las
acciones de formacién para el emprendimiento rural de acuerdo al procedimiento y actividades
establecidas para el programa SER en el Sistema Integrado de gestién de Calidad del SENA de
acuerdo a las orientaciones del Apoyo misional de centro SER. Realizar alistamiento de la formacion,
apoyando los procesos de planeacién, ejecucién y sistematizacion de convocatoria de poblacion
objeto para la conformacién de los grupos de formacidn, ya sean directas o en articulacion con
entidades publicas o privadas del orden local, regional o nacional, con énfasis en la participacion y
vinculacion de la poblacién objetivo del programa SER. Ejecutar las acciones de formacién haciendo
uso de la estrategia pedagdgica de "formacién por proyectos” de acuerdo con los procedimientos y
lineamientos establecidos por Direccién de Formacidn Profesional Integral. Formular y orientar los
proyectos formativos con caracter empresarial, usando tecnologias adecuadas y adaptadas a las
condiciones locales, en aras de su sostenibilidad, la generacién de ingresos y empleo, en articulacion
con los instructores técnicos; debidamente costeados y con actividades definidas en el marco del uso
de estrategias didacticas bajo la filosofia de aprender haciendo; priorizanda el uso de los materiales
de formacién. Reportar y sistematizar las actividades, acciones y resultados realizadas en el marco
del objeto contractual, en los diferentes sistemas, plataformas y formatos establecidos por el SENA
para el seguimiento de la informacién, tales como SOFIA plus, GEOSENA vy otros dispuestos
temporalmente para el seguimiento de actividades especificas, entregando informe al supervisor del
contrato y al profesional de apoyo misional del programa SER de su centro de formacidn o quien
cumpla sus funciones. En articulacion con el instructor técnico crear al menos una unidad productiva
rural sostenible resultado de la ejecucion del respectivo programa de formacion en las lineas de
emprendimiento: autoconsumo y negocios rurales de la fase | del programa SER.
e Programar y reportar.a su supervisor de contrato, con una antelacién minima de una semana los
ambientes de aprendizaje y unidades productivas a visitar, de manera que se autorice por escrito su
movilizacion previo a la salida, en el marco de su objeto contractual. De apoyo a la gestion del
emprendimiento rural: Apoyar la realizacion .del diagndstico final, georreferenciacion y caracterizacion
de las unidades productivas creadas, en el marco de las acciones de formacién de la Fase | del
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programa SER. Apoyar la realizacidén de diagndstico final a las unidades productivas que participan
en las acciones de formacién para el fortalecimiento correspondiente a la fase |l del programa SER,
cada vez que una unidad participe en una formacién. Apoyar al Programa SER en la ejecucién de
actividades estratégicas tales como: acompanamiento a unidades productivas participantes en
eventos de comercializacion, gestidn empresarial y financiera cuando se requiera. Formular y
gestionar en articulacién con el instructor técnico y el emprendedor el modelo de negocios CANVAS
que se encuentra inmerso en la estructura integrada de seguimiento como entregable del proceso
formativo en la creacién de la unidad productiva. Participar en las jornadas de actualizacion y
transferencia tecnoldgica convocadas por el Apoyo misional de centro SER y/o por la coordinacion
del programa SER, para su implementacion en las acciones del mismo. Apoyar la identificacion y
sistematizacién los casos exitosos de unidades productivas y empresas rurales. ldentificar fuentes
de financiacion disponibles, formular los planes de negocios y/o instrumentos para aplicar a las
diversas fuentes, y acompafnar en la postulacion a las convocatorias a por lo menos 5 unidades
productivas. Generales del programa: Realizar su afiliacion ante la Administradora de Riesgo
Laborales que disponga el SENA, bajo la clase de riesge tipo Il relacionada con labores agricolas.
Las deméas que sean asignadas por el supervisor de contrato en concertaciéon con el apoyo misional
de centro SER de acuerdo a los lineamientos del programa SER. El contratista se compromete a
evidenciar: Proyecto formativo conjunto cuando corresponda, induccién a aprendices, guia de
aprendizaje, bitdcora del aprendiz, plan de mejoramiento a aprendices cuando corresponda, juicios
evaluativos en Soffa Pius. Como evidencia de la Unidad Productiva la estructura de seguimiento
integrada en los siguientes componentes: herramienta modelo de negocio CANVAS, estructura
organizacional unidad productiva, ficha técnica producto o servicio, andlisis financiero modelo de
negocio, ficha caracterizacién UP. De gestién de la formacion en el Centro EL CONTRATISTA se
obliga también a: 1). Apoyar el alistamiento, ejecucidn y sistematizacion de las acciones de
convocatoria de poblacidn objetivo para la conformacién de los grupos de formacion, ya sean directas
o en articulacién con entidades publicas o privadas del orden local, regional o nacional. 2). Participar
en procesos de promocién de los programas de Formacioén Profesional Integral, servicios vy
actividades de Divulgacién Tecnoldgica, programados por el Centro de Formacién. 3). Participar en
los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacién de proyectos formativos, el disefio
de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres items que alimentarén los bancos de pruebas
para la seleccion de aprendices, entre otras. 4). Participar en las actividades de los Equipos Técnico
Pedagdgicos en la planeacion, disefio y ejecucidn de los proyectos. 5). Incorporar las tendencias
tecnologicas, pedagégicas y de gestion, al disefo técnico pedagogico de las diferentes acciones de
formacién profesional en su especialidad. 6). Apoyar y participar en la programacién y ejecucidn
del proceso de ingreso e induccién de aprendices de formacién titulada y el reconocimiento de
aprendizajes previos. 7). El Coordinador Académica podra designarlo como gestor de proyectos para
apoyar la programacion y seguimiento de la formacién por proyecto o conjunto de proyectos por
redes tecnologicas que garanticen la integralidad en la ejecucién del proceso de aprendizaje. 8)
Preparar, orientar, desarrollar apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién Profesional
Integral. 9). Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la Formacion Profesional Integral. 10). Responder por la integridad y buen uso de
materiales, equipos y demas elementos de Ia institucion puestos bajo su cuidado para desarrollar
labores propias de su cargo. 11). Cumplir la ejecucion de la formacién que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en ambientes de aprendizaje presenciales o virtuales en formacién
titulada y/o complementaria segun los estdndares para el seguimiento al instructor, entregados por
la Direccidon de Formaciéon Profesional. 12). Valorar el proceso de aprendizaje, las estrategias,
el medio ambiente educativo, el rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente
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los formatos correspondientes. 13). Entregar oportunamente los informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje, realizados por
aprendices a quienes imparte formacién profesional, 14). Reportar en el Sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de tres (3) dias todas las actividades que de acuerdo con los procesos son de su
responsabilidad garantizando la calidad de informacién y su coherencia en procesos formativos tales
como: a). Registro de los juicios evaluativos b). Creacion de ruta y asociacion de aprendices ¢).
Registro de Juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos d). Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacion. 15). Aplicar al proceso de certificacién segin normas de
competencias que apliquen a su funcién. 16). Aplicar al proceso de certificacién de la norma de
competencia "“ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN LOS
PLANES DE ACCION CONCERTADOS, 240201044” o la actualizacion “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO, 240201056"
deberd aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de inscripcion efectiva al mismo, al informe de ejecucién contractual, con plazo maximo
a 31 de julio de 2018. Solamente en el caso de los instructores que se contraten en fecha posterior a
la Ultima convocatoria que realice el SEN para aplicar a la certificacién de la norma, que se realice en
el 2018, no estaran obligados a aporta el certificado o la evidencia de la inscripcion. 17). Asistir a
reuniones programadas por el SENA. 18). Portar el carnet institucional cuando se encuentre
desarrollando el objeto del contrato, en las instalaciones del Centro y en los eventos programados
por la Entidad. 19). Formarse en sl idioma inglés y aplicar a la certificacion como minimo nivel A2.
20). Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexidn, la innovacion, el espiritu investigativo, la
creatividad y la autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento continuo. 21). Participar en
el desarrolio de innovaciones pedagégicas y del &rea especifica en que se desempefe, mediante
proyectos de investigacion, de acuerdo con los lineamientos vigentes de SENNQOVA. 22) Desarrollar
y apoyar actividades de investigacién dentro de grupos o semilleros de investigacion del Centro de
Formacion. 23.) Apoyar cuando sea requerido la gestion de Registro Calificado, Autoevaluacion y
Acreditacién de Alta Calidad para los programas de formacion titulada del Centro. 24). Apoyar cuando
sea requerido la gestién y desarrollo de proyectos asociados a los programas del Centro. 25) Dar
cumplimiento a la Circular 3-2017-000208 “Orientaciones para la contratacion de instructores” segun
la cual los instructores contratistas no pueden estar contratados simultdneamente en diferentes
centros de formacién o dependencias de la entidad. - Ejecutar el contrato con autonomia e
independencia desde el punto de vista técnico y cientifico, sin perjuicio del cumplimiento que se debe
dar a la formacion y los contenidos minimas de los programas de formacion, el calendario académico,
la programacion de clases, las estrategias para evitar la desercion, el lugar, los fines y objetivos
misionales, las normas y directrices del centro de comercio y servicio. Apoyar el area de contratacion
en la elaboracién de las fichas técnicas y requerimientos de las necesidades de la respectiva area
(Elaboracién de Estudios Previos, Analisis del Mercadas, Pre cotizaciones, Justificaciones de las
necesidades), evaluacion Técnjca de las Ofertas y Apoyo al seguimiento en la ejecucién de los
procesos de contratacion, previa delegacién del Coordinador del area. Apoyar la recepcion y revision
de los elementos y servicios recibidos en este centro dentro del &rea de competencia, previa
delegacion del supervisor.

4. Namero Cesidn del Contrato : 17-00345 de 2019

Objeto : Prestar servicios personales de caracter temporal, como
instructor, por periodo fijo, para la ejecucion de acciones de formacién profesional, presenciales o
virtuales, en el programa articulacién con la educacion media, en el 4rea de en el area de
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Plazo de ejecucidn : 9 meses y 6 dias
Fecha de Inicio de Ejecucién . 11 de marzo de 2019

Fecha de Terminacion de Contrato: 17 de diciembre de 2019

Valor : TREINTA Y CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA'Y SIETE MIL CINCUENTA Y OCHO PESOS. ($34.467.058.00).

Obligaciones Especificas del Contrato: 1). Apoyar el alistamiento, ejecucion y sistematizacion de
las acciones de convocatoria de poblacién objetivo para la conformacién de los grupos de formacion,
ya sean directas o en articulaciéon con entidades publicas o privadas del orden local, regional o
nacional. 2). Participar en procesos de promocion de los programas de Formacion Profesional
Integral, servicios vy actividades de Divulgacion Tecnolégica, programados por el Centro de
Formacién. 3). Participar en los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas por redes tecnolégicas, para garantizar integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres items que
alimentaran los bancos de pruebas para |a seleccién de aprendices, entre otras. 4). Participar en las
actividades de los Equipos Técnico Pedagdgicos en la planeacion, diseno y ejecucion de los
proyectos. 5). Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefo técnico
pedagdgico de las diferentes acciones de formacion profesional en su especialidad. 6). Apoyar
y participar en la programacién y ejecucion del proceso de ingreso e inducciéon de aprendices de
formacion titulada y el reconocimiento de aprendizajes prevics. 7). El Coordinador Académico podra
designarlo como gestor de proyectos para apoyar la programacion y seguimiento de la formacion
por proyecto o conjunto de proyectos por redes tecnoldgicas que garariticen la integralidad en la
ejecucion del proceso de aprendizaje. 8) Preparar, orlentar, desarrollar apoyar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de Formacidn Profesional Integral. 9). Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados en la Formacién Profesional Integrai.
10). Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos de la
institucién puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. 11). Cumplir la
ejecucion de la formacion que se asigne para el acompafiamiento de aprendices en ambientes de
aprendizaje presenciales o virtuales en formacion titulada y/o complementaria segun los estandares
para el seguimiento al instructor, entregados por la Direccién de Formacion Profesional. 12).
Valorar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento
académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. 13).
Entregar oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos
resultantes de procesos de aprendizaje, realizados por aprendices a quienes imparte formacion
profesional. 14). Reportar en el Sistema Soffa Plus en un plazo méximo de tres (3) dias de acuerdo
con el procedimiento de ejecucién de la formacion, todas las actividades que de acuerdo con los
procesocs son de su responsabilidad garantizando la calidad de informacién y su coherencia en
procesos formativos tales coma: a). Registro de los juicios evaluativos b). Creacion de ruta y
asociacion de aprendices c). Registro de Juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos d). Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién. 15). Aplicar al  proceso de
certificacion seglin normas de competencias que apliquen a su funcién. 16). Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de competencia "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DEACUERDO
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO “debera aplicar al proceso de certificacion de la
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norma y aportar el respectivo certificado de aprobacién, o la evidencia de inscripcion efectiva al
mismo, al informe de ejecucion contractual. 17), Participar en las reuniones programadas por el SENA.
18). Portar el carné institucional cuando se encuentre desarrollando el objeto del contrato, en las
instalaciones del Centro y en los eventos programados por la Entidad. 19). Formarse en el idioma
ingles y aplicar a la certificacion como minimo nivel A2. 20). Desarrollar mecanismos que faciliten la
reflexion, la innovacién, el esplritu investigativo, la creatividad y la autoevaluacion en los aprendices
para su mejoramiento continuo. 21). Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del
area especifica en que se desempefie, mediante proyectos de investigacion, de acuerdo con los
lineamientos vigenies de SENNOVA. 22) Desarrollar y apoyar actividades de investigacion dentro de
grupos o semilleros de investigacion del Centro de Formacién. 23.) Apoyar cuando sea requerido la
gestion de Registro Calificado, Autoevaluacion y Acreditacion de Alta Calidad para los programas de
formacion titulada del Centro. 24). Apoyar cuando sea requerido la gestién y desarrollo de proyectos
asociados a los programas def Centro. 25) Ejecutar el contrato con autonomia e independencia desde
el punto de vista técnico y cientifico, sin perjuicio del cumplimiento que se debe dar al pensum y los
contenidos minimos de los programas de formacion, el calendario académico, la programacién de
clases, las estrategias para evitar la desercion, el lugar, los fines y objetivos misionales, las normas y
directrices del SENA. Para ello aplicard las herramientas pedagdgicas, criterios de evaluacion,
adjudicacion de calificaciones, entre otros aspectos gue considere necesarios, conducentes y
pertinentes para garantizar la transmisién de sus conocimientos y la adquisicién de competencias por
parte de los aprendices, coherentemente con la filosofia institucional. 26) Participar activamente,
impulsar, acompanar y estimular a los aprendices en los procesos de formulacion, elaboracidn,
ejecucion y seguimiento de los proyectos de aprendizaje. 27) Desarrollar las actividades adicionales
que como instructor se requieran para la ejecucién del contrato: El contratista se compromete a
ajustarse a las politicas de comunicacion del SENA y aplicacién de las TIC (Manejar los sitios Web
oficiales, utilizar correctamente los correos electronicos (revisarlos periédicamente y contestar
requerimientos de manera oportuna), velar por la correcta utilizacién de la imagen institucional,
reportar al area de comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que requieran
divulgacién, y participar activamente en fas reuniones citadas por el Centro (Procesos dé induccion,
Grupos Primarios, Comités de Evaluacién y Seguimiento, entre otros). 28) Promover entré sus
aprendices el cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacional. 29) Dar cumplimiento a
la Circular 3-2018-000206 "Crientaciones para la contratacién de instructores” segun fa cual los
instructores contratistas no pueden estar contratados simultdneamente en diferentes centros de
formacién o dependencias de la entidad.

Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la informacion registrada en el sistema ON
BASE del SENA, a los seis (6) dias del mes de septiembre de 2019.

(ﬁx/\o(‘—/fc\v‘d
ELIANA MARIA CARMONA GOMEZ
Centro par4 la\Formacion Cafetera

Proyecté: Sandra Alvaran — Apoya de Administrative CFC () = )
Revisé: Adriana Garcia — Prolesional Apoyo de Administrativo CFC - ‘_1 e ey S C e Lger .
Folios: Nueve (9)
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FUNDACION PARA EL FOMENTO Y DESARROLLO DEL DEPORTE,
ACTIVIDAD FISICA, RECREACION Y CULTURA
“FUNDACION TALENTO EN MOVIMIENTO?”

NIT. 900826320 - 2

CERTIFICA QUE:

RAFAEL ANTONIO MOSCOSO BRAVO Identificado con C.C. 13.702.087 de
Charald Santander, labord en nuestra Fundacion en el periodo comprendido entre
el 01 de Abril del 2.015 hasta el 31 de Julio del 2.016. Prestando servicios
Profesionales de Asesoria y Capacitacién en Formulacion y Evaluacion de
Proyectos a Pequefios y Medianos Productores Agropecuarios en la Provincia
Guanentina del Departamento de Santander.

Las Funciones Ejecutadas en el Cargo son:

¢ Realizar Capacitaciones en Formulacién de Proyectos Agropecuarios con
productos de la region.

e Asesor a los Productores Agropecuarios en administracién y comercializacién
de productos Agropecuarios.

e Acompafiamiento a Emprendedores en Gestidon Administrativa y de
consecucion de recursos ante instituciones Publico Privadas.

e Capacitar a los productores y Agremiaciones en habilidades de servicio al
cliente.

e Asesorar y Realizar seguimiento a los Proyectos Formulados por los

Productores Agropecuarios.
¢ Todas aquellas relacionadas con el objetivo y Funciones de su cargo.

Se expide a solicitud, del interesado en Charala Santander, el dia 15 Agosto

EFREIN RICARDO MOSCOSO BRAVO
C.C. 13.704.171 de Charala
Representante Legal

Fundacién Talento en Movimiento.

Email:  fundaciontalentoenmovimiento@gmail.com
Celular: 3112869816
Direccién: Calle 21 No. 11 -02 Charala




NIiT.53042206-3

LA SUSCRITA GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA GRUPO DIAMOND BAJO EL REGISTRO
MERCANTIL No. 01445575

HACE CONSTAR QUE:

El sefior RAFAEL ANTONIO MOSCOSO BRAVO lIdentificado con C.C. 13.702.087 de Charala
Santander laboro en nuestra empresa desde el 1 de Noviembre del 2013 hasta el 31 de Julio
del 2016. Desempefiando el cargo de Director Administrativo y Comercial con contrato de
Prestacion de Servicios.

Las Funciones Ejecutadas en el Cargo son:

¢ Manejo del personal delos departamentos Administrativoy Comercial.
e Marcar los objetivos concretos a toda la fuerza comercial a su cargo.

e  Resolver problemas Administrativos y Comerciales.
e Tomar decisiones cuando resulte necesario y establecer prioridades.

e Elaboracion de presupuestos Administrativos y Comerciales.

e Realizar Investigaciones sobre la reduccién de costos de Comercializacién.

e Gestion de cuentas por cobrar y también por pagar.

e Planificacién y Capitalizacién de Negocios.

e Gestidn de Nuevos proyectos de Comercializacién.

e Seleccion Reclutamiento y Entrenamiento de personal.

e Procesamiento de ndmina.

e Detectar las necesidades y seguimiento de los planes de formacién de todo el personal del
departamento comercial y Administrativo.

e Establecimiento de la politica de retribucidn e incentivos del personal de ventas.

e Manejo de los inventarios de la Compafiia.

e Todas aquellas relacionadas con el objetivo y Funciones de su cargo.

Este certificado se expide a los 15 dias del mes de Agosto del 2016 en la ciudad de
Bucaramanga Santander.

Atentam e
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LEI CO LOPEZ

GERENTE GENERAL — |

Calle 32 No 28 — 48 La Aurora
Cel.3212170371
Email:cathe_020485@hotmail.com



La Gerencia de Gestidn Humana

CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS

NIT.800.116.217-2

UNIMINUTO
Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Rouracidn oe Calidad & alcance g2 todos

Entidad Privada de Educacidn Superior, de utilidad comun, sin &nimo de lucro. Profesor

HACE CONSTAR

Que, MOSCOSO BRAVO RAFAEL ANTONIO mayor de edad, identificado (a) con la cédula
de ciudadania nlmero 13.702.087 se encontrd vinculado(a) a la CORPORACION
UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS mediante contrato laboral a término fijo desde el 02
de Febrero de 2015 hasta el 15 de Junio de 2015 desempefiando el cargo PROFESOR
INSTRUCTOR 2 TIEMPO COMPLETO, Devengando una asignacion salarial mensual DOS
MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS ($2.257.200).

lgualmente se relaciona la siguiente historia laboral:

CARGO

DESDE

HASTA

Profesor

01 de Agosto de 2014 | 07 de Diciembre de 2014

Se expide en Bogotd, D.C,, a los 10 dias del mes de Septiembre de 2015.

Cordialmente,

Directef Administrativo y Financiero
Rectoria Bogota Sur y Nuevas Regionales

Carrera 16 No. 10A-18 - Barrio Comuneros
Colegio de las Hermanas Bethlemitas
Tels: 671 99 18- 671 76 77 - Bucaramanga
Calle 28 No 21-41 - Colegio La Santisima Trinidad

Calle 50 No. 2-106 Lagos 2 Colegio Roberto Garcia Pefia Calle 8 Np. 9-50 '
Colegio Tecnico Vicente Azuero Sede C Junto a Metro Colegio Balbino Garcia
Tel: 6489245 -Floridablanca Tel: 6810081 - 6812862 - Giron  Tels: 6551961-3166947101 - Piedecuesta

www.uniminuto.edu/web/santander
NIT. 800.116.217-2



I INTER
ae EdUC?:Ci{)h Supen{” APROBADA POR EL MINISTERIC DE EDUCACION NACIONAL RE. ICFES &, 12814/77 PERSONERIA JURIDICA N9, 080/74

NIT 890.204.702-8

LA CORPORACION INTERAMERICANA DE EDUCACION SUPERIOR
CORPOCIDES

NIT. 820.204.702-8

CERTIFICA QUE:

Que el Sefior RAFAEL ANTONIO MOSCOSO BRAVO, identificado con cédula de
ciudadania No. 13.702.087, expedida en Charald, estuvo vinculado a nuestra
Institucion desde el 8 de Agosto de 2012, periodos interrumpidos hasta 9 junio de
2014, con un convenio de Prestacidn de Servicios Profesionales a término definido
con renovacion semestral, desde el 10 de Febrero de 2014 al 9 de junio de 2014,
vinculado con contrato a término fijo, como docente Medio tiempo, orientando las
siguientes asignaturas:

= COSTOS Y PRESUPUESTOS

=> PRESUPUESTOS

= GERENCIA DE MERCADEQ Y VENTAS
=> ECONOMETRIA DE NEGOCIOS

= GESTION FINANCIERA

= INVESTIGACION DE MERCADQS 1 Y Ii.
= NEGOCIOS INTERNACIONALES

= ORGANIZACIONES

= POLITICA GERENCIAL

= PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

= PROPECTIVA DE NEGOCIOS.

Se expide en Bucaramanga, a los diez (10) dias del mes de Febrero de Dos Mil

dieciséis (2016), a solicitud del Interesado.

Atentamente,

tricia\fwili

de Recursos Humanos

Tel: 6473939 Ext 117
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Bucaramanga, 27 Noviembre del 2013

SENORES:
SENA
Ciudad

CERTIFICACION

MULTICOMPUTO LTDA, con NIT 890.212.821-1 hacer constar que la sefior(a)
RAFAEL MOSQUOSO BRAVO, identificado(a) con cédula de ciudadania niimero
13.702.087 expedida de Charala, laboré con la empresa bajo la modalidad de
contrato de prestacion de servicios como DOCENTE HORAS CATEDRA, a partir
del de 27 Septiembre del 2011 al 17 de Agosto 2012,

La presente certificacién se expide por solicitud del interesado(a) y se expide en

Bucaramanga a los Veintisiete (27) dias del mes de Noviembre del 2013

Cordialmente,

Director Talento Humano

Principal: Educacion: Multitech:

Carrera 32 No. 49-84 Calle 52 No. 31-141 Carrera 33 No. 52B-38

Tel. 657 2350 Fax 647 6600 Tel. 643 5340 Tel. 647 1777 Fax 643'7904
150 9001: | Bucaramanga - Colombia Bucaramanga - Colombia  Bucaramanga - Colombia

2000

Cadigo No. 3170-2
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LA SOCIEDAD
ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS
PORVENIR S.A.

HACE CONSTAR

Que el sefior (a) RAFAEL ANTONIO MOSCOSO0 BRAVO identificado (a) con
Ja cédula de ciudadania No 13.702.087 labor6 en esta Sociedad desde el 14 de
octubre de 2008 hasta el 31 octubre de 2013. El (ltimo cargo desempefiado
fue el de DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO 1l con contrato a
término INDEFINIDO.

Las funciones desempefadas del cargo son:

°

Supervisar que la ejecucién de los procesos operativos y de servicio
junto con la documentacién recibida por el Front como soporte a los
tramites solicitados por los clientes, se haga de acuerdo a los requisitos
establecidos por la Compariia

Validar las firmas cuando sean requeridas en los diferentes
procedimientos, que indican procesos de validacion.

Validar con VoBo y firma el formato de Gestion de Servicio Empresas,
afiliados y pensionados

Atender personalmente a los clientes que estén presentando
inconformidades verbales o escritas, para darles solucion y definir
estrategias al interior de la oficina para que no se vuelvan‘a presentar.
Revisar, validar y firmar las comunicaciones emitidas a los afiliados y
empleadores, producto de los requerimientos radicados.

Reportar al responsable de Servicio al Cliente las situaciones actuales y
potenciales que puedan llevar a que se presente una no conformidad,
analizando los casos, suministrando registros de control y presentando
tendencias que permitan tomar las medidas necesarias para prevenir,
controlar o eliminar las situaciones que conlleven deficiencias en la
calidad del servicio.

Hacer seguimiento a las fechas de cierre de los tramites, salicitudes y
requerimientos para que sean resueltos en los términos definidos y en
caso contrario tomar medidas que corrijan las desviaciones.

Atender en forma personal a los afiliados y empleadores que manifiesten
situaciones complejas con respecto a la informacion suministrada por
los Ejecutivos de Servicio al Cliente o cuando por volumen y situacion
de la oficina lo requiera.

Stcietdadd Adtninistoadng s Fundos de Persions g Ceantias Forvenic § A,
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Sucie

Revisar y confirmar las creaciones de empresas y solicitudes de
afiliacion recibidas en la oficina por los Ejecutivos de Servicio al Cliente.
Realizar seguimiento a los indicadores de gestion de servicio al cliente y
propender por el buen resuitado.

Supervisar y validar el cumplimiento del protocolo de servicio,
mecanismos de validacién y operativa en la ejecucién del proceso de
pagos por parte de los Ejecutivos de Servicio al Cliente, de los Analistas
Administrativos y de los Auxiliares Operativos.

Revisar y firmar los cheques y abonos generados en la oficina,
garantizando su correcta y oportuna aplicacion,

Verificar diariamente que se validen todas las solicitudes de retiros
grabadas el dia anterior con el fin de identificar los posibles rechazos y/o
anulaciones del sistema y asi poder informar a los clientes para evitar
quejas de los mismos.

Reportar inconsistencias a las 4reas correspondientes para solucién y
aprobacion de la viabilidad de los pagos que presentan error.

Revisar los arqueos diarios, quincenales y mensuales tanto de los
cheques en blanco como de los cheques pendientes de entrega a los
afiliados.

Atender directamente solicitudes de retiro cuando se requiera.

Hacer la solicitud de chequera al Area Financiera para que esta a su vez
evalué la asignacion,

Coordinar y supervisar que se realice la grabacion de toda la produccién
de la oficina y de la zona.

Controlar que se realicen a tiempo las devoluciones de la produccién a la
Fuerza de Ventas que esté incompleta o presente inconsistencias.
Asegurar que a cada cargo se le entregue sus funciones y manuales
correspondientes a la gestiéon que va a desempenar,

Capacitar y mantener actualizado al personal a cargo respecto de la
normativa de pagos, servicio al cliente, productos y uso del sistema para
ofrecer una adecuada asesoria al afiliado.

Asegurar que a cada cargo se le entregue sus funciones y manuales
correspondientes a la gestion que va a desempefiar.

Capacitar y mantener actualizado al personal a cargo respecto de la
normativa de pagos, servicio al cliente, productos y uso del sistema para
ofrecer una adecuada asesoria al afiliado.

Controlar y mantener el inventario de la oficina actualizado, revisando
que todos los activos estén relacionados en el inventario con el nimero
de placa asignado y dando de baja los activos que lo requieran.

Hrbinisladera de Fondos e Pensianes y Cexantins Porveni 5 4
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Identificar, evaluar y solicitar los requerimientos tecnolégicos, fisicos y
humanos de la Gerencia Regional y oficinas adscritas.

Gestionar el suministro de recursos fisicos (muebles, enseres, insumos,
materiales, Utiles de papelerfa, mercadeo y publicidad) y tecnoldgicos
(equipos de computo, equipos de comunicaciones, hardware y software)
para cada uno de los cargos de la oficina,

Supervisar la organizacidn, mantenimiento y aseo de las instalaciones a
su cargo.

Verificar que todos los casos de solicitudes de valoracion, pension y
pago de auxilios funerarios recihidos cumplan con la documentacién
minima requerida.

Revisar y aprobar el envio de documentacion recibida para estudio vy
calificacidn de perdida de capacidad laboral.

Aprobar el envio de carpetas de solicitudes de pensién, previa
verificacion de que cumpla todos los requisitos establecidos.

Revisar, aprobar o rechazar los pagos de auxilios funerarios solicitados.
Supervisar que la asesoria que se brinda al cliente sobre su situacion
pensional, se imparta con claridad, sencillez y transparencia, con
herramientas de apoyo y alto nivel de conocimiento.

Realizar seguimiento al proceso de reconocimiento y pago de pensiones,
coordinando acciones correctivas con areas involucradas.

Sugerir ajustes a los procesos de reconocimiento y pago de pensiones
que optimicen tiempos de atencion y de respuesta.

Participar activamente en la creacion de oferta de valor y desarrollo de
alianzas estratégicas que beneficien a los actuales y futuros
pensionados.

Validar las acreditaciones on- line de planillas de acuerdo a los codigos
de movimiento autorizados a las oficinas

Revisar y enviar a Compras Inmuebles y servicio (CIS) las facturas de
servicios publicos que llegan a la oficina (aplica solo para Bogota)
garantizando que sean enviados oportunamente.

Administrar, solicitar y controlar los vales de taxi de la oficina (solo para
Bogota)

Revisar, controlar y supervisar los Centros de Servicios adscritos a la
oficina (cuando existan).

Revisar, controlar y supervisar la gestion de los funcionarios ubicados en
la Rama Judicial (cuando sea el caso).

Autorizar los gastos que se paguen por caja menor, al igual que realizar
periédicamente los arqueos de la misma.

iteadons d Fondas de lengacues p Coiantiss Pareenic 5.4,
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o Controlar, verificar y autorizar los pagos descentralizados que
corresponden a los gastos administrativos de las Gerencias Regionales
fuera de Bogota.

e Solicitar la creacion, eliminacién o habilitacion de usuarios de su
personal a cargo en los diferentes aplicativos de la Compaiiia.

 Tomar las Versiones Libres y Espontaneas que se requieran para los
funcionarios de la Regional.

o Elaborar y presentar los diferentes informes solicitados por entes
internos y externos dando cumplimiento a los requisitos y tiempos
establecidos.

e Archivar todos los documentos derivados de su gestion.

s Informar a Organizacion cuando requiera efectuar algin cambio en las
funciones de los funcionarios a su cargo, para gque sea dicha
dependencia quien evallie el cambio y actualice la documentacién de
funciones que corresponda.

e Reportar con la periodicidad establecida por la compaiia, al responsahle
de la gestién de riesgo operativo la evolucidn e informacion requerida
por las herramientas corporativas y por el SARO para la gestion de
riesgo operativo (planes de mitigacién que se han desarrollado en el
area, evolucion de factores de riesgo y eventos de riesgo operativo),

e Todas aquellas funciones relacionadas vy requeridas para el
cumplimiento de los objetivos de su cargo y area.

Para validacion del certificado laboral comunicarse al nimero de teléfono:
3393000

El presente certificado se expide en Bogota D.C, el dia 13 de marzo de 2018.

Atentamente,

DIRECTOR COMPENSACION Y SERVICIO DE T.H
DFMN/Natalia A
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