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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31de Enero de 2021

Sefior
DORYS DEL TORO RUIZ

SUPERVISORA CONTRATO Numero del contrato NOo CO1.PCCNTR.2162761
Coordinador Académico

Programa de Comercializacién, Logistica y Finanzas
Ciudad

Asunto: Informe mensual de actividades 2021. Mes De Enero

HAROLD ESCORCIA GONZALEZ Identificado con la cédula de ciudadania
No0.72.235.884 de BARRANQUILLA, en mi calidad de Contratista del SENA, del programa
de Comercializacion, Logistica y Finanzas, a continuacion presento el Informe de
Actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el 25 al 31 de Enero del 2021,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios No CO1.PCCNTR. 2162761 del
2021

Valor y forma de pago: Treinta MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 38.143.457) incluido IVA

de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma sera pagada por el

SENA al contratista de la siguiente manera: a). un pago por 7 dias del mes de enero por valor de
SEISCIENTOS MIL SEIS CIENTOS PESOS M/CTE. ($ 743.053 ) Que serdn cancelados en el mes de enero b).
9 pagos iguales por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS QUINCE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS
PESOS M/CTE ( 3.715.272) respectivamente comprendidos desde febrero a junio Y de Agosto a Noviembre
de 2021. C) un pago por los dias correspondiente del mes de julio por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE (1,857. 636). D ) un ultimo pago
correspondiente a dias de diciembre por valor de DOS MILLONES CIENTO CINCO MIL TRESCIENTOS VEINTE
PESOS (2.105.320 ) Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General. En la cuenta de Ahorros
N0.40425366831 de BANCOLOMBIA S.A., cuyo titular es el (la) contratista; PARAGRAFO
PRIMERO: EIl cambio de cuenta por parte del contratista debera ser informado al supervisor del
contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes. PARAGRAFO SEGUNDO: Para que el SENA
pueda adelantar los tramites administrativos para el pago, el (la) Contratista debe acreditar
previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién 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 y la certificaciéon de los aportes al sistema
general de salud, Pensién y Riesgos Profesionales, asi como los demas documentos necesarios
para el pago. Y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la
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seguridad social: salud, pension y riesgos laborales, asi como los demas documentos necesarios para el
pago.

VALOR A PAGAR FECHA DE PAGO DE PAGO
1 $.743.053 31/01/2021
2 $3.715.272 28/02/2021
3 $3.715.272 31/03/2021
4 $3.715.272 301042021
5 $3.715.272 31/05/2021
6 $3.715.272 30/06/2021
’ $1.857.636 31/07/2021
8 $3.715.272 3108/2021
9 $3.715.272 30/09/2021
10 $3.715.272 31/10/2021
1 $3.715.272 30/11/2021
12 $2.105.320 17/12/2021
$38.143.457

Plazo: Sera doce (12) meses hasta el 17 de Diciembre de 2021 sin exceder la presente vigencia presupuestal y
empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion indicados
en este contrato.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN LOS
PROGRAMAS DE LAS REDES DE LOGISTICA' Y TRANSPORTE EN EL AREA DE
LOGISTICA'Y PUERTOS 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

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de formacién | Rutas cursos Operacion de Reporte mensual de

equipos de manipulacién de Sofia Plus

la mercancia las fichas del

por el centro. programa

Planear Operaciones TG.

G.P. 26 - COREMAR

2251801

Planear Operaciones TG.

G.P. 25 - 2206791

MONITOREAR EL

DESARROLLO TG. G.L. 49

ESTABLECER EL

SEGUIMIENTO Y RASTREO
TG. G.L. 42

profesional en los programas definidos

www.sena.edu.co
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2 Formular proyecto formativo, | Asignar las guias, planeacién | Plataforma
planeacion pedagdgica del proyecto y | pedagogica , material de | Territorium
recursos didacticos (Gufas de | @apoyoen cada competencia Contenido del Curso
aprendizaje, instrumentos de evaluacién
y material de apoyo) para el desarrollo
de las competencias del programa de
formacién seguin lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo
curricular.

3 Realizar el alistamiento de las | Elaboracion de  Talleres, | Plataforma
actividades de aprendizaje a orientar | Actividades grupales, | Territorium
teniendo en cuenta: ambientes, nimero Individuale§ de cada Evidencias
de aprendices, disponibilidad de competencia
equipos, modalidad de formacién, y
duraciones establecidas en las guias de
aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del programa.

4 Utilizar herramientas tecnoldgicas que El | Utilizacidn de plataforma Grabaciones de
SENA brinda para la gestién del | territorium, Correo sesiones sincronicas
aprendizaje y apoyo a los procesos !nstituci.onal,ApIicaciones
formativos, para organizar y desarrollar interactivas Meet, Teams
actividades de aprendizaje y llevar el
registro del portafolio de evidencias.

5 | Registrar oportunamente en aquellos | Reuniones de comité de Registro de asistencia
casos de inasistencias, deserciones, | S€UIMiento Actas de reuniones
condicionamientos de  matricula, de comite
cancelacion de matricula en el aplicativo
SOFIA plus de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento del Aprendiz vigente.

6 Emitir juicios de evaluacion con base en | Presentacion de informe a | Informe de juicios
la valoracién de las evidencias de coordin_acic')n de Ios_ juicios | evaluativos

evaluativos de aprendices
Aprendizaje, las caracteristicas y las
premisas de evaluacién del aprendizaje
descritas en la Guia para desarrollar el

www.sena.edu.co
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proceso formativo, el procedimiento de
ejecucion de la formacion y el
reglamento del Aprendiz SENA.

7 Entregar al equipo de Sofia plus la | Presentar la informacién del | Usuario y Contrasefia
informacién requerida para la asignacién | contrato poliza copia cedula'y
de rol de instructor Sena y disponibilidad demas‘ doc1:|men‘t?s

. requeridos para la asignacion
en el aplicativo. .
del roll de instructor.

8 | Hacer la evaluacién correspondiente a | Documentos anexos al Reporte de juicios
los cursos asignados. expediente.y evidencias de evaluativos

sofia plus

9 Certificarse en la competencia de | Aporta las certficaciones de | Certificacion
orientar procesos formativos | 108 _precesos realizados 'de

. certificacion de competencias
presenciales con base en los planes de )
; .. tad ot laborales de orientar proceso
ormacién  concertados u orientar | ;. iyos prensenciales
formacidn presencial de acuerdo con los
procedimientos técnico y normativo vy
aportar el respectivo certificado de
aprobado al informe de ejecucion
contractual, asi como a los procesos del
Sena adelante para certificar habilidades
pedagégicas de los instructores de
acuerdo con lo establecido por la
entidad.

10 | De acuerdo con el principio de | Participar activamente Registro de
coordinacién, el contratista deberd Asistencia
participar en las reuniones que sean
convocadas relacionadas con Ia
ejecucion del contrato.

11 | Entregar al SENA periddicamente y al | Entregar los informe de | Pazy Salvos
- evaluacion el informe final iog fi
finalizar el contrato, o cuando el . . Inventarios firmados

) - paz y salvo diligenciados y
supervisor lo solicite, todos los | firmados por cada uno de los
documentos y archivos (fisicos y | funcionariosy diligenciamiento

L de todos los documentos
electronicos) a su cargo y que se .

) - requeridos por la
produzcan en ejecucién de sus | coordinacién.
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas y
procedimientos que establezca el

www.sena.edu.co
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Archivo General de la Nacién y de
formato GDF-004
Unico de

acuerdo con el

Formato Inventario

Documental.

12

Utilizar
maquinaria,
equipos y/o herramientas que disponga
para realizar la formacién. Y una vez

y Cuidar los ambientes,

materiales,  vehiculos,

finalizado el contrato reintegrar y/o
devolver los elementos y bienes que, a
manera de inventario, el Centro de
Formacidn ponga a su disposicién, uso y
custodia para la cabal ejecucién del
contrato.

Velar por el buen uso de los
equipos  herramientas vy
demas bienes de la
institucion.

Recibo vy
ambientes
fotografico

entrega  de
con registro

Bitacoras de
vigilancia

13

Entregar al SENA a la finalizacion 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.

Realizar acta de entrega de
los bienes de la intitucion al
finalizar su contrato con la
entidad

Archivo entregados a
contratacion

14

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas
de informacion y gestion del SENA, que
requiera para la ejecuciéon del contrato y
al finalizar el mismo, informar para su
desactivaciény, garantizar la seguridad y
reserva de la informacién conocida por
medios durante la

estos u otros

ejecucion del contrato.

Diligenciamiento de todos los
documentos requeridos para
la terminacién del contrato

Archivo entregados a
contratacion

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 Pagina 2 de 5 GTH-

Documentos anexos al
expediente.

Enviar documentos y
evidenciar en la
plataforma secop Il

www.sena.edu.co
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F-077 V.07 requerimientos efectuados
por los organismos de control del Estado
Colombiano o cualquier otra autoridad,
en relacién con la ejecucidn, desarrollo o
implementacion del contrato y de

asuntos relacionados con el mismo.

16

Solicitar autorizacion escrita del SENA

Utilizar los canales de

Correos de la solicitud

la Seguridad y Salud en el Trabajo del
SENA, segun la normatividad vigente.

Utilizar los Epps

para utilizar el nombre, emblema o sello | cOmunicacion  para pedir | aladireccion del Sena
- . S . autorizacion cuando haya imi

oficial con fines publicitarios o ajenos a : - ya | en complimiento de
| tablecid los i entos de| necesidad de utilizar la | lo requerido
os establecidos en los lineamientos de la presentacion de la entidad.
Entidad.

17 | Cumplir con las normas, reglamentos e | Conocimiento de los riesgosy | Reporte de
instrucciones del Sistema de Gestién de | de los protocolos incidentes

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.

Diligenciamiento de todos los
documentos requeridos para
la modificacion

Archivo entregados a
contratacion

19

EL CONTRATISTA
suscripcion del contrato, la obligacién de

asume, con la
realizar los pagos al SISS (salud, pension
y riesgos laborales), de acuerdo con la
normatividad vigente aportando los
soportes de pago correspondientes, los
cuales deben ser validados para
constatar que en efecto el pago de la
planilla haya sido recibido por la entidad
correspondiente, y en caso de

incumplimiento  total o  parcial,

Relizar el pago mensual de los
aportes al sistema general de
seguridad integral.

Soporte de las entidades
con su respectiva afiliacion
en el folder de la hoja de
vida. Fotocopia de la
Planillas- Recibo de pago
de Aportes a salud, y
Pension , nimero

19804848 Expedido
por ASOPAGOS
correspondiente al
mes de diciembre
ANO 2020.

www.sena.edu.co
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responder por las consecuencias vy

sanciones que disponga la ley.

20

EL CONTRATISTA
subcontratar las actividades propias del

se obliga a no

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
Proteccidn Social y los Pactos, Convenios

Ministerio de
v Convenciones Internacionales
ratificados por Colombia, sobre los
derechos de los nifios.

No subcontratar

21

En caso de que proceda el registro y
asignacién 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.

En caso de utilizar firmas
digitales se debe solicitar una

autorizacién por quien
corresponda

Solicitar por escrito a
contratacion

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] contrasefias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su

adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucién del
contrato y un (1) afio mas, conforme a
las disposiciones contenidas en la Ley
1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley

1273 de 2009 y las demas que las

Proteccion de datos, archivos,

informacidn escrita etc

Archivos  protegidos
con claves,
contasefias de
acceso, alertas de
intentos de ingreso
remoto etc

www.sena.edu.co
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complementen, sustituyan o)

modifiquen.

23

En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de
2018 el (la) contratista debera acreditar
gue se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del Sistema de
Seguridad Social
realizacion de cada pago derivado del

Integral y para la

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
debe pago
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y

también acreditar el

cajas de Compensacion Familiar (cuando
corresponda).

Pago mensual de los aportes
al sistema general de
seguridad integral

Archivo entregados a
contratacion

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 certificacién expedida por
el supervisor del contrato en la que
acredite el cumplimiento a entera
satisfaccién del objeto y obligaciones del

contrato en el respectivo periodo.

Realizar y Emitir el informe de
ejecucion contractual

Informe de ejecucion
mensual contractual
mes de Enero de
2021

25

El contratista deberda abstenerse de
realizar actos obscenos al interior de la
entidad y con ocasién a actividades

Realizar un comportamiento
correcto dentro y fuera de la
institucion por parte del
instructor

Soportes entregados
a contratacion donde
acredite el buen
comportamiento del

sugerencias indicadas por el Supervisor

implementarlas y  hacer

seguimiento

desarrolladas  institucionales  que funcionario.
involucren la participacién de miembros
de la comunidad educativa.

26 | Atender con oportunidad y eficiencia las | Atender las recomendaciones, | Informes

www.sena.edu.co
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del Contrato para el cabal cumplimiento
de sus obligaciones contractuales.

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecuciéon contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ]
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,

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 planillas- recibo de pago
de aportes a salud, pension y ARL, 19804848 Expedido por entidad recaudadora del pago ASOPAGOS
correspondiente al mes de Diciembre del afio 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

HAROLD ESCORCIA GONZALEZ
Contratista
C.C. No. 72.235.884 expedida en Barranquilla (Atlantico)

Recibi a satisfaccion:
DORYS DEL TORO RUIZ
SUPERVISORA CONTRATO No CO1.PCCNTR. 2162761

www.sena.edu.co
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: COMERCIALIZACION Y FINANZAS

DOCENTE: HAROLD ESCORCIA GONZALEZ MES: 31/02/2021
C.C. 72235884 DE BARRANQUILLA TEL: 3014360000
CURSOS PROGRAMADOS:
i B Desde Hasta Desde Hasta Horas Am )
No. Orden Nombre Curso Largo o Corto Médulo de Formacion 104 14 dmia dmia C’\:r:so L{MIM| J [V biente | FIN
2251801 TG. G.P. 26 Planear Operaciones 6:00 | 8:00 | 25/01/21 [31/01/21| 10 | X| X|X| X[ X virtual | NO
2206791 TG. G.P. 25 Planear Operaciones 10:00 | 12:00 | 25/01/21 | 31/01/21 | 10 | X[ X| X| X| X virtual [ NO
MONITOREAR EL
2067512 TG. G.L. 49 DESARROLLO DE LOS 12:00 | 14:00| 25/01/21 [ 31/01/21| 10 | X| X[ X| X[ X virtual | NO
PROCESOS
ESTABLECER EL . . )
2005444 TG. G.L. 42 SEGUIMIENTO ¥ RASTREG | 14:00 | 16:00 | 25/01/21 | 31/01/21 | 10 [ X|X|X|X|X virtual | NO
Total | 40
OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
) Desde Hastps Hasta
Activ. S|D|F -
o D/M/A /M/AL-2 1-24 Actividad:
1. Seguimiento a Alumnos
2. Preparacién de Sesiones
3. Induccién General
Total SOFIA 4. Participacion Comités Evaluacion Alumnos
5. Participacion Equipo Pedagégico del Centro
6. Atenciéon Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorizacién de programas
9. Centros Provinciales
10. Puntos de Atencién Empresarial
11. Acciones de Ley 344
12. Eventualidades
13. Capacitacion de Equipos Técnicos
14. Caracterizacién Ocupacional
15. Mapa Funcional
16. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral
17. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
18. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

Reporte Mensual del Docente

19. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
20. Orientacion de Actividades Culturales
21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical
23. Giras Educativas

24. Incapacidad

25. Licencia

26. Permiso

27. Evaluacion de Competencias

28. Homologacion

29. Tutorias

30. Tutorias al Emprendedor

31. Validacién
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