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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Floridablanca 14 de Diciembre de 2020

Sefior
ERNESTO HERRERA ROJAS
SUPERVISOR CONTRATO N° CO1.PCCNTR.1916108 DE 2020
Coordinador de Formaciones Especiales
CENTRO INDUSTRIAL DEL DISENO Y LA MANUFACTURA
Floridablanca
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes

diciembre del afio 2020
Referencia: No 1916108 del 2020

Yolly Mateus Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania No. 63345855 de Bucaramanga, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrila del Disefio y la Manufactura, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total del presente contrato es de siete millones trescientos veintisiete mil seiscientos cuatro pesos mcte
($67.327.604 ) sin IVA. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera a). Un primer
pago proporcional al tiempo ejecutado a partir del acta de inicio b). pagos iguales mensuales por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CUARENTA PESOS M/CTE ($ 3.790.140,00) cada uno.
C) un pago final proporcional al tiempo ejecutado. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista
de acuerdo al cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en
la Cuenta de ahorros N° 046200669284 del Banco DAVIVIENDA, cuyo titular es EL CONTRATISTA,
PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas,
contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO
SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera ser informada al supervisor del contrato
con el fin de surtir los tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO Para que el SENA pueda adelantar los
tramites administrativos para el pago, el contratista debe presentar la acreditacidon por el supervisor del
contrato, de cumplimiento y la certificacidon de pago de aportes al sistema general de Salud, Pensidn y Riesgos
Laborales, asi como los demds documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 12 de Diciembre de 2020.
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OBIJETO:

Contratar la prestacion de servicios personales como instructor para orientar formacion complementaria en
los diferentes programas del Centro Industrial del Disefio y la Manufactura

CLAUSULA
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3 Preparar, Imparto formacion
. . . PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
orientar, profesional integral FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
desarrollar y | con un alistamiento
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aprendizaje en | de la Competencia y DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: LIDERAZGO EFECTIVO
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6 Documentar los | Imparto formacion
procesos de | siguiendo el formato
formacion que | guia de aprendizaje
orienta en la | para un resultado
plataforma LMS | optimo en el proceso
asociado con el | ensefianza-

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE

CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: 12210218

proyecto aprendizaje

COMPETENCIA: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
fOrmathO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
(portafoﬁo de RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

¥ UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS PARA
LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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y los productos
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. ¥~ PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS
materlal de MEDIOS TECNOLOGICO Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, TENIENDO EN CUENTA LA
COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
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Incorporar
tendencias
tecnoldgicas,
pedagogicas y
de gestion, al
disefio técnico
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las diferentes
acciones de
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Curso da Lderazgo efectivo (2020-12-03 at TE14 GMT-8)
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Evaluacion ruta de aprendizaje
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pagos se
acreditan
Unicamente por
el sistema PILA
o de Planilla
Asistida o el que
determine el
Ministerio de
Trabajo.
Cuando
corresponda

14 | Atender
oportunamente | Entrego de forma
los oportuna los informes siga
requerimientos | requeridos en la s s

que haga el | ejecucion de mi

supervisor del | contrato, ejemplo P
contrato y | juicios evaluativos y EE
presentar demés relacionados Reporte de Juicios
informes con el normal Evaluativos 2241840

mensuales de la | desarrollo  de  mis
ejecucion  del | funciones.
contrato

A continuacién 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
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM | No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO

1. NO SE REALIZARON
DESPLAZAMIETO

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 el pago de salud pension y ARL planilla No. 9413267691

de aportes en linea de diciembre de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Anexos en( 11) folios

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



% siqa

Cordialmente,

{7/"/4// /%/w 7‘3/@

Fir

Yolly Mateus Rodriguez
Contratista

C.C. No. 63345855 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma

ERNESTO HERRERA ROJAS

Coordinador Programas Especiales

Supervisor Contrato N° CO1.PCCNTR.1916108 DE 2020

www.sena.edu.co
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YOLLY MATEUS RODRIGUEZ - EVIDENCIAS CUENTA DE DICIEMBRE 2020

- @

diciembre de 2020
L]

@O :

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=mcé&pli=1

ORIENTACION A TRAVES DE LA PLATAFORMA MEET
SERVICIO AL CLIENTE COD. 2241840

PARTICIPACION EN PROCESOS DE PROMOCION DE LOS PROGRAMAS
DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL (LMS TERRITORIUM)

SOCIALIZACION SERVICIO AL CLIENTE 2241840




YOLLY MATEUS RODRIGUEZ - EVIDENCIAS CUENTA DE DICIEMBRE 2020

[PROCES0 DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: LIDERAZGO EFECTIVO
CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: 12110081

COMPETENCIA DIRIGIR PROCESOS ORGANIZACIONALES SEGUN MODELO DE
GESTION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR;

« ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO PERSONAL Y HABILIDADES
SOCIALES DE ACUERDO CON LA TEORIA DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL.

+ COORDINAR FQUIPOS DE TRABAJO SEGUN EL MODELO DE GESTION DE LA
ORGANIZACION.

¥ VALIDAR EL DESEMPENO DEL LIDER SEGUN EL CUMPLIMIENTO DE

PREPARACION DE GUIAS, SERVICIO AL CLIENTE Y LIDERAZGO

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE
CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION. 12210218

COMPETENCIA: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNGS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR
¥ UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE Y HARDWARE] Y SUS CARACTERISTICAS PARA

LA SATISFAGCION DE LOS CLIENTES ¥ EL MEJORAMIENTO GONTINUO DE ACUERDO GON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y A TRAVES DE LOS
MEDIOS TEGNOLOGICO Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, TENIENDO EN GUENTA LA
COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

EFECTIVO
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YOLLY MATEUS RODRIGUEZ - EVIDENCIAS CUENTA DE DICIEMBRE 2020

Planilla Resumen
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}_ N Miunidad > SERVICIO AL CLIENTE 2241840 ~ ::: O]
(@ La papelera cambié. Los elementos se eliminaran definitivamente de forma automética después de haber estado 30 dies en la X
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1916108 DE 2020

NOMBRE DEL CONTRATISTA: YOLLY MATEUS RODRIGUEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 63345855 de Bucaramanga

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar la prestacién de servicios personales como instructor para orientar
formacion complementaria en los diferentes programas del Centro Industrial del Disefio y la
Manufactura

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Cumplir el objeto del contrato, disponiendo de toda su capacidad, seriedad, responsabilidad, profesionalidad
y eficiencia en su desarrollo, para que haya una excelente calidad de la formacion técnica que imparta en el
area para la cual se ha contratado en los horarios y lugares que el SENA le indique.

2. Desarrollar personalmente la totalidad de las acciones de formacion contratadas de acuerdo con la
programacion acordada con el SENA y en el ambiente de formacién asignado.

3. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de la Formacién Profesional Integral.

4. Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexion, la innovacion, el espiritu investigativo, la creatividad y la
autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento continuo.

5. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento académico
de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes (Metodologia del Aprendizaje por
Proyectos).

6. Participar en Actividades de planeacién y desarrollo curricular en equipos de trabajo, en el desarrollo de
innovaciones pedagdgicas y del &rea especifica en que se desempefie, mediante proyectos de investigacion,
en concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible.

7. Participar en procesos de promocién de los programas de Formacién Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion Tecnologica, programados por el Centro de Formacion.

8. Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccion a los aprendices.

9. Documentar los procesos de formacion que orienta en la plataforma LMS, asociado con el proyecto formativo
(portafolio de evidencias del instructor, material de apoyo bibliografico, guias de aprendizaje, talleres aplicados,
etc.).

10. Mostrar dominio tecnolégico en el area especifica de la formacion.

11. Prestar los productos definidos en el proyecto formativo en cada fase del mismo.

12. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos
resultantes de procesos de aprendizaje realizados por los aprendices a quienes imparte formacion profesional.
13. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para desarrollar eficazmente su labor pedagdgica y
responder por ellos ante el centro.

14. Incorporar tendencias tecnoldgicas, pedagogicas y de gestion, al disefio técnico pedagogico de las
diferentes acciones de formacion profesional en su especialidad.

15. Reportar en el sistema Sofia plus en un plazo méximo de los tres (3) dias habiles de cada mes, todas las
actividades que de acuerdo a los procesos son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién
y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de juicios evaluativos, creacién de rutas y
asociacién de aprendices, registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos y

1 GTH-F-073 V.02




SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

comunicar al coordinador académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices t
hallazgos en el registro de la informacién.

16. 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 tecnolégicas que garanticen la
integralidad en la ejecucion del proceso de aprendizaje.

17. Atender la formacion titulada y apoyar la formacion complementaria, segun lineamientos dados por la
Coordinacion Académica.

18. Debera acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social
integral (salud, pensién y riesgos laborales) y para la realizacion de cada pago derivado del mismo; estos pagos
se acreditan unicamente por el sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de Trabajo.
Cuando corresponda.

19. El contratista debera acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion.
20. El contratista deberéa efectuar el pago dentro de los plazos establecidos en el Decreto 1670 de mayo de
2007 del mes en curso con base en el cuarenta por ciento (40%) del valor mensual del presente contrato de
sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensiéon y ARL) como trabajador
independiente. La demora en la entrega de los soportes de pago mensual de estas obligaciones sera causal
para el aplazamiento del pago de los honorarios respectivos hasta que se dé el cabal cumplimiento de las
obligaciones anteriormente sefialadas. La persistencia en el incumplimiento de esta obligacién por parte del
CONTRATISTA, sera causal para la declaracién de la caducidad administrativa.

21. El Contratista debera cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las
siguientes: *Procurar el cuidado integral de su salud *Contar con los elementos de protecciéon personal
necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumira su costo. * Informar a los contratantes la
ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales. * Participar en las actividades de
Prevencion y Promocion organizadas por los contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el
Trabajo o Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales. *Cumplir las normas, reglamentos
e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. * Informar
oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato. * Examenes médicos ocupacionales. En
virtud de lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, la entidad o institucién
contratante debera establecer las medidas para que los contratistas sean incluidos en sus Sistemas de
Vigilancia Epidemioldgica, para lo cual podran tener en cuenta los términos de duracion de los respectivos
contratos. El costo de los exdmenes periddicos sera asumido por el contratista.

22. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA o de otras entidades o de
particulares puestos al servicio de la entidad, y que le hayan sido entregados para el desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En consecuencia deberan dar cuenta sobre la entrega
de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a los érganos de control fiscal y disciplinario,
de ser procedente.

23. Presentar a la suscripcion del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b)
Copia de la Cédula de Ciudadania. c) Constancia de afiliacién al Plan Obligatorio de Salud a través de una
Empresa Promotora de Salud (E.P.S.). d) Constancia de afiliacion al Sistema General de Pensiones a través
de una entidad Administradora de Fondo de Pensiones (A.F.P.). €) Formulario tnico de declaracion de bienes
y rentas del afio 2018 del SIGEP debidamente firmado y fechado. f) Hoja de vida del Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico — SIGEP.

24. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes
mensuales de la ejecucion del contrato.
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25. Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA
una vez culminado el desplazamiento;

26. Ser respetuoso y honesto en el cumplimiento de los objetivos y requisitos establecidos en el contrato.

27. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Centro Industrial del Disefio y la Manufactura de Floridablanca, kilometro 6
Autopista Floridablanca # 50 -33

PLAZO DE EJECUCION: 1 mes 28 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 16 DE OCTUBRE DE 2020

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 12 DE DICIEMBRE DE 2020

VIGENCIA DEL CONTRATO: _1 mes 28 dias __y cuatro (4) meses mas segtin la garantia de cumplimiento_

VALOR DEL CONTRATO: 7.327.604,00 COP

SUPERVISOR: ERNESTO HERRERA ROJAS

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 91.065.282

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $7.327.604,00

Valor Ejecutado $7.327.604,00

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0000
Saldo a liberar S 0000

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Alistamiento; asistencia a reuniones y capacitaciones programadas (LMS TERRITORIUM)

Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de ensefianza-aprendizaje; Creacion de rutas,

asociar aprendices y evaluar en el aplicativo SOFIA PLUS, enviar informes.

Orientacion a través de la plataforma MEET los cursos: LIDERAZGO EFECTIVO 2242981, SERVICIO AL
CLIENTE 2241840, 2225819, CONCEPTUALIZACION Y ESTRUCTURACION DE UN PLAN DE MERCADEO
2225856,2224022,2230370.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se dio cumplimiento a las obligaciones especificas del contrato

SANCIONES: SI__ NO_ X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X__NO__ GRADO DE

SATISFACCION: EXCELENTE___ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__
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Atentamente,

ERNESTO HERRERA ROJAS

SUPERVISOR DEL CONTRATO

COORDINADOR PROGRAMAS ESPECIALES
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