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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervision de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacién del contrato
de prestacién de servicios.

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratacion
de servicios personales diferentes a instructor.

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucidn de los contratos de prestacion de servicios.

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacién
de servicios.

5. El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el
supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I

6. Este formato no requiere impresidn debe ser firmado digitalmente

7. Elformato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5514315 noviembre 02 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: YULY ANDREA RODRIGUEZ GONZALEZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de ciudadania 53.017.113 de Bogota

OBJETO DEL CONTRATO: 11_9406_589 Contratar la Prestacion de servicios personales para impartir
formacion profesional integral de caracter temporal en periodos fijos de instructor de forma titulada y/o
complementaria presencial y virtual para desarrollar actividades encaminadas al proceso de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion basados en competencias laborales por proyectos en los diferentes niveles de
formacion impartidos para la vigencia 2023 en el CNHTA y subsedes adscritas.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1) Cumplir con las actividades de formacién profesional integral que le sean asignadas en su
programacion.

2) Participar en las reuniones que sean convocadas relacionadas con la ejecucion del contrato.

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

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

5) Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre los cuales se le haya asignado usuario
y contrasena durante la ejecucidn del contrato y entregar a la entidad a través del supervisor las
evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucidn contractual parcial o final.

6) Participar en el grupo de Bienestar de Aprendices para adelantar proyectos y programas
tendientes al desarrollo de las capacidades fisicas, psicoactivas, éticas, 8 morales, sociales y los
valores que requieren los aprendices para avanzar en su proceso formativo.

7) Atender oportunamente los requerimientos que haga la entidad a través del supervisor del
contrato sobre los informes mensuales de la ejecucién del contrato o sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a
quienes imparte Formacién Profesional.
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8) Atender la formacién de aprendices en el area especifica del respectivo programa de formacion,
en las competencias programadas y los resultados de aprendizaje asignados.

9) Cumplir con la programacion académica predeterminada por la correspondiente Coordinacién
Académica de acuerdo con las normas, procesos y metodologias pedagdgicas, estrategias
didacticas activas, formacidn por proyectos y los protocolos institucionales.

10)Orientar, apoyar y asesorar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de la formacion.

11)Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral, segun las necesidades detectadas en los procesos de evaluacion,
metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

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

13)Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias pedagdgicas, el medio educativo, el
rendimiento académico de los aprendices vy diligenciar oportunamente los formatos
correspondientes.

14)Formular, ejecutar y evaluar diagndsticos que conlleven a la actualizacién y creacion de disefios,
planes, programas, procesos y productos propios de las actividades del Centro de formacion,
acordes con su especialidad y drea de desempenio, y segun las necesidades del entorno.

15)Colaborar en el disefio y ejecucion de programas de actualizacién de instructores del SENA y de
otras entidades, en aspectos pedagogicos y de la especialidad en que imparte Formacion
Profesional.

16)Participar activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualizacién de los docentes.

17)Capacitar y asistir técnica, empresarial y organizativamente a las comunidades, formas
asociativas y empresas en sus proyectos de desarrollo socio empresarial de acuerdo con Ia
especialidad en que imparte Formacién Profesional.

18)Emitir concepto cuando le sea solicitado, acerca de los planes y programas presentados por
entidades aspirantes a ingresar a la cadena de formacién o a obtener reconocimiento de cursos, o
sobre especificaciones técnicas de maquinaria y equipo, materiales e insumos para la formacién
profesional integral. Presentar su concepto y recomendaciones.

19)Participar en la concertacién y coordinacion interinstitucional para la ejecucién de proyectos de
desarrollo y acciones de Formacién Profesional Integral, proyectos de desarrollo sectorial, regional,
municipal y rural.
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20)Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados en
la Formacion Profesional Integral, si es del caso.

21)Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos de la
institucién puestos bajo su cuidado.

22)Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefo técnico pedagdgico
de las diferentes acciones de Formacién Profesional en su especialidad.

23)Solicitar y participar en los comités de evaluacidn y seguimiento a aprendices de conformidad
con el Reglamento del Aprendiz SENA.

24)Participar activamente en las actividades de formacién programadas por la entidad en el area
cultural, deportiva, recreativa, dirigidas a los aprendices y en los programas de caracter preventivo
gue ameriten de su apoyo y asesoria, adicionalmente en actividades de bienestar dirigidas a los
aprendices y funcionarios.

25)Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un plazo no méximo de 3 dias al corte trimestral, todas
las actividades de acuerdo con los procesos que son su responsabilidad, garantizando la calidad de
la informacién y su coherencia en el proceso formativo, tales como: a) Registro de los juicios
evaluativos. b) Creacidn de rutas y asociacion de aprendices. c) Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos. d) Comunicar al coordinador académico oportunamente
las anomalias, inconsistencias, novedades de aprendizaje y hallazgos en el registro de la
informacion.

26)Apoyar los proyectos de Cooperacion Nacional e Internacional en los cuales participe el centro
de formaciéon y en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas del area especifica en que se
desempefie, mediante proyectos de investigacién, en concordancia con las exigencias de desarrollo
sostenible.

27)Integrar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnoldgicas, para garantizar integridad en la formulacién de proyectos
formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas, para la seleccion de aprendices entre otras. 10

28)Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccidn de aprendices de formacion
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objetivo
contractual de ejecutar acciones de formacion diferentes a la induccion.

29)Apoyar la programacién y seguimiento de la formacién por proyectos o conjunto de proyectos
por redes tecnoldgicas que garanticen la integridad en la ejecucién del proceso de aprendizaje en
caso de ser designado como gestor de proyectos.
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30)Programar las actividades de ensefianza - aprendizaje- evaluaciéon de conformidad con las
competencias de formacion, el calendario académico y el manual de procedimientos de la
ejecucién de la Formacion Profesional.

31)Dar cumplimiento al manual que orienta el desemperio del instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje.

32)Dar correcto cumplimiento a su objeto contractual; el instructor contratista no puede suscribir
otro contrato en diferente Centro de Formacion o dependencias del SENA.

33)Colaborar activamente con las disposiciones sobre aseo y orden de los ambientes de formacion.

34)Apoyar la gestion contractual del Centro de Formacién requerida en aspectos técnicos segun las
necesidades para adquisicién de bienes y servicios requeridos para la formacién.

35)Velar por el uso racional de los materiales de formacidn, equipos, herramientas e
infraestructura con que cuenta el Centro de formacidn para el desarrollo de su actividad misional.

36)Reintegrar los materiales (libros y/o ayudas didacticas, etc.) y equipos dentro de los plazos
estipulados y presentar el paz y salvo correspondiente para el Ultimo pago

LUGAR DE EJECUCION: CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS.

PLAZO DE EJECUCION: 40 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 07 DE NOVIEMBRE DE __2023
(Dia) (Mes) (Afic)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: _16_DE _DICIEMBRE_DE __2023
(Dia) (Mes) (Afo)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 40 DIAS

VALOR DEL CONTRATO: 5.208.000 COP

SUPERVISOR: : CAROLINA HERNANDEZ VARGAS

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA 35.253.315 DE FUSAGASUGA
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $5.208.000

Valor Ejecutado $5.208.000
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Cumpli con el horario asignado por la coordinaciéon académica, impartiendo formacion en las

fichas: 2499931-2693469-2693468-2825861 y 2897397.

Hice uso de las claves asignadas garantizando la seguridad y reserva de la informacién.

Imparti formacidn a las fichas asignadas de forma puntual.

Evalué temas que se desarrollaron durante la clase y que estan relacionados con la

competencia.

Verifiqué el buen uso de los espacios académicos.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
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Cumpli¢ satisfactoriamente las actividades contractuales.

SANCIONES: SI__ NO__X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,
(Cpecadei =

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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SENA ACTADE LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO DEL CONTRATO DE PRESTACION
7A§ DE SERVICIOS No. 5514315 DE 2023, SUSCRITO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE — SENA Y YULY ANDREA RODRIGUEZ GONZALEZ

SONIA YAMILE ACUNA LESMES — SUBDIRECTORA (E) Centro Nacional
PARTES: de Hoteleria, Turismo y Alimentos, Regional Distrito Capital — SENA
YULY ANDREA RODRIGUEZ GONZALEZ - CONTRATISTA

"11 9406 _521 Contratar la prestacion de servicios personales para impartir
formacion profesional integral de caracter temporal en periodos fijos de
instructor de forma titulado y/o complementario presencial y virtual para
OBJETO: desarrollar actividades encaminadas al proceso de ensefanza, aprendizaje y
evaluacion basados ??en competencias laborales por proyectos en los
diferentes niveles de formacion impartidos para la vigencia 2023 en el CNHTA
y subsedes adscritas._Programa: Servicio de Recepciéon Hotelera
_Competencia: Interaccion en lengua inglesa”

PLAZO INICIAL : El plazo inicial de ejecucion del contrato fue hasta el sabado, 16 de diciembre
de 2023.

VALOR INICIAL El valor inicial del contrato fue de Cinco millones doscientos ocho mil pesos
CONTRATO: m/cte $ 5.208.000 incluido IVA.

SUSCRIPCION: martes, 7 de noviembre de 2023.
C.D.P.: No. 1723 de 2023.
C.R.P.: No. 89623 de 2023.

No. 6246101006708 de SEGUROS DEL ESTADO S.A.; Amparo de
POLIZA UNICA: cumplimiento desde el viernes, 3 de noviembre de 2023 hasta el domingo, 21
de abril de 2024; valor asegurado $ 520.800. Con aprobacion por parte del
ordenador del gasto del martes, 7 de noviembre de 2023.

FECHA

FINALIZACION DE | E| contrato se ejecutd hasta el sabado, 16 de diciembre de 2023.
EJECUCION

SUPERVISOR: CAROLINA HERNANDEZ VARGAS - Coordinadora Académica Servicios
Turisticos y Hoteleros.

Entre los suscritos, SONIA YAMILE ACUNA LESMES, domiciliado (a) en la ciudad de Bogota D.C, e
identificado (a) con la Cédula de Ciudadania niumero 30205192 de Barbosa - Santander, quien en su calidad
de Subdirectora (E) del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA de la Regional Distrito Capital, cargo en el que fue nhombrada mediante la Resolucion
No. 1-02542 del 06 de diciembre de 2023 y del cual tomd6 posesion mediante Acta No. 539 del 06 de
diciembre de 2023, actuando en nombre y representacion del SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
- SENA, Establecimiento Publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, en virtud de la
delegaciéon de funciones otorgada en la Resolucion 2331 de 2013 y la Resoluciéon 69 de 2014 para
Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional o la que la modifique que en adelante se
denomina EL SENA, y de otra parte YULY ANDREA RODRIGUEZ GONZALEZ identificado (a) con la C.
de C. No. 53017113, persona natural que en adelante se denomina el (la) CONTRATISTA, hemos
convenido liquidar el Contrato de Prestacion de Servicios No 5514315 del martes, 7 de noviembre de 2023
previas las siguientes CONSIDERACIONES: 1. Que el martes, 7 de noviembre de 2023, las partes
suscribieron el contrato de prestacion de servicios de la referencia, cuyo objeto fue: “11_9406_521_Contratar
la prestacion de servicios personales para impartir formacion profesional integral de caracter temporal en periodos
fijos de instructor de forma titulado y/o complementario presencial y virtual para desarrollar actividades encaminadas
al proceso de ensefianza, aprendizaje y evaluacién basados ??en competencias laborales por proyectos en los
diferentes niveles de formacion impartidos para la vigencia 2023 en el CNHTA y subsedes adscritas. Programa:
Servicio de Recepcion Hotelera _Competencia: Interaccion en lengua inglesa” 2. Que, de conformidad con la
clausula segunda del contrato, el plazo se pact6 hasta el sdbado, 16 de diciembre de 2023, contado a partir
del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacién indicados en el contrato,
lo cual ocurri6 el martes, 7 de noviembre de 2023. 3. Que el Supervisor del Contrato, CAROLINA
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SENA ACTADE LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO DEL CONTRATO DE PRESTACION
7A§ DE SERVICIOS No. 5514315 DE 2023, SUSCRITO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE — SENA Y YULY ANDREA RODRIGUEZ GONZALEZ

HERNANDEZ VARGAS certifica mediante este documento, que el contratista cumplio a satisfaccion con el
objeto contractual, como también certifica que se encuentra a paz y salvo por concepto de legalizacion de
viaticos, asi mismo indica que el contratista se encuentra a paz y salvo de pagos a la seguridad social en
los porcentajes y valores establecidos por la ley, todo lo anterior por el periodo comprendido entre el martes,
7 de noviembre de 2023 a el sdbado, 16 de diciembre de 2023. 4. No quedd un saldo a favor del SENA.
Que, segun lo anotado, las partes proceden a la liquidacion del contrato conforme a las siguientes clausulas:
CLAUSULA PRIMERA: las partes liquidan de comun acuerdo el contrato de prestacion de servicios No
5514315 de 2023, quedando el siguiente estado financiero:

ESTADO DE CUENTA
Valor total del contrato $ 5.208.000
Valor bruto pagado al contratista $ 5.208.000
Valor a pagar al contratista $0
Saldo a reversar a favor del SENA $0

CLAUSULA SEGUNDA: Debido a la ejecucion del contrato correspondiente al periodo comprendido entre
el martes, 7 de noviembre de 2023 y el sdbado, 16 de diciembre de 2023, el SENA no adeuda al contratista
ninguna suma. CLAUSULA TERCERA: Una vez se cumpla lo estipulado en la clausula anterior, las partes
se declararan a paz y salvo por todo concepto relacionado con el contrato de prestacion de servicios No
5514315 de 2023. CLAUSULA CUARTA: las partes dejan constancia que del compromiso presupuestal
CRP-No. 89623 de 2023 no queda un saldo a reversar a favor del SENA, PARAGRAFO PRIMERO: Los
soportes documentales correspondientes a la presente Acta de Liquidacidn se encuentran electrénicamente
y pueden ser consultados en el aplicativo de gestion documental Onbase como: Certificado del Registro
Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Péliza de cumplimiento aprobada, garantia
contractual aprobada, Certificacion de aportes al sistema general de Salud, Pension y Riesgos
Profesionales. Adicionalmente se adjunta a este documento: Estado de cuenta del contrato expedido por
el Grupo de Apoyo Administrativo Mixto (hoja de ruta de pagos SlIF), Constancia entrega de bienes e
informacién entregados para la ejecucion contractual (Formato GTH-F-074 Entrega Contratista Bienes),
informe final de supervisor (Formato GHT-F- 073 Informe Final de Supervision). CLAUSULA QUINTA: De
conformidad con la establecido en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, el presente documento
se publicara en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica — SECOP. CLAUSULA SEXTA:
Remitase la presente acta de liquidacién al Grupo de Administracion de Documentos y para el Grupo de
Apoyo Administrativo Mixto para lo de su competencia. CLAUSULA SEPTIMA: La presente liquidacion se
entiende perfeccionada y legalizada con la suscripcion de las partes.

Se firma la presente acta en la ciudad de Bogota D.C, el sdbado, 16 de diciembre de 2023.

POR EL SENA EL (LA) CONTRATISTA

Firmado digitalmente

por SONIA YAMILE I
ACUNA LESMES Aﬂd rea Pu'}dngili

SONIA YAMILE ACUNA LESMES YULY ANDREA RODRIGUEZ GONZALEZ

C. de C. 30205192 de Barbosa. C. de C. No. 53017113

Subdirector de Centro (E)

Vbo. CAROLINA HERNANDEZ VARGAS

Cargo
Supervisor del Contrato

Proyect6: Cristian Humberto Aguilera Garces — Apoyo a la supervision de contratos — Coordinacion Misional '/
Revisé: Rodrigo Hernando Tibaquirda Ramos — Coordinador Administrativo — Grupo de Apoyo Administrativo )/
/
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