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Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisidon de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacidn del contrato
de prestacion de servicios.

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

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

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

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

Este formato no requiere impresidon debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATO No. 5861662 de 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANA ROCIO DIAZ FORERO.
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA: 51843301.

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios personales indirectos de caracter temporal para
impartir formacion profesional integral de acuerdo con la modalidad y el nivel de las
especialidades ofertadas por el Centro de Gestidon de Mercados, Logistica y Tecnologias de
la Informacién.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Entre los suscritos MARITZA HIDALGO
ANIBAL domiciliada en Bogota, identificada con la cédula de ciudadania No 1) Cumplir con
la programacion asociada a fichas y ambientes establecida por el responsable del area. 2) Ejecutar
la formacién profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular del programa de
formacién teniendo en cuenta la normativa y la metodologia SENA. 3) Preparar, orientar,
desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de formacion
conforme al Estatuto de Formacion Profesional del SENA. 4) Emitir los juicios de evaluaciéon de
manera objetiva e integral con base en los criterios de evaluacién y la ruta de aprendiza y dar a
conocer dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados de las evaluaciones, asi como
las diferentes novedades académicas. 5) Registrar los juicios evaluativos en la plataforma Sena-
SofiaPlus, maximo ocho (8) dias habiles después de entregadas las evidencias conforme a los
resultados de aprendizaje. 6) Verificar en la plataforma establecida por la entidad la existencia de
las evidencias que soportan el cumplimiento de los diferentes resultados de aprendizaje. 7) Creary
compartir con el responsable del drea correspondiente el portafolio del instructor y del aprendiz de
acuerdo con el reglamento del aprendiz y la normativa de formacidon profesional
integral. 8) Documentar y reportar de manera oportuna las novedades académicas cuando estas
ocurrieren, tales como amonestacién y desercidon y demas procesos académicos que se infieren
dentro de su proceso, de acuerdo con el Reglamento del Aprendiz SENA. 9) Cumplir y hacer cumplir
el manual de convivencia del Centro de Gestidn de Mercados, Logistica y Tecnologias de la
Informacién. 10) Participar en la programacién y ejecucidon del proceso de induccién de los
aprendices de formacion titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos. 11) Cooperar en
procesos de promocion y publicidad de los Programas de Formacion Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacién Tecnoldgica, programados por el Centro de Formacion dentro o fuera
de las instalaciones del CGMLTI y participar en Proyectos de Cooperacién Nacional e Internacional
gue tengan relacion con las actividades del Centro de Formacion. 12) Garantizar la participacién de
aprendices y participar en las actividades programadas por el grupo de Bienestar al
Aprendiz. 13) Apoyar las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratacidon publica
relacionados con elementos propios de la Formacién Profesional cuando se requiera. 14) Brindar
apoyo técnico a la supervisién de contratos que impliquen servicios o entrega de elementos propios
de la Formacién Profesional cuando se requiera. 15) Garantizar el uso adecuado de los ambientes
de formacion, asi como el aseo y cuidado de los equipos y elementos que hacen parte de
estos. 16) Realizar la transferencia de conocimientos de cursos, seminarios, capacitaciones técnicas
y/o pedagdgicas nacionales e internacionales a instructores y aprendices cuando
participen. 17) Participar en los comités de evaluacion y seguimiento a los aprendices cuando se
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requiera. 18) Participar en los proyectos de investigacién, innovacién y desarrollo aprobados para
el centro de formacién, segun las lineas programdticas de SENNOVA cuando se
requiera. 19) Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y
presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. 20) Participar en el proceso de
documentacion de registro calificado y auto evaluacidn de los programas de formacién cuando se
requiera. 21) Participar activamente en las transferencias y actividades impartidas por el Centro de
Formacién en relacidn con los sistemas de gestion (SIGA, MIPG). 22) Las demds que sean necesarias
para el cumplimiento del objeto del contrato.b) OBLIGACIONES GENERALES: 1) Acatar la
Constitucion Politica, la Ley, los principios de la contratacién estatal y las demas normas
concordantes y complementarias; 2) Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las
obligaciones contraidas del contrato (Electrénico o fisico) ; 3) Participar en las reuniones que para
la ejecucion del contrato sean convocadas; 4) Entregar periédicamente vy al finalizar el contrato o
cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y electrdnicos) a su cargo
y que se produzcan en ejecucién de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién y de acuerdo con el
formato GD-F-004 Formato Unico de Inventario Documental; 5) Entregar a la finalizacién del plazo
de ejecucidn 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; 6) Utilizar en
debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacion y gestién del SENA
requeridos 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
ejecucioén; 7) Colaborar en la elaboracién de respuesta y suministro de informacion requerida por
las autoridades y organismos de control del Estado Colombiano, en relacién con la ejecucién del
contrato y de los asuntos relacionados con el mismo; 8) Solicitar autorizacion escrita del SENA para
utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los
lineamientos de la Entidad; 9) Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segln la
normatividad vigente; 10) Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Direccidon General y/o sus homdlogos en los Centros de Formacion y
Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los
plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18); 11) Adjuntar el certificado de
aprobacion de los conocimientos basicos del Subsistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo, para el primer pago de los honorarios; 12) Presentar ante el supervisor del contrato anexo
a la segunda cuenta de cobro en el archivo de gestidn contractual - GC, el certificado de aprobacién
de los conocimientos basicos del curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcién” de
conformidad con lo establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1° paragrafo 1°, bajo los lineamientos,
herramientas tecnoldgicas y protocolos dispuestos por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica. 13) Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasefia durante la ejecucién del contrato y entregar al supervisor las
evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucidon contractual parcial o
final; 14) Realizar los pagos al SISS (salud, pension vy riesgos laborales) de acuerdo con la
normatividad vigente, aportando los soportes de pago 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, responder por las consecuencias y sanciones que disponga la
ley; 15) No subcontratar las actividades propias del objeto contractual, salvo, que dentro del
desarrollo de la propuesta se haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual debera tener
en cuenta que no podra vincular menores de edad, dando aplicacidn a la Resolucidn No. 1677 de
2008 del Ministerio de Proteccion Social y los Pactos, Convenios y Convenciones Internacionales
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ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios; 16) En caso de que proceda el registro y
asignacion de una firma digital, usarla dentro de los limites impuestos por el objeto y las obligaciones
del contrato (Electrénico o fisico) y en todo caso con la debida autorizacion de quien
corresponda; 17) 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; 18) Guardar reserva de la
informacidn asociada al objeto contractual que repose en bases de datos, sistemas de gestidn,
aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido acceso mediante
cadigos, claves o contraseias, 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 dos (2) afios 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 complementen, sustituyan o
modifiquen; 19) 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 contratista debera
acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social
Integral, 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 contratista también
debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar
(cuando corresponda); 20) El contratista debera cumplir con los protocolos de bioseguridad de
acuerdo con los lineamientos y medidas tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales, distritales e institucionales. 21) El contratista debera ejecutar su
contrato conforme al Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se
encuentra documentado en la plataforma Compromiso. 22) En cumplimiento con lo establecido en
el Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol —SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia del
SIGA, el cumplimiento de las politicas, los objetivos y requisitos de este y los aspectos e impactos
ambientales que generan sus actividades contractuales; asi mismo debe participar en actividades
de implementacién y fomento de un servicio de calidad y de buenas practicas ambientales y de
eficiencia energética. 23) El contratista no ejercera ninguna forma de violencia contra las mujeres y
basada en género, actos de racismo o discriminacion. 24) Las demds que sean necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto contractual. LUGAR DE EJECUCION: BOGOTA D.C. Centro de Gestidn
de Mercados Logistica y Tecnologias de la Informacion.

LUGAR DE EJECUCION: Bogota.

PLAZO DE EJECUCION: 7 MESES Y 9 DIAS.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 2 DE FEBRERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 9 DE SEPTIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 7 MESES Y 9 DIAS DEL 02/02/2024 hasta el 9/09/2024

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y OCHO
MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($32.598.479).
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SUPERVISOR: NORMA CONSTANZA CASTELLANOS LOPEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 51937648

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

N/A

N/A

Valor total del contrato $32.598.479

Valor Ejecutado $32.449.628

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar
$148.851

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200

liquidaciones con éxito, o realizo 50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Fichas:

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL:

2906734- 2906741-2906745- 2906746~ fecha de inicio 06/02/2024 — fecha fin: 04/03/2024.
INMERSION A LA FOTOGRAFIA DIGITAL

2934614-2934625-2934626- 2934627- fecha de inicio 04/03/2024 — fecha fin: 29/03/2024.
MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL:

2967199- 2967201-2967203- 2967204- fecha de inicio 15/04/2024 — fecha fin: 10/05/2024.

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL:
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2989602-2989607-2989608-2989609- 14/05/2024 — fecha fin: 12/06/2024.

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL:

3013575-3013576- 3013577-3013578- fecha de inicio 14/06/2024 — fecha fin: 12/07/2024.

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL:

3037214- 3037237- 3037239- 3037255-15/07/2024 — fecha fin: 12/08/2024.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Las actividades se realizaron a satisfaccidn, en las fechas estipuladas, dando cumplimiento al

objeto del contrato.

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTEX BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA No. 51937648
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

- — s, <
)//////;?4/,//4,», = :
Nokma Constanza Castellanos Lopez.

Cc.51.937.648
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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