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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL
ETAPA POSCONTRACTUAL
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.5884102 del 2024

[bookmark: _Hlk167875027]En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, de acuerdo con la siguiente información:

ASPECTOS GENERALES

	CONTRATANTE
	Centro de gestión y desarrollo agroindustrial de Arauca

	TIPO DE CONTRATO
	Prestación de servicios

	CONTRATO NRO.
	CO1.PCCNTR.5884102 de 2024

	OBJETO
	Prestar servicios personales de carácter temporal como instructores para ejercer en el programa de Población Víctima de Desplazamiento en el Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de Arauca durante la vigencia 2024, bajo la modalidad por horas en el área de MARKETING Y FOTOGRAFIA. 

	FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO
	3/02/2024

	FECHA DE INICIO
	5/02/2024

	PLAZO INICIAL
	692 horas 

	FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL
	15/11/2024

	CONTRATISTA
	BRENDA KARINA GARCES GARCES 

	CC o NIT
	1116796098 

	NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL CONTRATISTA
	No aplica

	NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL 
	No aplica 

	LUGAR DE EJECUCIÓN
	Arauca

	VALOR INICIAL 
	30.661.828 

	FORMA DE PAGO
	Marzo 3.190.248, abril 3.899.192, mayo 3.721.956, junio 3.190.248, julio 3.899.192, agosto 3.544.720, septiembre 3.721.956, octubre 3.899.192, noviembre 1.595.124
Total: 30.661.828	

	CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
	3824

	CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL
	14524 

	VALOR FINAL DEL CONTRATO
	$30.661.828 

	FECHA DE TERMINACIÓN FINAL
	15/11/2024

	FECHA DE TERMINACIÓN ANTICIPADA (Sí aplica)
	No aplica

	VALOR TOTAL PAGADO
	$30.661.828

	VALOR TOTAL EJECUTADO
	$30.661.828 

	SUPERVISOR DEL CONTRATO
	Leidy Mariana Calvete Ramírez

	APOYO A LA SUPERVISIÓN
	Darlin Tatiana Correa Piedrahita 

	MODIFICACIÓN NRO. [Incluya el número de la modificación]
	No aplica


	CDP QUE RESPALDA EL MODIFICATORIO
	No aplica

	CRP QUE RESPALDA EL MODIFICATORIO
	No aplica

	SUSPENSIÓN
	No aplica

	CESIÓN DE CONTRATO
	No aplica 

	FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA CESIÓN
	No aplica

	FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN
	No aplica



ASPECTOS TÉCNICOS

1.1 Obligaciones

En virtud de la suscripción del contrato, el contratista adquirió las siguientes obligaciones:

	OBLIGACIONES

	¿CUMPLIÓ?

	PRODUCTO O EVIDENCIA


	1. El contratista se obliga a la realización, actualización y presentación del Portafolio del Instructor, adjuntando los formatos actualizados del sistema Integrado de gestión dispuestos en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos formativos, presentado mínimo los siguientes soportes: 6 GTH-F-075 V08 

a. Plan de trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje, según guía para desarrollar los procesos formativos. 
b. Guía de aprendizaje. 
c. Actas con los planes de mejoramiento académicos para aprendices que lo requieran. 
d. Planeación, seguimiento evaluación de etapa productiva (si aplica). 
e. Bitácora del Aprendiz en etapa productiva (si aplica) 
f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. 
g. Formato de juicios evaluativos debidamente diligenciada para cada resultado de aprendizaje 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	2. El contratista deberá remitir, con mínimo tres (3) días de anterioridad al inicio del proceso formativo, la ficha de caracterización de las formaciones a impartir. Así como los documentos requeridos para realizar el respectivo proceso de inscripción y matricula, según lineamientos de la coordinación académica. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	3. El contratista deberá evaluar de manera oportuna los resultados de aprendizaje de cada competencia en la plataforma dispuesta por la entidad para tal fin, así como el de remitir al Centro de Formación el respectivo formato establecido para la gestión documental. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	4. El contratista deberá verificar las listas oficiales de matriculados expedidas por la plataforma SOFIA. Así mismo, deberá verificar la asistencia de los aprendices, registrando las inasistencias en todas las sesiones de formación a partir del listado oficial de matriculados, reportando de manera oportuna las novedades que surjan al coordinador académico del SENA y/o profesional de apoyo del programa de Atención a Población Víctima. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	5. El contratista deberá apoyar los procesos de matrícula y certificación de los aprendices, de acuerdo con procedimientos establecidos por el SENA. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	6. El contratista deberá aplicar al proceso de certificación de la norma de competencia laboral, o la evidencia de la inscripción efectiva al proceso o aportar al informe de ejecución contractual, el certificado de aprobación de la norma de competencia “orientar procesos formativos presenciales con base en los planes de formación concertados, 240201044” o la actualización “orientar formación presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo 240201056” , esta obligación deberá verificarse por parte del Supervisor, y dejar evidencia de la misma. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	7. El contratista deberá asistir a las reuniones convocadas por el Centro de Formación, con el fin de coordinar actividades de formación profesional integral. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	8. El contratista deberá asistir a las capacitaciones y talleres pedagógicos impartidos por el Centro de Formación, de acuerdo con los lineamientos de la Escuela Nacional de Instructores del 7 GTH-F-075 V08 

Sena (ENI). 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	9. El contratista deberá diligenciar la planilla de cobro de honorarios de los contratistas de prestación de servicios utilizando el aplicativo http://contratistas.sena.edu.co. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	10. El contratista con la firma del presente documento se obliga a no divulgar información directa, indirecta, próxima o remotamente, ni a través de ninguna otra persona o de sus subalternos o funcionarios, asesores o cualquier persona relacionada con ella, así como también a no utilizar dicha información en beneficio propio ni de terceros 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	11. El contratista deberá 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, deberán sujetarse a las guías y/o procedimientos aplicables a los bienes fijados en la plataforma CompromISO; adicionalmente deberá estar atento a los mantenimientos preventivos y correctivos de los elementos, así como la hoja de vida de los bienes en la cual se date la información actualizada de los mismos, dar cuenta sobre la entrega de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a los órganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	12. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el supervisor deberá presentar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de finalización de la comisión, la respectiva legalización al área de Tesorería o quien haga sus veces; razón por la cual, el Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de Arauca, Regional Arauca no autorizara giros por concepto de gastos derivados de comisiones, a quienes tengan pendiente legalizaciones por comisiones anteriores. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	13. Compartir en una Carpeta Digital ubicada en Servidor de Sistemas toda la información de archivos que se requiere para el normal funcionamiento operativo del área correspondiente. Dicha información corresponderá a la que indique su supervisor. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	14. Archivar los documentos generados en el área correspondiente, tanto de la vigencia actual como la de las anteriores atendiendo la normatividad establecida para las Tablas de Retención Documental y manteniendo al día dicho archivo de una forma organizada. 

	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.

	
	SI
	Cargados en el drive del supervisor en la carpeta cuentas de cobro.



ASPECTOS LEGALES

1.2 Garantías contractuales

Como garantías se establecieron las siguientes:

	GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

	ASEGURADORA
	SEGUROS DEL ESTADO S.A.

	NRO. DE PÓLIZA
	
61-46-101025529 
 

	CERTIFICADO O ANEXO
	Se encuentra en el secop ll en numeral dos condiciones

	FECHA EXPEDICIÓN
	05/02/2024

	FECHA APROBACIÓN
	05/02/2024

	AMPARO
	VIGENCIA
	VALOR

	
	DESDE
	HASTA
	

	Cumplimiento
	01/03/2024
	15/03/2025
	3.066.182

	Devolución del pago anticipado
	N/A
	N/A
	N/A

	Salarios y prestaciones sociales
	N/A
	N/A
	N/A

	Calidad del servicio
	N/A
	N/A
	N/A



	GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 

	ASEGURADORA
	N/A

	NRO. DE PÓLIZA
	N/A

	CERTIFICADO O DE ANEXO
	N/A

	FECHA EXPEDICIÓN
	N/A

	FECHA APROBACIÓN
	N/A

	AMPARO
	VIGENCIA
	VALOR

	
	DESDE
	HASTA
	

	Responsabilidad civil extracontractual
	N/A
	N/A
	N/A



	GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

	ASEGURADORA
	N/A

	NRO. DE PÓLIZA
	N/A

	CERTIFICADO O ANEXO
	N/A

	FECHA EXPEDICIÓN
	N/A

	FECHA APROBACIÓN
	N/A

	AMPARO
	VIGENCIA
	VALOR

	
	DESDE
	HASTA
	

	Cumplimiento
	N/A
	N/A
	N/A

	Devolución del pago anticipado
	N/A
	N/A
	N/A

	Salarios y prestaciones sociales
	N/A
	N/A
	N/A

	Calidad del servicio
	N/A
	N/A
	N/A



	GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 

	ASEGURADORA
	N/A

	NRO. DE PÓLIZA
	N/A

	CERTIFICADO O DE ANEXO
	N/A

	FECHA EXPEDICIÓN
	N/A

	FECHA APROBACIÓN
	N/A

	AMPARO
	VIGENCIA
	VALOR

	
	DESDE
	HASTA
	

	Responsabilidad civil extracontractual
	N/A
	N/A
	N/A



1.3 Cumplimiento del objeto

Se dio cumplimiento a lo señalado en el contrato, de la siguiente manera:

Durante la ejecución de este contrato, se realizó portafolio de acuerdo con los requerimientos establecidos para el programa y el SENA, adjuntando la información relacionada a las sesiones de formación y las actividades desarrolladas en el periodo lectivo. En dicho portafolio se adjuntaron los siguientes documentos: 

1.	Guías de aprendizaje para cada una de las fichas ejecutadas.
2.	Documento pdf con asistencia consolidada de los aprendices durante todo el tiempo de contrato.
3.	Reporte de horas Sena Sofía mes a mes

Las fichas ejecutadas durante este contrato se relacionan a continuación: 

2939116 - Desarrollo De Campañas De Promoción En Redes Sociales
2952735 - Creación De Contenido Digital Para Redes Sociales
2963677 - Fotografía Básica De Productos Para Redes Sociales
2980427 - Desarrollo De Campañas De Promoción En Redes Sociales
2996762 - Creación De Contenido Digital Para Redes Sociales
3012350 - Fotografía Básica De Productos Para Redes Sociales
3032719 - Desarrollo De Campañas De Promoción En Redes Sociales
3040481 - Costos Y Precios De Un Producto
3040569 - Marketing Para Pymes En Redes Sociales
3058727 - Emprendimiento De Unidades Productivas
3071638 - Emprendimiento De Unidades Productivas
3091175 - Emprendimiento De Unidades Productivas
3105743 - Marketing Para Pymes En Redes Sociales
3123219 - Marketing Para Pymes En Redes Sociales

Durante la ejecución del contrato se solicitó vía correo electrónico la creación de las fichas relacionadas en el apartado anterior, cumpliendo con los tiempos establecidos para el proceso. 

De la misma forma, se realizó proceso de inscripción de los aprendices a cada uno de los programas de formación, adjuntando archivo plano en el portafolio del instructor del Drive, de acuerdo con los lineamientos de la coordinación académica

Se realizaron los respectivos juicios evaluativos para los aprendices de los diferentes programas de formación a través de la plataforma SENA SOFIA y mediante formato de evaluación consolidada grupal. Lo anterior se encuentra adjunto en el portafolio del instructor del drive.

Se realizó la verificación de las listas oficiales de matriculados, se generaron listas de asistencia para cada sesión de formación y se registraron las respectivas inasistencias en el formato establecido para tal fin. 

Lo anterior se encuentra adjunto en el portafolio del instructor en el drive.

Durante la ejecución del contrato se apoyaron los procesos de matrícula y certificación, verificando el registro de los aprendices en la plataforma SENA SOFIA y remitiendo al área encargada los documentos de identidad de estos para la respectiva certificación.

Durante el periodo de ejecución de este contrato se realizó proceso de certificación por competencias de la Norma 240201056 de Formación Presencial. Así mismo, se realizó curso Desarrollo de Habilidades para el Desempeño del Instructor Sena.

Durante la ejecución del contrato en referencia, se asistió a todas las reuniones convocadas por el programa, con el fin de coordinar los diferentes temas y actividades.

Durante la ejecución del contrato en referencia, se asistió a todas las capacitaciones y talleres pedagógicos impartidos por el centro de formación.

Se realizó un uso correcto de aulas y muebles dados en calidad de préstamo durante las sesiones de formación, siendo estos los únicos elementos requeridos durante el proceso.

Se actualizaron las carpetas digitales compartidas con la información sobre los procesos de formación que se desarrollaron y las carpetas digitales compartidas de los procesos de cobro. Dicha información se encuentra consolidada en el DRIVE

Durante la ejecución del contrato en referencia NO se generaron actividades referentes a esta obligación.

Durante la ejecución del contrato en referencia, se realizaron mes a mes las evaluaciones SIGA determinadas por el área encargada, certificaciones que se adjuntan en el DRIVE.

MARZO - ABRIL - Autorreporte de síntomas de Salud
MAYO - Identificación de los peligros y riesgos de la Regional.
JUNIO - Política del sistema de gestión de seguridad y privacidad de la información
JULIO - Beneficios de la Bicicleta para la salud y el medio ambiente
AGOSTO - Encuesta Clima Laboral
SEPTIEMBRE - Conozcamos nuestro plan de emergencia
OCTUBRE- Activos de la Información - SGSPI
NOVIEMBRE - Prevención SPA

1.4 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA

Se efectuó el cumplimiento de todas las obligaciones referentes al cumplimiento de las políticas de la entidad: ambientales, seguridad y salud en el trabajo, energéticas y demás. 

1.5 Multas y sanciones

De acuerdo con el informe final de supervisión suscrito por BRENDA KARINA GARCES GARCES, durante la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones. 

1.6 Certificado de pagos de seguridad social 

Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales fueron entregados para el proceso de pago, el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y las obligaciones contractuales.

1.7 Supervisión de la ejecución contractual

Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión el 01/07/2024.

Juan David Araque Largo del 05/02/2024 al 30/06/2024
Leidy Mariana Calvete Ramírez del 01/07/2024 al 31/12/2024 

1.8 Liquidación del contrato

Que respecto de la liquidación del contrato se estableció:

CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA LIQUIDACIÓN DEL CONTRATO: De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 80 de 1993, no será liquidado el presente (Electrónico o físico) cuando el Supervisor de este, certifique a su finalización que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y que a éste se le canceló el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamación que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente electrónico o físico será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y 11 de la Ley 1150 de 2007. 

ASPECTOS FINANCIEROS

1.9 Pagos realizados

	NÚMERO DE ORDEN DE PAGO
	FECHA DE PAGO
	VALOR DE PAGO

	01
	10/04/2024
	4.190.248

	02
	8/05/2024
	3.899.192

	03
	12/06/2024
	3.721.956

	04
	10/07/2024
	3190.248

	05
	20/08/2024
	3.899.192

	06
	10/09/2024
	3.544.720

	07
	19/10/2024
	3.721.956

	08
	12/11/2024
	3.899.192

	09
	17/12/2024
	1.595.124



1.10 Estado financiero

	CONCEPTO
	VALOR

	Valor inicial contrato
	$ 30.661.828

	Valor adición o disminución del contrato
	$ 0,00

	Valor de las reducciones
	$ 0,00

	Valor final del contrato
	$ 30.661.828

	Valor ejecutado
	$ 30.661.828

	Valor pagado
	$ 30.661.828 

	Valor por pagar
	$ 0,00

	Valor a liberar
	$ 0,00



Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

a) Elaborar la liquidación bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfacción.


GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_x_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 
Observaciones: 


Para constancia se firma 27/12/2024.

[image: ]

	LEIDY MARIANA CALVETE RAMIREZ 
Supervisora del contrato



Elaboró: Darlin Tatiana Correa Piedrahita – Apoyo a la supervisión 



7
GCCON-F-030 V04
image1.jpeg
iendg‘r\\ Qa\\@fe Q




image2.png
SENA

N




