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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5914125 de 8 de febrero del 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANDREA MARÍN SALAZAR 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de ciudadanía 1053785637 

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR POR 

PERÍODO FIJO EN EL CENTRO DE COMERCIOS Y SERVICIOS PARA LA EJECUCIÓN DE 

ACCIONES DE FORMACIÓN PROFESIONAL (APOYAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

DE FORMACIÓN, FORMULACIÓN DE PROYECTOS Y DISEÑO DE ACTIVIDADES DE 

APRENDIZAJE) PRESENCIALES Y/O VIRTUALES EN EL PROGRAMA DE CAMPESENA EN EL 

ÁREA DE MARKETING DIGITAL., ACTUANDO BAJO SU RESPONSABILIDAD, DE FORMA 

INDEPENDIENTE CON PLENA AUTONOMÍA ADMINISTRATIVA, TÉCNICA Y EJECUTIVA. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

1. Adelantar todas las gestiones necesarias para la ejecución del contrato en condiciones 

de eficiencia y calidad, y de acuerdo a las especificaciones exigidas por el SENA  

2. Ejecutar el contrato con autonomía e independencia desde el punto de vista técnico y 

científico, sin perjuicio del cumplimiento que se debe dar al pensum y los contenidos 

mínimos de los programas de formación, el calendario académico, la programación de 

clases, las estrategias para evitar la deserción, el lugar, los fines y objetivos misionales, 

las normas y directrices del SENA. Para ello aplicará las herramientas pedagógicas, 

criterios de evaluación, adjudicación de calificaciones, entre otros aspectos que 

considere necesarios, conducentes y pertinentes para garantizar la transmisión de sus 

conocimientos y la adquisición de competencias por parte de los aprendices, 

coherentemente con la filosofía institucional.  

3. Desarrollar las actividades adicionales que como instructor se requieran para la 

ejecución del contrato: El contratista se compromete a ajustarse a las políticas de 

comunicación del SENA y aplicación de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar 

correctamente los correos electrónicos (revisarlos periódicamente y contestar 

requerimientos), velar por la correcta utilización de la imagen institucional, reportar al 

área de comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que 
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requieran divulgación, y participar voluntariamente en las reuniones citadas por el 

Centro en las actividades promovidas por el Centro de Formación (Procesos de 

inducción, Grupos Primarios, Comités de Evaluación y Seguimiento, entre otros)  

4. Permanecer identificado con su carné dentro de las instalaciones del SENA y orientar 

la formación con el delantal u overol que le hayan sido sugeridos por la Subdirección 

de Centro, cuando así se requiera.  

5. Promover entre sus aprendices y velar por el cumplimiento de las normas de seguridad 

industrial.  

6. En cumplimiento de lo dispuesto en el parágrafo 1° del artículo 23 de la ley 1150 de 

2007 y del artículo 6 de la ley 1562 de 2012, el (la) CONTRATISTA deberá acreditar que 

se encuentra al día en el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social 

integral (salud, pensión y riesgos laborales), lo cual será un requisito para cada uno de 

los pagos por los servicios prestados, estos pagos se acreditan únicamente por el 

sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de Trabajo, así como 

para la legalización del contrato acreditar su afiliación al sistema general de seguridad 

social integral. Igualmente acreditar encontrarse a paz y salvo en el pago de aportes o 

impuestos cuyo recaudo sea a favor del SENA, cuando le corresponda, como requisito 

previo para cada pago que se le vaya a efectuar.  

7. Efectuar y demostrar el oportuno y correcto registro de las matrículas, evaluaciones y 

demás novedades de los aprendices y programas de formación bajo su responsabilidad, 

en los aplicativos con los que cuenta el SENA para tal fin, así como diligenciar y 

presentar oportuna y correctamente los formatos del Sistema de Mejora Continua 

Institucional, de acuerdo a las disposiciones normativas y Directrices internas que 

regulen estos aspectos. Esta obligación será requisito para el pago.  

8. Participar activamente, impulsar, acompañar y estimular a los aprendices en los 

procesos de formulación, elaboración, ejecución y seguimiento de los proyectos de 

aprendizaje  

9. Podrán conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa 

o conjunto de programas por redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la 
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formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño 

de talleres e ítems que alimentarán los bancos de pruebas para la selección de 

aprendices, entre otras  

10. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices y 

el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto 

contractual de ejecutar acciones de formación diferentes a la inducción  

11. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 3 días, todas las actividades 

que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad 

de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los 

juicios evaluativos; Creación de rutas y asociación de aprendices; Registro de juicios 

evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos; Comunicar al Coordinador 

Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y 

hallazgos en el registro de la información. 

12. Apoyar la programación y seguimiento de la formación por proyecto o conjunto de 

proyectos por redes tecnológicas que garanticen la integralidad en la ejecución del 

proceso de aprendizaje cuando el Coordinador Académico del centro lo designe como 

gestor de proyectos  

13. Dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Decreto 0723 de 2013 “por el 

cual se reglamenta la afiliación obligatoria al Sistema General de Riesgos Laborales de 

las personas vinculadas a través de un contrato de formal de prestación de servicios 

con entidades o instituciones públicas o privadas y de los trabajadores independientes 

que laboren en actividades de alto riesgo”, en lo que le atañe por su calidad de 

contratista de prestación de servicios profesionales  

14. Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la 

actividad contratada, para lo cual asumirá su costo  

15. Informar oportunamente al SENA la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, 

enfermedades laborales y toda novedad derivada del contrato.  



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

4 

GTH-F-073 V03 

 

16. Participar voluntariamente en las actividades de Prevención y Promoción 

organizadas por el SENA, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o 

Vigías Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales  

17. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST  

18. Promover en los aprendices ser libre pensadores, con capacidad crítica, solidarios, 

emprendedores asi como el aprendizaje significativo, la solución creativa de problemas, 

el desarrollo de estrategias para el aprendizaje autónomo, el uso de las TIC y el trabajo 

Colaborativo.  

19. Generar, motivar y liderar procesos de retroalimentación colectiva e individual, que 

facilite el aprendizaje y evidencie logros asociados a cada una de las competencias 

adquiridas  

20. Reforzar las actividades tendientes a desarrollar competencias  

21. El contratista NO podrá tener simultáneamente contratos en diferentes Centros de 

Formación o Dependencias de la Entidad  

22. Corresponderán únicamente a las del rol de instructor SENA de orientar formación 

profesional integral y participar en proyectos de investigación aplicada  

23. Apoyar el área de contratación en la elaboración de las fichas técnicas y 

requerimientos de las necesidades de la respectiva área (Elaboración de Estudios 

Previos, Análisis del Mercados, Pre cotizaciones, Justificaciones de las necesidades), 

evaluación Técnica de las Ofertas y Apoyo al seguimiento en la ejecución de los 

procesos de contratación, previa delegación del Coordinador del área  

24. Apoyar la recepción y revisión de los elementos y servicios recibidos en este centro 

dentro del área de competencia, previa delegación del supervisor  

25. Exámenes médicos preocupacionales. El contratista deberá hacer entrega del 

examen médico preocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la 

Dirección General y/o sus homólogos en los Centros de Formación y Direcciones 

Regionales de acuerdo con el profesiograma y el objeto a desarrollar y dentro de los 

plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18)  
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26. Presentar el certificado de aprobación de la inducción al Subsistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo como documento requerido para el primer pago de 

honorarios  

27. Asistir y realizar las actividades presenciales o virtuales programadas por el grupo de 

Seguridad y Salud en el Trabajo relacionadas con el Subsistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo de SIGA  

28. El contratista deberá ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestión 

y Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma 

CompromISO  

29. En cumplimiento con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

– SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA, el cumplimiento de las 

políticas, los objetivos y requisitos del mismo, los aspectos e impactos que generan sus 

actividades contractuales; así mismo debe participar en actividades de implementación 

y fomento de un servicio de calidad y de buenas prácticas ambientales  

30. Realizar como contratista de prestación de servicios a través de la plataforma del 

SIGEP el registro, verificación y actualización de la información de su hoja de vida, 

contenido, monto y ejecución de sus contratos, y todo aquello que requiera este sistema  

31. Las demás contempladas en el artículo 5 de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven 

directamente del objeto contractual  

32. Realizar, cuando sea requerido por la entidad, la verificación y evaluación técnica o 

económica de las propuestas que se reciban dentro de los procesos de contratación de 

la entidad y que por razones de su experticia técnica e idoneidad relacionado con el 

objeto contractual, se requiera  

33. Realizar, cuando sea requerido por la entidad, el apoyo a la supervisión de los 

contratos que celebre el SENA, de conformidad con la Ley 1474 de 2011, y que por 

razones de experticia técnica e idoneidad relacionado con sus actividades contractuales 

se requiera y velar por la aplicación del manual de supervisión del SENA vigente, para 

el correcto control, seguimiento y vigilancia de los contratos estatales.  
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BALANCE FINANCIERO 

VALOR CONTRATO $ 44.953.154 

Valor Ejecutado $ 44.953.154 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 

 

LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Manizales 

PLAZO DE EJECUCION: 302 días contados a partir del perfeccionamiento del contrato sin 

exceder al 13 de diciembre del 2024 

 

FECHA DE INICIO DE CONTRATO:    12 DE FEBRERO DEL 2024 

 

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO:   13 DE DICIEMBRE DEL 2024 

 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Será hasta el 13 de abril del 2025 

 

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para cada contrato la suma de CUARENTA 

Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCUENTA Y CUATRO 

PESOS ($44.953.154) 

 

SUPERVISOR: Claudia Patricia Sánchez Marín 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de ciudadanía 30294612 
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS El contratista hizo a cabalidad el registro de las 

comisiones del centro de formación. 

Hizo el correcto manejo de la plataforma SIIF, registrando las comisiones pertinentes al 

centro y asesorando a funcionarios y contratistas en el proceso correcto de devolución 

cuando hubo a lugar. 

Presentó informes de legalización de las comisiones efectuadas del Centro de Comercio y 

Servicios. 

Realizó seguimiento e informó oportunamente a los encargados del centro de formación de 

los diferentes CDP's asignados al centro de comercio y servicios. 

Presentó una guía de legalización y de devolución de recursos para uso de los funcionarios 

y contratistas, con lo que mejoró el proceso en el centro de formación. 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

El contratista cumplió a cabalidad con las obligaciones contractuales solicitadas, 

brindando asesoría cada que se requirió por parte de las coordinaciones o por parte de 

alguno de los funcionarios o Contratistas. 

Con la gestión realizada por la contratista, se redujo el número de comisiones devueltas, 

se disminuyó los retrasos en la legalización de las comisiones, ajustándose a los tiempos 

establecidos por la dirección regional y a los lineamientos Nacionales. 
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SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

CLAUDIA PATRICIA SÁNCHEZ MARÍN 

 

8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 


