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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-CUNDINMARCA
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

ICadigo Regional 25
ICodigo Centro 950910
Fecha Elaboracion Diciembre de 2024

Version MARZO 2024 - 2,24

ID de Proceso

00383-113047

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cédula de Ciudadania
Correo electrénico:

79.470.894

CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA

ceortegam@sena.edu.co

Banco a consignar:
Tipo de cuenta:
Numero de Cuenta:

BANCOLOMBIA
AHORROS
46716742954

IP/N° de contacto: 3208950929 Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2023 NO
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
Ne° del contrato: 5869466/2024 N° Compromiso SIIF 12124 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestado)

INSTRUCTOR: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, TECNOLOGO Y/O TECNICO PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DE FORMACION DEL NIVEL TECNICO, TECNOLOGICO Y/O COMPLEMENTARIA DEL PROGRAMA REGULAR,
ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIV

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/12/2024 Al 13/12/2024 Saldo Anterior del Contrato: $1.935.070
Numero de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 46.590.520
Valor Bruto Pago: $ 1.935.070,00 Nuevo Saldo del Contrato: $0
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $1.935.070 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 4.465.545
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $6.400.615 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.648.753 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Diciembre Noviembre Base retencién en la fuente a titulo de RENTA[  3.648.753,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 8382558509 Base retencion en la fuente aftitulo de ICA]  1.564.570,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.300.000|$ 1.786.218 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 162.500 [$ 223.300 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 208.000 [$ 285.800 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 [ 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 6.800 |$ 9.400 Reteica - 8299 - VILLETA| 12.517,00 | 0,800%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 285.800 - 0,00 0%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 223.300 - 0,00 0%
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 9.400 - 0,00 0%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ 640.062 Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 753.040|$ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $34.082.904|$ 1.216.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 8.861.761
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $1.922.553,00

SON: UN MILLON NOVECIENTOS VEINTIDOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

1. Orientar Formacion al Curso Complementario: Comunicacion Asertiva y Efectiva en Equipos de Trabajo Ficha No. 3134505

2. Orientar Formacion al Curso Complementario: Emprendimiento en unidades productivas Ficha No.3143609

3. Apoyo en la sustentacion del programa a los pares académicos del ministerio de educacion.

El suscrito supervisor certifica que el contratista cumplié con la planeacion contemplada para el periodo fijo correspondiente a 80

horas a la formacion segin plan de accién 2024.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA
EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el

contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

Autorizo el presente pago.

El Supervisor;

o

JOHN ALEXA

ER SAAVEDRA ZAPATA

INSTRUCTOR G20

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autor)’éo el presente pago:

EL ORDENADOR DEL PAGO

DAVID ERNESTO AVILA CUBILLOS
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02

10/12/24 16:26:29 USUARIO: SIC - C.C. 79470894
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og.compenscr I miplanilla.com Pag. ldel
Compensar operador de informacion certifica que proceso el pago realizado por:
Sefior(a): CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA
No. Identificacién: CC79470894
Direccién: KRA 101 NO 69-21
Telefono: 2841066
Correo: ceom_asesorcexterior@hotmail.com
Ciudad: BOGOTA, D.C.
Nimero de Planilla: 8382558509
CITE EL NUMERO DE PLANILLA PARA CUALQUIER CONSULTA DE PAGO
Nombre Aportante CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA Numero de Empleados
Tipo y nimero de identificacion CC79470894 Periodo de Cotizacién Salud noviembre de 2024
Namero de planilla 8382558509 Periodo de Cotizacion Pensién noviembre de 2024
Fecha pago 2024-12-11 Numero de Administradoras
Numero de autorizacion pago 46598726 Total Pagado 580500
Banco 1023 Total Intereses de Mora
A NUMERO DE
CODIGO ADMINISTRADORA NOMBRE TOTAL PAGADO AFILIADOS
14-23 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 10500 1
25-14 Administradora Colombiana de Pensiones = Colpensiones 320000 1
EPS008 Compensar EPS 250000 1
TIPO DOC.: CcC
NO. DOCUMENTO: 79470894
APELLIDOS Y NOMBRES: CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA
IBC IBC COTIZACION COTIZACION HELIPIO COTIZACION APORTE
Cod. EPS| Céd. AFP |IBC SALUD PENSION RIESGOS IBC CAJAS SALUD VALOR UPC PENSION SOLIDARIDAD Y RIESGOS CAJAS
SUBSISTENCIA
EPS008 25-14 2000000 2000000 2000000 0 250000 0 320000 0 10500 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion
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FORMATO CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

VILLETA, 1 de Febrero del 2024
Sefiores

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA)
VILLETA

Asunto: Informacién de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible de
la base gravable de retencién en la fuente.

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestacion de servicios personales y en
cumplimiento de lo previsto por el paragrafo segundo del articulo 387 del Estatuto Tributario y el articulo
1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a continuacién, tiene(n) la
calidad de dependiente a mi cargo:

Tl 1031424631 David Esteban Ortega Rojas Hijo(a)

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:

= Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios.

Solicito se tome nota de la situacién de dependencia que informo en la presente comunicacion, para efecto
del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retencion en la fuente del 10% de mis ingresos
laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la normatividad arriba
citada.

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminucion de su base gravable
por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas.

Cordialmente,

CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA
C.C. 79470894

GRF-F-063 VO3
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Proceso Gestion de Talento Humano

Formato Entrega de Bienes e Informacion de Ejecucion Contractual por el Contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: Coailol Eanc UL QZTE'(A TR A
IFECHA [} )REGIONAL { & IDENAIAR CH

CIUDAD Vzlers 74
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: 2

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: { L5 7’1’% 6 &

177 uz0. 0%

Versidn: 05

Cadigo:
GTH- F- 074

IDENTIFICACION

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO

LIQUIDACIGN ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACION
LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO CESION PR UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA Marcar RESPONSABLES
con x / /;’
NOMBRES Y APELLIDOS Vi i FIRMA
GESTION DE TIC ! Wilson Jacinto Botia Avila 7 '
' ?g I ] to Botia & .

it b2
™
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS >< Cindy Leonela Miranda Guerrero /1,;:., é% J

y—
ENTREGA CARNE (A Supervisor del /
SZZ::;Z:;SS Regionalesy Centros ‘|John Alexander Saavedra Zapata — “(7
P

SECRETARIA GENERAL

7

ALMACEN E INVENTARIOS

T

>< Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx y anexar ;{ formatd,)garantizando que no tiene elementos a su carg%
£

SERVICIOS GENERALES,
ADQUISICIONES (Administracién de Laidy Johanna Osorio Rodriguez

edificio; Contratacién)

4

‘
CONTABILIDAD Adriana Patricia Rubiano Ossa
TESORERIA Yolima Rosa Rubiano Vergara
COORDINACION DE: AREA/GRUPO/
ACADEMICA John Alexander Saavedra Zapata
BIBLIOTECA Cesar Augusto Giraldo
OTRO Andrea Patricia Martinez Rincon
OTRO
SUPERVISOR DE CONTRATO John Alexander Saavedra Zapata

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

OTROS :




‘ ‘ Version: 1.01
SERLO SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Fecha: 15.10.2020

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el Sr(a) ORTEGA MORA
CARLOS ENRIQUE identificado(a) con CC. 79470894 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 10 de Diciembre de 2024 a las 15:30:49

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucion Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones

generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el niimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.

SENA - Direcciéon General Pagina 1 de 1
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisiéon 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.

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 5869466 de 2024.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 79.470.894 de Bogotda D.C.

OBJETO DEL CONTRATO:

Prestacion de servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para el desarrollo de las actividades de

formacidn del nivel técnico, tecnoldgico y/o complementaria del programa Regular, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente, de acuerdo con las necesidades, la programacion
establecida y los productos de formacidn pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y
Empresarial — Regional Cundinamarca. GESTION ADMINISTRATIVA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.Participar en la programacién y ejecuciéon del proceso de induccion de aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo a las necesidades del centro de formacion.

2. Registrar y verificar en el SISTEMA SOFIA PLUS de manera oportuna todas las actividades que, de
acuerdo con los procesos, son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo tales como: a). Registro de los juicios evaluativos dentro de los
tiempos establecidos en el reglamento de los estudiantil; b). Creacion de rutas y asociacion de
aprendices; c). Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, d).
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la informacion, como requisito para la autorizacién del pago
del periodo correspondiente;

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

3. Implementar estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo a los
lineamientos pedagégicos y metodoldgicos de la entidad.

4. Apoyar y participar en los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas por redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad 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 seleccidn de aprendices, entre otras;

5. Conocer, Aplicar y hacer cumplir el reglamento de aprendices;

6. Apoyar la evaluacién de procesos contractuales de bienes y servicios que tengan relacién con el
area de su formacion; asi como el apoyo técnico a la supervisidon de contratos de bienes y servicios
que correspondan a su area de formacion a quien la subdirectora determine.

7. Asistir a los llamados efectuados por la Entidad, con el objeto de recibir actualizacién en
formacion.

8. Aplicar al proceso de certificacién de la norma ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO 240201056 y aportar el respectivo certificado de
aprobacion vigente, o la evidencia de la inscripcidén efectiva al mismo antes del 30 de junio del
presente afo.

9. Atender la formacién de aprendices en el area asignada, en las competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los proyectos de formacion programados dentro de los tiempos que
para cada accion se determine por el centro de formacion

10. Legalizar la apertura de los Grupos de Formacién complementaria en el aplicativo SOFIA PLUS
en el tiempo correspondiente teniendo en cuenta las fechas establecidas por el area de
Administracion Educativa.

11. Apoyar la gestidn del programa para el posicionamiento Regional de acuerdo al Plan Estratégico
del Centro de Formacion

12. Participar activamente en el cumplimiento de las metas de formaciéon de acuerdo con los
lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdireccion de centro.

13. Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la
formacién y lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados.

14. Implementar y evaluar estrategias de retencién a través de acciones que permitan garantizar la
permanencia de aprendices en los diferentes niveles y modalidades de formacién, en coordinacidn
con el area de bienestar y los apoyos administrativos de formacidn. Para tal efecto los reportes de

6 inasistencias y/o desercidon deben efectuarse de manera inmediata

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

15. Participar en actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico, ocupacional y social, que
contribuya a la actualizaciéon y mejoramiento de la formacion profesional integral y la formacién
para el trabajo del area.

16. Guardar absoluta reserva sobre documentos, informacién, programas y material que lleguen a
su conocimiento por el desarrollo del objeto contractual.

17. Cumplir con la programacién concertada mensual en actividades de formacion, por periodos
fijos y con una programacién mensual de 160 horas. Dicha actividad sera desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccion del centro de formacién, en las jornadas mafiana, tarde, noche o fin de
semana; segln la programacion concertada con el respectivo coordinador.

18. Apoyar la Formacion Complementaria de ser necesario para dar cumplimento a los
requerimientos y a las necesidades del Centro de Formacion.

19. Hacer entrega al supervisor una vez inicie la ficha de formacion titulada el proyecto formativo,
la planeacion pedagdgica, las guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacion del programa y/o
competencia a impartir; asi como efectuar la creacidn y actualizacién en el respectivo portafolio
segun las actualizaciones de siga 3 GCCON-F-021 V.02

20. Efectuar seguimiento de aprendices en etapa productiva, en caso de ser requerido y de
conformidad con los lineamientos establecidos al respecto en el Plan de Accidn de la vigencia.

21. Apoyar el desarrollo de las diferentes etapas de las ofertas educativas en las modalidades regular
y especial; asi como participar en articulacidn con el personal de apoyo en administracién educativa
en los procesos de divulgacién, inscripcion, registro y matricula.

22. Programar y proponer giras técnicas con criterios de calidad, pertinencia y optimizacion de
recursos, con el fin de ser registradas en el aplicativo plan de accién de la Direccion de Planeaciény
Direccionamiento Corporativo. Asi como brindar el acompafiamiento durante el desarrollo de las
mismas.

23. Estar en continua revisidn de los sistemas de gestion de calidad SIGA, para la actualizacién de
procesos y formatos aplicarlo en el proceso de formacién correspondiente. Conformara un Archivo
Digital y manual con los soportes de la Ejecucién de la Formacién (Proyecto de Formacion,
planeacion pedagdgica, plan de trabajo guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacion).

24. Participar en las convocatorias de formacion pedagdgicas que el Centro establezca, asi como la
formacién de TIC'S en mejora de las competencias de las nuevas tecnologias.

25. Apoyar en la elaboracion de documentos “lugares de desarrollo”, de nuevos programas vy
renovacion de los mismos, al igual que en el proceso de autoevaluacién, de acuerdo a lo establecido
en la guia de gestion del Registro Calificado que se encuentre vigente.

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

26. Participar en los Equipos Ejecutores de Centro y apoyar la elaboracién, revision y validacion de
los productos establecidos en los procedimientos y guias determinados desde la pertinencia de la
oferta hasta la certificacién de los aprendices

27. Participar en la concertacion y coordinacién interinstitucional para la ejecucién de proyectos de
desarrollo y acciones de Formacién Profesional Integral, proyectos de desarrollo sectorial, regional,
municipal y veredal.

28. Realizar la respectiva entrega formal mediante acta, donde se evidencien las acciones del
programa formativo, su avance y novedades, ante la rotacién de instructor.

29. Recibir y responder por el uso, manejo y custodia de bienes entregados (ambientes de
formacién, materiales, equipos o herramientas) para el desarrollo de la formacién en virtud de la
ejecucién de su contrato.

30. Reintegrar los materiales de formacidén, herramientas o equipos, que fueren entregados para el
desarrollo del programa de formacidn.

31. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA, de otras entidades o
de particulares puestos al servicio de la entidad y que 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 bienes al supervisor del contrato respectivo y a los érganos de control
fiscal y disciplinario, de ser procedente.

32. Los documentos elaborados en funcion de la formaciéon profesional integral del respectivo
programa, son propiedad del Servicio Nacional de Aprendizaje; donde el instructor debera al final
del contrato, realizar la entrega en archivo magnético de cada una de las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y PDF) en virtud del contrato al supervisor, quien debera validar la
informacidn correspondiente.

33. Proyectar decorosamente la imagen corporativa del Servicio Nacional de Aprendizaje, en las
actuaciones dentro y fuera de la entidad, asumiendo una actitud ética en cada una de sus acciones.

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

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial — Regional
Cundinamarca. GESTION ADMINISTRATIVA

PLAZO DE EJECUCION: del 01 de febrero del 2024 al 13 de diciembre del 2024 — 313 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 DE FEBRERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 13 DE DICIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: DIEZ MESES Y 13 DIAS
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

VALOR DEL CONTRATO: $46.590.520,00

FORMA DE PAGO

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SEIS MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($46.590.520,00). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses
de febrero a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA
Y CINCO MILQUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545,00) cada uno. b) Un
ultimo pago en el mes de diciembre de 2024 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y
CINCO MIL SETENTA PESOS M/CTE. ($1.935.070,00).

SUPERVISOR:
JOHN ALEXANDER SAAVEDRA ZAPATA.

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 80.282.554

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $ 46.590.520,00

Valor Ejecutado $ 44.655.450,00

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $1.935.070,00

Saldo a liberar SO
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

Ficha 2824932 del tecnélogo en GESTION ADMINISTRATIVA, con las competencias “Intervenir
en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcién
administrativa”. “Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente”, Proponer programas de capacitacion,
Organizar eventos, Organizar la documentacién,

Registrar las inasistencias de los aprendices en la plataforma. Hacer llamados de atencidn via

correo electrdnico. Elaborar Planes de Mejoramiento para los aprendices de la ficha. Elaborar
las Guias de Aprendizaje, instrumentos de evaluacidn y Listas de Chequeo. Tutorias y asesoria
para el desarrollo de los Proyectos Formativos y sus productos a entregar.

Formacion complementaria a los funcionarios de la UNDMO a nivel nacional, en:

“Comunicacion Asertiva” Fichas No. 2998585, 3026260, 3026350, 3044712, 3090036, 3102287,
3134505, 3134638.

Actualizacién de Guias de aprendizaje, proceso de solicitud de documentos a los funcionarios,
inscripcidn al curso, creacion de la Ruta de aprendizaje y asociar a los aprendices a la Ruta.
Finalmente evaluar en la plataforma Sena sofia plus y bajar juicios evaluativos. Atender la
solicitud de la UNDMO en cuanto al envio de informes con los resultados obtenidos por los

funcionarios.

Formacidn complementaria, Emprendimiento de unidades productivas, Ficha No. 3143639 y
Comunicacidén y Trabajo Colaborativo con Herramientas de Coaching Ficha No. 3134638

Actualizacidn de Guias de aprendizaje, proceso de solicitud de documentos a los funcionarios,
inscripcidn al curso, creacion de la Ruta de aprendizaje y asociar a los aprendices a la Ruta.
Finalmente evaluar en la plataforma Sena sofia plus y bajar juicios evaluativos.

Formacién complementaria a los funcionarios de la UNDMO a nivel nacional, en:

“Soluciéon de Conflictos”, Ficha No. 3134537.

Actualizacidn de Guias de aprendizaje, proceso de solicitud de documentos a los funcionarios,
inscripcidn al curso, creacion de la Ruta de aprendizaje y asociar a los aprendices a la Ruta.
Finalmente evaluar en la plataforma Sena sofia plus y bajar juicios evaluativos. Atender la
solicitud de la UNDMO en cuanto al envio de informes con los resultados obtenidos por los

funcionarios.
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especiﬁcar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO_X

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

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X _ BUENO__ REGULAR__

INSUFICIENTE___ Atentamente,

st )
FIRMA/SUPERVISOR DEL CONTRATO
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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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