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SANDRA MARTINEZ GUERRERO

CLAUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO: “Prestacidn de Servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para el
desarrollo de las actividades de formacién del nivel técnico y/o tecnoldgico del Programa regular, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente. - COSMETOLOGIA Y ESTETICA INTEGRAL”. CLAUSULA SEGUNDA:
PLAN DE PAGOS: Se fija como valor total para el contrato la suma de CATORCE MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA'Y
UN MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS (514.871.751). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un (1) primer pago en el mes de septiembre por valor de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL
TRESCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($3,066.340). b) Dos (2) pagos iguales por los meses de octubre y noviembre
de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE.
($4.599.511) cada uno. c) Un (1) Gltimo pago en el mes de diciembre por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS
MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($2.606.389). CLAUSULA TERCERA: PLAZO DEL
CONTRATO: Tres (03) meses y Siete (07) dias, que empezara a contarse a partir del cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion indicados en este contrato. CLAUSULA
CUARTA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. 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 informaciéon 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). Creacién 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 informacién, como requisito para la autorizacion del pago del periodo
correspondiente; 2. Implementar estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién
de acuerdo a los lineamientos pedagogicos y metodolégicos de la entidad. 3. 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 seleccion de aprendices, entre otras; 4. Apoyar la evaluacion de procesos
contractuales de bienes y servicios que tengan relacion con el area de su formacion; asi como el
apoyo técnico a la supervision de contratos de bienes y servicios que correspondan a su area de
formacion a quien la subdireccion a determine. 5. Asistir a los llamados efectuados por la Entidad,
con el objeto de recibir actualizacion en formacion. 6. Atender la formacion 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 7. Legalizar la apertura de los Grupos de Formacion complementaria en el aplicativo
SOFIA PLUS en el tiempo correspondiente teniendo en cuenta las fechas establecidas por el area
de Administracion Educativa.8. Apoyar la gestion del programa para el posicionamiento Regional
de acuerdo al Plan Estratégico del Centro de Formacién. 9. Participar activamente en el
cumplimiento de las metas de formacion de acuerdo con los lineamientos, cobertura y productos
indicados por la Subdireccion de centro. 10. Implementar y evaluar estrategias de retencién a
través de acciones que permitan garantizar la permanencia de aprendices en los diferentes niveles
y modalidades de formacion, en coordinacion con el area de bienestar y los apoyos administrativos
de formacion. Para tal efecto los reportes de 6 inasistencias y/o desercion deben efectuarse de
manera inmediata 11. Participar en actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico,
ocupacional y social, que contribuya a la actualizacion y mejoramiento de la formacion profesional
integral y la formacion para el trabajo del area. 12. Apoyar el desarrollo de las diferentes etapas
de las ofertas educativas en las modalidades regular y especial; asi como participar en articulacion
con el personal de apoyo en administracién educativa en los procesos de divulgacion, inscripcion,
registro y matricula. 13. 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 accion de la
Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo. Asi como brindar el acompafiamiento
durante el desarrollo de las mismas. Apoyar en la elaboracién de documentos “lugares de
desarrollo”, de nuevos programas y renovacion de los mismos, al igual que en el proceso de
autoevaluacion, de acuerdo a lo establecido en la guia de gestidon del Registro Calificado que se
encuentre vigente. 14. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.
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PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES DEL CONTRATISTA: 1. Conformar un Archivo Digital y fisico
con los soportes de la Ejecucién de la Formacion (Proyecto de Formacion, planeaciéon pedagogica,
plan de trabajo, guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacién), en virtud de la Resolucion
No. 1-02689 de 2023 y Circular No. 3-2023-000255. 2. Realizar la respectiva entrega formal
mediante acta, donde se evidencien las acciones del programa formativo, su avance y novedades,
ante la rotacion de instructor. 3. Realizar la entrega de cuentas de cobro y soportes anexos para
tramite de pago cada mes, de acuerdo con las fechas suministradas por el supervisor del contrato,
garantizando el adecuado uso del PAC asignado al centro. Es responsabilidad del contratista la
gestion tanto en el aplicativo S| contratistas como en el SECOP |l para el proceso del desembolso
mensual. CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION: 1. Conocer, Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz. 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 informacion y su coherencia con el proceso formativo tales como: a). Registro de
los juicios evaluativos dentro de los tiempos establecidos en el reglamento del aprendiz; b).
Creacién de rutas y asociacion de aprendices; c). Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos y competencias impartidas oportunamente; d). Comunicar
al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices
y hallazgos en el registro de la informacién, como requisito para la autorizacién del pago del
periodo correspondiente. 3. Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de
aprendizaje (Territorium, LMS, SGVA, Sistema Nacional de Biblioteca SENA, etc.), para fortalecer
la formacion y lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados. 4.
Participar en actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico, ocupacional y social, que
contribuya a la actualizacion y mejoramiento de la formacion profesional integral y la formacién
para el trabajo del area. 5. Guardar absoluta reserva sobre documentos, informacién, programas
y material que lleguen a su conocimiento por el desarrollo del objeto contractual. 6. Cumplir con la
programacién concertada mensual en actividades de formacion, por periodos fijos y con una
programaciéon mensual de 160 horas presenciales. Dicha actividad sera desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccion del Centro de Formacion, en las jornadas mafana, tarde, noche o fin de
semana; segun la programacion concertada con el respectivo coordinador. 7. Hacer entrega al
supervisor una vez inicie la ficha de formacion titulada el proyecto formativo, la planeacién
pedagogica, las guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacion del programa y adicionar el
GANTT de las competencias a impartir; asi como efectuar la creacion y actualizacién en el
respectivo portafolio segun las actualizaciones de SIGA. 8. 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 Accién de la vigencia. 9. Estar en continua revision del Sistema Integrado
de Gestion y Autocontrol -SIGA, para la actualizacion de procesos y formatos, asi como su correcta
aplicacién en el proceso de formacién correspondiente. 10. Recibir y responder por el uso, manejo
y custodia de bienes entregados (ambientes de formacidn, materiales, equipos o herramientas)
para el desarrollo de la formacién en virtud de la ejecuciéon de su contrato. 11. Reintegrar los
materiales de formacién, herramientas o equipos, que fueren entregados para el desarrollo del
programa de formacion y no fueren usados en virtud de la ejecucion del programa. 12. 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 6rganos de control
fiscal y disciplinario, de ser procedente. 13. Los documentos elaborados en funcion de la formacion
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 informacion correspondiente. 14. 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. 15. Aplicar al proceso de
certificacion de la norma ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO 240201056 y aportar el respectivo certificado de
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aprobacion vigente, o la evidencia de la inscripcion efectiva al mismo antes del 30 de junio del
presente ano.

Aprobd: Laidy Johanna Osorio Rodriguez — Coordinadora grupo de apoyo administrativcx‘f‘@t‘?“‘* -

| B
Proyecté: Maria Berenice Aguirre Gomez- Contratacion servicios personales |
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