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ANEXO COMPLEMENTARIO  
MARTHA ROCIO CASTELLANOS CARDENAS 

 
1) CLAUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO: “Prestar servicios personales para apoyar al Centro de Desarrollo 

Agroindustrial y Empresarial en el desarrollo las acciones relacionadas con la operación y ejecución del proyecto 
"Transferencia tecnológica para fortalecer la panificación artesanal con masa madre en panaderías populares y 
rurales de Colombia", comprendiendo las actividades allí inmersas y en especial las acciones de transferencia 
presenciales en las panaderías que le sean asignadas.” EXTENSIONISTA. CLAUSULA SEGUNDA: PLAN DE PAGOS: Se 
fija como valor total para el contrato la suma de DOCE MILLONES SETECIENTOS UN MIL OCHOCIENTOS VEINTITRES 
PESOS M/CTE ($12.701.823). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) 
primer pago proporcional a los días del mes de septiembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS CATORCE MIL 
QUINIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($1.814.550). b) Tres (3) pagos iguales por los meses de octubre a diciembre 
de 2025, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS VEINTINUEVE MIL NOVENTA Y UN  PESOS M/CTE ($3.629.091) 
cada uno.  CLAUSULA TERCERA: PLAZO DEL CONTRATO: Tres (03) meses y Quince (15) días, que empezará a contarse 
a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato. CLAUSULA 
CUARTA: OBLIGACIONES ESPECÍFICAS: 1. Participar activamente en las actividades y en los espacios que se 
promuevan en el marco del proyecto nacional “Transferencia tecnológica para fortalecer la panificación artesanal 
con masa madre en panaderías populares y rurales de Colombia”. 2. Realizar contacto y sensibilizaciones a las 
potenciales panaderías en pro de consolidar la meta del Centro de Formación como beneficiarios del proyecto 
nacional, confirmando su participación o causal de rechazo, en el instrumento o medio de información previsto para 
ello. 3. Realizar el registro de las panaderías, señalando estado inicial y pactando plan de transferencia, de 
conformidad al cronograma y meta asignada.  4. Implementar la metodología dispuesta por el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial y Empresarial, dando para ello acompañamiento técnico personalizado a dos panaderías por semana 
acorde a la meta asignada, enseñando técnicas sensoriales para el control y mantenimiento adecuado de la masa 
madre, asegurando la correcta apropiación y  guiando el proceso para la elaboración de pan con masa madre; 
teniendo en cuenta la condiciones y usando los insumos y equipos de cada panadería. 5. Utilizar, examinar y cuidar 
del kit técnico entregado (que contiene: pHímetro, termómetro, gramera, entre otros ítems) empleado para poder 
monitorear las condiciones y optimizar el proceso de elaboración de pan con masa madre. Al final de la transferencia 
ejecutada con el proyecto deberá devolver a su supervisor en el Centro de Formación el PHímetro con el registro de 
revisión y seguimiento efectuado al mismo. 6. Entregar de material didáctico, cartilla, decálogo y el sello que 
identifica la producción de pan con masa madre y otorgamiento de certificaciones del SENA a las panaderías que 
cumplieron con la transferencia en el marco del proyecto. (El sello es el soporte de que en la panadería se realiza 
pan con masa madre y la certificación es para las personas que reciban la transferencia). 7. Registrar la información 
correspondiente y realizar reportes solicitados sobre la ejecución del proyecto de forma completa, y acorde a los 
criterios de calidad y pautas dadas por el equipo coordinador del proyecto desde el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial y Empresarial. 8. Promover y garantizar el diligenciamiento de la Encuesta de satisfacción de las 
panaderías beneficiarias al finalizar la transferencia de la técnica para producción de pan con masa madre. 9. 
Mantener comunicación constante, trabajar de formar articulada y coordinada con las áreas que corresponda en su 
Centro de Formación y con el equipo coordinador del proyecto desde el Centro de Desarrollo Agroindustrial y 
Empresarial,  en pro de la buena ejecución, logro de las metas, emisión de alertas y alternativas de solución. 
PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES DEL CONTRATISTA: 1. Conformar un Archivo Digital y físico con los soportes de la 
Ejecución de la Formación (Proyecto de Formación, planeación pedagógica, plan de trabajo, guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación), en virtud de la Resolución 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 rotación 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 gestión tanto en el aplicativo SI 
contratistas como en el SECOP II para el proceso del desembolso mensual. CONDICIONES GENERALES DE 
EJECUCIÓN: 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 información 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). Creación de rutas y 
asociación de aprendices; c). Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos y 
competencias impartidas oportunamente; d). Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información, como requisito para la 
autorización 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 formación y 
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lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados. 4. Participar en actividades de 
investigación y desarrollo tecnológico, ocupacional y social, que contribuya a la actualización y mejoramiento de la 
formación profesional integral y la formación para el trabajo del área. 5. Guardar absoluta reserva sobre 
documentos, información, programas y material que lleguen a su conocimiento por el desarrollo del objeto 
contractual. 6. Cumplir con la programación concertada mensual en actividades de formación, por periodos fijos y 
con una programación mensual de 160 horas presenciales. Dicha actividad será desarrollada en los 29 municipios 
de jurisdicción del Centro de Formación, en las jornadas mañana, tarde, noche o fin de semana; según la 
programación concertada con el respectivo coordinador. 7. Hacer entrega al supervisor una vez inicie la ficha de 
formación titulada el proyecto formativo, la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje, instrumentos de 
evaluación del programa y adicionar el GANTT de las competencias a impartir; así como efectuar la creación y 
actualización en el respectivo portafolio según 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 Acción de la vigencia. 9. Estar en continua revisión del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol -SIGA, 
para la actualización de procesos y formatos, así como su correcta aplicación en el proceso de formación 
correspondiente. 10. Recibir y responder por el uso, manejo y custodia de bienes entregados (ambientes de 
formación, materiales, equipos o herramientas) para el desarrollo de la formación en virtud de la ejecución de su 
contrato. 11. Reintegrar los materiales de formación, herramientas o equipos, que fueren entregados para el 
desarrollo del programa de formación y no fueren usados en virtud de la ejecución 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, deberán dar cuenta sobre la entrega de bienes al supervisor del contrato 
respectivo y a los órganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente. 13. Los documentos elaborados en 
función de la formación profesional integral del respectivo programa son propiedad del Servicio Nacional de 
Aprendizaje; donde el instructor deberá 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 deberá validar 
la información 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 certificación de la norma ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO 240201056 y aportar el respectivo certificado de aprobación vigente, o la 
evidencia de la inscripción efectiva al mismo antes del 30 de junio del presente año. 

 
 
 

Aprobó: Laidy Johanna Osorio Rodríguez – Coordinadora grupo de apoyo Administrativo  
Proyectó: Maria Berenice Aguirre Gómez- Contratación servicios personales  
 


