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INSTRUCCIONES PARA OBTENER LIQUIDACION

1. Procesos a realizar para el Grupo Almacén e Inventarios.

s

GRUPO ALMACENES E INVENTARIOS

Equipos de cémputa con sus accesorios {impresora y escaner)

Equipos de comunicacion (fijos y moviles)

Mobilianio {sillas, escritorio, archivadores, locker, descansa pies, base
para computador, tableros, entre otros}

Utiles ¥ accesorios de esciitorio {cosedora, perforadora, USB
devolutiva}.

Equipos de video conferencia: Video beam, televisores o monitores
{con sus 31:{:950:105}

Demds elementos que le hayan s:da entregados para el desempefio de
sus funciones

Apertura cuentas dé*‘respnnsabiiidaﬁ por faliantes

Cuenta de Responsabilidad Humero :

Fecha: oq _D §

2. Procedimiento Oficina de Sistemas El supenisor del contrato debe registrar el requenmlento%n’[a Mesa
de Senicios y relacionar el niimero del caso en la casilla de la Oficina de Sistemas. (Puede relacionar en :

requerimiento a varios cuenta dantes, lo importante es especificar el nombre y la cedula de cada uno de los que

finalizan el contrato).

Para'los responsables en los centros de formacion se sugiere que lo firme el encargado de sistemas en

representacion del grupo el procedimiento seria similar.

GTHF-074 V
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SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
. INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 845069 del 20 de febrero de 2019
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ENGELBERT MARTINEZ PELAEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 79.712.619 DE BOGOTA

OBJETO DEL CONTRATO “Prestar servicios personales como instructor para impartir
formacién Titulada, Complementaria y virtualizacion en las dreas de Disefio y Multimedia,
Transporte, Musica, Competencias Basicas, Confecciones, Construccién, Cosmetologifa, Medio
Audiovisuales, Electrénica y Electricidad, Trabajo Seguro, Salud, Politica Institucional,
Bilingtiismo, Artesanias, Ambiental, Alimentos, Hoteleria y Turismo, Agropecuaria, Ciencias
Administrativas y Contables y Sistemas en los diferentes programas que atiende el Centro
Agroturistico Regional Santander”

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Desarrollar sus actividades contractuales
de acuerdo con la programacion establecida en los procesos formativos del
centro. 2. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacion Profesional Integral. 3. Desarrollar
mecanismos que faciliten la reflexion, la innovacion, el espiritu investigativo, la
creatividad y la autoevaluacién en los aprendices para su mejoramiento continuo.
4. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente
educativo, el rendimiento académico de los aprendices y diligenciar
oportunamente los formatos correspondientes. 5. Participar en el desarrollo de
innovaciones pedagdgicas y del area especifica en que se desempeiie, mediante
proyectos de investigaciéon, en concordancia con las exigencias del desarrollo
sostenible. 6. Entregar al coordinador académico la informacién que le sea
solicitada en relacion al procedimiento de la gestion de la formacién profesional
integral. 7. Participar en procesos de promocion de los programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgacion Tecnoldgica,
programados por el Centro de Formacién. 8. Dar cumplimiento a los lineamientos
de orientacion del desempefo del instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje. 9. Participar en los grupos y semilleros de Investigacion liderados
por SENNOVA. 10. Apropiar y fomentar en los aprendices la politica SENNOVA,
para la investigacion aplicada de la cultura de la innovacién y el desarrollo
tecnolégico. 11. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados en la Formacién profesional integral. 12.
Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccién de aprendices. 13. Rendir
oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de aprendizaje, realizados por aprendices a
quienes imparte formacién profesional. 14. Informar en un plazo maximo de 5 dias
a los aprendices el juicio de aprendizaje obtenido en cada fase y/o competencia
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‘ A ' SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

del proceso de formacién. 15. Presentar el reporte de eventos de SOFIA PLUS
en los diez primeros dias calendario de cada mes, al supervisor correspondiente
y demas soportes requeridos para la legalizacion del pago. 16. Realizar la
evaluacion y el seguimiento. a aprendices en etapa productiva y el
acompafiamiento a los mismos en cualquiera de las demas alternativas
estipuladas para la etapa productiva, en caso de que el Centro de Formacion lo
requiera. 17. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y
demas elementos de la institucion puestos bajo su cuidado para desarrollar
labores propias de su cargo. 18. Incorporar las tendencias tecnologicas,
pedagégicas y de gestion, al disefio técnico pedagégico de las diferentes
acciones de formacién profesional en su especialidad. 19. Conformar los equipos
de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas
por redes tecnolodgicas, para garantizar integridad en la formulacion 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. 20. Participar en la programacion y ejecucién del proceso de induccion de

aprendices de formacion titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos

siempre y cuando cumpla con el objeto contractual de ejecutar acciones de
formacion diferentes a la induccion. 21. Reportar en el Sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de tres (3) dias todas las actividades que de acuerdo con los
procesos son de su responsabilidad garantizando la calidad de informacién y su
coherencia en procesos formativos tales como: a. Registro de los juicios
evaluativos b. Creacion de ruta 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. 22. El Coordinador |

Académico podra designarlo como gestor de proyectos para apoyar la
programaciéon y seguimiento de la formacion. por proyectos o conjunto de
proyectos por redes tecnolégicas que garanticen la integridad en la ejecucion del
proceso de aprendizaje. 23. Participar en las actividades de los equipos Técnicos
Pedagdgicos en la planeacion, disefio y ejecucion de los proyectos. 24. Asistir a

las reuniones programadas por el SENA. 25. Atender oportunamente los

requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes
mensuales_de la ejecucion del contrato. 26. Con el fin de dar cumplimiento al
objeto contractual y sus obligaciones el supervisor podra requerir al instructor la
consecucién y/o gestion de formacién complementaria en aras de cumplir las
metas para el Centro. 27. Portar el carné Institucional cuando se encuentre
desarrollando el objeto del contrato, en las Instalaciones del Centro y en los
eventos programados por la Entidad. 28. Hacer entrega del portafolio del
instructor cuando sea requerido por parte del supervisor y/o coordinador
académico. 29. Cumplir la ejecucién de la formacion que se asigne para el
acompainamiento de aprendices en ambientes de aprendizaje virtuales en

2 GTH-F-073 V.(

D2




A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
. INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

formacion titulada y complementaria segun los estandares para el seguimiento al
instructor, entregados por la Direccion de Formacién Profesional cuando se
requiera. 30. Apoyar la supervisiéon siguiendo lineamientos establecidos en el
Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena
vigente. 31. Cumplir la ejecucion de la formacion que se asigne para el
acompanamiento de aprendices en ambientes de aprendizaje virtuales en
formacién titulada y complementaria segun los estandares para el seguimiento al
instructor, entregados por la Direccion de Formacion Profesional. 32. Coayuvar
en las actividades de implementacion, mantenimiento, y evaluacion del sistema
PREVIOS a realizar por el Centro de Formacion.

LUGAR DE EJECUCION: Centro Agrofun’stico.

PLAZO DE EJECUCION INICIAL: Diez (10) meses

MODIFICACION OTRO SI REVERSION: Tres (03) Dias
PLAZO DE EJECUCION FINAL: Nueve (9) meses, veintisiete (27) dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 21 DE FEBRERO DE 2019
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 18 DE DICIEMBRE DE 2019

VIGENCIA DEL CONTRATO: Nueve (9) meses, veintisiete (27) dias y 4 meses segtin garantia.

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: TREINTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS PESOS MCTE ($36.797.400.00)

VALOR REVERSION DEL CONTRATO: DOSCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS
DIESISEIS PESOS MCTE ($245.316.00)

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: TREINTA'Y SEIS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL
OCHENTA'Y CUATRO PESOS MCTE ($36.552.084.00)

SUPERVISOR: JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 91.075.016
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: Si NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
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Valor Inicial del contrato » : : $36.797.400.00

Valor reversion $245.316.00

Valor Final del contrato $36.552.084.00

Valor pagado $36.552.084.00

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0
Saldo a liberar a favor del Sena | $0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se dio cumplimiento al objeto del contrato por medio del acompafiamiento a las fichas

los foros de los aprendices.

aprendices un reporte de evidencias mensual, realizar sesiones en lineas para
retroalimentar a los aprendices, orientar mediante las sesiones de chats las dudas de

formacion en ambientes virtuales de aprendizaje —AVA v3.

Realizar actividades de gestion, como actas de trazabilidad, paz y salvo de las fichas,
recepcién de backup de los programas de formacion, realizacion de los cronogramas
de formacién para todo el programa, generar los reportes por fase del programa y
las estadisticas por fases de la ficha, realizar actas de comité, planes de
mejoramiento. o

de formacion titulada virtual, donde las actividades programadas, van desde responder t

Calificar las evidencias entregadas por los aprendices con su respectiva
retroalimentacién y también la calificacion del resultado de aprendizaje, entregar a los

los aprendices en el proceso formativo, ajustar la semilla del programa de formacién, .
configurar el centro de calificaciones de acuerdo a guia de onentacnones para la

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplié a cabalidad con las obligaciones estipuladas en su contrato.

SANCIONES: SI_ NO_X

4 GTH-F-073 V.02
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A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

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

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTEX BUENO__ REGULAR__ [INSUFICIENTE__

Atentamente,

NABRIA MUNOZ
ADO 13
NTRATO 845069 DEL 2019

JOHON ~
INSTRUCTOR
SUPERVISOR

5 GTH-F-073 V.02



DE 2019, SUSCRITO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA Y

7SXVA ACTA DE TERMINACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 845069

ENGELBERT MARTINEZ PELAEZ

PARTES: NELLY QUIROGA SARMIENTO — Subdirectora Centro Agroturistico (e)
ENGELBERT MARTINEZ PELAEZ- CONTRATISTA
Prestar servicios personales como instructor para impartir formacién Titulada,
Complementaria y virtualizacion en las areas de Disefio y Multimedia, Transporte,
Musica, Competencias Béasicas, Confecciones, Construccion, Cosmetologia, Medio

OBJETO: Audiovisuales, Electronica y FElectricidad, Trabajo Seguro, Salud, Politica
Institucional, Bilingiismo, Artesanias, Ambiental, Alimentos, Hoteleria y Turismo,
Agropecuaria, Ciencias Administrativas y Contables y Sistemas en los diferentes

| programas que atiende el Centro Agroturistico Regional Santander.

PLAZO INICIAL Diez (10

PACTADO: iez (10) meses

VALOR INICIAL TREINTA'Y SEIS MILLONES SETECIENTOS NOVENTAY SIETE MIL CUATROCIENTOS

CONTRATO: PESOS MCTE($36,797,400.00)

SUSCRIPCION: 20 de febrero de 2019

C.D.P. No. 3119 del 2019.

C.R.P.: No. 18219 del 2019
No. 21-46-101008230 de fecha 21 de febrero de 2019; Amparo de cumplimiento

POLIZA UNICA: desde el 20 de febrero de 2019 hasta el 20 de abril de 2019; valor asegurado
$3.679.740. Con aprobacion por parte del ordenador del gasto del 21 de febrero de
2019.

FECHA DE INICIO 21 de febrero de 2019

FECHA DE L

TERMINACION 18 de diciembre de 2019

PRORROGA: NA

REVERSION: La suma de Doscientos cuarenta y cinco mil trescientos dieciséis pesos m/cte
($245.316) tres (3) dias.

g%%;!p&l‘ DEL Nueve (9) meses y veintisiete (27) dias

VALOR FINAL Treinta y seis millones quinientos cincuenta y dos mil ochenta y cuatro pesos m/cte

CONTRATO: ($36.552.084)

SUSPENSION: NA

SUPERVISOR: JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ

Entre los suscritos, NELLY QUIROGA SARMIENTO, domiciliada en la ciudad de San Gil, identificada con la cédula
de ciudadania-No. de 30.204.695 de Barbosa, quien en su calidad de Subdirectora (E) de Centro Agroturistico, cargo
en el que fue nombrado(a) mediante la Resolucion No. 1-1722 del 27 de septiembre de 2019 modificada mediante
resolucion 1735 del 27 de septiembre de 2019 y del cual tomd posesion mediante Acta No. 344 del 27 de septiembre
de 2019, actuando en nombre y representacion del SERVICIO NACIONAL DE A PRENDIZAJE - SENA,
establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, con delegacion efectuada mediante
Resolucion N° 069 de 2014 o la que la modifique, que en adelante se denomina EL. SENA y de otra parte ENGELBERT
MARTINEZ PELAEZ identificado(a) con la C.C. No. 79.712.619 de Bogota, persona natural que en adelante se
denomina el (la) CONTRATISTA, procedemos a la terminacién del contrato No. 845069 de 2019, de conformidad con
las siguientes CONSIDERACIONES: 1. Que el 20 de febrero de 2019, las partes suscribieron el contrato de prestacion
de servicios de la referencia, cuyo objeto fue: “Prestar servicios personales como instructor para impartir formacion
Titulada, Complementaria y virtualizacion en las areas de Disefio y Multimedia, Transporte, Musica, Competencias
Basicas, Confecciones, Construccién, Cosmetologia, Medio Audiovisuales, Electronica y Electricidad, Trabajo Seguro,
Salud, Politica Institucional, Bilinguismo, Artesanias, Ambiental, Alimentos, Hoteleria y Turismo, Agropecuaria,
Ciencias Administrativas y Contables y Sistemas en los diferentes programas que atiende el Centro Agroturistico
Regional Santander.”.

2. Que de conformidad con la clausula segunda del contrato, el plazo se pact6 por el término de nueve (9) meses y
veintisiete (27) dias, contado a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion
indicados en el contrato, lo cual ocurrid el 20 de febrero de 2019 3. Que de acuerdo a lo anterior el contrato termind
el dia 18 de diciembre de 2019 4. Que el supervisor del contrato certifica mediante este documento, que se encuentra
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SENA | 1A DE TERMINACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 84506

’ V 'DE 2019, SUSCRITO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SEN v
ENGELBERT MARTINEZ PELAEZ £

a paz y salvo por concepto de legalizacion de viaticos, asi mismo indica que el contratista se encuentra a paz y salvo
de pago de aportes a la seguridad social en los porcentajes y valores establecidos por la ley, todo lo anterior por el
periodo comprendido entre el 21 febrero de 2019 y el 18 de diciembre de 2019. 5. Que, segun lo anotado, las partes
proceden a la terminacion del contrato conforme a las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: Dar por terminado
el contrato No. 845059 de 2019 suscrito entre el Centro Agroturistico -SENA y ENGELBERT MARTINEZ PELAEZ,
con el siguiente estado de cuenta: ' o : ‘ ¢

Valor Inicial del contrato . K | $36,797,400.00
Valor Otro si de Modificacion (rever§i{3n) | ... -%245316.00 |
s B : - $36,552,084.00

Valor final del contrato

Valor Ejecutado ; ; o $36,552,084.00
Saldo de pendiente de cancelar al contratista . 01
Saldo para liberar a favor del SENA Pl 0]

CLAUSULA SEGUNDA: Las partes se declararan a paz y salvo por concepto norarios, relacionado con el
contrato de prestacion de servicios No. 846059 de 2019. CLAUSULA TERCERA: Una vez se cumpla lo estipulado
en la clausula anterior, las partes se declararan a paz y salvo por todo concepto relacionado con el contrato de
prestacion de servicios No: 845059 de 2019. PARAGRAFO PRIMERO: Los soportes documentales correspondientes
a la presente acta de terminacion se encuentran electronicamente y pueden ser consultados en el aplicativo de gestion
documental con base como: Certificado del Registro Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Pdliza
de cumplimiento, Acta de aprobacion de pdliza, Certificacion de aportes al sistema general de Salud, Pensién y

Riesgos Profesionales relacionado relacionados asi: =
MES : VALOR CANCELADO - | No. PLANILLA PAGO APORTES
ENERO $244.700 8333338835
FEBRERO $241.000 : 33655769
MARZO : : $431.000 34187074
ABRIL $430.400 : 34796732
MAYO $431.300 35495801
JUNIO $429.600 35678348
JULIO $427.300 G 36224741
AGOSTO , $427.300 . .36822404
SEPTIEMBRE $427.300 . .37313684 -
OCTUBRE $427.300 38069373
NOVIEMBRE : : $427.300 : i - 38667776 :
Asi mismo se deja constancia de la entrega de bienes para la ejecucién: contractual (Formato GTH-F-074 Entrega

Contratista Bienes) e informe final de supervisor (Formato GHT-F- 073 Informe Final de Supervision). CLAUSULA
CUARTA: Remitase la presente acta de terminacion al Grupo de Apoyo Administrativo Mixto — area Contratacion,
para lo de su competencia. CLAUSULA QUINTA: De conformidad con la establecido en el articulo 2.2.1:1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015, el presente documento se publicara en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica —
_SECOP. CLAUSULA SEXTA: La presente terminacion se entiende perfeccionada y legalizada con la suscripcion de

las partes. : L s 4 G
Se firma la presente acta en la ciudad de San Gil, diCiembre 18 de}, 2019 i

PORELSENA i _EL (LA) CONTRATISTA

QA V0 qu*fm"\o .
NTO

'NELLY QUIROGA g(AR NTO
Subdirdctora (E) de Cejpjtro Agroturistico
-C.C. 30.204.695 ' f :

TARTINEZ PELAEZ
712.619de Bogota

Vo.Bo. JOHON FKEDY SANABRIA MUNOZ
Instructor grado 1 ;
Supervisor(a) Contrato 845069 de 2019

Instructor : ,

Revisé: liduvina cortes apoyo administrativo
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