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CONTRATO  No   CO 1.PCCNTR.1959529 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: NORMAN GUSTAVO MEDINA SERRANO  

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 91463867 de Rionegro 

OBJETO  DEL  CONTRATO:  Prestar  servicios  personales  de  carácter  temporal para  planear  y oriental  la  Formación 

Profesional  Integral, que programas el centro de  formación en sus diferentes  niveles y modalidades,  atendiendo  las políticas  

institucionales y la normatividad vigente para los programas de formación de la red de administración agropecuaria y 

demás de su competencia, Programa recurso  regular  en el Centro Agroempresarial y Turístico de  los Andes  SENA, 

Regional Santander  

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Realizar  la planeación  y  alistamiento de las actividades de aprendizaje,  

seleccionando, adaptando o elaborando proyectos formativos‐productivo con carácter empresarial, guías de 

aprendizaje,  planeación  pedagógica,  planes  de  trabajo,  diseño  de  instrumentos  de  evaluación, material 

didáctico, para el logro de los resultados de aprendizaje. 

2. Reportar  y registrar en el aplicativo Sofía Plus todas las actividades que de acuerdo con el proceso de GFPI 

son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la información y la coherencia con el proceso formativo 

tales como: a. Registro de proyecto formativo, b.  Creación de  la ruta de aprendizaje y  asocio de aprendices 

a la ruta, c. Registro de los eventos de  las actividades de aprendizaje en un plazo máximo de los 3 primeros 

días hábiles de cada mes, evidenciando  en el reporte de horas la programación de la acción de formación y/o 

proyecto  formativo  según  la  duración  de  las  competencias  del  programa  de  formación,    d.  Reportar  las 

Inasistencias de aprendices en el aplicativo oportunamente.  

3. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información  institucional, para la Gestión 

de la Formación Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificar que la totalidad de los 

aprendices  seleccionados y matriculados queden en ese estado. b) Comunicar al Coordinador Académico 

oportunamente anomalías,  inconsistencias, novedades y hallazgos en el registro de  la  información y en el 

proceso formativo de aprendices. 

4. Realizar la inducción institucional a los aprendices de acuerdo con los lineamientos de institucionales  con 

el  fin  de  contextualizar  a  los  aprendices  en  aspectos  corporativos, del  proceso  formativo  y  del  contexto 

productivo;  Orientando  la    apertura  del  portafolio    de  evidencias,  realizando  el  reconocimiento  de 

aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje y necesidades individuales, propiciando el aprendizaje 

significativo, autónomo y colaborativo.  

5.  Ejecutar  la  formación profesional  integral de  acuerdo  con  el   diseño  curricular, desarrollo  curricular  y 

proyecto  formativo  y  teniendo  en  cuenta  la  programación  registrada  en  el  aplicativo  SOFIA  PLUS  de  los 

programas del área temática objeto del contrato,  según la modalidad, estrategias de enseñanza aprendizaje, 

seguimiento y evaluación de acuerdo a  los  lineamientos pedagógicos y metodológicos   de  la dirección de 

formación profesional integral y la dirección de empleo y trabajo;  implementando estrategias que conlleven 
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al mantenimiento del grupo de aprendices matriculados por ficha evitando la alta deserción de aprendices de 

la entidad. 

6. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del Centro de 

Formación. 

7. Solicitar oportunamente   y gestionar el uso de los elementos necesarios y materiales de formación para 

desarrollar  eficazmente  la  acción  de  formación  y  responder  por  ellos  ante  el  centro  presentando  los 

respectivos  documentos  soportes,  como  también  responder por  la  integridad  y  buen  uso  de materiales, 

equipos y demás elementos de la institución puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su 

rol. 

8. Realizar  seguimiento y/o asesoría en  la etapa productiva a  los a  los aprendices que  le  sean asignados, 

cuando el centro de formación lo requiera y documentar según procedimiento de ejecución de la FPI 

9. Realizar  la evaluación del aprendizaje de manera permanente y  cualitativa,  verificando  la  suficiencia y 

calidad de  la  información que suministran  las evidencias de aprendizaje,  identificando con el aprendiz sus 

logros y dificultades durante su proceso formativo. (Etapa lectiva y productiva). 

10.  Emitir    los  juicios  de  evaluación  de  los  aprendices,  previa  verificación  efectuada  del  portafolio  de 

evidencias del aprendiz, de acuerdo a los criterios de evaluación establecidos en el programa de formación.    

 11. Registrar los Juicios evaluativos de cada aprendiz coherentemente con el desempeño en la formación, en 

un plazo máximo de 8 días después de finalizada la evaluación de las actividades de aprendizaje 

12.  Realizar  seguimiento  a  la  ejecución  de  la  FPI,  participar  en  comités  de  evaluación  y  seguimiento,  

documentando en actas  la ejecución de  la misma, como  las novedades que  se presenten en  la acción de 

formación. 

13. Reportar y sistematizar según plan operativo del programa, las acciones de formación en los  portafolios 

de evidencias y en documentos que demuestren  los  resultados de la ejecución contractual, en los diferentes 

medios y/o espacios  físicos y digitales que disponga el centro.  

14. Realizar  la presentación de resultados de ejecución del programa de  formación, sobre  la pertinencia y 

validez del mismo, como índices de deserción y/o oportunidades de mejora o validez del mismo.  

15. Realizar el alistamiento y aplicación de pruebas de calidad  a aprendices y encuestas de satisfacción de las 

formaciones asignadas. 

16. Construir  junto con el equipo de instructores de su red  tecnológica,  el Banco de material didáctico  para 

cada programa con base en  lineamientos  institucionales, entregar una copia digital     de este material a  la 

coordinación académica y  biblioteca  digital del Centro. 
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17. Participar proactivamente en  las  actividades del equipo de  instructores de  la  red  tecnológica para  la 

planeación, diseño, ejecución y seguimiento de los proyectos formativos y paquetes de desarrollo curricular 

de  los  programas  de  formación,  guías  de  aprendizaje, material  didáctico, material  de  apoyo,  talleres  e 

instrumentos de evaluación, entre otras. 

18. Apoyar la articulación de las acciones del programa de formación con las estrategias institucionales tales 

como SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las orientaciones del apoyo misional de centro. 

19. Realizar  actividades de promoción de la oferta, apoyando los procesos de planeación institucional,  así 

mismo, gestionar la conformación de  grupos de aprendices para la creación de las fichas de formación, de 

acuerdo a los procedimientos establecidos en el sistema integrado de gestión y autocontrol‐SIGA.  

20. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formación tales como: 

Ficha de matrícula; fotocopia del documento de  identidad, y/o requisitos definidos en el diseño curricular, 

cuando ejecute formación complementaria. 

21. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en proyectos de investigación técnica y/o pedagógica 

para fortalecer el proceso de formación del área temática objeto del contrato. 

22. Participar cuando el centro de  formación  lo requiera, en  jornadas de diseño y desarrollo curricular de 

programas de Formación Profesional  Integral, conforme a  las necesidades   nacionales y a  los  lineamientos 

institucionales requeridos para el área temática objeto del contrato. 

23. Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al 

Aprendiz. 

24.  Programar  y  reportar  a  su  supervisor  de  contrato,  con  una  antelación mínima  de  una  semana  los 

ambientes  de  aprendizaje  y  unidades  productivas  a  visitar,  de  manera  que  se  autorice  por  escrito  su 

movilización previa a la salida, en el marco de su objeto contractual.; así como informar oportunamente las 

novedades frente al no cumplimiento o interrupción de las actividades programadas para la formación. 

 25. Realizar y/o gestionar  la  inscripción en el sistema de  información de  la Agencia Pública de Empleo del 

SENA, de los aprendices que  no conformen parte de las unidades productivas a crear en cada proyecto, de 

manera  informada  y  consentida  por  los mismos,  así  como  de  los  aprendices  formados  por  la  línea  de 

ocupaciones rurales garantizando la consignación de información veraz y actualizada, así como informar los 

mecanismos de consulta a los aprendices. 

26. Participar en las jornadas de actualización y transferencia tecnológica convocadas por el profesional de 

apoyo misional de centro SER y/o por la coordinación  del centro o del programa SER de la dirección general, 

para su implementación en las acciones del mismo. 

27. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnólogo del área temática objeto del 

presente contrato, cuando el centro lo requiera. 
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28. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo 

y asistir a las convocatorias que el centro programa. 

29. Apoyar al centro de formación cuando este lo requiera, en la promoción del portafolio de servicios. 

30. Apoyar y acompañar los procesos de autoevaluación de programas de formación en nivel tecnólogo del 

Centro de Formación cuando se requiera. 

31.  En  cumplimiento  de  la  circular  059  de  2016,  el  contratista  deberá  diligenciarla  planilla  de  cobro  de 

honorarios    de  los  contratistas    de  prestación  de  servicios    utilizando  el  aplicativo 

http://contratistas.sena.edu.co.  

32. Reportar de manera oportuna  como usuario proveedor, en la etapa de ejecución contractual  dentro de 

la plataforma  SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la correcta ejecución y pagos  realizados  

en cumplimiento del contrato de prestación de servicios suscrito.   

33. Hacer entrega oportuna de  los documentos y soportes de cuenta de cobro al supervisor del contrato, 

según cronograma que se establezca por parte de la entidad y atendiendo la forma de pago establecida, con 

el fin de dar cumplimiento a la meta de ejecución presupuestal.  

34. El contratista deberá vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA o de otras 

entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad, y que le hayan sido entregados para el desarrollo 

del objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En consecuencia deberán sujetarse a las 

guías y/o procedimientos aplicables a los bienes fijados en la plataforma CompromISO; adicionalmente deberá 

estar atento a los mantenimientos preventivos y correctivos de los elementos, así como la hoja de vida de los 

bienes en la cual se date la información actualizada  de los mismos,  dar cuenta sobre la entrega de los bienes 

al supervisor y/o  interventor del contrato respectivo y a  los órganos de control fiscal y disciplinario, de ser 

procedente.  

35. El contratista con la firma del presente documento se obliga a no divulgar información  directa, indirecta, 

próxima o remotamente, ni a través de ninguna otra persona o de sus subalternos o funcionarios, asesores o 

cualquier persona relacionada con ella, así como también a no utilizar dicha información en beneficio propio 

ni de terceros.  

36. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el supervisor deberá 

presentar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de finalización de la comisión, la respectiva 

legalización al área de Tesorería o quien haga sus veces.  

37. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Los municipios de las provincias de Norte y Gutiérrez en Boyacá y Garcia Rovira en 

Santander,    jurisdicción  que  comprende  el  Centro  agroempresarial  y  Turístico  de  los  andes,  Regional 

Santander 



              SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN  

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
___________________________________________________________________________ 
 

5                                                                                                                                 GTH‐F‐073 V.02 
 

PLAZO DE EJECUCIÓN:           1 mese y nueve (9) días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                3 de noviembre de 2020 

FECHA DE CESION DEL CONTRATO:                24 de noviembre de 2020 

VIGENCIA DEL CONTRATO:      30 de Abril de 2021 

VALOR DEL CONTRATO: CUATRO MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS DOS PESOS M/CTE ($4792602)    

SUPERVISOR: GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C.  37.725.541 

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI__ NO  _X_  

     ACTAS No.  TIEMPO  CAUSALES 

 

BALANCE FINANCIERO: 

Valor  total del contrato   $ 4.792.602

Valor Ejecutado  $0

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0  

Saldo a reversar  $2.580.632

Saldo a ceder  $2.211.970

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:  

MES DE NOVIEMBRE 

POR LAS DIFICULTADES GENERADAS A RAIZ DEL CONFINAMIENTO EN LA ZONA DONDE VIV0 ACTUALMENTE 

NO ME FUE POSIBLE EJECUTAR ACTIVIDADES EN EL MES RAZON POR LO QUE SOLICITE LA TERMINACION 

Y/O CESION DE CONTRATO. 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

EL CONTRATISTA SOLICITA LA TERMINACION ANTICIPADA Y/O CESION DE CONTRATO TENIENDO EN CUENTA 

ENTRE OTRAS COSAS:  

En el sitio donde resido detectaron 5 personas con covid‐19 y entramos a cuarentena total, por lo que ésta 

situación me hace  imposible salir de  la zona  (El Oasis‐Arauquita) para realizar  los desplazamientos hasta 

Málaga y poder cumplir con el trabajo presencial, por otro lado, me es difícil cumplir con el trabajo virtual 

por la pésima señal de internet de la zona y por el mismo aislamiento que tenemos.  
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En estos momentos me encuentro residiendo en el centro poblado el Oasis de Arauquita – Arauca, donde 

las  condiciones  de  vías  y  los  desplazamientos  son  complicados  y  onerosos  para  llegar  hacer  trabajo 

presencial en las instalaciones de Málaga.  

No cuento con una buena y constante señal de internet lo que también me limita cumplir mis funciones de 

forma virtual.  

Así las cosas desde esta coordinación se acepta la solicitud del contratista ya que prima la vida, por ende es 

respetable el aislamiento al que debe someterse el contratista conforme a lo argumentado con los casos de 

COVID 19  identificados en su lugar de residencia. 

Asi mismo ante  la necesidad que tiene el centro de formación en el desarrollo de  la  formación, se hace 

indispensable que se cuente con un instructor del área por lo tanto es procedente la cesión del contrato. 

SANCIONES:       SI___    NO__X_ 

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

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

 

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA  

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO  


