SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME PARA CAMBIO DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. . 2197812 de enero 30 2021

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARTHA SOFIA MESA ORDUZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 63390908

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y
orientar la Formacion Profesional Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes
niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente para los
programas de formacion de la red de transversalidad en el area de emprendimiento y demas de su
competencia, Programa Recurso Regular, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
SENA, Regional Santander.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Realizar la planeacion y alistamiento de las actividades de
aprendizaje, seleccionando, adaptando o elaborando proyectos formativos-productivo con caracter
empresarial, guias de aprendizaje, planeacion pedagdgica, planes de trabajo, disefio de instrumentos
de evaluacién, material didactico, para el logro de los resultados de aprendizaje. 2. Reportar y registrar
en el aplicativo Sofia Plus todas las actividades que de acuerdo con el proceso de GFPI son de su
responsabilidad, garantizando la oportunidad y calidad de la informacidn y la coherencia con el proceso
formativo tales como: a. Registro de proyecto formativo, b. Realizar la creacion de la ruta de
aprendizaje y asocio de aprendices a la ruta, c. verificar el registro de los eventos de las actividades de
aprendizaje en un plazo maximo de los 3 primeros dias habiles de cada mes, evidenciando en el reporte
horas la programacion de la accion de formacion y/o proyecto formativo seguin la duracién de las
competencias del programa de formacion, d. Reportar las Inasistencias de aprendices oportunamente.
3. Realizar la induccién institucional a los aprendices de acuerdo con los lineamientos institucionales,
con el fin de contextualizar a los aprendices en el proceso formativo y del contexto productivo; en la
misma orientar la apertura del portafolio de evidencias del proceso formativo, el reconocimiento de
aprendizajes previos, de estilos y ritmos de aprendizaje para dar inicio a la accién de la formacion. 4.
Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio curricular, desarrollo curricular de
los programas de formacion del drea tematica objeto del contrato, asi, aplicar segln la modalidad,
estrategias de ensefanza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la direccidn de formacidn profesional integral, que conlleven al

mantenimiento del grupo de aprendices matriculados por ficha evitando la alta desercién de
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aprendices de la entidad. 5. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz. 6. Solicitar
oportunamente y gestionar, el uso de los elementos necesarios y materiales de formacidn para
desarrollar eficazmente la accidn de formacién 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 demas elementos de la institucidn puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias
de su rol. 7. Realizar seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva a las a los aprendices que le sean
asignadosy documentar esta actividad segun el procedimiento de ejecucién de la FPI. 8. Realizar la
Evaluacién de la apropiacidn de las competencias de los aprendices, emitir y registrar los Juicios
evaluativos de cada aprendiz, (Etapa lectiva y productiva), previa verificacion efectuada del portafolio
de evidencias del aprendiz, de acuerdo a los criterios de evaluacién establecidos en el programa de
formacion en un plazo maximo de 8 dias después de finalizada la evaluacion de las actividades de
aprendizaje. 9. Realizar seguimiento a la ejecucién de cada accién de formacidn asignada, participar en
comités de evaluacion y seguimiento, documentar en actas y registros la ejecucion de los seguimientos,
como las novedades que se presenten en la accién de formacion, 10. Llevar el conducto regular para
garantizar el debido proceso de gestién de novedades en especial cuando sean notificciones de
menores de edad. 11. Reportar y sistematizar seguiin plan operativo del programa, las acciones de
formacion en los portafolios de evidencias y en documentos que demuestren los resultados de la
ejecucion contractual, en los diferentes medios y/o espacios fisicos y digitales que disponga el centro.
12. Realizar la presentacion de resultados de ejecucion del programa de formacion, sobre la
pertinencia y validez del mismo, como indices de desercidn y/o oportunidades de mejora o validez del
mismo. Entregar acta con el informe de resultados por programa de formacion al finalizar le contrato.
13. Construir junto con el equipo de instructores de su red de conocimiento tecnoldgica, el Banco de
material didactico para cada programa de formacion con base en lineamientos institucionales, entregar
una copia digital de este material a la coordinacién académica y biblioteca digital del Centro. 14.
Realizar el alistamiento y aplicacidon de pruebas de calidad a aprendices y encuestas de satisfaccion a
las formaciones asignadas. 15. Participar proactivamente en las actividades del equipo de instructores
de la red de conocimiento tecnoldgica para la planeacidn, disefio, ejecucion y seguimiento de los
proyectos formativos y paquetes de desarrollo curricular de los programas de formacidn, guias de
actividades de aprendizaje, material didactico, material de apoyo, talleres e instrumentos de
evaluacidn, entre otras.Documentar en Acta esta Actividad y entregar a la coordiancién académica. 16.
Apoyar la articulacién de las acciones formacion con las estrategias institucionales tales como
SENNOVA, AGROSENA, SIGA; de acuerdo a las orientaciones de los lineamientos institucionales. 17.
Apoyar la identificacién y sistematizacion los casos exitosos de aprendices, de unidades productivas y/o
proyectos de investigacidn. 18.Realizar actividades de promocion de la oferta, apoyando los procesos
de planeacién institucional, asi mismo, gestionar la conformacién de grupos de aprendices para la

creacion de las fichas de formacion, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el sistema
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integrado de gestion y autocontrol-SIGA. 19. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacidn tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacion complementaria.
20. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacién del area tematica objeto del contrato. 21.
Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato. 22. Acompafiar a los
aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al Aprendiz. 23.
Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelacién minima de una semana los
ambientes de aprendizaje y unidades productivas a visitar, de manera que se autorice por escrito su
movilizacién previa a la salida, en el marco de su objeto contractual. 24. Gestionar la inscripcion en el
sistema de informacion de la Agencia Publica de Empleo del SENA de los aprendices, de manera
informada y consentida por los mismos, garantizando la consignacién de informacién veraz y
actualizada, asi como informar los mecanismos de consulta a los aprendices. 25. Participar en las
jornadas de actualizacién y transferencia tecnoldgica convocadas por el centro, para su
implementacion en las acciones del mismo. 26. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de
Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro
programa. 27. Apoyar al centro de formacidn cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio
de servicios. 28. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucidn contractual. 29.
En cumplimiento de la circular 059 de 2016, el contratista debera diligenciarla planilla de cobro de
honorarios de los contratistas de prestacion de servicios utilizando el aplicativo
http://contratistas.sena.edu.co. 30. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la
etapa de ejecucion contractual dentro de la plataforma SECOP I, los soportes correspondientes que
evidencien la correcta ejecucién y pagos realizados en cumplimiento del contrato de prestacién de
servicios suscrito. 31. Hacer entrega oportuna de los documentos y soportes de cuenta de cobro al
supervisor del contrato, seglin 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 ejecucién presupuestal. 32. El
contratista deberad 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

deberan sujetarse a las guias y/o procedimientos aplicables a los bienes fijados en la plataforma
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CompromlSO; adicionalmente debera estar atento a los mantenimientos preventivos y correctivos de
los elementos, asi como la hoja de vida de los bienes en la cual se date la informacidn actualizada de
los mismos, dar cuenta sobre la entrega de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato
respectivo y a los érganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente. 33. El contratista con la
firma del presente documento se obliga a no divulgar informacién directa, indirecta, préxima o
remotamente, ni a través de ninguna otra persona o de sus subalternos o funcionarios, asesores o
cualquier persona relacionada con ella, asi como también a no utilizar dicha informacién en beneficio
propio ni de terceros. 34. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos
autorizados por el supervisor debera presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
de finalizacion de la comisidn, la respectiva legalizacién al drea de Tesoreria o quien haga sus veces. 35.
El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las
siguientes: a) Procurar el cuidado integral de su salud, b) Contar con los elementos de proteccion
personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo cual asumira su costo, c) Informar a
los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales. 36.
Participar en las actividades de Prevencién y Promocidn organizadas por los contratantes, los Comités
Paritarios en Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos

Laborales. 37. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Malaga, Jurisdiccion del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes

PLAZO DE EJECUCION: 317 dias, es decir, hasta el 17 de diciembre de 2021.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: _Febrero 1 de 2021

(Dia) (Mes) (Afio)

FECHA DE TERMINACION DE LA SUPERVISION: _ 11 DE__MAYO DE 2021
(Dia) (Mes) (Afo)

VIGENCIA DEL CONTRATO: ___01-02-2021 hasta 30-04-2022

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cldusula del contrato) Ultima fecha de ejecucion

VALOR DEL CONTRATO: $ 40123916

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

(Escriba el nombre e identificacién del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 37725541
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(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacion)

ADICIONES: SI NO_ x

FECHA DE ADICION

VALOR DE ADICION

PRORROGAS: S| NO_x__

FECHA DE PRORROGAS

TERMINO PRORROGADO

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NOx___

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $....40123916.
Valor Ejecutado $11391648
Saldo de pendiente por ejecutar el contratista $28732268
No. De cuentas pagas en secop Il
#1-Febrero
3797216
#2-Marzo
3797216
#3-Abril
3797216
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No. De cuentas por pagar : 8

$28732268

PRO D U CTOS 0 ACTIVI DAD ES E.l ECUTA DAS (lndica/ de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Febrero
ficha 2261230, complementario emprendimiento innovador

ficha 2233734 de titulada para orientar competencia de emprendimiento.

Ficha 2265116 Complementario emprendimiento innovador

ficha 2104710y 2104711 de titulada para orientar competencia de emprendimiento

Marzo
Ficha 2069725 orientar competencia de emprendimiento

Ficha 2066664 orientar competencia de emprendimiento
Ficha 2233734 orientar competencia de emprendimiento

Ficha 2254210 orientar competencia de emprendimiento

Abril

Ficha 2253987 orientar competencia de emprendimiento
Ficha 2233719 orientar competencia de emprendimiento
Ficha 2228277 orientar competencia de emprendimiento

Ficha 2318696 complementario emprendimiento innovador

Mayo
Ficha 2322550 complementario emprendimiento innovador

Ficha 2165655 orientar competencia de emprendimiento
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PRO D U CTOS 0 ACTIVI DAD ES PE N DI E NTES PO R EJ ECU TAR (Indicar de forma concisa y clara obligaciones por dar cumplimiento, ej:

realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Mayo
Ficha 2315687 orientar competencia de emprendimiento
Ficha 2305273 orientar competencia de emprendimiento

Y en los demds meses segun la asignacién de fichas por coordinacion académica.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El instructor realizo a satisfaccion las obligaciones contractuales.

SANCIONES: SI__ NO_x_

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

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_x_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

A

]
K]

GYNNA PAOLA CARVAIJAL CORREA

Instructor grado 19

SUPERVISOR DEL CONTRATO NO. 2197812 de 2021.
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