SENA

N

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

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3375540 DEL 23 DE ENERO DEL 2022

NOMBRE DEL CONTRATISTA: LEIBY YHOAN RODRIGUEZ UMANA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C No. 1.065.871.823 De Aguachica- Cesar

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios personales de caracter temporal, como
instructor en el area de COMUNICACIONES para impartir formacién profesional integral
presencial en el marco del programa de articulaciéon con la educacién media del centro
agroempresarial en el departamento del Cesar.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.

Realizar el auto-diagndstico de la institucion educativa a articular y sistematizar la
informacion.

Acompafiar la institucién educativa para que los estudiantes de grado 9 realicen el
registro en Sofia Plus como aspirantes al programa de articulacion.

Elaborar el estudio comparativo del programa de formacién del SENA del nivel
técnico a articular con el curriculo de la educacion media de la institucién educativa
de acuerdo con lo establecido en la guia para articular curriculo del programa
articulado SENA con curriculo de la educacion media.

Elaborar diagnostico especifico de ambientes de aprendizaje para ejecutar el
programa articulado, de acuerdo con los estandares elaborados por las redes de
conocimiento del SENA.

Orientar la formacion de aprendices en el area, en las competencias, los resultados
de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacién programados, dentro
de los tiempos que, para cada accién, se determine por parte del centro de
formacion.

Planeary ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante
la ejecucion de su contrato (Proyecto de formacion, Planeacion pedagogica y los
recursos didacticos que incluyen guia de aprendizaje, material de apoyo a la
formacion e instrumentos de evaluacion).

Identificar los aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Participar en el proceso de induccién de los aprendices.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

Realizar seguimiento a los aprendices en etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitacora virtual del aprendiz cuando le sean asignados.

Llevar control de las inasistencias de los de los aprendices a la formacion, registrar
en el aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacion académica
las novedades para aplicacion del reglamento del aprendiz.

Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo institucional una vez
el aspirante esté en estado matriculado y verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion

Emitir los juicios de evaluacion con base en la valoracién de las evidencias de
aprendizaje y registrarlas en los aplicativos institucionales (administrativo y
académico), méaximo tres (3) dias después de alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de apoyo
académico y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso
formativo.

Participar en la formulacién de proyectos de investigacion aplicada, innovacién
pedagdgica y desarrollo tecnoldgico, de interés institucional SENNOVA

Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demas instancias
institucionales que lo requieran.

Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para
el cumplimiento del contrato, en caso de que se requiera.

Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS (Programacion con visto bueno del
coordinador académico o misional) en los dias establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los demas soportes requeridos para la legalizacion del
pago.

Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segun lo
indica la guia para desarrollar procesos formativos.

Responder por la custodia y buen uso de equipos, bienes e inventario asignado a
Su cargo o puestos bajo su cuidado, que el centro o la institucion articulada le facilite
para el desarrollo de su objeto contractual y hacer entrega formal de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad cuando la entidad lo requiera.
Apoyar la planeacion y el alistamiento de los materiales de formacién, propios de su
area y apoyar los procesos de evaluacion y/o parte técnica de la supervision de la
adquisicion de bienes y/o servicios cuando la entidad lo requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011 y requerimiento de la institucion.

Adoptar en la formacién las diferentes estrategias pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet, entre otras
Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la formacioén profesional integral, cuando ésta sea requerida.

Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y
los productos resultantes de procesos de formacion profesional.
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25. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

26. Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagogicas y de gestidn a las estructuras
curriculares por competencias laborales de las diferentes acciones de formacion
profesional.

27. Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

28. Presentar agendas e informes de legalizaciéon correspondientes a las érdenes de
desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la comision.

29. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y
presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato.

30. Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la Norma de Competencia Laboral
para la funcion de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2022, o durante la
ejecucion del contrato si el inicio de ejecucion se da posterior a esta fecha.

LUGAR DE EJECUCION: Centro Agroempresarial SENA- Regional - Cesar (Aguachica
- Cesar) y sus Municipios de Influencia

PLAZO DE EJECUCION: Diez (10) meses

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 de febrero del 2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 de noviembre del 2022

VIGENCIA DEL CONTRATO: 2022

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y NUEVE MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL
PESOS M/CTE ($39.210.000).

SUPERVISOR: JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA N° 77190279

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X
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ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $39.210.000
Valor Ejecutado $39.210.000
Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0
Saldo a liberar $0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

» Diligenci6 formato de auto-diagndstico de la institucion educativa al equipo
ejecutor de esta, cooperar y apoyar el proceso de diagnéstico de la institucion y
gestion del formato designado para el mencionado proceso.

» Acompanfd el proceso de registro en la plataforma Sofia plus a los estudiantes
de las instituciones educativas aspirantes al programa de articulacién con la
media asignados por el centro formacion.

» Realiz6 socializacion de los contenidos curriculares del programa de formacién
a los docentes de las instituciones articuladas con el SENA, realizar
comparacion con los contenidos curriculares de la institucién y gestionar el
diligenciamiento del formato de articulacion curriculos

» Realiz6 evaluacién y diagnéstico de los ambientes de formacién en las
instituciones educativas y elaborar y gestionar el formato de notificaciones de
novedades de ambientes

» Ejecutd el ajuste del desarrollo curricular de los programas de Asistencia
administrativa en lo concerniente al presupuesto del Proyecto de formacion,
actualizacion de los ambientes y materiales de formacion, criterios de
evaluacion, y descripcién de la evidencia de aprendizaje de la planeacion
pedagdgica del proyecto formativo (formato GPFI-F-134), como también la
actualizacién de las guia de aprendizaje (formato GFPI-F-135), planes de
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trabajo, instrumentos de evaluacion y material de apoyo a la formacion,
vigencia 2022..

» Orient6 formacion de manera presencial en los programas de articulacion con
la media

PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHAS: 2495559-2495552 2494439-2495554-2495568 2486658-2483822-2495555

Competencia: Induccion a la formacion

Resultado: Identificar la dinAmica organizacional del SENA y el rol de la formacion
profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional

COMPETENCIA:
Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS:
Reconaocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las
técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precision;
normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion

Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica gramatical,
y politica de la organizacion.

Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las
normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion

» Ejecuté el desarrollo de guias de aprendizaje, planes de trabajo y se emplearon
actividades de ensefianza, medios didacticos de aprendizaje en los horarios de
formacion programados,

» Desarroll6 los médulos con los aprendices de etapa productiva de los grados 10°
PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

FICHAS: 2495559-2495552 2494439-2495554-2495568 2486658-2483822-2495555

5 GTH-F-073 V.02




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

> Reqistr6 el control de las inasistencias de los aprendices de los programas de
formacion mediante las plataformas institucionales

» Reportd las novedades a las Instituciones Educativas presentadas en la
formacion.

» Registré los juicios evaluativos de los programas de formacién de articulacién
con la media de las FICHAS: 2495559-2495552 2494439-2495554-2495568
2486658-2483822-2495555

» Utilizé la plataforma Sofia plus para registrar inasistencia del Aprendiz, reporte
de horas, registro de juicios evaluativos

» Particip6 en reunién con equipo ejecutor de programa para la planeacion de la
Formacion

» Particip6 en las reuniones convocadas por el lider del programa para el
seguimiento de los programas de formacion

» Particip6é en las reuniones programadas por las Instituciones Educativas y el
equipo de instructores para el desarrollo del programa de formacién

» Realiz6 desplazamiento a los municipios Pelaya-San Martin- San Alberto para
impartir formacion profesional integral en los programas asignados

» Present6 los informes mensuales de ejecucion contractual, la planilla para pago,
Planilla Seguridad Social, reporte de horas mensual descargado de Sofia plus
y demas soportes requeridos para la legalizacion del pago

» Actualiz6 el portafolio del instructor segun lo indica la guia para desarrollar
procesos formativos con la siguiente documentacion: Informe programa de
formacion, reporte proyecto formativo, planeaciéon pedagdgica, cronograma de
la planeacion o linea de tiempo, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, evidencias mensuales.

» Realiz6 buen uso de los elementos puestos a nuestro cargo por parte de la
Institucion educativa para el desarrollo del programa de formaciéon asistencia
administrativa

» Socializ6 con las diferentes instituciones educativas del grado noveno y padres
de familia, donde se explico el proceso de inscripcion de los aprendices, el
proceso de registro en la plataforma senasofia, el proceso de formacion, y la
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articulacién entre el SENA y la I.E. ademas se compartieron los programas de
formacion y la importancia del proceso de formacion para los jévenes.

» Presentd reportes al lider de programa SENA-MEN de las actividades
delegadas cuando este lo solicite.

» Organiz6 con ayuda de los aprendices el lugar donde se llevaria a cabo el
desarrollo del programay asi contar con el ambiente laboral en completo orden,
cumpliendo con las normas de seguridad

» Realiz6 oportunamente las solicitudes realizadas por el supervisor de contrato
y presente informe mensual de ejecucion contractual y demas soportes en las
fechas estipuladas

» Aportdé certificacion de la Norma de Competencia Laboral 240201056-1
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O
ACTIVIDADES EJECUTADAS

La contratista cumplié con el desarrollo del objeto contractual y actividades descritas en
el informe, ejecutd las actividades para las que fue asignado en cuanto a su objeto
contractual impartiendo formacién profesional integral, en cada uno de los programas

de formacién asignados.

SANCIONES: SI___ NO_X__

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_
NO

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO_ REGULAR__
INSUFICIENTE___
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Atentamente,

JO&EL ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3375540 de 2022
Coordinador Académico
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