SENA

N

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

CONTRATO No: No. CO1.PCCNTR. 3344425

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Henny Alexandra Lenis Navia

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 1.116.252.263

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacién de servicios de caracter temporal orientando formacién
profesional integral como instructor Sena a través de acciones regulares en las modalidades
presencial ya distancia en los diferentes niveles de formacion del Centro Agropecuario de Buga.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

A.

impartir formacién a aprendices en el programa de formacion presencial y con el apoyo de
las plataformas dispuestas por la entidad segln el procedimiento de ejecucién de la
formacion.

Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacién de proyectos formativos, la
elaboracion de planeaciones pedagdgicas, el instrumento de evaluacién, material de apoyo,
y demas items necesarios para la planeaciény ejecucién de la formacién profesional integral
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Participar en la programacion y ejecucién del proceso de induccién de aprendices de
formacion titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con
lineamientos institucionales y necesidades del Centro.

Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados de
acuerdo con los lineamientos establecidos

Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad para
el Procedimiento de la Ejecucidn de la Formacidn Profesional Integral, verificado mediante
la gestién del portafolio de evidencias del instructor.

Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo total
del curso, dejando evidencia de la implementacidon y resultados obtenidos.

Acompafiar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el equipo
de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participacion de estos en dichas
actividades.

Realizar entrega de los informes mensuales de ejecucién en las fechas estipuladas por el
supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, asi como del informe final de
gestién y demds documentos necesarios para la liquidacion del contrato.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del

Centro de Formacion.
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J.  Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo.

K. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocidn del portafolio de
servicios.

L. Gestionar certificacién de la norma de competencia “Orientar procesos formativos con base
en los planes de formacién concertados, o la actualizacién "Orientar formacion presencial
de acuerdo con procedimiento técnico y normativo”.

M. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formacidn, segun la planeacion
pedagdgica de los programas de formacion asignados

N. Las demds necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.
Acompaiiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de

Bienestar al Aprendiz.

LUGAR DE EJECUCION: Centro Agropecuario de Buga (valle del cauca)

PLAZO DE EJECUCION: 17 de diciembre de 2022

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 de febrero de 2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 17 de diciembre de 2022

Nota: se realizé adicion por dias (2) dias por valor de doscientos sesenta mil cuatrocientos pesos
mda cte ($260.400)

FECHA DE INICIO DE LA ADICION: 16 de diciembre de 2022
FECHA FIN DE LA ADICION: 17 de diciembre de 2022
VIGENCIA DEL CONTRATO: hasta el 17 de diciembre

VALOR DEL CONTRATO:
VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $41.013.000
VALOR DE LA ADICION (POR 2 DiAS): $260.400

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: $ 41.273.400
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SUPERVISOR: Clara Ximena Bolafios
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 36.067.266

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO__ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO

Valor total del contrato $41.273.400
Valor Ejecutado $41.273.400
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

O1. A. impartir formacion a aprendices en el programa de formacién presencial y con el apoyo
de las plataformas dispuestas por la entidad segln el procedimiento de ejecucion de la
formacion.

Como evidencia del desarrollo de la formacién profesional integral se cuenta con los siguientes
espacios creados por la coordinacion en donde se organizan los elementos que permitan ejecutar
la formacion de acuerdo con el procedimiento ejecucion de la FPI:

Ficha: 2280823
Programa de formacion: Gestion documental
Ficha: 2342822
Programa de formacion: Gestién documental

Ficha: 2618455
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Programa de formacion: Gestion del talento humano

Ficha: 2365196

Programa de formacion: Técnico en organizacién de archivos
Informes mensuales contractuales: Drive de informe mensuales

https://drive.google.com/drive/folders/16uvxaw7BBsE6w-OyrsweYG8a4K2buXPU

Portafolio del instructor: Enlace al portafolio de cada instructor

https://acortar.link/lyyObQz

02. Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes
tecnolégicas, para garantizar integralidad en la formulacién de proyectos formativos, la
elaboracion de planeaciones pedagdgicas, el instrumento de evaluacidn, material de apoyo, y
demas items necesarios para la planeacidn y ejecucion de la formacion profesional integral de

acuerdo con los lineamientos institucionales.

Desarrollo curricular: Enlace a la carpeta de desarrollo curricular de cada programa en el cual
ha participado de acuerdo a las fichas mencionadas anteriormente.

Gestién de talento humano: https://drive.google.com/drive/folders/1 sxWfqg-
WUgRgNkZhypXsevW3vQoD3In

Gestion documental: https://drive.qoogle.com/drive/folders/1J3daWp4jdD8-
tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE

03. Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccién de aprendices de
formacion titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos

institucionales y necesidades del Centro.

N/A

0O4. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados de

acuerdo con los lineamientos establecidos

N/A

4 GTH-F-073 V.02



https://drive.google.com/drive/folders/16uvxaw7BBsE6w-OyrsweYG8a4K2buXPU
https://acortar.link/yyObQz
https://drive.google.com/drive/folders/1_sxWfg-_WUqRqNkZhypXsevW3vQoD3In
https://drive.google.com/drive/folders/1_sxWfg-_WUqRqNkZhypXsevW3vQoD3In
https://drive.google.com/drive/folders/1J3daWp4jdD8-tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE
https://drive.google.com/drive/folders/1J3daWp4jdD8-tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE

SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

O5. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad para
el Procedimiento de la Ejecucidn de la Formacién Profesional Integral, verificado mediante la

gestidn del portafolio de evidencias del instructor.

Plataforma Territorium: Enlaces y pantallazos de la plataforma Territorium para las fichas que

se ejecutaron en el 2022 y pasan al 2023

Ficha 2280823

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=14476820

B @ D & @ P

B @ D & @ e

s @ | n HENIY ALEXANDRA LENIS

e O Me gusts 0 Comnentariois)

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
A Fecha de Inicio: 15 de Moviembre del 2022

Asunte: Plan de auditaria y control

Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link deberan subir el plan de auditoria y control de |a entidad objeto de
estudio, con I0s respectivos anexos

Otro mundo es posible

Fecha de entrega: 29 de noviembre de 2022

Evidencia
= 3 Fecha de entrega: 29 de MNoviembre del 2022 a las 8:62pm
Archivos

e O Me gusta 0 Comnentarois)

Iy @|HHENM ALEXANDRA LENIS

e 0 Me gusta 0 Comentariofs)

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
& Fecha de Inicia: 15 de Noviembre del 2022

Asunte: Plan de Transferencia Documental

Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link subir el respectivo plan de transferencia documental, enfocado en la
entidad objeto e estucio

Fecha de entrega: 23 de noviembre 2022

Evidencia
T — Fecha de entrega: 23 de Moviembre del 2022 a las 8:52pm
— Archivos:
e O Me gusta 0 Cormentariofs)

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
A Fecha de Inicio: 15 de Moviembre del 2022
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Ficha 2342822

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=14476785

4 @| n HENNY ALEXANDRA LENIS

i 0 e gusta 0 Comentarin(s) .
Vista
HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
‘ Fecha de Inicio: 15 de Junio del 2022
Aprendiz

Asunto: Lista de chequen (8 procesos)

Cordial saluda,

Apreciados aprendices, por favor subir 13 lista de chequeo de 10s 8 procesos de 1a gestion documental conforme el
Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de |a Nacian, aplicada en 1a entidad objeto de estudio

Ml @ D % @ &

Fecha limite: 15 de julio 2022

Evidencia
jSoy Eval
"} Fecha de entrega: 15 de Julio del 2022 a las 4:53pm
Archivos

il 0 e gusta 0 Comentario(s)

DIEGO GUTIERREZ
MONDRAGON e O he gusta 0 Comentaria(s)

Instructor
HEMNNY ALEXANDRA Vista
& LENIS NAVIA HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
‘ Fecha de ficio 15 de Noviembre del 2022
Instructor

Aprendiz

= JHON ALEJANDRO Asunto: Plan de Transferencia Documental
. WASCO GOMEL
"4 Instructor Cordial saludo,

Apreciados aprendices, por medio de este link subir el plan de transferencia documental que se elabord en la entidad
ohjeto de estudio

Bendiciones

M @ D & @ &

Fecha de entrega: 30 de noviembre de 2022

Evidencia

e 0 Me gusta 0 Comentario(s)

Fecha de entrega: 30 de Noviembre del 2022 a las 9:12pm
Archivos e

6 GTH-F-073 V.02



https://sena.territorio.la/perfil.php?id=14476785

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

Ficha 2618455

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=27216939

I @| nHEMm ALEXANDRA LENIS

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Vista

‘ Fecha de Inicio: 12 de Dicismbre del 2022
Aprendiz

Asunto: Tlpﬂﬁ documentales GTC 185

Cordial saludao,

Apreciados aprendices, por favor subir |a presentacion del trabajo realizado sobre 105 tpos documentales, confarme a los
lineamientos dadao por la Guia Técnica Colombiana (GTC 185)

Fecha maxima: 13/12/2022
Hara: 11:00 pm

Otro mundo es posiale

Evidencia
\ Fecha de entrega: 13 de Diciembre del 2022 a las :31am jSoy Eval

=i =

TR

e 0 Me gusta O 0 comentario(s)

43 @ |HHEHHT ALEXANDRA LENIS

HUMANO (2618455 PRY

&
1373132)
P112005 P2618455 RT6 C9124 ®
@ PRY1373132
Tipos documentales GTC 185 Vista
» Cordial salugs,
) Aprendiz
Apreciados aprendicas, por FaVOr SUDIF 13 presentaciin del Ianajo realZada soure 105 pos documentales,
. SENA conforme a 10 lineamientos dado por 1a Guia Técnica Colombiana (GTC 185).
Fecha maxma: 137122022
Hora: 11:00 pm
[ED]
Otra rundo es posile
=] Impartido por:
) Regresar
Adrinistrador LMS | CLAUDIA evidencia para equipes en especifico; Mo
— VIVIANA MORA RAMIREZ, WILSON Fathas de Disponibilidad
= RENDON GIRALDO, JUAN Fecha de Inicio: 2022.12.1208:31  Fecha fin: 2022-12.13 08:31
GUILLERMO BEDO'A CASTANEDA, Se aceptaran entregas tardias
ENSAZBRALEES R, Nimero de intentos limitados
JHOM ALEJANDRO VASCO GOMEZ
[JHacer disponible Ia evidencia
Instructor: HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Soy Evel
. Hares=
Herramientas Enlace para evidencia: hiip:isena terriloric.latarea_tt php7iares=387731825
CEED -
— Enlazada aponderacion: Ninguna
Rubrica: No asignada -
(= ] (O oFF

06. Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo total
del curso, dejando evidencia de la implementacidon y resultados obtenidos.

Como evidencia se comparte enlace de carpeta de desarrollo curricular donde reposa el material
usado como estrategia didactica innovadora que permitié la motivacion de los aprendices para
Su permanencia.:

https://drive.google.com/drive/folders/1J3daWp4jdD8-tCzgDLRjUrPnCL1nw2rE
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O7. Acompaiiar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el equipo

de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participacién de estos en dichas actividades.

Como producto o evidencia se muestra pantallazo de la participacién en los eventos

organizados por bienestar al aprendiz.
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SHOT ON MI 9T
Q00 }irapie canera

08 Realizar entrega de los informes mensuales de ejecucién en las fechas estipuladas por el
supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, asi como del informe final de

gestién y demas documentos necesarios para la liquidacion del contrato.

Alimentar la Carpeta de informes mensuales en el drive creado para tal fin de forma organizada
y siguiendo los lineamientos dados por la coordinacidon académica.
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Como evidencia o producto se entrega el enlace de Enlace del Drive por instructor (informes
mensuales contratistas comercio y servicios) GC Y GF:

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/16uvxaw7BBsE6wW-OyrsweYG8a4K2buXPU

09. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del

Centro de Formacion.

Como evidencia se comparten enlaces de las actas de comité de seguimiento y evaluacion y
equipo ejecutor, realizadas a las diferentes fichas:

2280823
2342822
https://drive.google.com/drive/folders/1IVN235nJz7AXfEvcTvelSEAGYPJqJPow

010. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo.

Revisar periddicamente la plataforma compromiso y actualizar los formatos que son necesarios
para el desarrollo de la Formacidn profesional integral.

Como evidencia se muestra pantallazo de Certificado de induccion y reinduccién SST aplicativo
Si contratistas.

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE - SENA =
= siga
A e

Hace constar:

Que el Sr(a) HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1116252263 realizd el dia 12/12/2022 la Capacitacion Médulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefado por: Grupo Gestién de los Sistemas de Informacian - Oficina de Sistemas
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[ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE - SENA !
=% siqa

U comprontio de Tndes

Hace constar:

Que el Sr(a) HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1116252263 realizd el dia 12/12/2022 la Capacitacion Mdédulo 2 -
Riesgos en el puesto de trabajo y medidas de prevencion de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad v Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas

011. Apoyar al centro de formacidn cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de

servicios.
Divulgar mes a mes y trimestralmente a través de redes sociales y correo institucional la oferta
de complementarias y tituladas cuando esto sea solicitado por la coordinacién académica,

coordinacion de formacidn o subdireccion de centro.

Como productos o evidencia de esta obligacion se muestran pantallazos de la divulgacion del

portafolio en diferentes redes sociales:

€« ‘J k.h'pamrh:v

O
PIERDAS
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012. Gestionar certificacién de la norma de competencia “Orientar procesos formativos con
base en los planes de formacién concertados, o la actualizacidn "Orientar formacion presencial
de acuerdo con procedimiento técnico y normativo”.

Participar activamente de las convocatorias realizadas por la oficina de competencias laborales
de la entidad y por la coordinacién académica para certificarse en las normar de competencia
laboral relacionadas con la FPI.

Como producto o evidencia se muestra pantallazo de la certificacion en la competencia laboral

mencionada.
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v

pestad y
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1116252263
Quicn demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Cédigo: 240201036 - Versidn !

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en TULUA. A los veintiocho (28) dias del mes de Diciembre de dos mil veinte (2020)

Firmado Digitalmente por

973923 - 28122020
No Y FECHA REGISTRO

GERMAN SUAREZ GARCIA el oe
Subdirector CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES
REGIONAL VALLE

013. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formacion, segln la planeacion

pedagdgica de los programas de formacion asignados

Como producto o evidencia se presentan los enlaces a los portafolios del instructor donde se
encuentra la carpeta de juicios de evaluacién donde reposan los reportes de juicios de

evaluacién de cada ficha en la competencia y resultados programados.
Ficha

2365196

2280823

2342822

2618455

https://acortar.link/yyObQz

014. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

Para esta obligacién evidencio lo siguiente:

N.A
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista,

indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI___ NO___
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__
Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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