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

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3322121 del 1 de febrero 2022
NOMBRE DEL CONTRATISTA: LUZ MARINA CORREA SALAZAR

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de ciudadania N° 63539799

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como
instructor, en la modalidad de Contrato por tiempo fijo, para la gestidon del desarrollo
curricular y la ejecucién de acciones de formacién titulada y complementaria para el
programa de articulacion con la media en la red de gestidn administrativa y Financiera, area
tematica: Contabilizacién de operaciones comerciales y financieras y demds de su
competencia en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2022.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Realizar la planeacién y alistamiento de todos los
documentos de desarrollo curricular segin el programa de formacion asignado para
orientar. 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. 3. Realizar la induccién
institucional a los aprendices de acuerdo con los lineamientos institucionales. 4. Ejecutar la
formacién profesional integral de acuerdo con el disefio curricular, desarrollo curricular de
los programas de formacion del area tematica objeto del contrato. 5. Aplicar y hacer cumplir
el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia de la Institucidon Educativa
Articulada. 6. Solicitar oportunamente y gestionar, el uso de los elementos necesarios y
materiales de formacién para desarrollar eficazmente la accién de formacién y responder
por ellos ante el centro presentando los respectivos documentos soporte, como también
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 rol. 7. Realizar
seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva de las y los aprendices que le sean
asignados y documentar esta actividad segun el procedimiento de ejecucién de la FPI. 8.
Realizar la Evaluacién de la apropiacion 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 con los criterios
de evaluacién establecidos en el programa de formacidon en un plazo maximo de 8 dias
después de finalizada la evaluacidn de las actividades de aprendizaje. 9. Realizar aplicacion
de pruebas de calidad a aprendices y encuestas de satisfaccion a la comunidad educativa
en los grados décimo y undécimo en las diferentes Instituciones educativas asignadas. 10.
Realizar seguimiento a la ejecucién de cada accién de formacién asignada, participar en
comités de evaluacién y seguimiento, documentar en actas y registros la ejecucién de los
seguimientos, como las novedades que se presenten en la accidon de formacién. 11. Aplicar
el conducto regular para garantizar el debido proceso de gestion de novedades en especial
cuando sean notificaciones de menores de edad. 12. Reportar y sistematizar segin plan
operativo del programa, las acciones de formacién en los portafolios de evidencias y en
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documentos que demuestren los resultados de la ejecucién contractual, en los diferentes
medios y/o espacios fisicos y digitales que disponga el centro. 13. Realizar la presentacion
de resultados de ejecucidn del programa de formacién, sobre la pertinencia y validez de
este, como indices de desercidn y/o oportunidades de mejora o validez de este. Entregar
acta con el informe de resultados por programa de formacion al finalizar el contrato. 14.
Participar proactivamente en las actividades del equipo de instructores de la red de
conocimiento tecnolégica y docentes Homologos de las Instituciones Educativas (I.E.). 15.
Apoyar la gestidn para el alistamiento y ejecucién del programa de Articulacidén con la media
para la siguiente vigencia. 16. Apoyar la gestién para el cierre de fichas del programa de
Articulacién con la media. 17. Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una
antelacién minima de una semana cada mes al inicio del mes, las fichas, los ambientes de
aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilizacidn previa a la salida y se
gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual y en el
cumplimiento de todos los protocolos de bioseguridad. 18. Reportar de manera oportuna
como usuario proveedor, en la etapa de ejecucién contractual dentro de la plataforma
SECOP I, los soportes correspondientes que evidencien la correcta ejecucion y pagos
realizados en cumplimiento del contrato de prestacion de servicios suscrito. 19. Aplicar al
proceso de certificacidon de la norma de competencia “Orientar Procesos Formativos Con
Base En Los Planes De Formacion Concertados, O La Actualizacion "Orientar Formacidn
Presencial De Acuerdo Con Procedimiento Técnico Y Normativo" o en su defecto debera
aplicar al proceso de certificacién de la norma y aportar el respectivo certificado de
aprobacién, o la evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucién
contractual. 20. 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 area de
Tesoreria o quien haga sus veces. 21. Apoyar la inscripcidn en el sistema de informacién 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. 22. El
CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de los aportes al sistema
de seguridad social integral (salud, pension y riesgos laborales). 23. Las demds necesarias
para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Area de Influencia del Centro Agroempresarial y Turistico de los
Andes

PLAZO DE EJECUCION: 294 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 de febrero de 2022
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FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 6 de diciembre de 2022

VIGENCIA POLIZA DEL CONTRATO: 30 de abril de 2023

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA'Y CINCO MILLONES VEINTIOCHO MIL PESOS MCTE

($35.028.000)
SUPERVISOR: LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de ciudadania N° 63395049

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI

NO___

ACTAS No. TIEMPO

CAUSALES

Acta No. 045 de 2022 de Suspension |12 dias
de Contrato

Que mediante acta No. 045 del
13 de junio de 2022, los
instructores de tiempo
completo del programa de
articulacion con la media
concertaron la suspension del
contrato en el periodo del 23
de junio a 4 julio del 2022 por
receso académico de los
estudiantes de las instituciones
educativas donde se desarrolla
el programa. Que la
supervisora del contrato sefiala
la viabilidad de la suspensidn
de los contratos por el periodo
seflalado y solicita a la
ordenadora del gasto la
autorizacion de esta. Que la
ordenadora del gasto autoriza
dar continuidad a la solicitud de
suspension por el periodo
seflalado Que el presente
contrato se suspendera a partir
del 23 de junio con reinicio el 5
de julio de 2022, sin necesidad
gue medie acta de reinicio. Que
una vez reiniciado serd
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necesario llevar a cabo |Ia
correspondiente modificacién
de ajuste de plazo de ejecucién
y fecha de finalizaciéon del
contrato de manera
proporcional a los dias
suspendidos. Que se entiende
suspendido el presente
proceso con la publicacién de la
novedad en Secop Il

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $35.028.000

Valor Ejecutado $34249600

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S 778.400
Saldo a liberar 0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Actividades mes de febrero de 2022: Horas ejecutadas 160 horas

- Elaboracion de documentos de desarrollo curricular, planeacién pedagégica,
planes de trabajo, disefio de instrumentos de evaluacién y material didactico

- Programacién planeacién pedagdgica

- Induccidén institucional

- Formacién de etapa lectiva a las fichas asignadas.

- Retroalimentacidon y empalme del proceso formativo SENA

- Conformacién del Equipo Ejecutor y concertacién del plan operativo en las
Instituciones Educativas

- Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

- Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de
febrero

- Norma Activa — Soporte de certificado

Actividades mes de marzo de 2022: Horas ejecutadas 160 horas
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- Elaboracién de documentos de desarrollo curricular, planeaciéon pedagdgica,
planes de trabajo, disefio de instrumentos de evaluacién y material didactico

- Creacidn de rutas de aprendizaje, y asocio de aprendices a la ruta de aprendizaje

- Remisidén de planeacion pedagodgica

- Induccion institucional

- Formacion de etapa lectiva a las fichas asignadas.

- Distribucién de materiales disponibles para el proceso de formacion

- Evaluacion de la apropiacion de las competencias de los aprendices en la etapa
de induccion.

- Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

- Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de marzo

Actividades mes de abril de 2022: Horas ejecutadas 160 horas

- Elaboracion de documentos de desarrollo curricular, planeacion pedagdgica,
planes de trabajo, disefio de instrumentos de evaluacidén y material didactico

- Remisién de planeacidn pedagodgica

- Formacion de etapa lectiva a las fichas asignadas.

- Entrega de materiales de formacion.

- Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

- Comités de Evaluacion y seguimiento

- Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

- Reporte de inasistencias de los aprendices

- Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de abril

Actividades mes de mayo de 2022: Horas ejecutadas 160 horas

- Remisién de planeacidn pedagodgica

- Reporte de inasistencias de los aprendices

- Formacién de etapa lectiva a las fichas asignadas.

- Emisidn de los juicios evaluativos técnicos de cada formacion

- Solicitud de traslado de fichas segun las novedades reportadas en los Comités de
Evaluacion y Seguimiento.

- Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

- Participacién en el taller de socializacion, activacién y aprovechamiento de los
recursos experienciales de los simuladores Cloudlabs.

- Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

- Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de mayo

Actividades mes de junio de 2022: Horas ejecutadas 117 horas

- Remisién de planeacién pedagodgica

5 GTH-F-073 V.02




SENA

N

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

Reporte de inasistencias de los aprendices

Formacién de etapa lectiva a las fichas asignadas.

Emisidén de los juicios evaluativos técnicos de cada formacién

Solicitud de traslado de fichas segun las novedades reportadas en los Comités de
Evaluacion y Seguimiento.

Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

Entrega de informes, actas, curriculos, planillas de asistencia, fisicas y digitales, y
cargue de documentos al drive correspondiente a cada ficha

Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de junio

Actividades mes de julio de 2022: Horas ejecutadas 139 horas

Remisién de planeacion pedagdgica

Reporte de inasistencias de los aprendices

Formacion de etapa lectiva a las fichas asignadas.

Emision de los juicios evaluativos técnicos de cada formacion

Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

Comité de Evaluacion y Seguimiento para las fichas asignadas.

Socializacién, concertacidon y registro de Etapa productiva para las fichas
2471477, 2471482

Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de julio

Actividades mes de agosto de 2022: Horas ejecutadas 160 horas

Remisién de planeacion pedagdgica

Reporte de inasistencias de los aprendices

Formacidn de etapa lectiva a las fichas asignadas.

Emisién de los juicios evaluativos técnicos de cada formacién

Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

Participacién en reunidn de rectores y coordinadores I.E. Nodo Boyaca.

Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de
agosto

Actividades mes de septiembre de 2022: Horas ejecutadas 160 horas

Remisién de planeacion pedagdgica

Reporte de inasistencias de los aprendices

Formacion de etapa lectiva a las fichas asignadas.
Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva
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- Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

- Entrega de materiales para las fichas 2471477 Y 2471482

- Emisidn de los juicios evaluativos técnicos de cada formacion

- Se realizaron comités de Evaluacidén y Seguimiento de las fichas asignadas.

- Participaciéon en el encuentro Ruta de Renovacion Cultural: “Paseando,
conociendo y renovando, el CATA un mejor lugar para crear”

- Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de
septiembre

Actividades mes de octubre de 2022: Horas ejecutadas 160 horas

- Remisidn de planeacion pedagdgica

- Reporte de inasistencias de los aprendices

- Formacion de etapa lectiva a las fichas asignadas.

- Emisidn de los juicios evaluativos técnicos de cada formacion

- Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

- Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

- Serealizo comité de Evaluacién y Seguimiento de las fichas a cargo

- Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de
octubre

Actividades mes de noviembre de 2022: Horas ejecutadas 160 horas

- Remisién de planeacidn pedagodgica

- Reporte de inasistencias de los aprendices

- Formacién de etapa lectiva a las fichas asignadas.

- Emisidn de los juicios evaluativos técnicos de cada formacion

- Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

- Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

- Se realizo comité de cierres de fichas y comités de Evaluacion y Seguimiento a
las fichas asignadas

- Participacién en reunidn de red de Gestidon administrativa

- Serealizo Socializacion y Sensibilizacion del programa Técnico en Contabilizacién
de operaciones comerciales y financieras a los estudiantes del grado 9° de las I.E.
Nuestra Sefiora de la Concepcién del municipio de Concepcion, I.E. José de Ferro
del municipio de Enciso, I.E. Juan José Ronddn del municipio de Soata, IE Nuestra
Sefiora del Rosario de Malaga.

- Gestidén de documentacién y solicitud de certificacidn para los aprendices de las
fichas 2267296 del municipio de Concepcién, 2272050 del municipio de Malaga
2273111 del municipio de Soata.

- Se envio formato de registro a la Agencia Publica de Empleo.
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- Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de
noviembre

Actividades mes de diciembre de 2022: Horas ejecutadas 32 horas

- Ejecucidn de actividades de alistamiento de desarrollo curricular del programa
de formacién Técnico en Contabilizacion de operaciones comerciales y
financieras, actualizacion del proyecto formativo, planeacion pedagogica vy la
consolidacién lista de materiales de formacién de la red de conocimiento con su
ficha técnica requeridos para el programa de formacién para la préxima vigencia.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

La Instructora cumplié a cabalidad con la ejecucién contractual mostrando alto
compromiso y dedicacion en el desarrollo de las actividades contractuales.

SANCIONES: SI___ NO_x__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE x_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

T
LOZ MA lﬁZﬁEZ GUTIERREZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3322121 del afio 2022
COORDINADORA ACADEMICA PROGRAMAS ESPECIALES
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