SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 3346656

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ESTEBAN FELIPE VILLEGAS HERNANDEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 98561978

OBIJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el programa de
bilingliismo en el idioma inglés en formacion titulada y/o complementaria de las diferentes redes de conocimiento que
atiende el Centro para el Desarrollo del Habitat y la Construccién

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Impartir formacion en las fichas | Fichas: 2609592,
. . . complementarias 2474352, 2420515,

Cumplir a cabalidad el objeto del contrato en los correspondientes a este 2474349, 2432533,
programas y lugares que el SENA le indique trimestre. 2318645, 2501820,

2. Contar con la certificacidn vigente de la norma
de competencia: “Orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes de NIVEL AVANZADO - Orientar
formacién concertados” o su actualizacién formacion presencial de acuerdo | Reposa en la carpeta de
“Orientar formacion presencial de acuerdo con | con procedimientos técnicosy | certificados del instructor.
el procedimiento técnico y normativo” normativo 240201056.

3. Contar con la Certificacidn vigente de la
norma de competencia “Orientar
formacion a distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa” o
“Orientar formacion e-learning de Nl\_/EL INTERME'_D,IO T ]
acuerdo con procedimientos técnicos y Orientar formacion a d{st?nC|a Rep.o.sa enla car.peta de
normativa” o el compromiso de realizar d,e aFuerdo con pr.ocedlmlentos certificados del instructor.
el proceso de Evaluacion y Certificacion tecnicos y normativo 240201057.
en el momento de ser habilitado por la
entidad
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4. Presté mis servicios y acompanié
la formacién virtual y/o
Complementaria en las fichas La programacion
) ) ) relacionadas en la obligacion 1 apr rel

Cumplir a cabalidad el objeto del contrato en los ambientes establecidos en CzoorZ?r?:dz(: €

fen !os programas y lugares que el SENA le la programacion consignada en | Académico

indique el aplicativo Sofia Plus, de Carpeta de
acuerdo con los Disefios Bilingtiismo.
Curriculares del SENA

5. Contar con la certificaciéon vigente de la norma
de competencia: “Orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes de NIVEL AVANZADO - Orientar
formacién concertados” o su actualizacion formacién presencial de acuerdo | Reposa en la carpeta de
“Orientar formacion presencial de acuerdo con | con procedimientos técnicosy | certificados del instructor.
el procedimiento técnico y normativo” normativo 240201056.

6. Durante el desarrollo de la

formacién en competencias de

inglés en los cursos

complementarios, el aprendiz .

.. o . , Fichas: 2609592,

Planear las actividades de aprendizaje, debe seguir las guias de 2474352 2420515
seglin el procedimiento de desarrollo aprendizaje dispuestas en la 2474349' 2432533'
curricular para del programa a impartir plataforma del curso inglés ’ ’

para llevar a cabo el desarrollo 2318645, 2501820,

correcto de las actividades

planteadas por el instructor.

7. Impartir formacion profesional de manera Ejecuté la formacion de acuerdo | Evidencia de
integral de conformidad con los mddulos programacion del
con los programas de formacion definidos y establecidos y programados instructor
el cronograma concertado con el dentro de los tiempos
coordinador contemplados en el
académico Proyecto de Bilingliismo en

las fichas tituladas asociadas al
instructor programadas por la
lider de Bilingliismo.
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8. Desarrollar sus actividades como instructor
con total autonomia sin subordinacidn
alguna, pero respetando los principios, Se ejecutd las actividades
normas y reglamentos del SENA sobre la bajo total Sin evidencias
materia de orden pedagdgico y de calidad. Autonomia

9. Participar en las actividades de induccién de
los aprendices de formacién titulada, segutn Durante el desarrollo de este
lineamientos institucionales mes no fui designado para Sin evidencias

participar en las inducciones

10. Responder por el buen uso de los
materiales, equipos y demds elementos .
de la institucién puestos bajo su cuidado Se da buer.wluso de.IOS materlalles . . .
para las actividades inherentes al objeto de formauon,.equ'lpo.s y demas Sin evidencias
del contrato. elementos bajo mi cuidado.

11. Mantener actualizado el portafolio de
evidencias del instructor en el LMS, el
cual debe contener plan de trabajo Durante el desarrollo de la
concertado con el aprendiz para el formacion en competencias de Las Guias de
desarrollo de la ruta de aprendizaje inglés en los cursos aprendizaje de los
segun procedimientos, guias de complementarios, el aprendiz cursos a través del
aprendizaje, ATA, formato acta con los debe seguir las guias de correo electrénico. -
planes de mejoramiento, formato aprendizaje dispuestas en la el
planeacion seguimiento y evaluacion de plataforma del curso inglés para LMS de las fichas
la tapa productiva, registro de llevar a cabo el desarrollo tituladas y
inasistencias en el LMS y listas de correcto de las actividades complementarias.
asistencia firmadas por los aprendices planteadas por el instructor.

12. Hacer seguimiento al portafolio de evidencias

del aprendiz segln procedimiento de ejecucién
de la formacién profesional integral.

Se realiza el acompafiamiento en
territorium.

Actividades
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13. Reportar y mantener actualizado en el
aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo
de 3 dias habiles actividades tales como:
creacion de rutas, juicios de evaluacién y ’ ificacid
asociacion de aprendices, comunicando Ze rea |za| n(?; :jcauoln opc:jr'tunda
oportunamente al supervisor del contrato € |(;r’eg9 arl al esda} C?ﬁ;;na or Correos electrdnicos.
las anomalias, inconsistencias y Z(_:a €mico en fos dias habries
novedades de aprendices y hallazgos en el Ispuestos.
registro de la
informacion

14.

Implementacion orientada desde
. L . las guias de
Verificar la suficiencia y la calidad de la & o
informacion que suministran las aprendizaje desarrolladas por el
. . o e equipo de bilingtismo, en la cual
evidencias de aprendizaje identificando elqa ?’endiz adegmés de, e
con el aprendiz sus logros y dificultades ad Fl)Jiere los conce tosq Guias de aprendizaje.
durante su etapa lectiva, registrando y d . p
. N . gramaticales, también hace uso
emitiendo los juicios evaluativos vivencial de los conocimientos
correspondientes en SOFIA PLUS. .. -
adquiridos de manera ludicay
entretenida.

15. Sin evidencia, ya que
Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva Se realiza el seguimiento en el actual trimestre
de los aprendices que le sean asignados para tal L & . 4 no se ejecutd dicha

) evaluacion si se requiere. L
fin. actividad.

16. Aplicar a cabalidad las medidas
pertinentes y necesarias a la luz del
reglamento del aprendiz, en lo Se realiza la asistencia por sesidn| Sin evidencias
correspondiente a faltas académicas y
disciplinarias

17. Participar en los comités de que trata el

reglamento del aprendiz vigente
aportandole informacién pertinente que
ayuden a clarificar la situacién académica
o disciplinaria de los aprendices.

Durante el desarrollo de este
mes no fui designado para
participar en los comités

Sin evidencias
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18.

Participar en los equipos de ejecucion de
la formacién por grupo o area segun el
procedimiento establecido para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimenten los bancos
de pruebas para la seleccion de
aprendices

Se realiza un
acompaifiamiento permanente
por parte del instructor, tanto

en las sesiones presenciales
como en la plataforma virtual,
se realiza comunicacion
constante por medio del correo
electrdnico para prestarle
asesoria cuando la necesite.
Para los procesos de adquisicion
de una

segunda lengua siempre es vital
la asistencia del instructor para
que el aprendiz se sienta
respaldado y obtenga la asesoria

necesaria para cumplir con las
competencias.

Sin evidencia

19

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos
para los aprendices de

Acompafiamiento y seguimiento

- Todas las fichas se

conformidad con el reglamento de la institucion.

permanente del proceso de
cada uno de los aprendices en la
formacién en bilingliismo. A
pesar de la complejidad del caso
por los numerosos grupos que
se atienden de manera virtual,
se hace lo posible por
realimentar a cada uno sobre su
proceso de forma continua. Las
dificultades presentadas con
cada uno de los grupos se
reportan de forma inmediata a
la coordinacién académica.

Encuentran asociadas al
rol del instructor.

- SOFIA Plus

- Todas las fichas se
encuentran
matriculadas en los
cursos
complementarios.

20.

Apoyar los procesos de investigacion
aplicada e innovacion que se desarrollen
en el CDHC.

Durante el desarrollo de este
mes no fui designado con
ninguna funcién de procesos de
investigacion en la formacion del
CDHC.

Sin evidencia
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21. Durante el desarrollo de este Sin evidencia
Apovyar los procesos de autoevaluacién para mes no fui designado con
la obtencién y/o mantenimiento del registro ninguna funcién de procesos de
calificado de los programas de formacién autoevaluacion en la formacion
titulada del CDHC. titulada CDHC.
22. Durante el desarrollo de este
mes no fui designado con
Participar en la elaboracién de actividades ninguna funcién para la
del equipo pedagégico del centro de elaboracion de actividades del Sin evidencia
formacién. equipo pedagogico del centro de
formacion.
23. Durante el desarrollo de este
mes no fui designado con
Participar en la elaboracion o actualizacion ninguna funcién para la
de disefios curriculares seglin elaboracién de actividades del Sin evidencia
requerimientos del centro del centro de equipo pedagdgico del centro de
formacion o de las redes de conocimiento. formacion.
24. En todo caso el contratista debera mantener Se cumple con los requisitos
actualizado los cursos y licencias si se requieren | exigidos por la entidad Evidencias alojadas en
para la ejecucion de sus actividades la carpeta del
contractuales instructor.
25. Salvaguardar los bienes y elementos del Durante el desarrollo de este
inventario puestos a su disposicidn para mes no tuve inventario asignado.

el cumplimiento del objeto contratado y

. Sin evidencia
hacer entrega de ellos al finalizar el

contrato.
26. Presentar mensualmente la planilla de Se cumple con la entrega del
cobro de los honorarios, acompafiado del informe bajo el tiempo estimado.

Envio a través del
aplicativo SECOP Il y
en los medios
dispuestos para la
entrega de los
archivos de pago.

respectivo informe de actividades y pago
de la seguridad social en Salud,
Pensiones y ARL dentro de las fechas
sefialadas por el SENA, so pena de
incurrir en causal de multa sefialada en el
contrato
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27. Hacer entrega del carné institucional una Se realizard entrega del carné el
vez se dé por terminado el presente 21 de diciembre. Sin evidencia
contrato
28. Responder oportunamente las comunicaciones, | Se cumple con los requisitos
peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y demas| exigidos por la entidad
actuaciones administrativas con responsabilidad, . . .
A Evidencias alojadas
eficiencia y
; o . en la carpeta del
calidad, dando aplicabilidad al Sistema .
.. instructor.
Integrado de Gestidn y autocontrol SIGA
29. Atender los requerimientos derivados de Se atienden oportunamente los
la implementacién del sistema integrado requerimientos para la
de gestidn de la calidad, medio ambiente implementacion de las normas.
y seguridad y salud en el trabajo bajo los
lineamientos del sistema y las normas Sin evidencia
técnicas colombianas
NTC ISO 9001,
14001, 50001, 27001
30. Apoyar la creacion, clasificacion, Durante el mes actuar no fui
depuracioén, organizacion, digitalizacion, asignado en esta obligacion.
preservacion y control de los archivos
resultantes de su actividad contractual,
cumpliendo con la normativa y los Sin evidencia
procedimientos vigentes y las tablas de
retenciéon documental aplicables
31. . Se segura la suscripcion de los
Suscribir los documentos y las actas a que d
s, . o ocumentos cuando sea . . .
haya lugar con ocasidn a la ejecucién del . Sin evidencia
requerido
contrato
32. El contratista se compromete aguardar estricta | Me comprometo con estricta
reserva con la informacién bajo su reserva de la informacién bajo mi
conocimiento, en todo caso velard por la conocimiento y velaré con los Sin evidencia
transparencia y cumplimiento de los procesos procesos del centro.
del Centro
33. Atender oportunamente al supervisor del Se atienden oportunamente los

contrato en los requerimientos que se le
hagan respecto del contrato y entregar
los informes que se le soliciten de
acuerdo con el objeto pactado.

requerimientos realizados por el
supervisor del contrato.

Correos electrénicos
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Apoyar los diferentes informes que
requiera la Subdireccién y areas
administrativas del Centro

34, Este mes no asignado en esta
obligacion. Sin embargo, se
cumple cuando sea requerido.

Sin evidencia

conflicto de interés y/o situacion especial
que se genere en los diferentes procesos
que estén a su cargo.

35. Informar oportunamente a la Subdireccién Se informa oportunamente los
del Centro los asuntos especiales que lo asuntos especiales que ameriten.
ameriten, asi como cualquier anomalia, Si es necesario.

Sin evidencia

mismo realizar la entrega de ellos en
perfecto estado al finalizar el contrato

36. Velar por el buen uso y estado de los Me comprometo en cumplir con
bienes y elementos del inventario el buen uso y salvaguardar por
puestos a su disposicion para el los bienes del Centroy la
cumplimiento del objeto contractual, asi devolucién de estos.

Sin evidencia

LUGAR DE EJECUCION: Centro para el desarrollo del habitat y la construccion.

PLAZO DE EJECUCION: 10 MESES Y 20 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 25 DE ENERO DE 2022
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 21 DE DICIEMBRE DE 2022

VIGENCIA DEL CONTRATO: Sera hasta el 21 de diciembre del 2022
(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segin cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: $43.572.750
SUPERVISOR: WALTER MAURICIO MUNOZ RODRIGUEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 71’747.093
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO_X_
ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $43.572.750
Valor Ejecutado $40.774.500
Saldo de pendiente de cancelar al contratista $2.798.250
Saldo a liberar S e

PRO D U CTOS O ACTIVI DADES Ej ECUTA DAS (Indicar 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.)

presenciales con base en los planes de
formacién concertados” o su actualizaciéon

el procedimiento técnico y normativo”

“Orientar formacién presencial de acuerdo con

No Obligaciones Cantidad
1. No cuantificable, cumple a
) ] ) cabalidad
Cumplir a cabalidad el objeto del contrato en los
programas y lugares que el SENA le indique
2. Contar con la certificacién vigente de la norma
de competencia: “Orientar procesos formativos

Realizo una certificacion
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3. Contar con la Certificacidn vigente de la
norma de competencia “Orientar
formacion a distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa” o
“Orientar formacién e-learning de
acuerdo con procedimientos técnicos y Realizo una certificacién
normativa” o el compromiso de realizar
el proceso de Evaluacion y Certificacidn
en el momento de ser habilitado por la
entidad

Cumplir a cabalidad el objeto del contrato No cuantificable, cumple a
.en !os programas y lugares que el SENA le cabalidad
indique

5. Contar con la certificacidn vigente de la norma
de competencia: “Orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes de
formacién concertados” o su actualizacion
“Orientar formacién presencial de acuerdo con
el procedimiento técnico y normativo”

Realizo una certificacidén

Planear las actividades de aprendizaje, No presento inconvenientes
segln el procedimiento de desarrollo
curricular para del programa a impartir

7. Impartir formacion profesional de manera
integral de conformidad
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con los programas de formacion definidos y
el cronograma concertado con el
coordinador

académico

No presento inconvenientes

Desarrollar sus actividades como instructor
con total autonomia sin subordinacion
alguna, pero respetando los principios,
normas y reglamentos del SENA sobre la
materia de orden pedagdgico y de calidad.

No presento inconvenientes

Participar en las actividades de induccién de
los aprendices de formacion titulada, segun
lineamientos institucionales

Participo en varias actividades de

induccién

10.

Responder por el buen uso de los
materiales, equipos y demds elementos
de la institucion puestos bajo su cuidado
para las actividades inherentes al objeto
del contrato.

No presento inconvenientes

11.

Mantener actualizado el portafolio de
evidencias del instructor en el LMS, el
cual debe contener plan de trabajo
concertado con el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje
segun procedimientos, guias de
aprendizaje, ATA, formato acta con los
planes de mejoramiento, formato
planeacidn seguimiento y evaluacidn de
la tapa productiva, registro de
inasistencias en el LMS y listas de
asistencia firmadas por los aprendices

No presento inconvenientes

12.

Hacer seguimiento al portafolio de evidencias
del aprendiz segln procedimiento de ejecucién
de la formacion profesional integral.

No presento inconvenientes

11
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13.

Reportar y mantener actualizado en el
aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo
de 3 dias habiles actividades tales como:
creacion de rutas, juicios de evaluacion y
asociacién de aprendices, comunicando
oportunamente al supervisor del contrato
las anomalias, inconsistencias y
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la

No presento inconvenientes

informacion

14.

Verificar la suficiencia y la calidad de la
informacion que suministran las
evidencias de aprendizaje identificando
con el aprendiz sus logros y dificultades
durante su etapa lectiva, registrando y
emitiendo los juicios evaluativos
correspondientes en SOFIA PLUS.

No presento inconvenientes

15.

Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva
de los aprendices que le sean asignados para tal
fin.

No tuvo participacion en evaluar
etapa productiva

16.

Aplicar a cabalidad las medidas
pertinentes y necesarias a la luz del
reglamento del aprendiz, en lo
correspondiente a faltas académicas y
disciplinarias

Se realiza la asistencia por sesién

17.

Participar en los comités de que trata el
reglamento del aprendiz vigente
aportandole informacién pertinente que
ayuden a clarificar la situacién académica
o disciplinaria de los aprendices.

No tuvo participacidon en comités

12
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18.

Participar en los equipos de ejecucion de
la formacién por grupo o area segun el
procedimiento establecido para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimenten los bancos
de pruebas para la seleccion de
aprendices

Participo como instructor

19

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos
para los aprendices de

conformidad con el reglamento de la institucion.

No tuvo participacion

20.

Apoyar los procesos de investigacion
aplicada e innovacion que se desarrollen
en el CDHC.

No tuvo participacién en
procesos de investigacién

13
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21.

Apoyar los procesos de autoevaluacién para
la obtencidon y/o mantenimiento del registro
calificado de los programas de formacion
titulada del CDHC.

No tuvo participacion en
procesos de autoevaluacion

22.

Participar en la elaboracién de actividades
del equipo pedagdgico del centro de
formacion.

No tuvo participacion

23.

Participar en la elaboracion o actualizacion
de disefios curriculares segun
requerimientos del centro del centro de
formacion o de las redes de conocimiento.

No tuvo participacién

24,

En todo caso el contratista deberd mantener
actualizado los cursos y licencias si se requieren
para la ejecucion de sus actividades
contractuales

Se cumple con los requisitos
exigidos por la entidad

25.

Salvaguardar los bienes y elementos del
inventario puestos a su disposicion para
el cumplimiento del objeto contratado y
hacer entrega de ellos al finalizar el
contrato.

No tuvo inventario asignado.

26.

Presentar mensualmente la planilla de
cobro de los honorarios, acompafiado del
respectivo informe de actividades y pago
de la seguridad social en Salud,
Pensiones y ARL dentro de las fechas
sefialadas por el SENA, so pena de
incurrir en causal de multa sefialada en el
contrato

No presento inconvenientes

14
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27.

Hacer entrega del carné institucional una
vez se dé por terminado el presente
contrato

Se realizard entrega del carné el
21 de diciembre.

28.

Responder oportunamente las comunicaciones,

peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y demads
actuaciones administrativas con responsabilidad,

eficiencia y
calidad, dando aplicabilidad al Sistema
Integrado de Gestidn y autocontrol SIGA

No presento inconvenientes

29.

Atender los requerimientos derivados de
la implementacién del sistema integrado
de gestidn de la calidad, medio ambiente
y seguridad y salud en el trabajo bajo los
lineamientos del sistema y las normas
técnicas colombianas

NTC ISO 9001,

14001, 50001, 27001

No presento inconvenientes

30.

Apoyar la creacion, clasificacion,
depuracioén, organizacion, digitalizacion,
preservacion y control de los archivos
resultantes de su actividad contractual,
cumpliendo con la normativa y los
procedimientos vigentes y las tablas de
retenciéon documental aplicables

No tuvo participacién

31.

Suscribir los documentos y las actas a que
haya lugar con ocasion a la ejecucion del
contrato

No presento inconvenientes

32.

El contratista se compromete aguardar estricta
reserva con la informacidn bajo su
conocimiento, en todo caso velard por la
transparencia y cumplimiento de los procesos
del Centro

Me comprometo con estricta
reserva de la informacién bajo mi
conocimiento y velaré con los
procesos del centro.

33.

Atender oportunamente al supervisor del
contrato en los requerimientos que se le
hagan respecto del contrato y entregar
los informes que se le soliciten de
acuerdo con el objeto pactado.

Se atienden oportunamente los
requerimientos realizados por el
supervisor del contrato.
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34,
Apoyar los diferentes informes que

requiera la Subdireccién y areas
administrativas del Centro

No tuvo participacion

35. Informar oportunamente a la Subdireccién
del Centro los asuntos especiales que lo
ameriten, asi como cualquier anomalia,
conflicto de interés y/o situacion especial No presento inconvenientes.
que se genere en los diferentes procesos
que estén a su cargo.

36. Velar por el buen uso y estado de los Me comprometo en cumplir con
bienes y elementos del inventario el buen uso y salvaguardar por
puestos a su disposicion para el los bienes del Centroy la
cumplimiento del objeto contractual, asi devolucién de estos.

mismo realizar la entrega de ellos en
perfecto estado al finalizar el contrato

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El instructor cumplié a cabalidad con las obligaciones

SANCIONES:  SI__ NO_X_
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_ x BUENO__ REGULAR__

INSUFICIENTE__ Atentamente,

A)&U_.‘_‘ /\q () . ”%
FIRMIA SUPERVISOR SELCONTRAT
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