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

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3368686 de 2022.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 1.112.102.132 de ANDALUCIA (Valle del Cauca)

OBJETO DEL CONTRATO

Prestacion de servicios de caracter temporal orientando formacion profesional integral como
instructor Sena del programa de articulacién con la educacién media técnica del Centro
Agropecuario de Buga.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

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

B. 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 evaluacién, material de
apoyo, y demds items necesarios para la planeacién y ejecucién de la formacién
profesional integral de acuerdo con los lineamientos institucionales.

C. Apoyar el alistamiento de la oferta de los programas de formacion en las Instituciones
Educativas Articuladas en la Educacién Media a través de la Transferencia Institucionaly
evidenciada en los formatos establecidos por la entidad para tal fin.

D. Entregar los soportes requeridos para el procedimiento de ingreso de aprendices al
programa de formacion tales como: ficha de matricula; fotocopia del documento de
identidad, compromiso del aprendiz, tratamiento de datos, certificado de afiliacidn SS.
Asi mismo la entrega de los soportes requeridos para la certificacién de aprendices
tales como: Pazy Salvo de la |IE y copia actualizada de los documentos de identificaciénde
cada uno de los aprendices del programa de formacioén.

E. Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccidon de aprendices de
formacién titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con
lineamientos institucionales y necesidades del Centro.

F. Realizar la planeacion y acompanamiento técnico pedagdgico en cada una de las fichas
asignadas por Institucion Educativa de forma mensual de acuerdo a lo establecido en
el Manual de Articulacién.

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

H. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad
para el Procedimiento de la Ejecucién de la Formacién Profesional Integral, verificado
mediante la gestion del portafolio de evidencias del instructor.

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

1 GTH-F-073 V.02




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

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

K. 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 gestion y demds documentos necesarios para la liquidacion del contrato.

L. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.

M. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

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

O. Apoyar al centro de formacidn cuando este lo requiera, en la promocion del
portafoliode servicios.

P. Gestionar certificacién de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESQOS

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 aplicar al proceso de certificacion de la norma en la vigencia del

contrato.

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

LUGAR DE EJECUCION: Guadalajara de Buga

PLAZO DE EJECUCION: Sera hasta el 30 de noviembre del 2022.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: _01 DE _FEBRERO DE _2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: _30_DE _NOVIEMBRE _ DE _2022

Primera adicion en dias: 15; Del 01 de diciembre al 15 de diciembre de 2022

VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 01 de febrero de 2022 al 15 de diciembre de 2022

VALOR DEL CONTRATO: El valor inicial del presente contrato es de TREINTA'Y NUEVE MILLONES
SESENTA MIL PESOS MCTE ($ 39.060.000)

ADICION DEL CONTRATO: El Valor de la adicidn del presente contrato asciende a la suma de UN
MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL PESOS MCTE ($ 1.953.000).
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VALOR TOTAL CON ADICION: El valor total del presente contrato asciende a la suma de

CUARENTA Y UN MILLONES TRECE MIL PESOS MCTE ($41.013.000).

SUPERVISOR: GERMAN SUAREZ GARCIA

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 14.890.737

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $41.013.000
Valor Ejecutado $41.013.000
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar SO
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Impartir Formacion Profesional Integral

Evaluar resultados de aprendizaje

Impartir formacion directa a aprendices

Informes solicitados por el coordinador para la autorizacion de la cuenta de cobro mensual

Programacion de las fichas atendidas

Listado de asistencia de acuerdo con la actividad desarrollada.

Guia de aprendizaje avalada por el equipo de formadores de docentes en el formato establecido

Rutas de aprendizaje registradas en el sistema de informacién

plan de mejoramiento o accién complementaria cuando aplique

Evidencias de aprendizaje en el sistema de informacién

Juicios evaluativos registrados en el sistema de informacién de acuerdo con el avance de la fase
del proyecto.

Certificado de la norma de competencia vigente: Orientar formacidn presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo

Portafolio del instructor

Formato de Reporte por parte del instructor a la coordinacién académica y al equipo de
bienestar sobre la novedad del aprendiz — (3 dias consecutivos de inasistencia sin causa justa o
manifestacion verbal por parte del aprendiz de intencidn de desercidn)

Informe mensual de horas

Informe mensual de actividades

Cuenta de cobro mensual de acuerdo con el periodo ejecutado y valor del contrato

Soportes pagos al sistema de seguridad social (salud, pensidon y ARL) mensual de acuerdo con el
periodo ejecutado y valor del contrato.

Paz y salvo del almacén y de ambientes de formacion

Informe de actividades en el medio que se requiera

Certificado de asistencia y aprobacién.

A continuacidn, se relaciona las fichas y RA evaluados por el instructor en la vigencia 2022

FICHA PROGRAMA DE | FASE EN LA | RESULTADOS DE APRENDIZAJE | OBSERVA
FORMACION QUE EVALUADOS CIONES
ORIENTO LA
FORMACION
2504896, | Técnico en | Andlisis 595125 - 04 utilizar medios y
2504889y | Asistencia tecnologia disponible en los
2502001 | Administrativa protocolos de atencidn a clientes y
usuarios de acuerdo con politicas
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organizacionales, normativa y
recursos disponibles.

595126 - 03 proporcionar
diligentemente atencidn y servicio al
cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la
etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.

595127 - 08 aplicar acciones de
mejora frente a situaciones
relacionadas con el servicio, de
acuerdo con politicas
organizacionales y normativa
vigente.

595128 - 05 participar en las
reuniones organizacionales,
teniendo en cuenta el protocolo y
politicas.

595129 - 06 verificar la aplicacién de
atencién y servicio al cliente, cara a
cara, y a través de medios
tecnoldgicos, de acuerdo con la
politica institucional y los estandares
de calidad establecidos.

595130 - 02 preparar la participacién
en las reuniones de la organizacion,
teniendo en cuenta el objeto, las
responsabilidades asignadas y las
politicas institucionales.
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595131 - 07 reconocer las no
conformidades respecto a la
realizacidon del evento, de acuerdo
con el propésito, objetivo y plan.

595132 - 01 reconocer la
organizacion, tipos de clientes,
productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social
y normatividad legal vigente.

2504896, | Técnico en | Planeacién | 595106 - 02 proyectar la redaccién

2504889y | Asistencia de los documentos empresariales y
2502001 | Administrativa de textos de acuerdo con el asunto,
la norma gramatical, tipo de textoy
la politica organizacional.

595107 - 05 corregir los textos y
documentos redactados teniendo en
cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las politicas
de la organizacion.

595108 - 01 reconocer el documento
de acuerdo con el asunto, la norma
técnica y tipo de texto.

595109 - 04 comprobar que los
documentos elaborados cumplan
con la norma técnica, gramatical, y
politicas de la organizacién.

595110 - 03 elaborar documentos
empresariales y de textos, teniendo
en cuenta la redaccidn, las técnicas
de digitacion y transcripcion, la
tecnologia disponible, velocidad,

precisidon; normas de seguridad y
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salud en el trabajo, normativa y
politicas de la organizacién.

644279 - 01 reconocer los sistemas
de informacién de acuerdo a la

disponibilidad y las necesidades de la

organizacion.

644280 - 04 consolidar informacion
de manera fisica o electrénica
haciendo uso de la tecnologia
disponible.

644281 - 05 elaborar reportes de
acuerdo con los requerimientos de
informacién.

644282 - 02 utilizar recursos
tecnoldgicos de la unidad
administrativa de acuerdo a las
tecnologias disponibles.

644323 - 03 procesar datos
utilizando herramientas informaticas
de acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas.

2277353

Técnico en
Asistencia
Administrativa

Ejecucion

292669 - asumir actitudes criticas,
argumentativas y propositivas en
funcion de la resolucién de
problemas de caracter productivo y
social.

292674 - redimensionar
permanentemente su proyecto de
vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con
visién prospectiva.
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292733 - apoyar las pruebas
demostrativas de productos en los
puntos de venta segun el plan
promocional.

292735 - aplicar acciones
promocionales de productos segun
el plan promocional.

2277353

Técnico en
Asistencia
Administrativa

Evaluacion
y Etapa
Practica

292661 - aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas pertinentes a
las competencias del programa de
formacidn asumiendo estrategias y
metodologias de autogestion.

292670 - asumir responsablemente
los criterios de preservacidony
conservacién del medio ambiente y
de desarrollo sostenible, en el
ejercicio de su desempeiio laboral y
social.

292729 - realizar informes del
servicio post venta de acuerdo con la
politica de la organizacion.

292738 - realizar reportes
relacionados con el desarrollo de las
estrategias de servicio al cliente de
acuerdo con la politica de la
organizacion.

292741 - controlar el
comportamiento de la cartera de los
clientes con relacion a las ventas de
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acuerdo con la politica de la
organizacion.

292743 - interpretar el
comportamiento de los indicadores
de gestién frente a la informacién
resultante de los de monitoreo del
servicio.

292745 - identificar la dinamica
administrativa, contable y financiera
de las unidades de negocio de
acuerdo con la normatividad
vigente.

292746 - interpretar los resultados
de la ejecucion, proyecciones y
ajustes de presupuestos de acuerdo
con los soportes contables y los
indicadores de ejecucion del
presupuesto.

292747 - elaborar los presupuestos y
sus soportes contables de acuerdo
con calculos histéricos estadistica,
presupuestos y proyecciones.

El instructor participo de los siguientes programas de formacidn, cualificando sus competencias:

Programa de formacion Fecha de certificacion
APLICACION DE DIDACTICAS EN LA | Curso terminado en noviembre 30 de
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 2022.

El Instructor planeo y desarrollo las siguientes acciones de la ruta de aprendizaje XXXXX:
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Impartir formacidn a los aprendices de las Fichas asignadas del Programa Técnico en Asistencia
Administrativa, con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento
de ejecucidn de la formacidn, tales como Sofia Plus y Territorium.

Realizar seguimiento a los Proyectos Productivo de la Etapa Productiva a los aprendices de las Fichas
asignadas del Programa Técnico en Asistencia Administrativa.

Realizar acompainamiento Técnico Pedagdgico a las fichas asignadas del Programa Técnico en
Asistencia Administrativa.

Participar activa en las Jornadas de Desarrollo Curricular, realizando la Planeacidn Pedagdgica del
Proyecto Formativo Programa Técnico en Asistencia Administrativa.

Participar activa en las Jornadas de Desarrollo Curricular, realizando la Planeacion Pedagdgica del
Proyecto Formativo Programa Técnico en Comercializacién de Productos Masivos.

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

SANCIONES: SI__ NO_X__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

GERMAN SUAREZ GARCIA
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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