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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190860 DEL 10 DE JULIO DE 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: DORA PATRICIA SIERRA VERGARA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula 43610385

OBJETO DEL CONTRATO: “Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la
Formacidn Profesional Integral, de acuerdo con la programacién definida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede
principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para
Formacién Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de
la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas,

Gestidn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano”.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Atender laformacién presencial de aprendices en el area especifica del respectivo programa
de formacidn, en las fases o Competencias establecidas y programadas, y de acuerdo con
las disposiciones normativas expedidas por la autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacidon serd orientada a través de medios tecnoldgicos mediante la
modalidad de trabajo en casa.

2. Orientary apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos
en las respectivas etapas de formacion.

3. Garantizar la actualizacién de los contenidos y tecnologias, de las fases o Competencias en

las cuales se desarrolla la formacion de los aprendices.
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4. Asi mismo, de acuerdo con el drea de desempefio para la cual fue seleccionado deberd
orientar la formacion, para desarrollar en los aprendices las competencias del programa.

5. Aplicar durante el periodo de duracidn del contrato, al proceso de certificacion de
competencias segliin normas de competencias que aplica a la funcidn Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas.

6. Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos
requeridos en el proceso administrativo; asi como el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos en las diferentes plataformas dispuestas por la entidad.

7. Cumplimiento del manual, estdndares y lineamientos vigentes para la orientacién de
procesos de formacion a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

8. Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el Centroy
acoger las recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad aprobado por la
Institucidn.

9. Orientar, apoyar, acompafar y asesorar en forma permanente e integral a los aprendices
en el proceso de formacién, incluyendo la formulacién y seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean asignados

10. Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacién Profesional Integral.

11. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad educativa a
través de los canales de comunicacién dispuestos por la entidad.

12. Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol de instructor conforme a los

programas de formacién que imparte el Centro.
LUGAR DE EJECUCION: BOGOTA D.C. — SENA - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA (CGA)

PLAZO DE EJECUCION: CINCO (5) MESES Y NUEVE (9) DIAS
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FECHA DE INICIACION CONTRATO: 10 DEJULIO DE 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 19 DE DICIEMBRE DE 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: diecinueve (19) de diciembre (12) de 2023

VALOR DEL CONTRATO: VEINTIUN MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA
Y TRES ($21.488.053)

SUPERVISOR: _ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: cédula 52.769.264

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $21.488.053

Valor Ejecutado $21.488.053
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar SO

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Orientar formacion profesional integral a los aprendices durante el tercer (lll) y cuarto (IV)
trimestre del calendario académico segun la programacion de fichas: 2501704-2501677-

2501694-2714296- 2824366-2824367-2824368-2559040

Elaboracién y entrega de formatos y documentos requeridos en el proceso académico

administrativo:

e 8 Actas de alistamiento.

e 4 Actas de presentacion e induccidn a la competencia
e 8 Guias de aprendizaje

e 8PPPF

e 8 Formatos de evaluacidn y seguimiento
e 8 Reportes de desercion

e 0 Reportes de aun no competente

e 0 Estrategias pedagdgicas

e 0 Planes de mejoramiento

e 8 Formatos de asistencia

e 8 Aprobacion de juicios evaluativos

e 8 Actas de cierre
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Mantener el OneDrive actualizado con la documentacién pertinente para evidenciar la
ejecucion de la formacion profesional integral, segun lineamientos de la coordinacién

académica.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO_X_
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
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