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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 5297121 del aiio 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Maria Isabel Mufioz Mantilla

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 31.193.147

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacion de servicios de caracter temporal orientando la formacién profesional

integral como instructor Sena a través de acciones regulares en las modalidades presencial ya distancia en

los diferentes niveles de formacién del Centro Agropecuario de Buga.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

A.

Impartir formacidn a aprendices en el programa de formacion presencial y con el apoyo de las
plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de ejecucion 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 evaluacidn, material de apoyo, y
demads items necesarios para la planeacién y 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 formacién
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos institucionales
y necesidades del Centro.

Realizar seguimiento de la etapa productiva 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 Ejecucion de la Formacién 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 implementacion y resultados obtenidos.

Acompaniar 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.
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.

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

el Trabajo.
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K. Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de
servicios.
Gestionar certificacion de la norma de competencia “Orientar procesos formativos con base en
los planes de formacion concertados, o la actualizacién "Orientar formacién presencial de
acuerdo con procedimiento técnico y normativo”.

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

pedagodgica de los programas de formacion asignados
Las demas 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: Guadalajara de Buga, Centro Agropecuario de Buga (Valle del Cauca)

PLAZO DE EJECUCION: Cuatro (04) meses sin exceder del 15 de diciembre de 2023.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 16 DE__AGOSTO DE 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE _DICIEMBRE DE 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: 16 de agosto al 15 de diciembre de 2023

)

VALOR DEL CONTRATO: VALOR DEL CONTRATO: DIECISEIS MILLONES PESOS M/CTE ($ 16,000.000).

Valor y Forma de Pago: El valor del presente contrato es la suma de DIECISEIS MILLONES PESOS
M/CTE ($ 16,000.000), suma que sera pagada de la siguiente manera:

a) Un pago correspondiente al mes de agosto por valor de DOS MILLONES PESOS M/CTE
(S 2,000.000)

b) Tres (03) mensualidades de septiembre a noviembre de 2023, por valor de CUATRO
MILLONES DE PESOS M/CTE. ($4.000.000) cada uno.

c) Un pago correspondiente al mes de diciembre por valor DE DOS MILLONES DE PESOS
MCTE ( $ 2.000.000)

SUPERVISOR: José Julian Mosquera Martinez

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 76. 332.374
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO _X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $16.000.000

Valor Ejecutado $16.000.000

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

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

formacion.

Para el cumplimiento de esta obligacidn se impartié formacién en Ejercer los Derechos
Fundamentales en el Trabajo a las siguientes fichas:
Tituladas:

F:2741147 F:2721719 F:2713636 F:2673755 F:2803416 F:2758407 F:2745054

F: 2758386 F:2721813

Complementaria:
F: 2864576 F:2841653 F: 2835880

Como evidencia del desarrollo de la formacién profesional integral se cuenta con los
siguientes espacios creados por la coordinacidn en donde se organizan los elementos
gue permitan ejecutar la formacion de acuerdo con el procedimiento ejecucién de la

FPI:
Portafolio del instructor: Enlace al portafolio de cada Instructor:

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cbolanosb sena edu co/Documents/CONTRATISTAS%20

COMERCI0%202023/Mar%C3%ADa%20Isabel%20Mu%C3%Bloz%20Mantilla/1.%20Ejecutar
%20FP1/Portafolio%20del%20instructor?csf=1& web=1&e=tehZOg.
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Planeacidn de la formacidn: Enlace de la Planeacién 4.

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cbolanosb_sena_edu co/Documents/CONTRATISTAS%20
COMERCI0%202023/Mar%C3%ADa%20Isabel%20Mu%C3%B1oz%20Mantilla/1.%20Ejecutar
%20FPI/Planeaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=c5mVIc

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 pedagégicas, el instrumento de evaluacion, 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 planeacion de cada programa en el cual ha
participado de acuerdo a las fichas mencionadas anteriormente. Planeacién de la

formacion

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

Durante los meses objeto de informe no se realizé esta actividad.

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

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

4+ Plataforma Territorium: Enlaces y pantallazos de la plataforma Territorium para las
fichas que se ejecutaron durante la ejecucidn del contrato.
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2741147 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

l MARIA [SABEL MURNOZ MANTILLA

Facta e vecar 20 S Sevwntae del 2001

ASENE: ASUND 1 LINEA DE TEMPO - PERIGOOS HSTORICOS DE LA PRODUCCION
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2713636 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

MASIA 1SABEL MUNOT MANTILLA
Foata du ban B e Sapmernen b 2633
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2803416 CUIDADO BASICO DE PERSONAS CON DEPENDENCIA FUNCIONAL

' MARIA ISABE MUADZ MANTILLA

Foca e rom 14 3 Sectewioe 0wl 200

Asunto: Asunis 1 LUKEA DE TENPO - PER000S HETORCOS DE LA PRODUCOON
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2758407 SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

MARM IBABEL MUROZ MANTELA
Fosta MG % e et 3w 200 Feara W 1D on Smmeton aw X000

ASUnte: Sosioh e nea 7 20000050104 PAMCi0ar off 2CCONCIACMANRSINENI0 &N CUSHTE &f BerOtn 20 00 NovemDi
s Aari 1sa0el Moz W

2745054 EJECUCION DE PROGRAMAS DEPORTIVOS

MARIA |SABEL MUNOZ MANTILLA
Tadeow e €2 ow Doevery e 1!

ASUMS Ao 4 TALLER OF FREBTACIOMES SOCILES

ASSC AT S CONOCITIESINE &N & GETI0 J8 resiadiones sociaes

Evidencia
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2758386 ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE

MARIA ISABEL MUNOZ MANTILLA
Fecua te e 05 ae Ocatre gl 2023 - Fachs Fin 22 0e Octutive det 2020

Asunto: Invaciin Conferencia Wed GAL-210201561-AMLEV1-EV2_Octutve _09_Inst. Mara lsabel Mufioz

ATENCION INTEGRAL AL
CLIENTE
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2721813 OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

MARIA ISABEL MUNOZ MANTILLA
Fecha de hico: 23 de hoviembre dei 2023 - Fecha Fin 15 de Dicientre dal 2023

Asunto; Invaaciin Confecencia Web _Mapa mental de los hitos del conficto armado AAS y Documento colaborativo de |a
solucidn del caso AAG_Noviembre_27_Inst Maria sabel Moz

TECNICO LABORAL EN OPERACIONES DE
COMERCIO EXTERIOR

2864576 EJERCER LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
TL Gestidn Logistica Ficha: 2826399

Futtseme preusa
MARIA ISABEL MUNOZ MANTILLA
Tazna de mox 30 de Noveertes gol 202
Asunto: Asurdo 2 La Inportancis O 108 derechos Sundameniales seQun normaividad legal vigentes

Comprensidn v Spacacion sctre Iresso decerte Cludadarrs Shors derschos iIndnaduses v comcivos oo of tabaio

Evidencia

| Facha de ontrega 30 de Nowertne def 2021 2 s 6 Mpm
E

284111653 EJERCER LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
TL Gestion del Talento Humano Ficha: 2562032

AAARIA ISABEL MUNOZ MANTRLA
Focta on o 12 0w Dchuten i 2003
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Evidencia

B Foche 0o ortrega 17 de Octatwe el X023 3 es 10 Xipm

2835880 EJERCER LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
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TL Seguridad y Salud en el Trabajo Ficha: 2562114

MARIA ISAREL MUNOZ MANTILLA
Fecta i oo 2 on Octabre del 2022

ASUMDS: ASrtl 2 La mporand & 00 16 00reChos lundamentaes S00un noomalviaad legal vigents
COmprensadn y apte n0idn 3000w Al ScEne. CUSAOINia MO, GuIeChis NOMAUAKS ¥ COMCIWY
Evidencia

[; * Facha de entroga 17 de Octetes del 2022 2 s 10:30pv

F. Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo total
del curso, dejando evidencia de la implementacién y resultados obtenidos. Como evidencia se
comparte enlace de carpeta de desarrollo curricular donde reposa el material usado como
estrategia didactica innovadora que permitid la motivacion de los aprendices para su
permanencia.
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cbolanosb _sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=
1689566654868&0r=0WA%2DNT&cid=be0ff202%2D80d6%2De794%2D33fe%2D1cc4c
cb7f8a3&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO0%202023%2FMar%C3%ADa%20lsabel%20M
u%C3%B10z%20Mantilla%2F1%2E%20Ejecutar%20FP1%2FPortafolio%20del%20instruc
tor&view=0

G. Acompaiiar 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.
Como producto o evidencia se muestra pantallazo de la participacion en los eventos organizados
por bienestar al aprendiz.

Para el periodo de la ejecucién de este contrato no se realiz6 esta actividad.

H. Realizar entrega de los informes mensuales de ejecucidn 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.

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

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

https://senad-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=
1689566654868&0r=0WA%2DNT&cid=be0ff202%2D80d6%2De794%2D33fe%2D1cc4c
cb7f8a3&ga=1& WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FMar%C3%ADa%20lsabel%20M
u%C3%B1loz%20Mantilla%2F1%2E%20Ejecutar%20FP1%2FPortafolio%20del%20instruc
tor&view=0

I. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del
Centro de Formacién. Como evidencia se comparten enlaces de las actas de comité de
seguimiento y evaluacion y equipo ejecutor, realizadas a las diferentes fichas:

Para el periodo de la ejecucién de este contrato no se realizd esta actividad.

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 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,
coordinaciéon de formacién o subdireccion de centro. Como productos o evidencia de esta
obligacidn se muestran pantallazos de la divulgacion del portafolio en diferentes redes sociales:
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L. Gestionar certificacion de la norma de competencia “"Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimiento técnico y normativo”. — Nivel Avanzado. Participar activamente de
las convocatorias realizadas por la oficina de competencias laborales de la entidad y por la
coordinacion académica para certificarse en las normar de competencia laboral relacionadas
con la FPl. Como producto o evidencia se muestra pantallazo de la certificaciéon en la
competencia laboral mencionada.

M. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formacidn, segun 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 evaluaciéon
donde reposan los reportes de juicios de evaluacion de cada ficha en la competencia y resultados
programados.
Tituladas:
F:2741147 F:2721719 F:2713636 F:2673755 F:2803416 F:2758407 F:2745054
F: 2758386 F:2721813
Complementaria:
F: 2864576 F:2841653 F:2835880
Enlace del portafolio con cada ficha y los resultados evaluados.

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cbolanosb sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=168956
6654868&0r=0WA%2DNT&cid=be0ff202%2D80d6%2De794%2D33fe%2D1cc4cch7f8a3&ga=1
&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATIS
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

TAS%20COMERCIO%202023%2FMar%C3%ADa%20Isabel%20Mu%C3%B1loz%20Mantilla%2F1
%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0

N . Se realiza curso para actualizar la certificacion de Integralidad,

transparencia y la lucha contra la corrupcion, se obtiene certificacion.

T frossis hthn

T L P PR
Sanchie Fitina cantics gus

MARIA ISABEL MUSIOZ MANTILLA

Mrpaded b smeree o g baba e - e r——

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__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

José Julidan Mosquera Martinez
Supervisor(A) Contrato N2 CO1.PCCNTR. 5297121 del afio 2023
Cargo del Supervisor Instructor con Funciones de Coordinador Académico

GTH-F-073 VO3



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1689566654868&or=OWA%2DNT&cid=be0ff202%2D80d6%2De794%2D33fe%2D1cc4ccb7f8a3&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FMar%C3%ADa%20Isabel%20Mu%C3%B1oz%20Mantilla%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1689566654868&or=OWA%2DNT&cid=be0ff202%2D80d6%2De794%2D33fe%2D1cc4ccb7f8a3&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FMar%C3%ADa%20Isabel%20Mu%C3%B1oz%20Mantilla%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor&view=0

