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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisiéon de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacidn del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacién de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I

Este formato no requiere impresidon debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5254543 del 28 de Julio del 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: HECTOR ENRIQUE ALVAREZ GONZALEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 71773128

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar la prestacion de servicios personales de cardcter temporal
como instructores para el programa de titulada y complementaria durante la vigencia 2023, bajo la
modalidad por horas en el area de ACTIVIDAD FISICA

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

El instructor contratista apoyard permanentemente el proceso de induccion de los
aprendices debidamente matriculados en los diferentes programas, de acuerdo a las
temadticas sugeridas, generando sentido pertenencia e identificacion con el SENA.
El instructor contratista se obliga a la realizacién, actualizacidon permanente y presentacién
del Portafolio del Instructor adjuntando en el sitio o plataforma establecida los formatos
vigentes del sistema Integrado de gestidn, pertenecientes a la guia de procesos formativos,
presentado minimo los siguientes soportes
a. Plan de trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje,
segun guia para desarrollar los procesos formativos
Guia de aprendizaje
Actas con los planes de mejoramiento académicos para aprendices que lo requieran
Planeacién, seguimiento evaluacion de etapa productiva (si aplica).
Registro de inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. Llevar lista de asistencia firmada en
las sesiones presenciales
El instructor contratista realizard la gestion, ejecucion y cargue de las evaluaciones de
conocimiento, desempeiio, producto y reportar las novedades de estas a través del LMS,
para los comités de seguimiento y evaluacion
El instructor contratista debera evaluar oportunamente los resultados de aprendizaje de
cada competencia en Sistema académico administrativo, segun la ruta de trabajo trazada
para ejecutar la formacion del programa técnico
El instructor contratista verificara las listas oficiales de matriculados expedidas por la
plataforma SOFIA, verificar la asistencia registrando las inasistencias en todas las sesiones
de formacién a partir del listado oficial de matriculados, reportando a tiempo las novedades
que surjan al coordinador académico del SENA
El instructor contratista deberd remitir las novedades académicas y disciplinarias de los
aprendices al coordinador académico del Centro de Formacidon, como lo establece el
Reglamento del Aprendiz del SENA habiendo hecho de manera previa la socializacion de los
mismos con el establecimiento educativo
El instructor contratista debera apoyar la actualizacién de los datos bdasicos del aprendiz
(Nombres, apellidos, documento de identidad y datos de contacto en el aplicativo Sistema
académico administrativo y la entrega de documentacion requerida segin procedimiento
de certificacion.
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El instructor contratista deberd apoyar el proceso de seguimiento de la etapa productiva
del aprendiz, orientando sobre los formatos vigentes para tal fin, disponibles en la
plataforma compromiso, cuando se requiera.

El instructor contratista debera realizar y entregar informes de ejecucion al Centro de
Formacién, con las novedades académicas, disciplinarias, para los comités de evaluacién y
seguimiento del Centro y como parte de la evidencia de seguimiento y cumplimiento de las
obligaciones contractuales

. Elinstructor contratista debera aplicar al proceso de certificacion de la norma, o la evidencia
de la inscripcién efectiva al proceso o aportar al informe de ejecucidon contractual, el
certificado de aprobacién de la norma de competencia “orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes de formaciéon concertados, 240201044” o la
actualizaciéon “orientar formacion presencial de acuerdo con procedimiento técnico y
normativo 240201056” , esta obligacidn debera verificarse por parte del Supervisor, y dejar
evidencia de la misma

. El instructor contratista debera asistir a las capacitaciones, talleres pedagdgicos realizados
de acuerdo a los lineamientos de la Escuela Nacional de Instructores del Sena (ENI), asi como
a las reuniones citadas por el profesional de apoyo de articulacién, coordinador académico,
coordinador de formacioén, subdirector de centro o por el supervisor

. Compartir en una Carpeta Digital ubicada en Servidor de Sistemas toda la informacién de
archivos que se requiere para el normal funcionamiento operativo de la Oficina de
Subdireccién de Centro. Dicha informacidn correspondera a la que indique su supervisor

. Afiliacidn al sistema de Salud y Pensiones en las leyes 100 de 1993 y 797 de 2003, en forma
mensual. Asi mismo la afiliacidn al sistema General de Riesgo Laborales de conformidad con
el articulo 3 del Decreto 2800 de 2 de octubre de 2003

. Entregar dentro de los términos establecidos en la ley, los documentos requeridos para la
legalizacion y ejecucidn del contrato.

. Generar informes mensuales con relacién a los resultados obtenidos con ocasién a los
servicios contratados.

. El contratista debera diligenciar la planilla de cobro de honorarios de los contratistas de
prestacion de servicios utilizando el aplicativo http://contratistas.sena.edu.co.

. El contratista con la firma del presente documento se obliga a no divulgar informacion
directa, indirecta, préxima o remotamente, ni a través de ninguna otra persona o de sus
subalternos o funcionarios, asesores o cualquier persona relacionada con ella, asi como
también a no utilizar dicha informacidn en beneficio propio ni de terceros.

. 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; razén por la cual, el Centro de Gestidn y Desarrollo Agroindustrial de Arauca, Regional
Arauca no autorizara giros por concepto de gastos derivados de comisiones, a quienes
tengan pendiente legalizaciones por comisiones anteriores.

. Las demds que le sean asignadas
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LUGAR DE EJECUCION: ARAUCA, ARAUCA

PLAZO DE EJECUCION: 4 MESES, 18 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 27 DE JULIO DEL 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DEL 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: 30/ABR/2024

VALOR DEL CONTRATO: QUINCE MILLONES SESENTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE
($ 15.068.900)

SUPERVISOR: JUAN DAVID ARAQUE LARGO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 71373492

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato S 15.068.900=

Valor Ejecutado $ 13.481.000=

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 1.586.200=

Saldo a liberar S 0=

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Imparti formacién Profesional en el Area de Actividad Fisica a las Programas de Formacién
Titulada, identificada con los siguientes codigos:

11. TCO. INSTALACION GAS DOMICILIARIO (2613945) - 12. TGO. GESTION DOCUMENTAL
(2771342) - 13. TCO. PINTURA ARQUITECTONICA (2708368) - 14. TCO. MTO. ELECTRICO Y

CONTROL ELECT. DE AUTOM (2711796) - 15. TCO. COCINA (2708103) - 16. TCO. MECANICA

MAQUINARIA INDUSTRIAL (2671501) - 17. TGO. TICS (2822930) - 18. TCO. MTO. DISPOSITIVOS
MOVILES (2770580) - 19. TGO. TGO. GEST. ADMINISTRATIVA (2708947)
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se cumplieron los objetivos del programa de Formacién Titulada y Complementaria,
bajo la modalidad de horas, en el area de Actividad Fisica, para la vigencia 2023. A
través de las actividades y obligaciones especificas descritas en el contrato de

prestacion de servicios, ejecutadas en el municipio de Arauca, Arauca.

Asi mismo se fortalecid el disefio curricular dispuesto para esta area junto con las
actividades desarrollas teniendo en cuenta su competencia como también los resultados
de aprendizaje, generando asi mismo en el aprendiz herramienta eficientes y eficaces
para enfrentar un mundo laboral competente y exigente.

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

Se realiza consulta en el aplicativo Adres donde se comprueba los pagos realizados por el

contratista

INTOrMACION & TIN O qUE ESTA FEMITa 13 NOVEdaa COMESPONaIENTE 3 13 AGMINISTA00rE O 105 KECUFSOS 08l SISTEMa LENEral 08 HEQUIINan S0dal en
Salud - ADRES v ésta proceda a la actualizacion en las bases de datos.”

CONSULTA AFILTADO COMPENSADOS

INFORMACTON BASICA DEL AFTLIADO
TIPO NUMERO DE PRIMER SEGUNDO PRIMER  SEGUNDO ULTIMO
IDENTIFICACION DOCUMENTO APELLIDO APELLIDO NOMBRE NOMBRE PERIODO
COMPENSADO
B N E.PS — _
ALVAREZ GOMNZALEZ HECTOR ENRIQUE —_ COTIZANTE
SANITAS
E.PS

ALVAREZ ~ GONZALEZ ~ HECTOR  ENRIQUE BENEFICIARIO
SANITAS

INFORMACION DE PERIODOS COMPENSADOS
EPS [ EOC PERIODOS COMPENSADOS DIAS COMPENSADOS TIPO AFILIADO OBSERVACION *

E.PS SANITAS 10/2023 0 COTIZANTE Pago con cotizacién
E.RS SANITAS 05/2023 COTIZANTE Pago con cotzacion
E.RS SANITAS 08/2023 3 COTIZANTE Pago con cotzacion
E.PS SANITAS 072023 COTIZANTE Pago con cotizacion
E.RS SANITAS 05/2023 3 COTIZANTE Page con cotzacién
E.PS SANITAS 05/2023 COTIZANTE Pago con cotizacién
E.RS SANITAS 04/2023 3 COTIZANTE Pago con cotzacion
E.RS SANITAS 03/2023 COTIZANTE Pago con cotzacion
E.PS SANITAS 02/2023 5 COTIZANTE Pago con cotzacidn

E.RS SANITAS 01/2023 ‘COTIZANTE Page con cotzacikén

14 4 2 34567 8% W0 . F | H 119 Registros en 12 Paginas

Pago Normal: corresponden a los afiiades que compensaron en estado activo en ls Base de Datos Unica de Afiiados - BDUA, en el marco del Decreto 780
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GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

Juan David A@%&
JUAN DAVID ARAQU GO

Supervisor Contrato

8. Control de cambios

VERSION FECHA DE ENTRADA EN VIGENTE NATURALEZA DEL CAMBIO

V03 Octubre Cambio imagen institucional y
generalidades
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