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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4572164 del 9 de febrero del 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Estefany Katerine Caro Ruiz
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de ciudadania No. 1018445149

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar con plena autonomia los servicios profesionales como instructor
para atender las necesidades del programa de ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA en las
dreas asociadas a la red de conocimiento ASISTENCIA ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de
Desarrollo Empresarial de Soacha

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Cumplir con el objeto del contrato en su totalidad.

2. Participar en la planeacidn de los procesos formativos de acuerdo con el Procedimiento Ejecucidn
de la Formacion Profesional Integral, los lineamientos institucionales y el Manual de Articulacidon del
SENA con la Educacién Media vigente, para el area tematica del objeto del contrato.

3. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el drea tematica objeto del contrato.

4. Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad
defina y el Manual de Articulacién del SENA con la Educacidn Media vigente.

5. Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato y la asignacion
establecida por las coordinaciones y el Manual de Articulacidon del SENA con la Educaciéon Media
vigente.

6. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacion de
acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

7. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion del drea temdtica objeto del contrato.

8. Emitir juicio valorativo segun la normatividad de la entidad sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que
la entidad defina y el Manual de Articulacién del SENA con la Educacion Media vigente.

9. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales
como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando ejecute formacidn cerrada empresarial y/o complementaria y lo demas
contemplado en el Manual de Articulacion del SENA con la Educacién Media vigente.

10. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad
defina para la Gestion de la Formacién Profesional Integral y el Manual de Articulacion del SENA con
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la Educacion Media vigente, mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de
los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos, deserciones, retiros voluntarios, reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la informacién, segin cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

11. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccién, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices. (Participar
activamente en los equipos de disefio curricular interdisciplinarios por programa o redes
tecnoldgicas, para garantizar la integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el desarrollo de talleres e items para alimentar el banco de pruebas
para la seleccion de aprendices).

12. Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la caracterizacién poblacional de cada o curso programa al
inicio segln aplique.

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

14. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

15. Apoyar al centro de formaciéon cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de
servicios.

16. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados, acorde al
Manual de Articulacién del SENA con la Educacién Media vigente.

17. Realizar acompafiamiento pedagdgico a las Instituciones Educativas que le sean asignadas,
acorde al Manual de Articulacién del SENA con la Educacion Media vigente.

18. Apoyar y emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisicién de materiales de formacion
profesional y velar por su asignacion de manera oportuna y pertinente.

19. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

20. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOSFORMATIVOS 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 debera aplicar al proceso de certificaciéon de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o la evidencia de la inscripcidn efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con plazo maximo segundo semestre 2023.

21. Apoyar y acompaniar los procesos de revisién, disefio y redisefio curricular.

22. Apoyar el proceso de certificacién de aprendices, cuando el centro de formacion lo requiera,
oportunamente en los tiempos establecidos.
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23. Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo maximo de (3) dias, todas las actividades
concertadas, garantizando la calidad de la informacién y coherencia con el proceso formativo tales
como: a). Registros de juicios evaluativos de reconocimiento de aprendizajes previos. b). registro de
los juicios evaluativos durante el desarrollo de la formacidn. c). creacidn de rutas y asociacion de
aprendices. d). Comunicar y tramitar a la coordinacién académica, oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices (deserciones y hallazgos en el registro de la informacidn),
como requisito para la autorizacion del pago del periodo correspondiente.

24, Participar en las convocatorias de formacion pedagadgicas y del equipo pedagdgico del centro de
Formacion, asi como la formaciéon de TIC'S, en mejora de las competencias de las nuevas
tecnologias.

25. Presentar cuenta de cobro de manera mensual segun el cronograma establecido por el centro
de formacién con los correspondientes soportes (pago de aportes a seguridad social, informes de
las actividades y planilla de pago, reporte de informes en SECOP Il), en forma y condiciones
establecidas en la forma de pago del contrato.

26. Apoyar a la supervisién de contratos de compras, para materiales de formacién en el centro de
formacidn cuando sea requerido.

27. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del area tematica
objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

28. Emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisicién de materiales de formacion profesional y
velar por su asignacion de manera oportuna y pertinente.

29. Apoyar actividades curriculares del drea tematica asignada y los procesos consecuentes del
procedimiento frente a las instituciones educativas (cuando corresponda)

30. Las demds necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Soacha, Sibaté, Granada, Tena, San Antonio De Tequendama.

PLAZO DE EJECUCION: Nueve (9) meses y veintinueve (29) dias, o hasta el 09/12/2023, sin exceder

la vigencia del calendario académico 2023

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 9 de febrero del 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 09 de diciembre del 2023
VIGENCIA DEL CONTRATO: 2023

VALOR DEL CONTRATO: $ 40831739

Valor Inicial: $ 39602690

Valor de la adicién: $ 1229049
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SUPERVISOR: Juan Carlos Baracaldo Santos
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de Ciudadania CC 80724086

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato S 40831739

Valor Ejecutado $ 40831739

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Participo en la planeacidn de los procesos formativos de acuerdo con el Procedimiento

Ejecucion de la FPI, los lineamientos institucionales y el Manual de Articulacion del SENA con la
Educacion Media vigente.

Ejecutd la FPI de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo del
programada de formacion.

Emitid juicios valorativos de acuerdo con el nivel de cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del programa.
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Estefany Katerine Caro Ruiz cumplié con las obligaciones en el tiempo que estuvo vinculada al
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial - Soacha.

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__

INSUFICIENTE__ Atentamente,
Firma Infor

Supervisi

FIRMA SUPERVISOR

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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