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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5457945 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: SIGRID MILENA PEREZ SOLANO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO 49794407

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion de caracter temporal

como instructor, para la gestion del desarrollo curricular y la ejecucién de acciones de formacion titulada,
complementaria y virtual en el area temética de AGROINDUSTRIA E HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS y demas de su competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los
Andes, Vigencia 2023

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Realizar la planeacién y alistamiento oportuno de todos los
documentos de desarrollo curricular segun el programa de formacidn asignado para orientar en las
fichas que se le asignen en la vigencia, y presentar los documentos antes de la ejecucion de las fichas
de manera trimestral. 2. Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus todas las actividades que de
acuerdo con el proceso de GFPI son de su responsabilidad (Registro de Proyecto Formativo, Creacién
de ruta de Aprendizaje, Asocio de Aprendices, verificacién de registro de actividades en Sofia plus
durante los de 5 primeros dias habiles de cada mes y reportar novedades, reporte de Inasistencias,
Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la informacion y la
coherencia con el proceso formativo.3.Realizar la induccién y reinduccidn institucional a los
aprendices de acuerdo con los lineamientos institucionales. 4. Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el programa de formacién del drea tematica objeto del contrato segun los
lineamientos Institucionales. 5. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el
conducto regular para garantizar el debido proceso de gestidon de novedades en especial cuando
sean notificaciones de menores de edad.6. Solicitar y gestionar oportunamente el uso de los
elementos necesarios y materiales de formacién para desarrollar eficazmente la accién de
formacién y responder por ellos ante el centro presentando los respectivos documentos soporte,
como también responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos
de la institucidn puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su rol. 7. Realizar
seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva de las y los aprendices que le sean asignados y
documentar esta actividad segun el procedimiento de ejecucion de la FPI. 8. Realizar la Evaluacién
de la apropiacion de las competencias de los aprendices, emitir y registrar los Juicios evaluativos de
cada aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa verificacién efectuada de logro de los resultados
de aprendizaje y portafolio de evidencias del aprendiz, de acuerdo con los criterios de evaluacién
establecidos en el programa de formacién en un plazo maximo de 8 dias después de finalizada la
evaluacién de las actividades de aprendizaje segun fechas establecidas en el plan de trabajo y
planeacion pedagdgica. 9. Apoyar la ejecucion de acciones para el aseguramiento de la calidad de
la FPI segun los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. 0. Realizar seguimiento a la
ejecucion de cada accion de formacidn asignada, participar en comités de evaluacion y seguimiento,
documentar en actas y registros la ejecucion de los seguimientos, como las novedades que se
presenten en la accidn de formacidn. 11. Reportar y sistematizar segin plan operativo del programa,
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las acciones de formacién en los portafolios de evidencias y en documentos (Actas de evaluacion de
programas, Actas de empalme, Actas de seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematizacion de
practicas pedagogicas para la ejecucion de la FPI) que demuestren los resultados de la ejecucién
contractual y la FPI, en los diferentes medios y/o espacios fisicos y digitales que disponga el centro.
12. Realizar la presentacion de resultados de ejecucién del programa de formacién mediante acta,
revisidon del disefio curricular y documentos de desarrollo curricular, sobre la pertinencia y validez
de estos, también indices de desercion y/o oportunidades de mejora al finalizar la ejecuciéon de un
programa de formacidn en sus dos etapas.13. Participar proactivamente en las actividades del
equipo de instructores de la red de conocimiento y equipos ejecutores, para la construccion junto
con el equipo de Instructores de la red de conocimiento, el banco de material didactico para cada
programa de formacion con base en lineamientos institucionales, entregar una copia digital de este
material a la coordinacién académica. 14. Apoyar la gestidn para el alistamiento y ejecucion de los
programas de formacién titulada, complementaria presencial y/o virtual seguin necesidad del centro
de formacion.15. Apoyar la gestidn para seguimiento y verificacion del cierre de fichas de los
programas de formacién titulada, complementaria presencial y/o virtual (apoyo entrega de
documentos solicitud de titulo).16. Programar y reportar al supervisor de contrato, en los 5 ultimos
dias habiles de cada mes las actividades a ejecutar en el siguiente mes segun la programacion de las
fichas, los ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilizacién previa
a la salida y se gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual
y lineamientos Institucionales y legales. 17. Articular las acciones de formacién con las estrategias
institucionales Sennova, Agrosena, los procesos misionales de Emprendimiento y ECCL y demas
procesos institucionales en el marco del mapa de procesos SIGA, segun alcance de la FPI.18. Apoyar
las actividades de promocidn de la oferta académica y portafolio de servicios, asi mismo, gestionar
la conformacidn de grupos de aprendices para la creacidn de las fichas de formacidn, de acuerdo
con los procedimientos establecidos en el sistema integrado de gestion y autocontrol-SIGA. 19.
Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacién de
acuerdo con los requisitos definidos en el disefio curricular y lineamientos de Administracién
educativa.20. Participar cuando el centro lo requiera en proyectos de investigacion Técnica aplicada
y/o pedagogica y actividades del plan tecnoldgico para fortalecer el proceso de formacién en el area
tematica objeto del contrato. 21. Participar cuando el centro de formacidn lo requiera en jornadas
de Disefo y desarrollo curricular de programas de FPI conforme a las necesidades nacionales y
lineamientos institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato. 22. Acompafiar a
los aprendices en las actividades planteadas por el equipo de bienestar al aprendiz segin la
programacion del instructor.23. Apoyar la inscripcion en el sistema de informacion de la Agencia
Publica de Empleo del SENA de los aprendices, de manera informada y consentida por los mismos,
garantizando la consignacion de informacion veraz y actualizada, asi como informar los mecanismos
de consulta a los aprendices.24. Participar en las jornadas de seguimiento, acompanamiento,
actualizacidon, capacitacion y trasferencia tecnoldgica convocadas por el centro de Formacién.
25.Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol, Seguridad y Salud en el
trabajo, gestion ambiental, gestion de la informacion y Gestion de la Calidad.26. Reportar de manera

oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecucién contractual dentro de la plataforma

SECOP I, los soportes correspondientes que evidencien la correcta ejecucidn y pagos realizados en
2
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cumplimiento del contrato de prestacion de servicios suscrito.27. Aplicar al proceso de certificacién
de la norma de competencia “Orientar Procesos Formativos Con Base En Los Planes De Formacién
Concertados, O La Actualizacion "Orientar Formacién Presencial De Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su defecto deberd aplicar al proceso de certificacion de la norma y
aportar el respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucion contractual.28. Apoyar con la revision, proyeccion y evaluacidn en las etapas
precontractual, contractual y pots-contractual de los procesos de contratacidn de bienes y servicios,
segln su area.29. Participar en las actividades programadas por el SENA y equipo SIGA a las cuales
se les convoque en cumplimento de las actividades propias del objeto contractual. 30. El contratista
gue realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el supervisor deberd
presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacidn de la comision, la
respectiva legalizacidn al area de Contable o quien haga sus veces. 31. Hacer entrega oportuna al
supervisor del contrato, seglin cronograma que se establezca por parte de la entidad y atendiendo
la forma de pago establecida de los documentos y soportes de cuenta de cobro, con el fin de dar
cumplimiento a la meta de ejecucidn presupuestal.32. EI| CONTRATISTA deberd acreditar que se
encuentra al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pension y
riesgos laborales).33. Las demas que sean asignadas, por el supervisor del contrato

LUGAR DE EJECUCION: MALAGA

PLAZO DE EJECUCION: 68 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 17 DE octubre DE 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE diciembre DE 2023
VIGENCIA DEL CONTRATO: 15/04/2024

VALOR DEL CONTRATO: S 7.883.383
SUPERVISOR: CAROLINA MESA BARRERA
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: cedula de ciudadania N2 63392406

BALANCE FINANCIERO:

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Realice la planeacion y alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular del
programa para el programa higiene y Manipulacion de Alimentos (guia de aprendizaje, planeacion
pedagdgica, planes de trabajo, disefio de instrumentos de evaluacion, material didactico) para siete fichas
de formaciéon complementaria.

Realice el registro creacion de ruta de Aprendizaje, Asocio de Aprendices del programa de formacién
Higiene y Manipulacién de Alimentos de las fichas para siete fichas de formacién complementaria.
Imparti formacidn profesional integral en el programa de formacion complementaria “HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS” de siete fichas.

Valor total del contrato S 7.883.383

Valor Ejecutado $5.879.133

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $2.004.259

Saldo a liberar SO

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplié con las obligaciones contractuales establecidas.

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,

gwf:n A /Aa Vo

CAROLINA MESA BARRERA

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) PEREZ SOLANO
SIGRID MILENA identificado(a) con CC. 49794407 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 7 de Diciembre de 2023 a las 11:26:27

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1
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