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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

San José del Guaviare, 26 de diciembre de 2023

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5467247 del 18 de octubre del 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Andrés Ariza Montenegro

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 79694065

OBJETO DEL CONTRATO: prestar servicios personales de caracter temporal como
instructor, para orientar procesos de formacion titulada y complementaria presencial y
virtual, en los programas de la red institucional de la ensefianza de idiomas-ingles que

imparte el CDATTG, en el departamento del Guaviare y Sur del Meta.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Participar en la elaboracién de proyectos de formacion.

2. Impartir formacion en los horarios y lugar que la entidad indique.

3. Conformar equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnolégicas, para garantizar integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, productos derivados de la
ejecucion de los proyectos de formacion, entre otras.

4. Seleccionar estrategias de ensefianza — aprendizaje — evaluacion segun el programa de
Formacion Profesional y el enfoque metodolégico adoptado, entrega de guias de
aprendizaje, herramientas de evaluacion y programacion de las acciones de ensefianza
aprendizaje.

5. Orientar los procesos de aprendizaje segun las necesidades detectadas en los procesos
de evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

6. Programar las actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacion de conformidad con
las estructuras curriculares, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para
la ejecucion de acciones de Formacion Profesional.

7. Participar en la programacion y ejecucién del proceso de induccién de aprendices y el

reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual

de ejecutar acciones de formacion diferentes a la induccion.

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

8. Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias, todas las
actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacion y su coherencia con el proceso formativo, tales como, proyectos
de formacion, registro de los juicios evaluativos, creacion de rutas y asociacion de
aprendices.

9. Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

10. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de
formacion profesional integral.

11. Dar estricto cumplimiento a los manuales del Sistema de Gestion de Calidad y demas
normas que regulan la formacién profesional integral en el SENA y ademas a entregar las
listas de los alumnos inscritos, seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y
demas documentos requeridos por la Gestién de Centros y Registro y Certificacion.

12. Evaluar el proceso de aprendizaje en cinco (5) dias maximo después de culminar las
acciones de formacion, las estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento
académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes.
13. Participar en procesos de promocion de los programas de formacion profesional
integral, servicios y actividades de divulgacién tecnolégica.

14. Participar activamente en las actividades de formacion programadas por el Centro, en
el area de Cultura, Deporte, Recreacion, dirigida a los aprendices y en los programas de
caracter preventivo que ameriten de su apoyo y asesoria, adicionalmente en las actividades
de Bienestar dirigidas a los aprendices.

15. Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccion de los aprendices a los programas de
formacion.

16. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos de
la entidad, puestos bajo su cuidado para desarrollar las labores propias de instructor.

17. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y
presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato.

18. Presentar mensualmente los informes estadisticos y de actividades exigidos por EL
SENA.

19. Apoyar al Centro de Formacion, cuando se requiera de conocimientos técnicos y/o

especializados acordes con su profesion.
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20. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucion del contrato,
tales como ajustarse a las politicas de comunicacién del SENA vy aplicacion de las TIC
(Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos electrénicos, revisarlos
periédicamente y contestar requerimientos); conocer, apoyar y participar en las actividades
del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol (SIGA) de la entidad; velar por la correcta
utilizacion de la imagen institucional, reportar al area de comunicaciones de la Regional los
eventos o actividades a realizar que requieran divulgacion”.

21. Entregar productos derivados de los proyectos de formacion a la Coordinacion
Académica para realizar posterior evaluacion de dichos productos mediante el Sistema de
investigacion del SENA — SENNOVA.

22. Las demas necesarias para el cabal cumplimento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: En el departamento del Guaviare y Sur del Meta

PLAZO DE EJECUCION: Un (1) mes y Veintinueve (29) dias, sin exceder al 16 de
diciembre de 2023

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 19 de octubre de 2023
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 16 de diciembre del 2023
VIGENCIA DEL CONTRATO: 19 de octubre del 2023 hasta el 16 de abril del 2023

VALOR DEL CONTRATO: Ocho Millones Trescientos Cincuenta Mil Seiscientos Cuarenta
y Ocho pesos MCTE ($8.350.648)

SUPERVISOR: EZEQUIEL TARAZONA MURILLO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 5.651.331

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato

$8.350.648

Valor Ejecutado

$8.350.647

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

$0

Saldo a liberar

$1

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Acciones realizadas

Evidencias

*Impartir y evaluar el proceso de aprendizaje en
los programas de formacidn titulada:

Técnico en Peluqueria
Ficha 2560309

Guias de aprendizaje

Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en digital

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint

https://sena4.sharepoint.com/sites/637307/2
560309/Forms/Allltems.aspx

Distribucion Fisica Internacional
Ficha 2404854

Guias de aprendizaje

Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en digital

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint
https://sena4.sharepoint.com/sites/121518/2
404854/Forms/Allltems.aspx

Tecndlogo en Coordinacién de Escuelas de Musica
Ficha 2398562

Guias de aprendizaje

Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en digital

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint
https://sena4.sharepoint.com/sites/513208/2
398562/Forms/Allltems.aspx

Complementario en inglés basico — nivel 1
Ficha 2723858

Guias de aprendizaje

Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en digital

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus

GTH-F-073 VO3



https://sena4.sharepoint.com/sites/637307/2560309/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/637307/2560309/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/121518/2404854/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/121518/2404854/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/513208/2398562/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/513208/2398562/Forms/AllItems.aspx

N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Documentos en Sharepoint
https://sena4.sharepoint.com/sites/Coordinac
ionAcademicaGuaviare/Formacion Compleme
ntaria/Forms/Allltems.aspx?id=%2Fsites%2FC
oordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion
%5FComplementaria%2F2723858

Tecndélogo en Gestidon de Empresas Agropecuarias | Guias de aprendizaje

Ficha 2341376 Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en digital

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint
https://sena4.sharepoint.com/sites/723105/2
341376/Forms/Allltems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/Coordinac
ionAcademicaGuaviare/SitePages/5 Hist Aca

d TG.aspx

Técnico en Mantenimiento de Equipos de Guias de aprendizaje

Computo Actividades de aprendizaje

Ficha 2713542 Registro de asistencia en digital

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint
https://sena4.sharepoint.com/sites/233105/2
713542/Forms/Allltems.aspx

Complementario Inglés Basico Nivel 2 Guias de aprendizaje

Ficha 2764048 Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en fisico

Registro fotografico

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint
https://sena4.sharepoint.com/sites/Coordinac
ionAcademicaGuaviare/Formacion Compleme
ntaria/Forms/Allltems.aspx?id=%2Fsites%2FC
oordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion
%5FComplementaria%2F2764048

Complementario Inglés Basico Nivel 3 Guias de aprendizaje

Ficha 2807160 Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en fisico

Registro fotografico

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint

https://sena4.sharepoint.com/sites/Coordinac
ionAcademicaGuaviare/Formacion Compleme
ntaria/Forms/Allltems.aspx?id=%2Fsites%2FC

5
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https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2723858
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2723858
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2723858
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2723858
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2723858
https://sena4.sharepoint.com/sites/723105/2341376/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/723105/2341376/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/SitePages/5_Hist_Acad_TG.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/SitePages/5_Hist_Acad_TG.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/SitePages/5_Hist_Acad_TG.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/233105/2713542/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/233105/2713542/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2764048
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2764048
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2764048
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2764048
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2764048
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2807160
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2807160
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2807160
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oordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion
%5FComplementaria%2F2807160

Complementario Inglés Basico Nivel 4 Guias de aprendizaje

Ficha 2845715 Actividades de aprendizaje

Registro de asistencia en fisico

Registro fotografico

Reporte de juicios Evaluativos- Sofia Plus
Documentos en Sharepoint

https://sena4.sharepoint.com/sites/Coo
rdinacionAcademicaGuaviare/Formacio
n Complementaria/Forms/Allltems.asp
x?2id=%2Fsites%2FCoordinacionAcadem
icaGuaviare%2FFormacion%5FComple
mentaria%2F2845715

Complementario Inglés Pre Intermedio Nivel 1 Coordinacion Academica Guaviare -
Ficha 2878575 2878575 - Todos los documentos
(sharepoint.com)

Reunién general Listado de asistencia.

Transferencia presencial gestion del Cambio LMS | Listado de asistencia.
SENA Territorium — Rol instructor

Induccidon competencia de Inglés oferta marzo Registro en coordinacion

Actas de finalizacidn por equipo ejecutor Registro en coordinacién

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

SANCIONES: S NO X
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__
INSUFICIENTE___

Atentamente,

EZEQUIEL TARAZONA MURILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5467247 del 2023
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https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2807160
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2807160
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2845715
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2845715
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2845715
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2845715
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2845715
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2845715
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2878575&p=true&ct=1702048128466&or=OWA%2DNT&cid=325f47bc%2D7210%2D2b68%2D82e9%2Daf61aff543cb&fromShare=true&ga=1&WSL=1
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2878575&p=true&ct=1702048128466&or=OWA%2DNT&cid=325f47bc%2D7210%2D2b68%2D82e9%2Daf61aff543cb&fromShare=true&ga=1&WSL=1
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FCoordinacionAcademicaGuaviare%2FFormacion%5FComplementaria%2F2878575&p=true&ct=1702048128466&or=OWA%2DNT&cid=325f47bc%2D7210%2D2b68%2D82e9%2Daf61aff543cb&fromShare=true&ga=1&WSL=1

