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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
supervision 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 ejecucidn de los contratos de prestacidn de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacién

de servicios.

El tramite que surte el formato una vez diligenciado deberd ser firmado por el
supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP Il

Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATO No. 4557683 de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: PAOLA ANDREA FERNANDEZ RODRIGUEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 1081152145

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales de caracter temporal para impartir
Formacion Profesional titulada y complementaria presencial y/o virtual en el Centro
Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Sena Regional Huila y su area de influencia en
la especialidad GESTION ADMINISTRATIVA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No

Obligaciones

Desarrollar personalmente las acciones de formacién asignadas, cumpliendo con la
programacion establecida por la Coordinacion Académica, el calendario académico, el
disefio y desarrollo curricular de los programas y los lineamientos establecidos en el
Procedimiento de Ejecucién de la Formacion sobre una base de ciento sesenta (160)

horas por periodo mensual.

Cumplir con los lineamientos y disposiciones del Sistema Integrado de Gestion vy

Autocontrol SIGA y el Cédigo de Integridad del SENA.

Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefo y desarrollo
curricular de programas de Formacion Profesional Integral, y del alistamiento de los
procesos formativos conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos

institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato.

Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion del area tematica objeto

del contrato.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el Sistema Optimizado para la

Formacion Integral del Aprendizaje SOFIA PLUS mediante las siguientes actividades:
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a). Crear las rutas de aprendizaje y asociar a todos los aprendices a su respectiva ruta.
b) Verificar que los aprendices matriculados queden en estado: “En Formacion”. c)
Verificar que los datos basicos y de contacto de los aprendices se encuentren
actualizados. d). Registrar inasistencias oportunamente. e) Verificar el estado de los
aprendices reintegrados o trasladados. f) Comunicar oportunamente al Coordinador

Académico las anomalias, inconsistencias y novedades de los aprendices.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizaje
de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de
su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la

entidad defina.

Crear y actualizar permanente el Portafolio del instructor en el LMS y orientar a los

aprendices acerca de la creacion de su portafolio en el LMS.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como implementar las
estrategias establecidas en el protocolo de la ruta de atencién prevencion desercion

de aprendices — GFPI — PR - 001.

Apoyar a los aspirantes en el registro en el Sistema Optimizado para la Formacién

Integral del Aprendizaje SOFIA PLUS, en aquellas poblaciones con caracteristicas

especiales o zonas de dificil acceso.

En caso de ser programado en Formacion Complementaria Presencial, entregar los
soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacién tales
como: ficha de caracterizacién, fotocopia de los documentos de identidad, formato de
inscripcion de aspirantes en Sofia Plus y/o requisitos definidos en el disefio curricular,

en los tiempos establecidos por el Centro de Formacion.
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Presentar acta de cierre de ejecucion de las fichas asignadas al terminar la etapa
lectiva, garantizando la emision de todos los juicios evaluativos, tramite de novedades

y el registro de la modalidad de etapa productiva de los aprendices.

Apoyar procesos de Registro calificado y/o Autoevaluacion para los programas en nivel

tecnologo del area tematica objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera, en la promocién, comunicacion

y divulgacion del portafolio de servicios.

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.

Asistir y participar activamente en las reuniones institucionales y en las transferencias

a las que se convoque en relacion de la actividad contractual.

Aplicar al proceso de evaluacion y certificacion en la norma o normas sectoriales de
competencia laboral y aportar el respectivo o respectivos certificados de aprobacion o
la evidencia de la inscripcion al mismo o mismos, de acuerdo con los directrices

impartidas por la Direccién General.

En el marco de las actividades del objeto contractual, apoyar con la estructuracién y
definicion de especificaciones técnicas de las diferentes necesidades de la Entidad;
con la evaluaciéon de propuestas en los procesos de contratacidn de bienes, servicios
u obras, y realizar cuando le sea requerido por razones de idoneidad, el apoyo a la

supervision de los contratos, de conformidad con la Ley 1474 de 2011.

Acompainiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el

equipo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la programacion asignada.
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Informar oportunamente, al Coordinador Académico y al supervisor de contrato
cualquier eventualidad que no permita cumplir con la programacion establecida por el

Centro de Formacion.

Adicionales a estas obligaciones para la formacion virtual, también debera cumplir con

lo establecido en la Guia Orientacién para Ambientes virtuales de aprendizaje.

GFPI -G -014.

Adicionales a estas obligaciones para la formacién complementaria presencial, cumplir
con lo establecido en la Guia para la Ejecucion de la formacion complementaria

presencial GFPI-G-043.

Fomentar y garantizar la implementacion de las actividades de Orden y Limpieza en
los procesos y ambientes de formacion que tenga a cargo, bajo la normatividad de

Salud y Seguridad en el Trabajo.

Adicionales a estas obligaciones, si es designado para el seguimiento de Etapa
Productiva también debe cumplir con lo establecido en la Guia Etapa Productiva

Proceso Formativo. GFPI -G — 040.

Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean

asignados.

Entregar los formatos de seguimiento diligenciados al Coordinador Académico y en

caso de ser requerido reportar para plan de mejoramiento de aprendices o novedad

segun sea el caso.
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Realizar la planeacion de actividades junto con los aprendices asignados
concertando las actividades a desarrollar, fechas y horarios para presentacion de las

evidencias.

Participar de las charlas informativas brindando las orientaciones respectivas sobre la
planeacion, seguimiento y evaluacion de la etapa productiva, programadas por el

Centro de Formacién en el ultimo trimestre de la etapa lectiva.

Apoyar en la formulacién del proyecto productivo a los aprendices interesados en

desarrollar su etapa productiva mediante esta modalidad.

Apoyar a los aprendices en la consolidacion de documentos requeridos para la

finalizacion de su etapa productiva, paz y salvo y certificacion académica.

30 | Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: REGIONAL HUILA, CENTRO AGROEMPRESARIAL Y DESARROLLO

PECUARIO DEL HUILA

PLAZO DE EJECUCION: 10 MESES y 2 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 06 DE FEBRERO DE 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO 7 DE DICIEMBRE DE 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: 8 DE ABRIL DE 2024

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA'Y CINCO MILLONES DOSCIENTOS TREINTAY

TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($35.233.334).

SUPERVISOR: Felipe Castellanos Forero
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 1081152486 de Rivera — Huila.

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__
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ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

Acta No 001 Justificacién Adiciéony | Octubre 2 de 2023 Adicidn de contrato

prorroga

BALANCE FINANCIERO:

ESTADO FINANCIERO

Valor inicial del contrato $35.233.334

Valor bruto pagado al contratista $34.416.667

Valor pendiente por pagar al contratista $816.667

Saldo por reversar a favor del SENA SO

PRO D U CTOS 0 ACTIVI DAD ES EJ ECUTA DAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

La contratista orienté formacion complementaria en la modalidad virtual en el area de
gestion administrativa, de acuerdo con la programacion asignada en las fichas que se

relacionan a continuacion:

"  Mes de febrero
Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral

2698011
2698012
2699796
2698010

Mes de marzo

2724827
2724822
2724827
2724819

Mes de abril
2747920
2724822
2724827
2724819

Mes de mayo

Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral

Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral
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Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral
- 2770934
- 2770935
Novedades y liquidacion en seguridad social integral
- 2770940
Emprendimiento de unidades productivas
- 2770938

®  Mes junio
Novedades y liquidacion en seguridad social integral
- 2789472
- 2789471
- 2789469
- 2789470

"  Mes julio
Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral
- 2808073
- 2808052
- 2808077
- 2808075

"  Mes de agosto
Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral
- 2837054
- 2837052
Novedades y liquidacion en seguridad social integral
- 2837040
Emprendimiento de unidades productivas
- 2837041

®  Mes septiembre/octubre
Novedades y liquidacion en seguridad social integral
- 2860795
Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral
- 2860776
- 2860777
Herramientas para la gestion del talento humano
- 28060797

" Mes noviembre
Competencia ciudadana Saber Pro
- 2880057
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Estrategias para el mejoramiento de la compresion lectora
- 2880055

Contratacion y dfiliacion a seguridad social integral en el entorno laboral
- 2879981

Novedades y liquidacion en seguridad social integral
- 2879982

Se desarrollaron las actividades propias de la ejecucion de la formacion en modalidad
complementaria virtual en las fichas asignadas durante la vigencia del contrato,
realizando las gestiones correspondientes en las plataformas Sena Sofia Plus,
Territorium, tales como:

- Alistamiento del ambiente de formacién virtual, habilitando los contenidos del
curso, desde el inicio hasta el cierre de la formacion. (Elaboracion de
cronograma, publicaciones y anuncios, foros).

Generar la ruta de aprendizaje asociados a los aprendices a la ficha a través de
la plataforma Sena Sofia Plus.

Acompafar el proceso de formativo, programando y llevando a cabo los
encuentros virtuales de socializacion de las actividades de aprendizaje, revision,
calificacion de evidencias presentadas.

Realizacién de las actividades de cierre de la formacion en las fechas y segun
lineamientos establecidos, gestionando el centro de calificaciones y
sincronizacién de resultados de aprendizaje con Sena Sofia Plus.

Adecuacion y actualizacion permanentemente el portafolio del instructor en el
LMS.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

La instructora PAOLA ANDREA FERNANDEZ RODRIGUEZ ejecuté el contrato
CO1.PCCNTR. 4557683 de 2023 de 2023 de manera satisfactoria, cumpliendo con las
obligaciones contractuales en las cuales fue requerido su apoyo. De acuerdo con el
reporte de SOFIA PLUS, desarrollé el objeto contractual con base en 160 horas
mensuales y reportd oportunamente las novedades en el sistema de gestion.
SANCIONES: SI__ NO_x__

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

T e i &Sjﬁ\\c\ﬂc;'}) T

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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