SENMNA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5362301 8 de Septiembre de 2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARY LUZ CACERES CACERES

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de ciudadania N° 63395088

OBJETO DEL CONTRATO “ Prestar los servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turistico
de los Andes vigencia 2023, como instructor de caracter temporal en la modalidad de Contrato por
tiempo fijo, para la gestién del desarrollo curricular y la ejecuciéon de acciones de formacidn titulada y
complementaria para el programa de integracion con la media en la red de informatica, Disefio y
desarrollo de software, drea tematica: SISTEMAS Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS y demds de su
competencia”.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Realizar la planeacion y alistamiento oportuno de todos los
documentos de desarrollo curricular seglin el programa de formacién asignado para orientar 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, verificacidn 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 informacién y la coherencia con el proceso
formativo. 3. Realizar la induccién y reinduccién institucional a los aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales. 4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el programa
de formacidn del area tematica objeto del contrato segun los lineamientos Institucionales. 5. Aplicar y
hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia de la Institucién Educativa
Articulada aplicando el conducto regular para garantizar el debido proceso de gestion 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 formacion para desarrollar eficazmente la acciéon de
formacion 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
institucion 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 apropiacién 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 evaluacion establecidos en el programa de
formacidn. 9. Apoyar la ejecucion de acciones para el aseguramiento de la calidad de la FPI segun los
lineamientos institucionales y necesidad del Servicio. 10. Realizar seguimiento a la ejecucién de cada
accion de formacion asignada, participar en comités de evaluacidn y seguimiento, documentar en actas
y registros la ejecucién de los seguimientos, como las novedades que se presenten en la accién de
formacidn. 11. Reportar y sistematizar segun plan operativo del programa, las acciones de formacion en
los portafolios de evidencias y en documentos (Actas de evaluacion de programas, Actas de empalme,
Actas de seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematizacién de practicas pedagdgicas para la
ejecucién de la FP1) 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 ejecucidn del programa de formacién mediante acta, con la revision del disefio curricular y

1 GTH-F-073 V.02




SENMNA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

documentos de desarrollo curricular, la pertinencia y validez de estos, como también los indices de
desercién y las oportunidades de mejora al finalizar la ejecucidon de un programa de formacion. 13.
Participar proactivamente en las actividades del equipo de instructores de la red de conocimiento y
equipos ejecutores y docentes Homologos de las Instituciones Educativas (I.E.). Construir junto con el
equipo de Instructores de la red de conocimiento, el banco de material didactico para cada programa de
formacién con base en lineamientos institucionales, entregar una copia digital de este material a la
coordinaciéon académica. 14. Apoyar la gestion para el alistamiento y ejecucién del programa de
Articulacion con la media para la siguiente vigencia. 15. Apoyar la gestidén para seguimiento y verificacidn
del cierre de fichas del programa de Articulacién con la media (apoyo entrega de documentos solicitud
de titulo para certificacion de aprendices). 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, la programacién de las
fichas, los ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilizacidn 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 formacidn 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 promocion de la oferta académica y portafolio de servicios, asi mismo, gestionar la conformacién de
grupos de aprendices para la creacién 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 Administraciéon educativa. 20. Participar cuando el
centro lo requiera en proyectos de investigacion Técnica aplicada y/o pedagdgica y actividades del plan
tecnolégico para fortalecer el proceso de formacién en el area temdtica objeto del contrato. 21.
Participar cuando el centro de formacion lo requiera en jornadas de Disefio y desarrollo curricular de
programas de FPI conforme a las necesidades nacionales y lineamientos institucionales requeridos para
el drea tematica objeto del contrato. 22. Acompanar a los aprendices en las actividades planteadas por
el equipo de bienestar al aprendiz segun la programacion del instructor.

LUGAR DE EJECUCION: Los municipios de las provincias de Norte y Gutiérrez en Boyaca y Garcia Rovira
en Santander, jurisdiccion que comprende el Centro agro empresarial y Turistico de los andes, Regional

Santander.

PLAZO DE EJECUCION: 80 DIAS
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 11 de Septiembre de 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 de Noviembre de 2023
VIGENCIA DEL CONTRATO: 1 de Abril de 2024

VALOR DEL CONTRATO: $ 10.689.333

SUPERVISOR: DARY MILENA SALAZAR SUAREZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de ciudadania N° 63396278
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $10.689.333

Valor Ejecutado $6.680.833

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $4.008.500
Saldo a liberar S0

PRO D U CTOS O ACTIVI DAD ES E.’ EC UTA 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.)

1. Se orientd el desarrollo de la formacidn profesional integral segliin procedimiento de ejecucion
de la FPI y reglamento del aprendiz, realizando el proceso de ensefanza, aprendizaje y
evaluacion, participando en comités de evaluacion y seguimiento, registrando los resultados de
la formacidn, los juicios evaluativos de cada competencia por aprendiz en el aplicativo sofiaplus
y en el reporte de juicios evaluativos /o en las actas de seguimiento a la formacién en las
siguientes fichas en los periodos definidos: en las fichas 2695329, 2695337 grado 10 se
ejecutaron las siguientes Actividades de proyecto. Induccion. AP1: Identificar las necesidades
tecnoldgicas en organizaciones del area de influencia del centro de formacién, acordes con el
contexto productivo. AP2. Plantear el uso de técnicas innovadoras en el manejo del paquete
Office y herramientas TIC de acuerdo a las necesidades y requerimientos de organizaciones de
la provincia de Garcia Rovira norte y Gutiérrez.

2. Enlasfichas2471652,2472211, 2471522, Grado once se avanza en la Actividad de proyecto AP4.
Ejecutar el mantenimiento de los equipos de computo segun el diagndstico, normatividad legal
vigente y necesidades de organizaciones de la provincia de Garcia Rovira, Norte y Gutiérrez. AP5
Instalar y configurar una red de datos teniendo en cuenta las normas legales vigentes y
estandares de cableado estructurado.

3. En las fichas del técnico en Asistencia Administrativa 2480444, 2471483, 2471436 se apoy¢ la
competencia Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

4. Se oriento el desarrollo de la formacién profesional integral seglin procedimiento de ejecucion
de la FPl y reglamento del aprendiz, realizando el proceso de ensefianza, aprendizaje y
evaluacion, participando en comités de evaluacion y seguimiento, registrando los resultados de
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la formacidn, los juicios evaluativos de cada competencia por aprendiz en el aplicativo sofiaplus
y en el reporte de juicios evaluativos /o en las actas de seguimiento a la formacién en las
siguientes fichas en los periodos definidos:

5. Se apoyd con las instituciones educativas la documentacion requerida para tramite de
certificados de las fichas: 2471652, 2472211, 2471522 de grado once

6. Se organizaron las sustentaciones de etapa productiva en las instituciones educativas Instituto
Isidoro Miranda Morantes, Escuela Normal Superior Sady Tobdn Calle e Institucion educativa
Juan José rondon.

7. Se socializd con los estudiantes de grado 9 los programas objeto a ser orientados en la préxima
vigencia, en las instituciones educativas Instituto Isidoro Miranda Morantes y Colegio Oficial

Nuestra Sefiora del Rosario.

Actividades mes de Septiembre de 2023:

Remisién de planeacidn pedagdgica fichas asignadas

Reporte de inasistencias de los aprendices

Formacidn de etapa lectiva a las fichas asignadas.

Emisidn de los juicios evaluativos técnicos de cada formacién

Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

Verificacidn entregables y actualizacion de informacidn en el DRIVE de cada ficha
Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de Septiembre

e

Actividades mes de Octubre de 2023:

Remisidn de planeacion pedagdgica fichas asignadas

Reporte de inasistencias de los aprendices

Formacidn de etapa lectiva a las fichas asignadas.

Emisidn de los juicios evaluativos técnicos de cada formacién

Solicitud de traslado de fichas seglin las novedades reportadas en los Comités de
Evaluacién y Seguimiento.

Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

Verificacidn entregables y actualizacion de informacidn en el DRIVE de cada ficha
Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de Octubre

kel

-+

Actividades mes de Noviembre de 2023:

4+ Remisién de planeacion pedagdgica fichas asignadas
4+ Reporte de inasistencias de los aprendices
4 Formacioén de etapa lectiva a las fichas asignadas.
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Emisidn de los juicios evaluativos técnicos de cada formacién

Solicitud de traslado de fichas segun las novedades reportadas en los Comités de
Evaluacién y Seguimiento de las actas finales

Seguimiento y asesoria a las actividades de etapa productiva

Reporte de horas académicas en la plataforma Sofiaplus

Verificacidn entregables y actualizacidn de informacidn en el DRIVE de cada ficha
Socializacidn lineamientos programa de articulacidn y programas a ser orientados en la
préxima vigencia.

Depuracidn de fichas

Documentacién proceso de certificacién fichas grado once

Participacion ceremonia de graduacién Instituto Isidoro Miranda, Escuela Normal
Superior Sady Tobdn Calle.

Registro en la plataforma SECOP Il los soportes de la cuenta para el mes de Noviembre

FEEE

- FFF

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

La 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__

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ
SUPERVISORA DEL CONTRATO

Atentamente,
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