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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5807503 del afio 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: FRANCISCO JAVIER CAMPO PORTILLA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 7.140.514 Santa Marta.

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir
formacidn profesional de nivel técnico programada por el centro de Logistica y Promocidn
Ecoturistica regional Magdalena para el programa de articulacion con la educacién media en el
area de CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Orientar la formacion de aprendices en el drea, en las competencias, los resultados de aprendizaje
y las actividades de los proyectos de formacidn programados, dentro de los tiempos que, para cada
accion, se determine por parte del centro de formacion.

2. Planear y ejecutar el desarrollo curricular del programa(s) que se le asignen durante la ejecucién
de su contrato (Proyecto de formacién, Planeacion pedagdgica y los recursos didacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de apoyo a la formacidn e instrumentos de evaluacidn).

3. Identificar los aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje del aprendiz que ingresa al
proceso formativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

4. Participar en el proceso de induccion de los aprendices.

5. Realizar seguimiento a los aprendices en etapa productiva en su sitio de trabajo y seguimiento a
la bitacora virtual del aprendiz cuando le sean asignados.

6. Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacidn, registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y reportar a la coordinaciéon académica las novedades para aplicacion
del reglamento del aprendiz.

7. Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo institucional una vez el aspirante
esté en estado matriculado y verificar con el reporte que todos aparezcan en formacion.

8. Emitir los juicios de evaluacién con base en la valoracién de las evidencias de aprendizaje y
registrarlas en los aplicativos institucionales (administrativo y académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado de aprendizaje.

9. Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico y
administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran el proceso formativo.

10. Participar en la formulacién de proyectos de investigacion aplicada, innovacién pedagdgica y
desarrollo tecnolégico, de interés institucional SENNOVA.
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11. Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demas instancias institucionales que lo
requieran.

12. Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en caso de que se requiera.

13. Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS (Programacién con visto bueno del coordinador
académico o misional) en los dias establecidos por el centro, al supervisor correspondiente y los
demas soportes requeridos para la legalizacion del pago.

14. Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segun lo indica la guia
para desarrollar procesos formativos.

15. Responder por la custodia y buen uso de equipos, bienes e inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que el centro o lugar donde se desarrolle la formacidén le facilite para el
desarrollo de su objeto contractual y hacer entrega formal de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

16. Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad cuando la entidad lo requiera.

17. Apoyar la planeacién y el alistamiento de los materiales de formacidn, propios de su area y
apoyar los procesos de evaluacidon y/o parte técnica de la supervision de la adquisicion de bienes
y/o servicios cuando la entidad lo requiera de acuerdo con la ley 1474 de 2011 y requerimiento de
la institucidn.

18. Adoptar en la formacidn las diferentes estrategias pedagdgicas que la entidad dispone como
son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet, entre otras.

19. Participar en procesos de promocion y divulgacién de la oferta educativa, servicios y actividades
de divulgacion tecnoldgica programada por el Centro.

20. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados en
la formacidn profesional integral, cuando ésta sea requerida.

21. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de formacion profesional.

22. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para desarrollar eficazmente su labor técnico-
pedagdgica.

23. Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion a las estructuras curriculares
por competencias laborales de las diferentes acciones de formacién profesional.

24. Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacién de los recursos que hay en su
ambiente laboral.

25.Presentar agendas e informes de legalizacidn correspondientes a las drdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias, posteriores a la finalizacién de Ia
comision.

26. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y

presentar informes mensuales de la ejecucidn del contrato.

GTH-F-073 VO3



SENA

N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

27. Aplicar al proceso y aportar la certificaciéon de la Norma de Competencia Laboral para la funcién
de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2024, o durante la ejecucion del contrato si el inicio
de ejecucion se da posterior a esta fecha.

LUGAR DE EJECUCION: Departamento del Magdalena.
PLAZO DE EJECUCION: Diez (10) meses.
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 de febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 de noviembre de 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: Sin exceder el 30 de noviembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO: El valor del presente contrato es maximo CUARENTA Y CUATRO MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($44.655.450).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por
los meses de febrero a noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) cada uno.

SUPERVISOR: UBALDO JOSE GOENAGA MELO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. No. 12.564.506
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $ 44.655.450
Valor Ejecutado $ 44.655.450
Saldo de pendiente de cancelar al contratista S 0
Saldo a liberar S 0
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Desarrollo de actividades de formacion por competencia laboral en la Formacion en el programa
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS cédigo 133100 en
los grados undécimo y décimo de las Instituciones educativas articuladas en el departamento del
Magdalena.

La Planeacién pedagdgica, alistamiento y disefio de actividades de aprendizaje para la ejecucién de

la implementacion y desarrollo de estrategias pedagodgicas y técnicas didacticas coherentes con el

modelo pedagdgico institucional, Formacidn Profesional Integral asignada, a través de:

Acompafiamiento en el proceso de matricula afio 2024 de las fichas 2908427, 2908428 y
2908429.

Utilizacién de la Plataforma sofia plus para inscripcidon de aprendices, enrutar y asociar las
fichas asignadas y verificacidn de registro.

Elaboracién y entrega de la planeacidn pedagdgica, matriz de pertinencia, Gantt y guias de
aprendizaje.

Induccidn al programa de Contabilizacién de Operaciones Comerciales y financieras a los
aprendices de las fichas asignadas 2908427, 2908428 y 2908429.

Elaboracién vy revisién permanente de la planeacién pedagdgica y guias de aprendizaje
utilizando los formatos dispuestos por el SIGA.

Creacion del portafolio del instructor.

Utilizacién de la Plataforma Teams para subir las bitdcoras y formatos de etapas productivas
de los aprendices de las fichas 2908427, 2908428 y 2908429.

Comunicacion constante con la sefora Kristel Lopez, la dinamizadora del programa de
articulacién, para las novedades presentadas en el proceso de formacion, tales como
correccion de documentos de identidad o nombres de los aprendices, retiros, traslados y
cualquier novedad al respecto.

Evaluacién de los Resultados de aprendizaje en la plataforma SOFIA PLUS para todas las
fichas de grado 10y 11 de acuerdo con el proceso en cada periodo.

Reunién con la dinamizadora del programa de Articulacién con la media la sefiora Kristel
Lépez y el equipo de Instructores, para tratar temas referentes a planeacién de actividades
y seguimiento al desarrollo de la estructura curricular.
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Reuniones programadas por el subdirector de Centro, el Coordinador Académico vy la lider
del Programa de articulacion con la media, con el fin de conocer las politicas y estrategias
que contribuyan a la calidad de la formacidn a lo largo del periodo del presente contrato.
Presentacién del Programa de contabilizacién de operaciones comerciales y financieras a
los estudiantes del grado noveno de las diferentes IED con sus respectivos acudientes.
Entrega de carpetas (digital) de grados 11 fichas nimero 2698442, 2698522, 2698533 vy
2698534 con los documentos requeridos para la debida Certificaciéon de los aprendices.
Servir de apoyo en la socializacién de proyectos productivos de los aprendices de grado 11.
Participacidn constante en los cursos convocados por el SENA.

Organizar, socializar y llevar a cabo los proyectos productivos como alternativa en la etapa
productiva para la certificacidn de los estudiantes de grado once.

Utilizacién de la Plataforma sofia plus para evaluar los resultados de aprendizajes y
registro de inasistencias.

Envio de informes a las L.E. respecto a diferentes solicitudes sobre la formacién y el
desarrollo de la misma.

Publicacién de ofertas educativas programadas por el centro de Logistica y Promocién
Ecoturistica del Magdalena a través de las diferentes redes sociales.

Cumplimiento del pago de la Seguridad Social y demas requisitos para acceder al pago de
honorarios.

Capacitaciones como: Planeacion pedagdgica de la formacidon profesional, Integridad
transparencia y lucha contra la corrupcidn, Actualizacién del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

Presentar los informes mensuales y los documentos anexos.

Apoyo en el descargue y envio de los certificados de las APE de los diferentes aprendices de
grado undécimo para las instituciones educativas.

Diligenciar formatos relacionados al proceso Sena como son: actas, Formatos de medios
ambientes, Formato articulacién Curricular y Formato autodiagnéstico.

Participar en la capacitacion Transferencia del modelo pedagdgico del SENA con las
instituciones articuladas en el municipio de Aracataca.

Apoyo a revision de informes finales de los instructores del programa de contabilizacion de
operaciones comerciales y financieras.

GTH-F-073 VO3




FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

SENA

N

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

e Evaluacidn de juicios evaluativos de aprendices grados 10y 11 de las IED que aprobaron en

el programa, asi:

EN PENDIENTE | PENDIENTE RETIRO PENDIENTE
FICHA IED GRADO | CERTIFICADO | ORMACION ACTIVIDADES POR VOLUNTARI POR TOTAL
SENA CERTIFICAR o RETIRO | TRASLADO
2908427 | TERCERA MIXTA 10 0 24 0 0 12 0 0 36
2908428 | SAN JOSE DE KENNEDY 10 0 23 0 0 4 0 0 27
JOSE BENITO VIVES DE
2908429 G 10 0 16 0 0 5 0 0 21
2698442 | FCO PAULA SANTANDER 11 13 0 0 0 14 0 0 27
2698522 | TERCERA MIXTA 11 24 0 0 0 11 0 0 35
2698533 | SAN JOSE DE KENNEDY 11 11 0 0 0 16 0 0 27
JOSE BENITO VIVES DE
2698534 G 11 10 0 0 0 12 0 0 22
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El periodo ejecutado por el instructor Francisco Campo, se destacé por su notable compromiso y
constancia en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. En sus reportes de actividades,
se refleja su dedicacién y responsabilidad, ya que dejé al dia sus juicios evaluativos, actividades
desarrolladas de acuerdo al Gantt del programa ejecutado en los tiempos sefialados. Este
cumplimiento integral de sus tareas evidencid su profesionalismo y atencién al detalle,

garantizando que todos los procesos se llevaran a cabo conforme a lo estipulado en su contrato.

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,

UBALDO JOSE GOENAGA MELO

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA EN VIGENTE NATURALEZA DEL CAMBIO

Vo3

Octubre

Cambio imagen institucional y generalidades
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