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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. No CO1.PCCNT. 5802535. del afio 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 57.428.475 DE SANTA MARTA

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir
formacion profesional de nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocidn
Ecoturistica Regional Magdalena para el programa de Articulacién con la Educaciéon Media en el
area de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Orientar la formacion de aprendices en el area, en las competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacién 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 formacion, Planeacion pedagdgica y los recursos didacticos
que incluyen guia de aprendizaje, material de apoyo a la formacidn e instrumentos de evaluacion).
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 induccidn de los aprendices.

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

6. Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacion, registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y reportar a la coordinacién 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 evaluacion 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 relacionadas con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
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10. Participar en la formulacion de proyectos de investigacion aplicada, innovacidn pedagdgica y
desarrollo tecnolégico, de interés institucional SENNOVA.

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 (Programacion 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 formacidn 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 planeacidn y el alistamiento de los materiales de formacion, propios de su drea 'y
apoyar los procesos de evaluacion 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 divulgacion de la oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion tecnolégica 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 formacién profesional.

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

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

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

25. Presentar agendas e informes de legalizacion correspondientes a las érdenes de
desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias, posteriores a la
finalizacion de la comisién.

26. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucién del contrato.
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27. Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la Norma de Competencia Laboral para la
funcidn de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2024, o durante la ejecucién 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: 1 DE FEBRERO DE 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: Sin exceder el 30 de noviembre 2024

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

SUPERVISOR: UBALDO JOSE GOENAGA MELO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C No. 12.564506

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO _X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato

$44.655.450
Valor Ejecutado

$44.655.450
Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0
Saldo a liberar $0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES

Desarrollo de actividades de formacién por competencia laboral en la Formacién en el programa
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA cédigo 134101 en los grados Undécimo y décimo de las

Instituciones Educativas articuladas con el Departamento del Magdalena.

La Planeacidn pedagdgica, alistamiento y disefio de actividades de aprendizaje para la ejecucion de
la implementacién y desarrollo de estrategias pedagdgicas y técnicas didacticas coherentes con el

modelo pedagdgico institucional, Formacién Profesional Integral - FPI asignada, a través de:

e Elaboracion y revision permanente de la planeacién pedagdgica y guias de aprendizaje
utilizando los formatos dispuestos por el SIGA.

e Comunicacion constante con la lider del programa de articulacion de todas las novedades
presentadas en el proceso de formacidn, tales como correccion de documentos de
identidad o nombres de los aprendices, retiros, traslados, actualizacién en el Sofia plus por
mayoria de edad y cualquier novedad al respecto.

® La orientacidn de las acciones de la formaciéon de manera presencial promoviendo asi el
desarrollo de las TIC para el fortalecimiento de la Formacién Profesional Integral.

e Organizar, socializar y llevar a cabo los proyectos productivos como una de las alternativas
en la etapa productiva para la certificacién de los estudiantes de grado once.

® La gestidn en la plataforma Sofia plus para manejo de: Inscripcién de aprendices, enrutar,
asociar, verificacién de registro, evaluar los resultados de aprendizajes, registro de
inasistencias etc.

e Estructuracidn de portafolios de evidencias del Instructor por cada ficha asignada.

® Registro de novedades y estado de formacién de acuerdo con el proceso formativo.
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Registro de juicios de evaluacion para todas las fichas de acuerdo con el progreso del
proceso en cada periodo.

Realizar acta de traslado y todo el tramite para el cumplimiento del mismo en la led
magdalena con la ficha 2908210.

Entregar las carpetas digitales de los grados décimos en asistencia administrativa con los
documentos requeridos para el proceso de matricula de la led Laura vicufia en las fichas:
2908242, 2908233 y 2908255 también en La led Rodrigo Galvan de la Bastidas Ficha:
2907997.

Utilizacidn de diferentes herramientas tecnolégicas como estrategias pedagdgicas como:
Kahoot, Educaplay, Genially, Canva, You tube, Mentimeter, Flippity y Padlet.

La asistencia a diferentes reuniones programadas por el subdirector de Centro, el
Coordinador Académico y/o la Lider del Programa de ACM, con el fin de conocer las politicas
y estrategias que contribuyan a la calidad de la formacion.

Asesoria y acompafiamiento de los proyectos productivos de los aprendices de las fichas
asignadas iniciando el proceso Sena: 2698635- 2698574 led Magdalena ademas 2698620
del IED Rodrigo Galvan de la Bastidas.

Envio de informes a las IED respecto al estado actual de la formacién con referente al
desarrollo académico de los aprendices mensualmente de las fichas asignadas.

Reunidn con el equipo de trabajo de Asistencia Administrativa cada mes.

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

Socializacion del programa a los grados novenos en la led: Rodrigo Galvan de la Bastidas y
led Algarrobo.

Participar en las reuniones presenciales de las leds: Magdalena, Algarrobo y Rodrigo Galvan
de la Bastidas con los pares académicos, coordinador académico y seguimiento de los
aprendices inactivos.

Participar en reuniones con padres de Familia de las led: Magdalena, Algarrobo y Rodrigo
Galvan de la Bastidas.

El uso de los formatos de requerimiento para las buenas practicas de los procesos de
gestion pedagogica.

Realizar la revisidn de las carpetas digitales para el proceso de certificacién de las fichas:

2698635, 2698574 y 2698620 asignadas de undécimos 2024.
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® Presentarlos informes mensualesy los documentos anexos.

e Utilizar los formatos emitidos por el SIGA.

e Evaluacidn de juicios evaluativos de aprendices grados 11 de las IED que aprobaron en el
programa.

e Evaluar las competencias con los resultados segln el Gantt 2024 vistas en el grado décimo.

e El Pago de seguridad social correspondiente a cada mes.

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

e Diligenciar formatos relacionados al proceso Sena como son: actas, Formatos de medios
ambientes, Formato articulacién Curricular y Formato autodiagnéstico en la led Rodrigo
Galvan de la Bastidas y led Algarrobo.

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

e Participar constantemente en las divulgaciones de las ofertas educativas Sena 2024 tanto
presencial como virtual por medio de las redes sociales.

e® Realizar los formatos de seguimientos y formatos de Bitacora a las fichas de los grados
décimos: 2908277, 2908216 y 2908210.

RELACION DE NOVEDADES PRESENTADAS EN LAS FICHAS DE GRADO 11 DESARROLLADAS EN ESTE

PERIODO
FICHA IED GRADO CERTIFICADOS POR RETIRADOS | TRASLADO TOTAL
CERTIFICAR

2698635 MAGDALENA 11 21 0 11 0 32

2698574 | MAGDALENA 11 22 0 5 0 27

2698620 RODRIGO 11 23 0 5 (o) 28
GALVAN DE
LA BASTIDAS

Las fichas de grados Once se registraron en el Sofia Plus el dia 08 de febrero del 2023
El periodo comprendido de las fichas asignadas fue desde marzo hasta noviembre.
Los instructores que participaron en la formacion de los aprendices por fichas de Undécimo fueron:

2698635: Maria del Carmen Fontalvo Calanche: Con algunos Resultados de Aprendizajes de las
competencias: Induccidn, Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas, Atender clientes

de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, Registrar informacidon de acuerdo con
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normativa y procedimiento técnico y Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y

normativa.

2698574: Katherine Lozano Larios: Con algunos Resultados de Aprendizajes de las competencias:
Induccién, Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas, Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa, Registrar informacién de acuerdo con normativa y

procedimiento técnico y Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

2698620: Mirtha Montesino Tovar: Con algunos Resultados de Aprendizajes de las competencias:
Induccién, Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas, Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa, Registrar informaciéon de acuerdo con normativa y

procedimiento técnico y Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

RELACION DE NOVEDADES PRESENTADAS EN LAS FICHAS DE GRADO 10 DESARROLLADAS EN ESTE
PERIODO

Registrada en la plataforma Sofia plus dia 05 de Febrero de 2024:

ACTIVOS (EN Retiro
FICHA IED GRADO | FORMACION) TRASLADOS | TOTAL
Voluntario
2908277 | ALGARROBO 10 25 2 0 27
2908216 | MAGDALENA 10 33 1 0 34
2908210 | MAGDALENA 10 31 5 0 36

El periodo comprendido de las fichas asignadas fue desde marzo hasta noviembre.

En la formacién de estas fichas se dieron las siguientes competencias con algunos resultados de

aprendizajes de acuerdo al Gantt 2024.

1. INDUCCION.
2.ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA
Resultados de aprendizajes:

1. Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta

su objeto social y normatividad legal vigente.
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02 -Preparar la participacion en las reuniones de la organizacién, teniendo en cuenta el objeto, las

responsabilidades asignadas y las politicas institucionales

3. ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
4. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
Resultados de aprendizaje:

01 Reconocer el entorno de empresa y la relacidon de actividades administrativas, aplicadas al

tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.

02 Recibir los documentos fisicos y/o electréonicos de acuerdo  con la normativa y politicas

institucionales.

03 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades administrativas,

teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
5. REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO
Resultados de aprendizajes:

01 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de la

organizacion

02 Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo con las tecnologias

disponibles.

03 Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las

unidades administrativas.
6.RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y NORMATIVA
Resultado de aprendizajes:

Olinterpretar las politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en cuenta la

normativa y las politicas institucionales.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
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El periodo ejecutado por la instructora Mirtha Montesino se destacd 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 debidamente evaluados los juicios evaluativos
de todas las fichas que tuvo a su cargo durante el afio. Este cumplimiento integral de sus tareas
evidencié su profesionalismo y atencion al detalle, garantizando que todos los procesos se llevaran

a cabo conforme a lo estipulado en su contrato.

SANCIONES: Sl NO _ X_

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: S| _X_ NO___
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE __X_BUENO REGULAR __ INSUFICIENTE ____
Atentamente,

UBALDO JOSE GOENAGA MELO

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
Vo3 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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