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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5830957 DE 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANA MARIA ALZATE ARIAS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula 42681209

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de cardcter temporal para planear y orientar
la formacidén profesional titulada o complementaria en las redes de conocimiento del programa de
articulacién con la media, modalidad presencial en el complejo tecnolégico agroindustrial, pecuario
y turistico.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1.) Orientar la Formacién Profesional Integral como un proceso
educativo tedrico- practico y desarrollar las actividades contractuales de acuerdo con la necesidad
del servicio y la programacién establecida en los procesos formativos del centro de formacidn. 2.)
Participar activamente en los equipos ejecutores, con el fin de garantizar la unidad técnica en la
ejecucion de la formacién de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas desde la
Direccién de Formacién Profesional: formulacion de proyectos formativos, disefio de actividades de
aprendizaje, elaboracién de talleres, estrategias pedagdgicas a implementar en la formacion,
elaboracion de pruebas, items que alimentaran los bancos de pruebas para la seleccion de
aprendices si a ello da lugar, entre otras. 3.) Participar en la programacion y ejecucion del proceso
de induccion de aprendices de formacidn titulada, en el reconocimiento de aprendizajes previos y
gestionar la anulacidn de la matricula de los aprendices que no se presentan en la fase de Induccion
y manifiesten su deseo de no continuar, una vez de contactado el aprendiz, antes de asociar los
aprendices a la ruta de aprendizaje. 4.) Entregar al Supervisor del Contrato la informacion que le sea
solicitada en relacion con el proceso de ejecucion de la formacién: proyecto formativo, guias de
aprendizaje, planeacién pedagdgica del proyecto formativo, portafolio de evidencias, verificacion
de condiciones del ambiente de aprendizaje, planeacidn, seguimiento y evaluacion de la etapa
productiva y en general los informes que la formacién por competencias exija. 5.) Informar en un
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plazo maximo de 8 dias habiles a los aprendices el juicio de aprendizaje obtenido en cada fase y/o
competencia del proceso de formacién 6.) Participar en los comités de evaluacién y seguimiento
ordinario y extraordinarios, que se programen para los aprendices, garantizando en todo momento
el debido proceso definido en el Reglamento de Aprendices, asi como diligenciar el formato de
novedades y elaborar el acta 7.) Reportar en el sistema Sofia Plus todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garanticen la calidad de la informacién y
su coherencia con el proceso formativo tales como: inasistencias de aprendices a la formacion,
creacion de rutas de aprendizaje y asociaciéon de aprendices a la ruta, reconocimiento de
aprendizajes previos y comunicar al supervisor del contrato oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién. 8.) Usar y
gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico vy
administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran el proceso formativo. 9.) Participar en la generacién y desarrollo
de disefo curricular, proyectos de investigacién aplicada, innovacién pedagdgica y desarrollo
tecnolégico, de interés institucional 10.) Brindar apoyo técnico o apoyo a la supervision a los
procesos de compras de bienes y servicios, acorde a su especialidad técnica, segun la necesidad del
Centro de Formacidn; asi como elaborar solicitudes de materiales de formacion necesarias para la
ejecuciéon de la formacidn, codificacién, apoyo técnico en la recepcién de estos y evaluacion de
proveedores. 11.) Participar en las actividades indicadas por el Centro para el mejoramiento de los
procesos establecidos en la Red de Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad. 12.)
Realizar el apoyo técnico en la divulgacidn de la oferta educativa del Centro de Formacién Complejo
Tecnoldgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico, acorde a la especialidad técnica. 13.) Implementar
estrategias para la retencidn de los aprendices y justificar plenamente de acuerdo con el reglamento
del aprendiz cuando se presente la desercion. 14.) Apoyar los procesos de autoevaluacién del centro
de formacion, de acuerdo con lo establecido con el Consejo Nacional de Acreditacion CNA, asi como
la consolidacidn de la Documentacion para radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de
la Educacién Superior SACES, de los programas que se presenten para registro calificado, previa
Instruccién de la Coordinacién Académica. 15.) Estar certificado o actualizarse en la Norma de
Competencia ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO. 16.) Para instructores virtuales: Cumplir con lo establecido en la guia de orientaciones
para la formacién en ambientes virtuales de aprendizaje GFPI-G-014 publicada en la plataforma
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compromiso. 17.) Realizar las demas actividades asignadas por el supervisor del contrato que tengan
relacidn con la especialidad del programa de formacién y el objeto contractual

LUGAR DE EJECUCION: Apartadd

PLAZO DE EJECUCION: 10 meses y 6 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 1/02/2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 06/12/2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 6 DE ABRIL DE 2025

VALOR DEL CONTRATO: $45.548.559
SUPERVISOR: OSMAN JOSUE PEREA CASTRO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula 1027956232.

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
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Valor total del contrato

$45.548.559

Valor Ejecutado

$45.548.559

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

S0

Saldo a liberar

S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Orientar la Formacidn Profesional Integral
como un proceso educativo tedrico-
practico y desarrollar las actividades
contractuales de acuerdo con la
necesidad del servicio y la programacion
establecida en los procesos formativos del
centro de formacion.

Ejecucién de la formacion

profesional integral con la Media

Técnica las fichas son:

[.D 2714170, 2726523 - ASISTENCIA

EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

2712813, 2718646, 2717955, 2714383
- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Participar activamente en los equipos
ejecutores, con el fin de garantizar la
unidad técnica en la ejecucion de la
formacién de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas
desde la Direccién de Formacion
Profesional: formulacién de proyectos

formativos, disefio de actividades de

Reuniones de equipos ejecutores
de manera virtual y presencial, con
el fin de organizar actividades
académicas tales como
actualizacion de guias de
aprendizaje, planeacion de la
formacion, planeacion del proceso
de sensibilizaciéon en los colegios
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aprendizaje, elaboracion de talleres,
estrategias pedagdgicas a implementar en
la formacién, elaboracion de pruebas,
items que alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de aprendices si
a ello da lugar, entre otras.

de Apartadd, organizacion de la
feria educativa en Turbo, reuniones
informativas de proceso de etapa
practica y certificacion de
aprendices.

las
los

Revision  de
aprendizaje de
equipos ejecutores.

guias de
diferentes

Revision de las carpetas de etapa
practica y de certificacion de
aprendices.

Participar en la programacion y ejecucion
del proceso de induccidn de aprendices
de formacidn titulada, en el
reconocimiento de aprendizajes previos y
gestionar la anulacién de la matricula de
los aprendices que no se presentan en la
fase de Induccion y manifiesten su deseo
de no continuar, una vez de contactado el
aprendiz, antes de asociar los aprendices
a la ruta de aprendizaje.

Se realiza induccibn en los
siguientes grupos TECNICO EN
ASISTENCIA EN ORGANIZACION
DE ARCHIVOS, ficha I.D 2714170
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS,
ficha id 2726523 - TECNICO EN
ASISTENCIA EN ORGANIZACION
DE ARCHIVOS ID 2723881.
Realizando las actividades
correspondientes de acuerdo a la
guia de aprendizaje disefiada para
este fin.

Entregar al Supervisor del Contrato la
informacidn que le sea solicitada en

Realizacién del plan concertado de

trabajo de acuerdo a las

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

relacidn con el proceso de ejecucion de la
formacién: proyecto formativo, guias de
aprendizaje, planeacion pedagdgica del
proyecto formativo, portafolio de
evidencias, verificacion de condiciones del
ambiente de aprendizaje, planeacién,
seguimiento y evaluacion de la etapa
productiva y en general los informes que
la formacién por competencias exija.

actividades de la de

aprendizaje.

guia

Realizacién de la capacitacion a los
aprendices acerca del desarrollo
de etapa productiva y el
diligenciamiento de los formatos
correspondientes al proceso.

Realizar la revision, correccién y
cargue en la carpeta del drive
correspondiente los documentos
de etapa productiva segun los
lineamientos dados por la
coordinacion académica e
instructores de apoyo al proceso.

Informar en un plazo maximo de 8 dias
habiles a los aprendices el juicio de

aprendizaje obtenido en cada fase y/o
competencia del proceso de formacion

Informe de supervisor, elaboracién
de guias de guias de aprendizaje
de acuerdo a las competencias
técnicas de la estructura curricular
de las formaciones, realizacion de
la planeaciéon de acuerdo a los
lineamientos del proyecto y la
estructura curricular.

Participar en los comités de evaluaciény
seguimiento ordinario y extraordinarios,
gue se programen para los aprendices,
garantizando en todo momento el debido
proceso definido en el Reglamento de
Aprendices, asi como diligenciar el
formato de novedades y elaborar el acta

N/A . este afio no se requirié de la
realizacion de comités de
evaluacion y seguimiento.
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Reportar en el sistema Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su responsabilidad,
garanticen la calidad de la informacién y
su coherencia con el proceso formativo
tales como: inasistencias de aprendices a
la formacidn, creacidn de rutas de
aprendizaje y asociacién de aprendices a
la ruta, reconocimiento de aprendizajes
previos y comunicar al supervisor del
contrato oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices
y hallazgos en el registro de la
informacién.

Se crearon las rutas de
aprendizaje y se asociaron
aprendices.

Se tramitaron novedades como
actualizacion de  tipos de
documentos y correccion de
apellidos en Sofia plus, con el fin de
garantizar la actualizacion de los
datos para proceso de certificacion
de aprendices.

También se tramitaron retiros de la
formacion de los aprendices que
se retiraron del programa de
formacioén

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.

Se les explico y ensefio a los
aprendices como ingresar a Sofia
plus, asi como también como
actualizar los datos personales
como teléfono, correo electrénico,
actualizaciéon de contrasefia

Participar en la generacién y desarrollo de
disefo curricular, proyectos de
investigacion aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional

Se disefiaron los proyectos
formativos para la realizacién de
etapa productiva, la planeacion
pedagdgica y las guias de
aprendizaje de acuerdo a los
lineamientos y formatos
actualizados para este fin.

Brindar apoyo técnico o apoyo a la
supervision a los procesos de compras de

N/A para este periodo
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bienes y servicios, acorde a su
especialidad técnica, segun la necesidad
del Centro de Formacién; asi como
elaborar solicitudes de materiales de
formacidn necesarias para la ejecucion de
la formacidn, codificacién, apoyo técnico
en la recepcion de estos y evaluacion de
proveedores.

Participar en las actividades indicadas por
el Centro para el mejoramiento de los
procesos establecidos en la Red de
Procesos del Sistema Integrado de
Gestioén de la Calidad.

Se desarrollaron las actividades
académicas y de trabajo con los
formatos actualizados de
asistencia, planeacién
pedagdgica, guias de aprendizaje

Realizar el apoyo técnico en la divulgacion
de la oferta educativa del Centro de
Formacién Complejo Tecnoldgico
Agroindustrial, Pecuario y Turistico,
acorde a la especialidad técnica.

Se realizo proceso de
acompafiamiento a la divulgacion
de la oferta educativa en los grados
9 en los colegios de Apartado,
segun la  programacién e
indicaciones dadas por la
coordinaciéon académica.

Realizacién del proceso de
sensibilizacién en la institucion
educativa Villa Nelly en el
municipio de Carepa.

Participacion en la feria educativa
realizada en el municipio de Turbo
donde participaron las
instituciones educativas de este

municipio, con el fin de dar a
conocer la oferta educativa vigente
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para 2025 en el programa de
articulacion con la media técnica.

Implementar estrategias para la retenciéon
de los aprendices y justificar plenamente
de acuerdo con el reglamento del
aprendiz cuando se presente la desercion.

Se realizaron reuniones con los
coordinadores académicos,
rectores, docentes pares, padres
de familia con el fin de concertar
estrategias para evitar la
desercién escolar, se trabajo con
los estudiantes actividades de
motivacion, actividades de
refuerzo, talleres.

Apoyar los procesos de autoevaluacién
del centro de formacién, de acuerdo con
lo establecido con el Consejo Nacional de
Acreditacion CNA, asi como la
consolidacién de la Documentacion para
radicar en el Sistema de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacién Superior
SACES, de los programas que se
presenten para registro calificado, previa
Instruccién de la Coordinacion
Académica.

N/A para este periodo.

Estar certificado o actualizarse en la
Norma de Competencia ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO.

Se culmina el proceso y se obtiene
certificado en competencias
laborales requeridas.

Para instructores virtuales: Cumplir con lo
establecido en la guia de orientaciones
para la formacion en ambientes virtuales
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de aprendizaje GFPI-G-014 publicada
en la plataforma
compromiso.

Realizar las demas actividades asignadas | como actividades

por el supervisor del contrato que tengan | complementarias asignadas por el
relacion con la especialidad del programa | Supervisor se realizaron las

de formacion y el objeto contractual siguientes:

- Apoyo vy Revision de
documentos para proceso
de matricula de los
estudiantes de las
diferentes instituciones
académicas con el
programa de articulacion.
Apoyo en el proceso de
sensibilizacion de la oferta
educativa 2025 de
articulacion con la media en
los colegios de Apartado.
Revisibn de guias de
aprendizaje de los equipos
ejecutores.

Sensibilizacion en la |LE
San Pedro Claver en el
municipio de Apartado.

Apoyo a la formacion profesional integral en la red de Recursos Humanos y en las siguientes
acciones de formacidn: en las fichas asignadas, se empieza a realizar Apoyo y acompafiamiento a las

instituciones en cuanto a matriculas de los grados decimos (10), se realizaron las respectivas

10
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inducciones en los grados decimos de los colegios asignados, se verifico cada uno de las fichas
asignadas en Sena Sofia plus, en el momento Ejecucion de la F.P.I/Ruta de aprendizaje, se empezd
a impartir cada uno de los juicios evaluativos por tanto no se aplica aun este items, se descarga el
disefio curricular de la formacién académica a impartir a la poblacién objeto, los procesos a la fecha
se encuentran en formacién grado 11y los grados 10 se encuentran en ejecucion de su formacion,
se orientd la formacion profesional integral a los aprendices de las siguientes fichas y/o acciones de
formacién: las siguientes acciones de formacion: en las fichas asignadas, se realizd la gestidon
correspondiente en Sofia plus como registro de horas de formacion y la evidencia de diagrama de
horas del mes correspondiente, se participd debidamente en la programacién de los comités de la
coordinacion académica para el seguimiento de las fichas de la red que se acompaiia, siempre se
ejercid la correcta aplicacion del reglamento del aprendiz, Se acataron siempre durante este mes de
formacién el respeto por las buenas prdacticas ambientales, se reportaron en Sofia plus todas las
actividades demandadas durante el mes en curso, se realizaron todas las acciones de formacion
requeridas en los procesos adelantados durante el presente mes para los grupos: Tg. Las siguientes
acciones de formacion, se dio uso a las plataformas Sena Sofia plus y territorium durante el presente
mes, en el presente mes no se brindd apoyo a esta labor, en el presente mes se brindd apoyo a la

revisidon de transportes y agendas, ademas se crearon rutas de aprendizaje.

PEGAR ALGUNAS LISTAS Y FOTOGRAFIAS
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Mediante la presente se acredita que el/la contratista cumplié a satisfaccion las obligaciones
contractuales del contrato y mediante la presente se queda a paz y salvo por las partes.

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,

M

f ')
[ jrfC/\ VCKO

)
(4

FIRMA
OSMAN JOSUE PEREA CASTRO
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.5830957

Cargo del supervisor: Coordinador Académico Programas Especiales
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