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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5907404 DE 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MILDRED YANETH RODRIGUEZ MUNOZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula 39.413001

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL
PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL TITULADA O COMPLEMENTARIA EN
LAS REDES DE CONOCIMIENTO DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA MEDIA, MODALIDAD
PRESENCIAL EN EL COMPLEJO TECNOLOGICO 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
formacién. 2.) Participar activamente en los equipos ejecutores, con el fin de garantizar la
unidad técnica en la ejecucién de la formacién de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas desde la Direccidon de Formacién Profesional: formulacién 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 seleccién de aprendices si a ello da lugar, entre otras. 3.) Participar en la
programacion y ejecucién del proceso de induccion de aprendices de formacién titulada, en el
reconocimiento de aprendizajes previos y gestionar la anulacion de la matricula de los aprendices
qgue no se presentan en la fase de Induccidon 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 informacién que le sea solicitada en relacién con el proceso de
ejecucion de la formacion: proyecto formativo, guias de
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aprendizaje, planeacién pedagdgica del proyecto formativo, portafolio de evidencias, verificacion
de condiciones del ambiente de aprendizaje, planeacién, seguimiento y evaluacién de la etapa
productiva y en general los informes que la formacién por competencias exija. 5.) 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 formacidn 6.) Participar en los comités de evaluacidén 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 informacion y
su coherencia con el proceso formativo tales como: inasistencias de aprendices a la formacion,
creacidon 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. 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 disefio curricular, proyectos de investigacion aplicada, innovacion pedagdgica y desarrollo
tecnoldgico, de interés institucional 10.) Brindar apoyo técnico o apoyo a la supervisién 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 evaluacién 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 divulgacion 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 desercidon. 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
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Instruccion de la Coordinacion 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
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: Municipio de APARTADO

PLAZO DE EJECUCION: 9 MESES 23 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 13 DE FEBRERO DEL 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 06 DE DICIEMBRE DEL 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 6 DE ABRIL DEL 2024
VALOR DEL CONTRATO: $ 43.762.341

SUPERVISOR: OSMAN JOSUE PEREA CASTRO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula 1.027.956.232.
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

N/A N/A N/A

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $43.762.341

Valor Ejecutado $43.762.341

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

NUMERO | OBLIGACIONES ACCIONES REALIZADAS
1 actividades contractuales de acuerdocon Ejecucion de Ila formacién
la necesidad del servicio Yy la profesiona| integra| en las

programacion  establecida en los
procesos formativos del centro de
formacioén.

siguientes fichas ID

2712813 - 2913451 de Asistencia
Administrativa
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Participar activamente en los equipos
ejecutores, con el fin de garantizar la
unidad técnica en la ejecucién de la
formacion de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas
desde la Direccion de Formacion
Profesional: formulacién de proyectos
formativos, disefio de actividades de
aprendizaje, elaboracién de talleres,
estrategias pedagodgicas a implementar
en la formacién, elaboracién de pruebas,
items que alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccion de aprendices si
a

Reuniones de equipos ejecutores de
manera virtual y presencial, con el fin
de organizar actividades académicas
tales como actualizaciéon de guias de

aprendizaje, planeacién  de

la

formacidn, planeaciéon del proceso de

sensibilizaciéon en los

colegios

de

Apartadd, reuniones informativas de
proceso de etapa practica ycertificacion

de aprendices.

Revisidn de las guias de aprendizaje de

losdiferentes equipos ejecutores.

Revision de las carpetas de etapa

ello da lugar, entre otras. practica y de certificacion de
aprendices.
Participar en la programacién y ejecucién | Se realiza induccion a |la
del proceso de induccion deaprendices de | Formacién, Transversalidad en
formacion titulada, en elreconocimiento las competencias Atencion
de aprtlendizajes prlevios y gestionar' la Servicio al Cliente, Gestién de
anulacién de la matricula de los aprendices
que no se presentan en la fase de Procesos propios de la Cultura
Induccién y manifiesten su deseo de no| Emprendedoray Empresarial en
continuar, una vez de contactado el | lossiguientes grupos fichas ID
aprendiz, antes de asociar los aprendices a | 2712813 - 2913451 de Asistencia
la Administrativa, 2709498 de
ruta de aprendizaje. .
Implementacion y
mantenimiento de  equipos
electrénicos industriales,
2705248  Sistema, 2913499
Operacién de Eventos 2913499,
2925542, 2722738, 2915109
Operacioén Turistica Local,
5
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2712811, 291348, 2716598
Contabilizacién de Operaciones
Comerciales y Financieras

Realizando las

actividades
correspondientes de acuerdo a la guia
de aprendizaje disefiada para este fin.

Entregar al Supervisor del Contrato la
informacién que le sea solicitada en
relacién con el proceso de ejecucion de la
formacion: proyecto formativo, guias de
aprendizaje, planeacién pedagdgica del
proyecto formativo, portafolio de
evidencias, verificacion de condiciones del
ambiente de aprendizaje, planeacion,
diligenciamiento formato plan
concertado, acta de apertura y acta de
cierre de la formacién, seguimiento y
evaluacidn de la etapa productiva y en
general los informes que la formacidén por
competencias exija

Informe de supervisor, elaboracién de
guias de guias de aprendizaje de
acuerdo a las competencias técnicas de
la estructura curricular de las
formaciones, realizacidn de Ia
planeacion de acuerdo a los
lineamientos del proyecto vy |la
estructura curricular.

Realizacion del plan concertado de
trabajo de acuerdo a las actividades de
la guia de aprendizaje.

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

Realizar la revision, correccion y cargue
enla carpeta del drive correspondiente
los documentos de etapa productiva
segun los lineamientos dados por la
coordinacién académica e instructores
de apoyo al

proceso.
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Emitir e informar en un plazo maximo de 8
dias habiles a los aprendices vy

Juicios de evaluacién cargados en Sofia
plus de acuerdo a los resultados de

Coordinacion Académica el juicio de | aprendizaje  trabajados con los
aprendizaje obtenido en cada fase y/o aprendices.

competencia del proceso de formacién.

Participar en los comités de evaluaciony | N/A. este afio no se requirio de la
seguimiento ordinario y extraordinarios, | realizacion de comités de

que se programen para los aprendices, | evaluacion yseguimiento.
garantizando en todo momento el debido

proceso definido en el Reglamento de

aprendices, asi como diligenciar el formato

de novedades y elaborar el

acta.

Reportar en el sistema Sofia Plus todas las | Se crearon las rutas de aprendizaje y
actividades que de acuerdo con los | seasociaron aprendices.

procesos que son de su responsabilidad, | Se  tramitaron novedades como

garanticen la calidad de la informaciény su
coherencia con el proceso formativo tales
como: inasistencias de aprendices a la
formacion, creacion 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 informacion.

actualizacién de tipos de documentos y
correccion de apellidos en Sofia plus,
con elfin de garantizar la actualizacion
de los datos para proceso de
certificacidon de aprendices.

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

Usary gestionar las diferentes plataformas
tecnoldgicas

Se les explico y ensefio a los aprendices
como ingresar a Sofia plus, asi como

institucionales de apoyo académico vy | también como actualizar los datos
administrativo relacionado con su rol, | personales como teléfono, correo
actualizando y registrando de manera | electrdnico, actualizacién de
veraz y oportuna cada una de las acciones | contrasefia.
que integran el proceso

7
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formativo.

9 Participar en la generacidn y desarrollode | Se disefiaron los proyectos formativos
disefio curricular, proyectos de | para la realizacion de etapa
investigacion aplicada, innovacion | productiva, laplaneacion pedagdgica y
pedagdgica y desarrollo tecnolégico, las guias de aprendizaje de acuerdo a
de interés institucional. los lineamientos

y formatos actualizados para este fin.

10 Brindar apoyo técnico o apoyo a la| N/A para este periodo

supervisiéon a los procesos de comprasde
bienes y servicios, acorde a su especialidad
técnica, segun la necesidad del Centro de
Formacion; asi como elaborar
solicitudes de

materiales de formacién necesarias para
la ejecuciéon de la formacion,
codificacion, apoyo técnico en |la
recepcion de estos y evaluacién de
proveedores.
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11

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

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

12

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

Se realizo proceso de acompafiamiento
a ladivulgacion de la oferta educativa y
sensibilizacidon en los grados 9 en los
colegios de Apartadd, Nueva Colonia,
Turbo, Carepa, Chigorodd, segun la
programacion e indicacionesdadas por
la coordinacion académica.

13

Implementar estrategias para la retencion
de los aprendices vy justificarplenamente
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,
aprendices con el fin de concertar
estrategias para evitar la desercion
escolar, se trabajé con losestudiantes
actividades de motivacion, habilidades
blandas, actividades de refuerzo,
talleres.

14

Apoyar los procesos de autoevaluacidondel
centro de formacién, de acuerdo con lo
establecido con el Consejo Nacional de
Acreditacion CNA, asi como la
consolidacion de la Documentacion para
radicar en el Sistema de Aseguramiento de
la Calidad de la Educacién SuperiorSACES,
de los programas que se presenten para
registro calificado, previa Instruccion de
la Coordinacién

Académica.

N/A para este periodo.
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15 Estar certificado o actualizarse en la | Se culmina el proceso y se
Norma de Competencia ORIENTAR | obtiene certificado en
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO | competencias laborales
CON PROCEDIMIENTO requeridas
TECNICO Y NORMATIVO.

16 Para instructores virtuales: Cumplir conlo | N/A
establecido en la guia de orientaciones
para la formacién en ambientes virtuales
de aprendizaje
GFPI-G-014 publicada en la plataforma
compromiso.

17 Realizar las demas actividades asignadas | como actividades complementarias

por el supervisor delcontrato que tengan | asignadas por el supervisor se

relacion con laespecialidad del programa | realizaronlas siguientes:

de formacidn y el objeto contractual - Apoyo y Revisién de
documentos para proceso de
matricula de los estudiantes de
las diferentes instituciones
académicas con elprograma de
articulacion.

- Apoyo en el proceso de
sensibilizacion de la oferta
educativa 2025 de articulacién
con la media en los colegios de
Apartadé.

- Revisién de guias de
aprendizaje de los equipos
ejecutores.

- Sensibilizacion en la institucidn
educativa Apartadd, Nueva
Colonia en el municipio de
Turbo, Carepa Chigorodo.

- Apoyo y revisién, reporte de
novedades y correcciones de
las  carpetas con los
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documentos de etapa
productiva.

Apoyo vy revisidén, reporte de
novedades y correcciones de
las  carpetas con los
documentos de certificacion.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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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 satisfaccién 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,

& "
[ AN fexQ

OSMAN JOSUE PEREA CASTRO

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR. 5907404 de 2024
Cargo del supervisor: Coordinador Académico Programas Especiales
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