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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervision de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacion del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratacién
de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucidn de los contratos de prestacidn de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacién

de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado deberd ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I
Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATO No. 6742247 13 de septiembre 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC:52.695.250

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios personales de caracter temporal para atender los
procesos de formacion complementaria virtual, cumpliendo los procesos y lineamientos de la
formacion profesional integral, de acuerdo con las necesidades del Centro de Gestién de Mercados,
Logistica y Tecnologias de la Informacion.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

9.

Desarrollar actividades de apoyo en la planeacidn de los procesos de la competencia de formacion
asignado por la supervision (operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos
y manuales técnicos), segin la modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo con las
necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas académicas y sedes adscritas que maneje
el centro de formacidn.

Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guia Orientacién Formaciéon ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para la modalidad de
formacién virtual: “Cumplir con la Ejecucion de la Formacion que se asigne para el acompafiamiento
de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito en el instructivo para orientar
el desempefio ... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la
Direccion de Formacién Profesional”.

Realizar la evaluacién de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos oportunamente en los
aplicativos dispuestos por la entidad.

Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a la coordinacion.
Apoyar el proceso de depuracidn de aprendices en cumplimiento de los lineamientos del SENA.
Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje utilizando las
herramientas y métodos definidos por la entidad.

Apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo curricular de los programas de formacion
asociados con la linea medular que imparte el centro, de acuerdo con la necesidad y las tendencias
del sector.

Formular, ejecutar y evaluar cuando sea necesario, las actividades derivadas de los procesos de
autoevaluacién y registro calificado de los programas de formacion en los tiempos establecidos por
el centro de formacién, la Direccién General y el Ministerio de Educacién Nacional, para la
actualizacion de planes y programas de formacidn, en sintonia con las necesidades del entorno y su
especialidad.

Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el reglamento del aprendiz.

10. Apoyar la promocién de los programas de Formacion Profesional Integral y participar en actividades
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de divulgacidn tecnoldgica.
. Presentar oportunamente los informes y reportes requeridos sobre las actividades formativas,

usando los formatos y plataformas indicadas por el SENA.
. Participar en las actividades convocadas por la supervisién relacionados con la ejecucion del objeto

contractual.
. Velar por el buen uso de los elementos y equipos ubicados en el lugar donde se preste el servicio.
. Garantizar la participacién de aprendices y participar en las actividades programadas por el grupo de

Bienestar al Aprendiz.
. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestién documental

relacionada con el objeto contractual.
. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento al objeto del contrato

LUGAR DE EJECUCION BOGOTA — CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
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PLAZO DE EJECUCION: 3 MESES -5 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 13 DE SEPTIEMBRE DE 2024
(Dia) (Mes) (Afio)
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 17 DE DICIEMBRE DE 2024
(Dia) (Mes) (Afio)
VIGENCIA DEL CONTRATO: 17 DE DICIEMBRE DE 2024
(indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar seguin cléusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: Catorce millones ciento cuarenta mil ochocientos noventay cinco. PESOS
M/CTE. ($14.140.895).

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: SILVIO ALBERTO GALINDO PARRA

(Escriba el nombre e identificacion del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 19406300

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacién)

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $14.140.895.00

Valor Ejecutado $14.140.895.00

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

P RO D U CTOS O ACTIVI DADES E.l ECUTADAS (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.)

Atencion a 12 fichas de formacién complementaria:

Numero de Ficha Nombre de Ficha

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
3082460 EXCEL

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
3082469 EXCEL

3082472 MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

3082474 MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

3104279 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y

HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

3104281 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0..

3104283 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.
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3104284 ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

3133124
USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE

INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y
TAREAS COLABORATIVAS.

USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y
3133125 TAREAS COLABORATIVAS.

3136167 MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

3136178 MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especiﬁcar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: Sl NO X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE ___B UENO _X_ REGULAR __INSUFICIENTE__

Atentamente,

e

SILVIO ALBERTO GALINDO PARRA
C.C.1940630
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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