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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. No CO1.PCCNTR.5754287 de 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ALBA ROCIO CUCHIGAY ROSAS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 46371445 de Sogamoso

OBJETO DEL CONTRATOS85_9519_086 Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para
orientar la formacion profesional integral presencial que el Centro programe en su sede principal, subsedes o
en los municipios del area de influencia, de acuerdo con los lineamientos estipulados por el Sena, para la red
de conocimiento Gestion Administrativa Y Financiera.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Impartir 160 horas al mes, o proporcional a la ejecucién del contrato (segun fecha de inicio y finalizacion
del contrato), seglin programacion de Coordinacion Académica, atendiendo la formacion de aprendices en
el drea del programa, en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de
formacion programados dentro de los tiempos, que para cada accion se determine por el centro de
formacion.

La formacion sera de manera presencial y/o a través de medios digitales segun lo requiera la programacién
asignada por la Coordinacién Académica.

Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia Plus de acuerdo con la programacidn e intensidad horaria dada a
conocer por Coordinacién Académica.

Asociar aprendices en el aplicativo institucional dispuesto para ello.

Planeary ejecutar las actividades relacionadas en la guia de aprendizaje.

Cumplir con los productos asociados al proyecto en actividades de formacion del programa asignado.
Aplicar el modelo pedagdgico establecido por el SENA y el Procedimiento de Ejecucién de la Formacion
Profesional Integral, aplicando los formatos establecidos por el SIGA y elaborar el portafolio del instructor.
Mantener actualizado mes a mes el portafolio del instructor segin modelo pedagdgico establecido por el
SENA y el Procedimiento de Ejecucién de la Formacién Profesional Integral.

Participar oportunamente en las reuniones de induccién y reinduccién programadas para instructores.

. Fortalecer la induccion para los aprendices enfatizando en el reglamento del aprendiz, concretando la
opcion de etapa practica para los aprendices para que una vez terminen la etapa lectiva ya tengan definida
la opcidn de etapa productiva.

. Asistir a todas las reuniones que sean programadas para fijar y monitorear los lineamientos, cobertura y
productos indicados, socializaciones y capacitaciones relacionadas con la ejecuciéon de la formacién,
participar y asistir a las sesiones programadas en los grupos de trabajo cuando el equipo de desarrollo
curricular del area del programa asignado o la entidad asi lo requiera entre otras citadas por el supervisor

del contrato.
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Conocer a la suscripciéon del contrato y durante su ejecucién, los lineamientos sobre programas,
reglamento, guias y material pedagdgico adoptado por el SENA para ejecutar el programa asignado con el
fin de adoptarlo y asi garantizar el buen desarrollo de los cursos.

Planear oportuna y adecuadamente la ejecucién de la formacién consultando todo el material de disefio y
desarrollo curricular en especial el proyecto formativo con la Coordinacion Académica y con el equipo de
ejecucion para el programa de formacidn asignado cifiéndose a los procedimientos de ejecucién de la
formacidn, guias y demas documentos pertinentes y aplicando estrictamente el modelo pedagdgico del
SENA.

Mantenerse al tanto de los procesos de actualizacion y formacién que requiere para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la formaciény lograr
el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados.

Generar y ejecutar una estrategia que permita la permanencia de los aprendices durante el tiempo total
del programa de formacion y/o curso.

Realizar el seguimiento de cada aprendiz mediante la orientacién y acompafamiento a las actividades de
aprendizaje y reportar avances o dificultades de manera oportuna a la Coordinacion Académica en los
formatos y tiempos que se dispongan para ellos y teniendo en cuenta el reglamento del aprendiz.
Promover que los procesos comunicativos donde se da la capacitacién sean asertivos.

Manejar herramientas informaticas asociadas al drea objeto de la formacién.

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

mensuales de la ejecucién del contrato o los productos que se le requiera, ademas del informe mensual de

actividades segun la fase en que se encuentre la formacion (planear, ejecutar y evaluar) durante el

desarrollo del proceso de aprendizaje y de las actividades en general con sus respectivos anexos.

Desarrollar o apoyar las actividades de investigacidn aplicada que el Centro Agroindustrial y Fortalecimiento

Empresarial de Casanare inicie o esté desarrollando en el area del programa en acreditacion asignado.

Participar en Actividades de investigacién y desarrollo tecnolégico, ocupacional y social, que contribuya a

la actualizacidn y mejoramiento de la formacién profesional integral y la formacidn para el trabajo del area

del programa en acreditacion asignado.

. Acatar los lineamientos y disposiciones institucionales en materia de politica editorial establecidos.

El contratista podra prestar apoyo técnico a la supervisién de contratos, asi mismo podra colaborar con

elementos técnicos en los estudios previos.

El contratista podra hacer parte de los comités evaluadores segiin designacion del director o subdirector.

Programar actividades de ensefianza — Aprendizaje- Evaluacion de conformidad con los mddulos de

formacion y el calendario institucional y el manual de procedimientos para la ejecucion de acciones de

Formacién Profesional.

Reportar en el Sistema institucional dispuesto para ello, en un maximo de tres dias, todas las actividades

qgue de acuerdo con los procesos que sean de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacion
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y su coherencia con el proceso formativo, tales como Registro de los juicios evaluativos, creacién de rutas
y asociacion de aprendices, Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos,
comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices, y hallazgos en el Registro de la informacidn.

Realizar el requerimiento oportuno de materiales de formacién.

Realizar seguimiento a las acciones de formacién en etapa lectiva y productiva, teniendo en cuenta las
directrices de la Coordinacidon de Formacion, garantizar y gestionar la realizacién de las competencias,
transversales de forma oportuna para las formaciones tituladas a su cargo.

Se deberd cumplir con la ejecucion de 160 horas mes segun programacién, en caso de no cumplirse se
pagara en forma proporcional a las horas ejecutadas de acuerdo con el honorario establecido como
instructor de Formacidn Profesional Integral, para el caso de instructores contratados por horas, se pagard
un maximo de 160 horas al mes ejecutadas.

En el caso de apoyar formacidn para el programa de doble titulacién, prestar acompafiamiento técnico
pedagdgico en las instituciones educativas articuladas en la educacién media técnica, aplicando el modelo
pedagdgico establecido por el SENA y el procedimiento de ejecucion de la FPI, aplicando los formatos
establecidos por SIGA y elaboracidn del portafolio del instructor, previa programacion del Coordinador
Académico en el area de influencia del Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare,
para efectos de pagos se tendra en cuenta el calendario académico institucional.

Cumplir con los lineamientos de orientacién del desempefio del instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se encuentran en validacién a nivel nacional.

Los instructores contratistas que se asignen con horas de dedicacién a proyectos de investigacion,
innovacion y desarrollo tecnolégico, hasta un maximo de 80 horas mensuales (equivalente al 50 % del

maximo), siempre y cuando le hayan sido aprobados proyectos para la vigencia, y en el plan de trabajo del

grupo de investigacion, el instructor registre productos concretos en fechas precisas, segun las lineas

programaticas de SENNOVA, y que correspondan con las exigencias de las condiciones de calidad, para los
registros calificados de los programas de formacion que estdn en ejecucion y los programas de formacién
gue tienen proyectados para la vigencia.
Para los instructores asignados a programas de formacion de educacién superior, desarrollar actividades
relacionadas con investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacidn con su correspondiente registro en el
CVLAC de los productos, los cuales deben cumplir con la tipologia Colciencias.
Obligacién adicional para Instructores Virtuales. Para los instructores de formacién virtual en todos los
niveles, deberdn cumplir con lo establecido en la Guia Orientacion Formacion ambientes virtuales de
aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la plataforma CompromISO.
Para los instructores asignados a seguimiento de etapa productiva, deberdan realizar al mes seguimiento a
minimo 80 aprendices, llevara a cabo 1 visita de seguimiento por semana evidenciada en acta, desarrollara
charlas de sensibilizacién destinada a los aprendices que inician etapa productiva; el instructor debe
establecer horarios de atencién presencial y virtual de acuerdo con los formatos asignados por coordinacion
3
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académica. El seguimiento realizado por el instructor debe ser entregado trimestralmente a Coordinacion
Académica como evidencia del resultado de su asignacién y del portafolio de evidencias de cada aprendiz.

. El contratista deberd presentar cuenta de cobro de manera mensual con los correspondientes soportes

(pago de parafiscales, informe de actividades y planilla de pago), en la forma y condiciones establecidas en
la forma de pago del contrato. El incumplimiento de esta obligacion dard lugar a que se impongan multas
al contratista, las cuales serdn descontadas del pago a realizar de conformidad con lo dispuesto el paragrafo
del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007. La fdrmula sera la establecida en la clausula de multas del presente
negocio juridico de acuerdo a la clausula sexta del anexo del contrato.
Paragrafo: Si el contratista supera los quince (15) dias de retardo en el cobro del mes anterior, facultard a
la entidad para imponer la multa, o terminar el contrato de manera unilateral en el estado en que se
encuentre y, adicionalmente, de adelantar actuacidn administrativa para declarar el incumplimiento
contractual e imponer la cldusula penal pecuniaria.

. El contratista debera informar, en un término no inferior a 15 dias hdbiles, sobre la inconveniencia,
debidamente justificada y probada (caso fortuito o fuerza mayor), para continuar con la ejecucion del
contrato, de tal manera que el Centro de Formacién, adelante las acciones necesarias para suplir esa
necesidad, evitando la demora o reprogramacion del proceso formativo. El incumplimiento de esta
obligacion dara lugar a que se impongan multas al contratista o se haga efectiva la cldusula penal, las cuales
seran descontadas del pago a realizar. La férmula serd la establecida en la cldusula de multas del presente
negocio juridico de acuerdo a la clausula sexta del anexo del contrato.

La cldusula penal y las multas asi impuestas se haran efectivas directamente por el SENA, pudiendo acudir
para el efecto entre otros a los mecanismos de compensacion de las sumas adeudadas al contratista, cobro
de la garantia, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion coactiva, de

conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

LUGAR DE EJECUCION: SENA Regional Casanare - Coordinacién Académica.

PLAZO DE EJECUCION: 10 Mesesy 22 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 22 de Enero de 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 13 de Diciembre de 2024 .
VIGENCIA INICIAL DEL CONTRATO: 10 Mesesy 22 dias

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y SEIS MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS
VEINTIDOS PESOS M/CTE ($46.996.222)

SUPERVISOR: MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA — COORDINADORA ACADEMICA.

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 33.365.532
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor inicial del contrato $46.996.222

Valor adicién del contrato SO

Valor total actual del contrato $46.996.222

Valor bruto pagado al contratista $46.996.222

Saldo pendiente por cancelar al contratista SO

Saldo a liberar $0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Ejecutd formacion profesional integral para la red de conocimiento Gestidon Administrativa y Financiera, realizando
alistamiento y/o planeacion (Plan de trabajo, planeacién pedagdgica, guias de aprendizaje e instrumentos de
evaluacién), orientacion, ejecucién, evaluacidon y generando los productos de los proyectos formativos en los
siguientes programas de formacién:

1. Tecnologia en gestion administrativa, ficha de caracterizacién 2675336, en las competencias y resultados de
aprendizaje:

Competencia 1:

e Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa.

Resultados de aprendizaje:

¢ Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacién de comités, la coordinaciéon de las
responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.

e Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los medios de divulgacién
y las politicas de la organizacion.
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¢ Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacion

e |dentificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo con el propésito, objetivo y plan, para
proponer soluciones.

Competencia 2:
e Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa.
Resultado de aprendizaje:

. Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las politicas de la organizacién, las
normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, y la tecnologia existente.

Competencia 3:
e Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion
Resultado de aprendizaje:

e Conservary preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de informacion de acuerdo
con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacion vigente.

Competencia 4:

¢ |Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcidn
administrativa.

Resultado de aprendizaje

° Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las politicas de la
organizacién

Seguimiento de etapa practica

Resultados de aprendizaje etapa practica:

¢ Aplicar en la resolucién de problemas reales del sector productivo, los Conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del Programa de formacion asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

2. Tecnologia en gestion administrativa, ficha de caracterizacion 2824196, en la competencia y resultados de
aprendizaje:

Competencia 1:
* Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién.

Resultados de aprendizaje:
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¢ |dentificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de investigacion en la
organizacién.

¢ Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

¢ |dentificar las variables para la codificaciéon de la informacién por tabular, de acuerdo con las politicas y la
metodologia establecida.

e Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacion.
* Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacién.

e Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacidn, de acuerdo con la metodologia
utilizada y la tecnologia disponible.

e Emitir resultados de la informacidn codificada y tabulada.
¢ Presentar informes de los resultados de la informaciéon procesada.

3. Tecnologia en gestion administrativa, ficha de caracterizacion 2998444, en las competencias y resultados de
aprendizaje:

Competencia 1:

e Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los contextos laboral y
social.

Resultados de aprendizaje:

. Reconocer el rol de los participantes en el proceso formativo, el papel de los ambientes de aprendizaje y la
metodologia de formacién, de acuerdo con la dindmica organizacional del Sena

. Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el marco de su proyecto
de vida.

. Gestionar la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos y con las tecnologias de la
informacién y la comunicacién disponibles

. Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la formacién profesional de acuerdo con el
contexto nacional e internacional.

. Concertar alternativas y acciones de formacién para el desarrollo de las competencias del programa
formacidn, con base en la politica institucional.

Competencia 2:

¢ |Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcidn
administrativa.

Resultados de aprendizaje:
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° Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas y actividades que se
deriven de la funcién administrativa.

° Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas de la unidad, aplicando los
estdndares de calidad y procedimientos establecidos.

° Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las
personas y la organizacién, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad vigente.

Competencia 3:
* Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién.
Resultados de aprendizaje:

¢ |dentificar las necesidades del proceso de informaciéon aplicado a las metodologias de investigacién en la
organizacién.

¢ Disefiar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién.

¢ |dentificar las variables para la codificacidon de la informacion por tabular, de acuerdo con las politicas y la
metodologia establecida.

e Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacion.

e Tabular la informacidn recolectada en los instrumentos de investigacion.

e Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacidn, de acuerdo con la metodologia
utilizada y la tecnologia disponible.

¢ Emitir resultados de la informacidn codificada y tabulada.

¢ Presentar informes de los resultados de la informacién procesada

Competencia 4:

Aplicar tecnologias de la informacidn teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa.
Resultados de aprendizaje:

. Operar los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con las necesidades y politicas de la organizacién, las
normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional y la tecnologia existente.

Competencia 5:
e Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion.
Resultados de aprendizaje:

e |dentificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo, mediante la implementacion de la
tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.
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* Proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol, aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos.

4. Tecnologia en gestion del talento humano, ficha de caracterizacion 2824203, en la competencia y resultados
de aprendizaje:

Competencia 1:
e Procesar informacién teniendo en cuenta las necesidades de la organizacién

Resultados de aprendizaje:

o Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de investigacién en la
organizacién.
o Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de acuerdo con las politicas y la
metodologia establecida.

Disefiar instrumentos de investigacidon de acuerdo con las necesidades de la organizacidn.

Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacién.

Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

Emitir resultados de la informacidn codificada y tabulada.

Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informaciéon, de acuerdo con la
metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

Actividades designadas por el supervisor del contrato:

1. Desarroll6 actividades como apoyo al aseguramiento de la calidad en el CAFEC, en los procesos de registro
calificado:
Atendié los requerimientos de los diferentes procesos de registro calificados (correos electronicos,
documentacioén, actividades, reuniones, entre otros).
Orientd proceso de autoevaluacion 2023, de los programas de formacion tecnologia en gestion empresarial,
gestién documental, gestidn administrativa y gestidn de proyectos de desarrollo econémico y social.
Lideré documentacidn de condiciones de calidad en el proceso de solicitud de nuevos registros calificados como
lugar de desarrollo de las tecnologias en: gestién del desarrollo administrativo e innovacion, en gestion integral
de procesos de talento humano y, en gestién empresarial y estrategias para la productividad.
Lideré documentacién de condiciones de calidad en el proceso de solicitud de renovacién de registro calificado
como lugar de desarrollo de la tecnologia en gestidn de la seguridad y salud en el trabajo.
Acompaid visitas del MEN de verificacion de condiciones de calidad de programas tecnologia en gestion
financiera y crediticia y la tecnologia en procesamiento y conservacion de alimentos.
Participd en visita del MEN de verificacion de condiciones de calidad del programa tecnologia en gestion del
desarrollo administrativo e innovacién, sustentd condiciones de calidad de denominacidn y justificacidn.
Participd en reuniones del equipo pedagdgico, socializando estrategia de investigacién formativa y socializando
guia de gestion curricular.
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Participd en capacitacién de induccién y reinduccién.

Participd en la validacion de la guia de gestion curricular en Bogota.
Participd en estrategia de internacionalizacion.

Participd en actividades de investigacidn con el semillero JACANA
Participd en reuniones de preparacion para convenios interinstitucionales

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO_X_

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE _X_ BUENO __ REGULAR__ INSUFICIENTE__
Se firma a los 13 dias del mes de diciembre de 2024.

Atentamente,

Vel Y2

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
Coordinadora Académica
Supervisora de Contrato CO1.PCCNTR.5754287
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