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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5889111 del 5 de Febrero de 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: DILMA MARINA SANCHEZ PARADA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 33.365.369 de Tunja

OBJETO DEL CONTRATO: 85_9519_121 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 Institucional de Pedagogia

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

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

La formacidén sera de manera presencial y/o a través de medios digitales segun lo requiera
la programacion asignada por la Coordinacion Académica.

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

Asociar aprendices en el aplicativo institucional dispuesto para ello.

Planear y ejecutar las actividades relacionadas en la guia de aprendizaje.

Cumplir con los productos asociados al proyecto en actividades de formacién del programa
asignado.

Aplicar el modelo pedagdgico establecido por el SENA y el Procedimiento de Ejecucion de
la Formacidn Profesional Integral, aplicando los formatos establecidos por el SIGA y elaborar
el portafolio del instructor.

Mantener actualizado mes a mes el portafolio del instructor segiin modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el Procedimiento de Ejecucién de la Formacion Profesional
Integral.

Participar oportunamente en las reuniones de induccidn y reinduccion programadas para

instructores.
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. Fortalecer la induccién para los aprendices enfatizando en el reglamento del aprendiz,
concretando la opcién 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
ejecucién de la formacidn, 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.

. Conocer a la suscripcion 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 ejecucion de la formacién consultando todo el
material de disefio y desarrollo curricular en especial el proyecto formativo con la
Coordinacidon Académica y con el equipo de ejecucién para el programa de formacion
asignado cifiéndose a los procedimientos de ejecucidon de la formacion, guias y demads
documentos pertinentes y aplicando estrictamente el modelo pedagégico del SENA.

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

. Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la
formacidn y 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 formacién y/o curso.

. Realizar el seguimiento de cada aprendiz mediante la orientacién y acompafiamiento 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 formacidn.

. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar
los informes mensuales de la ejecucidén del contrato o los productos que se le requiera,
ademas del informe mensual de actividades segun la fase en que se encuentre la formacién
(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 investigacion aplicada que el Centro Agroindustrial
y Fortalecimiento Empresarial de Casanare inicie o esté desarrollando en el area del

programa en acreditaciéon asignado.
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. Participar en Actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico, ocupacional y social, que
contribuya a la actualizacién y mejoramiento de la formacion profesional integral y la
formacidn para el trabajo del drea del programa en acreditacién 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 segln designacion del director
o subdirector.

. Programar actividades de ensefianza — Aprendizaje- Evaluacién de conformidad con los
mddulos de formacion y el calendario institucional y el manual de procedimientos para la
ejecucién de acciones de Formacién Profesional.

. Reportar en el Sistema institucional dispuesto para ello, en un maximo de tres dias, todas
las actividades que de acuerdo con los procesos que sean de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la informacidn y su coherencia con el proceso formativo, tales
como Registro de los juicios evaluativos, creacién de rutas y asociacidon 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 informacion.

. 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 Coordinacién de Formacion, garantizar y gestionar la realizacion
de las competencias, transversales de forma oportuna para las formaciones tituladas a su
cargo.

. Se deberd cumplir con la ejecucién de 160 horas mes segun programacion, en caso de no
cumplirse se pagard en forma proporcional a las horas ejecutadas de acuerdo con el
honorario establecido como instructor de Formacion 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 formaciéon para el programa de doble titulacidn, prestar
acompafiamiento técnico pedagégico en las instituciones educativas articuladas en la
educaciéon media técnica, aplicando el modelo pedagdgico establecido por el SENA vy el
procedimiento de ejecuciéon de la FPI, aplicando los formatos establecidos por SIGA y
elaboracion del portafolio del instructor, previa programacion del Coordinador Académico
en el drea 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 orientacidon del desempefio del instructor en ambientes

virtuales de aprendizaje, los cuales se encuentran en validacién a nivel nacional.
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33. Los instructores contratistas que se asignen con horas de dedicacion a proyectos de
investigacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico, 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 investigacién, 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 estan en ejecucién y los programas de formacion que
tienen proyectados para la vigencia.

. Para los instructores asignados a programas de formacién de educacién superior,
desarrollar actividades relacionadas con investigacién, desarrollo tecnoldgico e innovacion
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, deberan cumplir con lo establecido en la Guia Orientacién Formacidn
ambientes virtuales de aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la plataforma CompromISO.

. Para los instructores asignados a seguimiento de etapa productiva, deberdn realizar al mes
seguimiento a minimo 80 aprendices, llevard a cabo 1 visita de seguimiento por semana
evidenciada en acta, desarrollard charlas de sensibilizacion destinada a los aprendices que
inician etapa productiva; el instructor debe establecer horarios de atencion presencial y
virtual de acuerdo con los formatos asignados por coordinacién académica. El seguimiento
realizado por el instructor debe ser entregado trimestralmente a Coordinacion Académica
como evidencia del resultado de su asignacidn y del portafolio de evidencias de cada
aprendiz.

. El contratista debera 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 obligacidn dara lugar a que se impongan multas al contratista, las cuales seran
descontadas del pago a realizar de conformidad con lo dispuesto el pardgrafo del articulo
17 de la Ley 1150 de 2007. La férmula sera la establecida en la cldusula de multas del
presente negocio juridico de acuerdo a la cldusula sexta del anexo del contrato.
Paragrafo: Si el contratista supera los quince (15) dias de retardo en el cobro del mes
anterior, facultara 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 actuacion
administrativa para declarar el incumplimiento contractual e imponer la cldusula penal
pecuniaria.

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

La clausula penal y las multas asi impuestas se haran efectivas directamente por el SENA,
pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de compensacién 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
pardgrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

LUGAR DE EJECUCION: SENA Regional Casanare - Coordinacién Académica.
PLAZO DE EJECUCION: 10 Mesesy 7 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 7 de Febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 13 de Diciembre de 2024
VIGENCIA INICIAL DEL CONTRATO: 10 Meses y 7 dias

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS SEIS MIL NOVECIENTOS
CINCUENTAYY SIETE PESOS M/CTE ($44.806.957)

SUPERVISOR: MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA — COORDINADORA ACADEMICA.

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 33.365.532

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI_X__NO__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor inicial del contrato $44.806.957

Valor adicién del contrato SO

Valor total actual del contrato $44.806.957

Valor bruto pagado al contratista $44.806.957

Saldo pendiente por cancelar al contratista SO

Saldo a liberar 0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Impartio la competencia formacién presencial y/o virtual segliin asignacion de programas relacionados
a continuacion:

Fichas:

2879931 operaciones de comercio exterior (febrero)

2834688 operaciones de comercio exterior (febrero)

2774394 asistencia administrativa (marzo)

2848219 prevencion y control ambiental (marzo)

2824075 recursos humanos (marzo)

2876610 recursos humanos (marzo)

2876484 produccidn animal (marzo)

2707194 gestidn contable y de informacidn financiera (abril)

2848216 coordinacion de servicios hoteleros (abril)

2824180 animacién digital (mayo)

2931056 implementacidon y mantenimiento de sistemas de instrumentacién y control de
procesos industriales (mayo)

2931015 servicios y operaciones microfinancieras (mayo)

2834966 control de calidad en confeccién industrial (mayo)

2930998 implementacién y mantenimiento de sistemas de internet de las cosas (junio)
2824118 asistencia administrativa (junio)

2834966 control de calidad en confeccién industrial (junio)

2974720 produccidn animal (junio)

2977491 analisis y desarrollo de software. (junio)

2824118 asistencia administrativa (julio)
2998374 mantenimiento y ensamble de equipos electrénicos (julio)
2998458 guianza turistica. (julio)
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2977774 coordinacion de procesos logisticos (julio)
2977172 gestidn integral del transporte (julio)

2998396 servicio de restaurante y bar (agosto)

2977772 coordinacion de procesos logisticos (agosto)
2977773 coordinacion de procesos logisticos (agosto)
2998458 guianza turistica (agosto)

2995197 produccidn animal (septiembre)

2977492 anadlisis y desarrollo de software (septiembre)
2998456 gestidon del mantenimiento de automotores (octubre)
3069935 operaciones de comercio exterior (octubre)
3067261 cocina (octubre)

3070225 coordinaciéon de procesos logisticos (noviembre)
3069936 seguridad de aplicaciones web (diciembre)
3066865 gestién documental (diciembre)

Competencia:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica
en contextos laborales, sociales y personales.

Resultados de Aprendizaje:

Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en
contextos sociales y productivo

Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos.

Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y
social.

Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y productivo

Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos matematicos de acuerdo
con el problema planteado

Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y productivo
Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos

Verificar los resultados de los procedimientos matemdticos conforme con los requerimientos de los
diferentes contextos.
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Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos.

Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y
solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos

Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los requerimientos de los
diferentes contextos.

Realizo acompafiamiento de induccidn en la ficha 3067261, programa cocina en el mes de octubre,
donde impartid el resultado de aprendizaje, identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de
la formacidn profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

Impartié formaciéon complementaria en los programas:
3093511 - procesamiento de informacién estadistica (octubre)
3093513 - procesamiento de informacién estadistica (octubre)

Competencia

Procesar la informacién de acuerdo con las requisiciones y procedimientos establecidos por la
empresa.

Resultados de aprendizaje.

Analizar la informacién registrada segun los procedimientos, politicas e indicadores de gestion
establecidos por la organizacion.

Determinar recursos para la recoleccién de informacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la organizacion

Generar informes del analisis de la informacién que permitan mejora en procesos segun parametros y
politicas establecidas por la organizacidn.

Registrar la informacion en equipos de cdmputo de acuerdo con procedimientos y politicas de la
organizacion.

Califico cada uno de los programas asignados en Sofia plus.
Realizo las sesiones virtuales a las fichas segln programacion.

Mantuvo actualizado las carpetas en drive asignado por coordinacidon con las evidencias de los
aprendices.

Realizo actualizacion permanente del portafolio del instructor.

Realizo apoyo a la Segunda Fase de las |, Il y 1l oferta educativa 2024 en el proceso de juego de roles.

Participo en la reunidn con par evaluador del MEN, para verificacién de las condiciones de calidad en
los programas:
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Tecnologia en Gestion del desarrollo administrativo e innovacidn
Tecnologia en Procesamiento y conservacidn de alimentos

Tecnologia en Gestion Financiera y Crediticia

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,

Rl Gou2

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
Coordinadora Académica
Supervisora De Contrato CO1.PCCNTR.5889111
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