N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

San José del Guaviare, 27 de diciembre del 2024

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.5813612 del 25 de enero del 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Samadhy Del Mar Amézquita Sdnchez

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 1.018.472.1170

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor, para
orientar las acciones de formacion profesional integral presencial, que se ejecuten en el marco del
programa de articulacion con la media en el drea ambiental, que imparte el CDATTG en las
instituciones educativas del departamento del Guaviare.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Participar en la elaboracidn de proyectos de formacion.

Impartir formacion en los horarios y lugar que la entidad indique.

Conformar equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacidn de proyectos
formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, productos derivados de la ejecucidn de los
proyectos de formacidn, entre otras.

Seleccionar estrategias de ensefianza — aprendizaje — evaluacidon segin el programa de
Formacidn Profesional y el enfoque metodoldgico adoptado, entrega de guias de aprendizaje,
herramientas de evaluacién y programacion de las acciones de ensefianza aprendizaje.
Orientar los procesos de aprendizaje segun las necesidades detectadas en los procesos de
evaluacidn, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

Programar las actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacidon de conformidad con las
estructuras curriculares, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para la
ejecucion de acciones de Formacion Profesional.

Participar en la programacién y ejecucidon del proceso de induccidn de aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual de
ejecutar acciones de formacién diferentes a la induccién.

Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de Ia
informacién y su coherencia con el proceso formativo, tales como, proyectos de formacion,
registro de los juicios evaluativos, creacién de rutas y asociacion de aprendices.

Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro de la informacidn.
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. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de formacion
profesional integral.

. Dar estricto cumplimiento a los manuales del Sistema de Gestién de Calidad y demas normas
que regulan la formacién profesional integral en el SENA y ademas a entregar las listas de los
alumnos inscritos, seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y demas documentos
requeridos por la Gestidn de Centros y Registro y Certificacion.

. Evaluar el proceso de aprendizaje en cinco (5) dias maximo después de culminar las acciones de
formacion, las estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento académico de los
aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes.

. 1Participar en procesos de promocion de los programas de formacion profesional integral,
servicios y actividades de divulgacién tecnoldgica.

. Participar activamente en las actividades de formacién programadas por el Centro, en el area
de Cultura, Deporte, Recreacién, dirigida a los aprendices y en los programas de caracter
preventivo que ameriten de su apoyo y asesoria, adicionalmente en las actividades de Bienestar
dirigidas a los aprendices.

. Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccién de los aprendices a los programas de formacion.

. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos de la entidad,
puestos bajo su cuidado para desarrollar las labores propias de instructor.

. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucion del contrato.

. Presentar mensualmente los informes estadisticos y de actividades exigidos por EL SENA.

. Apoyar al Centro de Formacion, cuando se requiera de conocimientos técnicos y/o
especializados acordes con su profesion.

. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucion del contrato, tales
como ajustarse a las politicas de comunicacion del SENA y aplicacidn de las TIC (Manejar los
sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos electrénicos, revisarlos periédicamente
y contestar requerimientos); conocer, apoyar y participar en las actividades del Sistema
Integrado de Gestidn y Autocontrol (SIGA) de la entidad; velar por la correcta utilizacion de la
imagen institucional, reportar al drea de comunicaciones de la Regional los eventos o
actividades a realizar que requieran divulgacién”.

. Entregar productos derivados de los proyectos de formacién a la Coordinacidn Académica para
realizar posterior evaluacidn de dichos productos mediante el Sistema de investigacién del SENA
— SENNOVA.

22. Las demas necesarias para el cabal cumplimento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: En el departamento del Guaviare y Sur del Meta.

PLAZO DE EJECUCION: Diez (10) meses y 19 dias, sin exceder el 14 de diciembre de 2024

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 26 de enero de 2024
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FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 14 de diciembre de 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 26 de enero del 2024 hasta el 14 de abril del 2025

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y OCHO MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL
SEISCIENTOS SESENTA'Y SIETE PESOS Mcte. (48.381.667)

SUPERVISOR: EZEQUIEL TARAZONA MURILLO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 5.651.331

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $48.381.667
Valor Ejecutado $48.381.667

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0

Saldo a liberar SO

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

Acciones realizadas Evidencias

Impartir formacién profesional integral de acuerdo con SofiaPlus
la planeacidn del Técnico en Conservacion de Recursos Sharepoint
naturales en las fichas nro. Portafolio de la instructora

Evidencias fotograficas
- 2703504

- 2705381
- 2917098
Formulacion de tres (3) proyectos formativos SenaPlus

Sharepoint

- 2703504 Portafolio de la instructora
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2705381
2917098

v

Evidencias fotograficas

Elaboracién planeacion pedagdgica y matriz de
correlacién extensiva.

Elaboracién de guias de aprendizaje.
Elaboracién de instrumentos de evaluacién
Verificacion del listado de aprendices vy

portafolios

SofiaPlus

Sharepoint

Portafolio de la instructora
Evidencias fotograficas

Registro de aspirantes a programas de
formacién

Diligenciamiento del formato de matricula
Diligenciamiento del formato del compromiso
del aprendiz

Diligenciamiento del formato tratamiento de
datos menor de edad.

Induccidn a aprendices.

Recopilacion de documentos del aprendiz
(copia de documento de identidad, afiliacién a

salud)

AN NN N N SR

SofiaPlus

Sharepoint

Portafolio de la instructora
Evidencias fotograficas

Diligenciamiento de ficha de caracterizacion.
Inscripcidn de aspirantes a las fichas.

SofiaPlus
Portafolio de la instructora

Diligenciamiento en Sharepoint de la planeacién
de las actividades a impartir y el plan de trabajo.

SofiaPlus
Sharepoint
Portafolio de la instructora

Asistencia a capacitaciones

Listado de asistencia
Evidencia fotografica

Entrega de materiales de formacion.

Evaluacion en SofiaPlus teniendo en cuenta las
competencias técnicas y transversales con ficha:
2703504

2705381

2917098

SofiaPlus
Sharepoint

SofiaPlus
Sharepoint

Actas de finalizacidn de equipo ejecutor

Sharepoint
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NOX
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

EZEQUIEL T Az?ﬁA MURILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5813612
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