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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.6786083 del 18 de septiembre del 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Carlos Andrés Salazar Aquino
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 10.304.829

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor, para
orientar procesos de formacion titulada y complementaria presencial y/o virtual de los programas
de formacién regular de las redes de Gestion Administrativa, Logistica y Gestion de la Produccion,
de acuerdo con el proceso de gestién de la formacién profesional integral y lineamientos
institucionales, segln programacién realizada por el Centro De Desarrollo Agroindustrial, Turistico
y Tecnoldgico Del Guaviare.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

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

Realizar la planeacién pedagdgica del proyecto formativo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el procedimiento ejecucidn profesional integral dejando evidencia oportuna de
los documentos generados de esta actividad (matriz de correlacion de competencias,
planeacion pedagdgica del proyecto formativo, proyecto formativo, guias de aprendizaje,
materiales de estudio, instrumentos de evaluacidn) previo al desarrollo de la formacion.
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 formacién, entre otras.

Aportar los productos generados del desarrollo curricular para impartir la FPI en las historias
académicas de los programas dispuesto por el centro.

Realizar la ruta de aprendizaje y asociar a los aprendices antes del desarrollo de la formacion.
Participar en la programacién y ejecucion del proceso de induccidn de aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual de
ejecutar acciones de formacion diferentes a la inducciéon, garantizando la evaluacion oportuna
en la plataforma LMS y sistema de administracién educativa de la entidad.

Reportar las novedades de ambientes de aprendizaje en los formatos vigentes establecidos por
la entidad y a través de los canales de comunicacidn disponibles por la entidad.

Realizar el alistamiento del proceso formativo de forma oportuna, verificando condiciones de
ambiente, materiales de formacidon, tecnologia necesaria para aplicar las metodologias y
estrategias establecidas en la planeacién pedagdgica del proyecto formativo y desarrollo

curricular.
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Solicitar los espacios de practicas y ambientes a través de los canales dispuestos por la
coordinacion académica.

. Orientar la formacidn profesional integral (presencial y/o virtual) siguiendo los lineamientos del
SIGA y haciendo uso de la estrategia de formacién por proyecto apoyado por las técnicas
didacticas activas, metodologias de formacién aplicando las tecnologias de informacién y
comunicacidon disponibles y pertinentes al tipo de ensefianza-Aprendizaje-evaluacién
requeridos para que el aprendiz alcance los resultados de aprendizaje.

. Aplicar las estrategias necesarias para promover la integralidad de la formacién como la
puntualidad, uso adecuado de uniforme y elementos de proteccidon personal, comunicaciéon
asertiva, responsabilidad, ética e inteligencia emocional entro otros.

. Garantizar la generacion y presentacion de productos de acuerdo con lo establecido en los
proyectos formativos haciendo siempre revisién previa de estos para su actualizacién y mejora
continua.

. Implementar la investigacién aplicada como una estrategia dentro de la formacion por
proyectos en la que se vinculen los aprendices asignados de los programas de formacién
tecnoldgica a los semilleros de investigacion presentado productos de investigacién generados
de la orientacion de la formacion.

. Tener registro en el CEVELAC y actualizacidn periédica de esta con informacion actualizada de
proyectos de investigacion generados durante la vigencia.

. Aplicar los procedimientos para garantizar el alcance de los RAP usando los planes de trabajo,
actividades complementarias, planes de mejora segun el reglamento del aprendiz SENA vigente.
. Llevar los registros y trazabilidad de proceso académico del aprendiz en el que se apliquen las
rutas de retencion, alertas tempranas, solicitudes a comités de evaluacidn y seguimiento en el
sistema definido para tal fin.

. Realizar la evaluacién de las evidencias de conocimiento, desempefio y producto de forma
oportuna (no debe superar el tiempo de duracion del RAP), notificar libro de calificaciones
parciales en las historias académicas previo a la evaluacion en el sistema académico
administrativos senasofiaplus.

. Realizar la gestiéon del proceso formativo utilizado las herramientas tecnolégicas el LMS
territorium, plataforma senasofiaplus, plataforma COMPROMISO, y la suite de office 365 como
SharePoint donde se hara seguimiento al proceso formativo.

. Hacer seguimiento de etapa productiva de acuerdo con los lineamientos institucionales y
realizar los reportes y documentacién de forma mensual al sistema dispuesto por el centro.

. Evaluar la etapa productiva una vez cumplidos los seguimientos y coadyuvar en recoleccién de
requisitos de certificacion con el ultimo seguimiento.

. Participar en las actividades de formacién programadas por el Centro, en el drea de Cultura,
Deporte, Recreacion, bilingliismo etc. dirigida a los aprendices, ejecutadas en los horarios de
formacidn asignados a la formacién llevando el registro y garantia de asistencia promoviendo
de forma positiva la importancia de estos como uso adecuado del tiempo y promoviendo el

trabajo en equipo, la interaccién con el ambiente y con los demas.
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. Coadyuvar en el proceso de divulgacién y promocién de las ofertas formativas titulada y
complementaria que ofrece el centro de formacidn profesional integral.

. Realizar la solicitud oportuna de materiales de formacion para garantizar el buen desarrollo de
las actividades planteadas en las guias de aprendizaje.

. Responder por laintegridad 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 ejecucién del contrato.

. Aplicar las rutas de prevencién de la desercién de acuerdo a lineamientos institucionales y
herramientas tecnolégicas dispuestas por el centro.

. Presentar mensualmente los informes estadisticos que permitan evidenciar el nimero de
aprendices aprobados, no aprobados, con planes de mejoramiento, con alertas, desertados 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 ejecucidn del contrato, tales
como ajustarse a las politicas de comunicacidon del SENA y aplicacion 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 Gestion 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”.

. Actualizar los conocimientos técnicos en las areas tematicas, pedagégicos (planeacion,
orientacion, evaluacién, manejo de conflictos en ambientes de aprendizaje, investigacidn,
primeros auxilios psicoldgicos etc.,) y tecnoldgicos acorde con los programas de formacion
asignados aportando pertinencia y calidad en los servicios de la FPI.

. Asistir a las reuniones generales, informativas y sesiones de trabajo programadas por el centro
para el desarrollo de actividades destinadas al alistamiento de la FPI, actualizacién pedagdgica
y/o técnicas necesarias para garantizar la ejecucidn de los procesos de formacién segin los
lineamientos institucionales.

32. 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: Dos (2) meses y 26 dias, sin exceder el 14 de diciembre de 2024
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 19 de septiembre de 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 14 de diciembre de 2024
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VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 19 de septiembre del 2024 hasta el 14 de abril del 2025

VALOR DEL CONTRATO: DOCE MILLONES OCHOCIENTOS UN MIL DOSCIENTOS VEINTINUEVE PESOS
Mcte. (12.801.229)

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 $12.801.229

Valor Ejecutado $12.801.229

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0

Saldo a liberar SO

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

Acciones realizadas Evidencias

*Alistamiento de la formacién profesional | Programacion General:
integral de los programas de formacion, | Coordinacion Academica Guaviare
fichas: (sharepoint.com)

Guias de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion

Formato de Planeacion Pedagdgica de la
formacion.
Reposan en SharePoint coordinacion
académica:
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Ficha: 2923580 - GESTION

EMPRESARIAL - 02 Guias 2923580 -

Todos los documentos (sharepoint.com)

Tecndlogo en Gestion Empresarial -

Ficha: 2923580.

ID Competencia: 2910 y 2902. Ficha: 2848529 - GESTION

EMPRESARIAL - 02 Guias 2848529 -
Todos los documentos (sharepoint.com)

Ficha: 2834554

Tecnologo en Gestion Empresarial - _ _ _
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/vi

Ficha: 2848529. ew.php?id=6243#section-19

ID Competencia: 2910, 2779 y 2913.
Ficha: 2977287.
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/vi
ew.php?id=14891#section-29

Tecndlogo en Gestion Agroempresarial —

Virtual

Ficha: 2834554,
Ficha: 3070375.
ID Competencia: 38669 y 38416.

https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/vi
ew.php?id=28139%#section-18

Tecndlogo en Gestion Agroempresarial —

Ficha: 3077727. Coordinacion Academica
Guaviare - Formacién Complementaria -
Todos los documentos (sharepoint.com)

Virtual

Ficha: 2977287.

ID Competencia: 38669.
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https://sena4.sharepoint.com/sites/2923580/02_Guias_2923580/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2923580/02_Guias_2923580/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2923580/02_Guias_2923580/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2848529/02_Guias_2848529/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2848529/02_Guias_2848529/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2848529/02_Guias_2848529/Forms/AllItems.aspx
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=6243#section-19
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=6243#section-19
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=14891#section-29
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=14891#section-29
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=28139#section-18
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=28139#section-18
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/3077727?csf=1&web=1&e=nJuFm7
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/3077727?csf=1&web=1&e=nJuFm7
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/3077727?csf=1&web=1&e=nJuFm7
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Tecndblogo en Coordinacién de Procesos

Logisticos — Virtual

Ficha: 3070375.

Curso Complementario SERVICIO AL

CLIENTE - Ficha: 3077727.

ID Competencia: 38426.

*Impartir formacién en los programas de

formacion titulada y complementaria:

Tecndlogo en Gestion Empresarial -

Ficha: 2923580.

ID Competencia: 2910 y 2902.

Tecndlogo en Gestibn Empresarial -

Ficha: 2848529.

ID Competencia: 2910y 2779.

Reporte Actividades Académicas en PDF de
la ruta en Sofia plus: Instructor/Gestion de
tiempos/Apoyo a la formacién/fecha
01/02/2024 hasta 14/12/2024.

Sesiones de formacién. Evidencia en el
informe mensual de actividades e informe
contractual formato GTH-F-062-V10-
FORMATOINFORMEMENSUALDEEJECU
CIONCONTRACTUALV10.

académica.
Guaviare

coordinacién
Academica

Reposan en
Coordinacion
(sharepoint.com)
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https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Lists/L1_PROGRAMACION_INSTRUCTORES/Instructor_2.aspx?FilterField1=PROG%5FESTADO&FilterValue1=POR%20PROGRAMAR&FilterType1=Choice&FilterDisplay1=POR%20PROGRAMAR&FilterField2=ID%5FFICHA&FilterValue2=2834554%2E00000000&FilterType2=Number
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Lists/L1_PROGRAMACION_INSTRUCTORES/Instructor_2.aspx?FilterField1=PROG%5FESTADO&FilterValue1=POR%20PROGRAMAR&FilterType1=Choice&FilterDisplay1=POR%20PROGRAMAR&FilterField2=ID%5FFICHA&FilterValue2=2834554%2E00000000&FilterType2=Number
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Tecndlogo en Gestidn Agroempresarial —

Virtual

Ficha: 2834554.

ID Competencia: 38669 y 38416.

Tecndlogo en Gestion Agroempresarial —

Virtual

Ficha: 2977287.

ID Competencia: 38669.

Tecnéblogo en Coordinacién de Procesos

Logisticos — Virtual

Ficha: 3070375.

Curso Complementario SERVICIO AL

CLIENTE - Ficha: 3077727.

ID Competencia: 38426.

*Evaluar el proceso de aprendizaje en los | Guias de aprendizaje
programas de formacion titulada a corte | Reporte de juicios evaluativos — SofiaPlus

de 14 de diciembre de 2024: Acta final formacion titulada y
complementarios.

Lista de asistencia.

Tecno6logo en Gestion Empresarial -

Ficha: 2923580. Repo,sarj en el SharePoint coordinacién
académica:

- ID Competencia: 2910. Procesar la

informacion.
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RAPS: 277698, 277699, 277700; 277701,

277702; 277703; 277704; 277705.

Observaciones: ElI  100% de los
aprendices en formacién y asisten a
formacion se encuentran Evaluados, total
22 aprendices aprobados.

Hay dos (2) aprendices en formacion,
pero no asisten a formacion la desercion
ya la realizo el lider del programa.

- ID Competencia: 2902. Intervenir en los
procesos administrativos.

RAPS: 277706; 277707.

Observaciones: EI  100% de los
aprendices en formacion que asisten a
formacion se encuentran Evaluados, total
21 aprendices aprobados.

Hay dos (2) aprendices en formacion,
pero no asisten a formacion, estan estado
Por evaluar, la desercion ya la realizo el
lider del programa.

Tecndlogo en Gestion Empresarial -

Ficha: 2848529.

- ID Competencia: 2910. Procesar la

informacion.

RAPS: 277698, 277699; 277700; 277701,

277702; 277703; 277704; 277705.

Observaciones: EI 100% de los
aprendices en formacion y asisten a

Ficha: 2923580 - GESTION

EMPRESARIAL - 02 Guias 2923580 -

Todos los documentos (sharepoint.com)
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https://sena4.sharepoint.com/sites/2923580/02_Guias_2923580/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2923580/02_Guias_2923580/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2923580/02_Guias_2923580/Forms/AllItems.aspx
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formacién se encuentran evaluados, total
18 aprendices aprobados.

- ID Competencia: 2779. Controlar los

inventarios.

RAPS: 277655; 277656; 277657, 277658.

Observaciones: ElI  100% de los
aprendices en formacién y asisten a
formacion se encuentran evaluados, total
16 aprendices aprobados.

- ID Competencia: 2913. Proponer

alternativas de solucion.

RAPS: 277681; 277682; 277684.

Observaciones: ElI 100% de los
aprendices en formacion y asisten a
formacion se encuentran evaluados, total
16 aprendices aprobados.

Los resultados 277683y 277685 estan en
estado Por Evaluar finalizan en
26/08/2025.

Tecnologo en Gestion

Agroempresarial — Virtual

Ficha: 2834554.

Ficha: 2848529 - GESTION
EMPRESARIAL - 02 Guias 2848529 -
Todos los documentos (sharepoint.com)
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https://sena4.sharepoint.com/sites/2848529/02_Guias_2848529/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2848529/02_Guias_2848529/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/2848529/02_Guias_2848529/Forms/AllItems.aspx
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- ID Competencia: 38669. Coordinar
actividades de acuerdo con estrategias

de gestion y proceso administrativo.

RAPS: 572230; 572231, 572232; 572233

Observaciones: EI  100% de los
aprendices en formacién y asisten a
formacion se encuentran evaluados, total
9 aprendices aprobados.

Hay (29) aprendices en formacion, pero
no asisten a formacion, estan por evaluar,
la desercion la realiza el lider del
programa.

- ID Competencia: 38416 - Procesar
datos de acuerdo con procedimiento

técnico y metodologia estadistica.

RAPS: 566407; 566408; 566409; 566410

Observaciones: ElI 100% de los
aprendices en formacién y asisten a
formacioén se encuentran Evaluados, total
5 aprendices aprobados.

Hay 4 aprendices solo aprobaron dos
RAPS: 566408 y 566410, actualmente no
envian evidencias a la plataforma.

Tecnologo en Gestion

Agroempresarial — Virtual

Ficha: 2977287.

- ID Competencia: 38669. Coordinar
actividades de acuerdo con estrategias

de gestion y proceso administrativo.

Ficha: 2834554

https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/vi

ew.php?id=6243#section-19
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RAPS: 572231; 572233

Observaciones: EI  100% de los
aprendices en formacion y asisten a
formacion se encuentran Evaluados, total
14 aprendices aprobados.

Hay (33) aprendices en formacion, pero
no asisten a formacion, estan por evaluar,
la desercion la realiza el lider del
programa.

Tecnbélogo en Coordinacion de

Procesos Logisticos — Virtual

Ficha: 3070375.

- ID Competencia: 39673 - Planear

integracion de cadenas de suministro

segun normativa y modelos de gestion.

RAPS: 610526; 610528.

Observaciones: EI  100% de los
aprendices en formacién y asisten a
formacioén se encuentran Evaluados, total
26 aprendices aprobados.

Hay (7) aprendices en plan de
mejoramiento el cual se evaluara el
19/02/2025.

Hay (13) aprendices en formacion, pero
no asisten a formacion, estan por evaluar,
la desercion la realiza el lider del
programa, aun no se realiza el reporte de
desercion ya que aun no han cumplido
mas de 90 dias sin ingresar a la
plataforma o hasta finalizar la fase de
Evaluacion la cual finaliza el 30/11/2025.

Ficha: 2977287.
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/vi
ew.php?id=14891#section-29
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- ID Competencia: 38426 - Atender

clientes de acuerdo con procedimiento de | Ficha: 3070375.

servicio y normativa. . . .
y https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/vi

ew.php?id=281394#section-18

RAPS: 610460

Observaciones: ElI 100% de los
aprendices en formacién y asisten a
formacioén se encuentran Evaluados, total
23 aprendices aprobados.

Hay (7) aprendices en plan de
mejoramiento el cual se evaluara el
19/02/2025.

Hay (13) aprendices en formacion, pero
no asisten a formacion, estan por evaluar,
la desercion la realiza el lider del
programa, aun no se realiza el reporte de
desercion ya que aun no han cumplido
méas de 90 dias sin ingresar a la
plataforma o hasta finalizar la fase de
Evaluacion la cual finaliza el 30/11/2025.

- ID Competencia: 38962 - Coordinar el
flujp de mercancia segun el plan de

operacion y procedimientos.

RAPS: 610488

Observaciones: ElI 100% de los
aprendices en formacion y asisten a
formacion se encuentran pendientes Por
Evaluar, total 23 aprendices Por Evaluar,
ya que el resultado finaliza el 14/12/2024.

Hay (7) aprendices en plan de
mejoramiento el cual se evaluara el
19/02/2025.

Hay (13) aprendices en formacion, pero
no asisten a formacion, estan por evaluar,
la desercion la realiza el lider del
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programa, aun no se realiza el reporte de
desercion ya que aun no han cumplido
mas de 90 dias sin ingresar a la
plataforma o hasta finalizar la fase de
Evaluacion la cual finaliza el 30/11/2025.

Curso Complementario SERVICIO AL

CLIENTE - Ficha: 3077727.

ID Competencia: 38426

Observaciones: ElI 100% de los
aprendices en formacion y asistieron a
formacion se encuentran evaluados, total
36 aprendices.

Ficha: 3077727. Coordinacion Academica
Guaviare - Formacion Complementaria -
Todos los documentos (sharepoint.com)

*Seguimiento etapas productivas:
Patricia Narifio- Ficha: 2341378

Observacion: finalizo el

02/12/2024

Aprobada

Carpeta OneDrive etapas productivas:

GFPI-F- 023 _Formato_Planeacion_
seguimiento_evaluacion_etapa_productiva.

Reposan en coordinacion académica.

https://sena4.sharepoint.com/sites/Coordina
cionAcademicaGuaviare/Lists/L1 ETAPAS
PRODUCTIVAS CDATTG 1/Porlnstructor.
aspx?env=WebViewList

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 TARAZONA MURILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6786083

GTH-F-073 VO3
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