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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5926109 del 12 febrero de 2024.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARLOS ANDRES GOMEZ FLOREZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA N° 18.929.911

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el
area de SISTEMAS para impartir formacién profesional integral presencial en el marco del programa
de articulacién con la educacién media del centro agroempresarial en el departamento del Cesar.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.
2.

Realizar el auto-diagndstico de la institucion educativa a articular y sistematizar la informacién.
Acompafiar la institucién educativa para que los estudiantes de grado 9 realicen el registro en
Soffa Plus como aspirantes al programa de articulacion.

Elaborar el estudio comparativo del programa de formacién del SENA del nivel técnico a articular
con el curriculo de la educacion media de la institucion educativa de acuerdo con lo establecido
en la guia para articular curriculo del programa articulado SENA con curriculo de la educacién
media.

Elaborar diagndstico especifico de ambientes de aprendizaje para ejecutar el programa
articulado, de acuerdo con los estandares elaborados por las redes de conocimiento del SENA.
Orientar la formacion de aprendices en el area, en las competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacién programados, dentro de los tiempos
gue, para cada accion, se determine por parte del centro de formacion.

Planeary ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de formacién, Planeacién pedagdgica y los recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje, material de apoyo a la formacion e instrumentos de evaluacion).
Identificar los aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje del aprendiz que ingresa al
proceso formativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Participar en el proceso de induccién de los aprendices.

Realizar seguimiento a los aprendices en etapa productiva en su sitio de trabajo y seguimiento
a la bitacora virtual del aprendiz cuando le sean asignados.

Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacién, registrar en el plicativo
institucional las inasistencias y reportar a la coordinacion académica las novedades para
aplicacion del reglamento del aprendiz.

. Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo institucional una vez el aspirante

esté en estado matriculado y verificar con el reporte que todos aparezcan en formacién.

Emitir los juicios de evaluacion con base en la valoracién de las evidencias de aprendizaje y
registrarlas en los aplicativos institucionales (administrativo y académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado de aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico y
administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el proceso formativo.

Participar en la formulacién de proyectos de investigacion aplicada, innovacion pedagogica y
desarrollo tecnoldgico, de interés institucional SENNOVA.

Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demas instancias institucionales que lo
requieran.

Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en caso de que se requiera.

Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS (Programacién con visto bueno del coordinador
académico o misional) en los dias establecidos por el centro, al supervisor correspondiente y los
demas soportes requeridos para la legalizacidn del pago.

Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segin lo indica la guia
para desarrollar procesos formativos.
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Responder por la custodia y buen uso de equipos, bienes e inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que el centro o lugar donde se desarrolle la formacidn le facilite para
el desarrollo de su objeto contractual y hacer entrega formal de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

. Apoyar los procesos de Aseguramiento de la calidad cuando la entidad lo requiera.

. Apoyar la planeacién y el alistamiento de los materiales de formacién, propios de su area y
apovyar los procesos de evaluacion y/o parte técnica de la supervision de la adquisicidon de bienes
y/o servicios cuando la entidad lo requiera de acuerdo con la ley 1474 de 2011 y requerimiento
de la institucion.

. Adoptar en la formacién las diferentes estrategias pedagdgicas que la entidad dispone como
son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet, entre otras.

Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados en
la formacidén profesional integral, cuando ésta sea requerida.
Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de formacion profesional.

. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para desarrollar eficazmente su labor técnico-
pedagdgica.

Incorporar las tendencias tecnolégicas, pedagdgicas y de gestion a las estructuras curriculares
por competencias laborales de las diferentes acciones de formacién profesional.

. Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacién de los recursos que hay en su
ambiente laboral.

Presentar agendas e informes de legalizacion correspondientes a las ordenes de
desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias, posteriores a la
finalizacién de la comision.

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

. Aplicar al proceso y aportar la certificacién de la Norma de Competencia Laboral para la funcion
de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2024, o durante la ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucién se da posterior a esta fecha.

LUGAR DE EJECUCION: AGUACHICA Y LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA SENA REGIONAL CESAR
PLAZO DE EJECUCION: 9 MESESY 6 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 13 DE FEBRERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 19 DE NOVIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 9 MESES Y 6 DIAS

VALOR DEL CONTRATO: $41.083.014

SUPERVISOR: HENRY ALEXANDER FLECHAS PENA
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA N° 13721853

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S NO_x_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $41.083.014

Valor Ejecutado $41.083.014

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

2
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

Obligaciones

Acciones realizadas

Realizar el auto-diagndstico de la instituciéon
educativa a articular y sistematizar la
informacion.

Se realizd la entrega del formato de
autodiagndstico de las instituciones,
evidenciado en el drive y en la carpeta de la
oficina de lider de Senamen.

Acompafiar la institucion educativa para que los
estudiantes de grado 9 realicen el registro en
Sofia Plus como aspirantes al programa de
articulacion.

El acompafiamiento de las instituciones,
evidenciado en el drive y acta en la carpeta de la
oficina de lider de Senamen.

Elaborar el estudio comparativo del programa
de formacion del SENA del nivel técnico a
articular con el curriculo de la educacion media
de la institucién educativa de acuerdo con lo
establecido en la guia para articular curriculo
del programa articulado SENA con curriculo de
la educacién media.

La entrega de la malla curricular y acta de las
instituciones, evidenciado en el drive y en la
carpeta de la oficina de lider de Senamen.

Elaborar diagndstico especifico de ambientes
de aprendizaje para ejecutar el programa
articulado, de acuerdo con los estandares
elaborados por las redes de conocimiento del
SENA.

La entrega de diagndstico y acta de verificacion
de ambientes de las instituciones, evidenciado
en el drive y en la carpeta de la oficina de lider
de Senamen.

Orientar la formacién de aprendices en el area,
en las competencias, los resultados de
aprendizaje vy las actividades de los proyectos
de formacion programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion, se determine
por parte del centro de formacién.

Orientd formacion presencial y virtual en los
programas: Técnico en Sistemas: Fichas:
2723365 2711329.

programa: Técnico en Sistemas
Teleinformaticos: Fichas: 2927920 — 2934762 —
2927913 -2927910

Evidenciado en los informes mensuales y
Secopll

Planear y ejecutar el desarrollo curricular del
programa (s) que se le asignen durante la
ejecucién de su contrato (Proyecto de
formacién, Planeacién pedagégica y los
recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la formaciéon e
instrumentos de evaluacién).

Ejecuté lo planeado en los meses de ejecucién
del contrato, con respecto al desarrollo de la
guia de aprendizaje, segln linea de tiempo del
programa Técnico en Sistemas, Técnico en
Sistemas Teleinformaticos, evidenciado en el
drive compartido con el lider de Senamen.

Identificar los aprendizajes previos, estilos y
ritmos de aprendizaje del aprendiz que ingresa
al proceso formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Identificé los diferentes estilos de aprendizajes
de las instituciones, acta evidenciada en el drive
y en la carpeta de la oficina de lider de Senamen.

Participar en el proceso de induccién de los
aprendices.

Proceso de induccidon a los aprendices en las
fichas asignadas en las instituciones, acta
evidenciada en el drive y en la carpeta de la
oficina de lider de Senamen.

Realizar seguimiento a los aprendices en etapa
productiva en su sitio de trabajo y seguimiento
a la bitdcora virtual del aprendiz cuando le sean
asignados.

Seguimiento a los aprendices en etapa
productiva de las fichas: 2711329 —. 2723365-
2927910 — 2927913 — 2927920 — 2934722.
evidenciado en el drive de la oficina de lider de
Senamen.
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Llevar control de las inasistencias de los
aprendices a la formacion, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias vy
reportar a la coordinacién académica las
novedades para aplicacién del reglamento del
aprendiz.

El registr6 de control de asistencias de
aprendices a través de medio digital (Excel),
listado de firmas, y aplicativo Sofia Plus,
evidenciado en los informes mensuales y en el
drive de la oficina de lider de Senamen.

Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje
en el aplicativo institucional una vez el aspirante
esté en estado matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcan en formacion.

Asocid los aprendices en el aplicativo
Institucional en las fichas: 2927910 — 2927913 —
2927920 — 2934722, evidenciado en la
plataforma Sofia plus

Emitir los juicios de evaluacion con base en la
valoracion de las evidencias de aprendizaje y
registrarlas en los aplicativos institucionales
(administrativo y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Emitid los juicios evaluativos de las fichas:
2711329 —. 2723365- 2927910 — 2927913 -
2927920 — 2934722, evidenciado el reporte en
el drive de la oficina de lider de Senamen vy
aplicativo Sofia Plus.

Usar y gestionar las diferentes plataformas
tecnolégicas  institucionales de  apoyo
académico y administrativo relacionado con su
rol, actualizando y registrando de manera veraz
y oportuna cada una de las acciones que
integran el proceso formativo.

Utilizo aplicativo Sofia Plus como seguimiento de
novedades de aprendices y reporte de horas del
instructor del programa Técnico en Sistemas y
Técnico  en Sistemas  Teleinformaticos,
evidenciado en los informes mensuales vy
Secopll.

Participar en la formulacion de proyectos de
investigacion aplicada, innovacion pedagdgicay
desarrollo tecnoldgico, de interés institucional
SENNOVA.

El instructor participo en reuniones convocadas
por Sennova

Participar en los equipos, grupos, comités,
proyectos y demas instancias institucionales
gue lo requieran.

El instructor participo en reuniones convocadas

Desplazarse a otras ciudades o municipios
diferentes al domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en caso de que se
requiera.

Desplazamiento al municipio de la Gloria,
corregimiento de La Mata y Ayacucho para
cumplimiento del contrato, evidenciado en los
informes mensuales y Secopll.

Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS
(Programacion con visto bueno del coordinador
académico o misional) en los dias establecidos
por el centro, al supervisor correspondiente y
los demds soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

Presentd reporte de horas del aplicativo Sofia
Plus de los programas de formacion asignados,
evidenciado en los informes mensuales vy
Secopll.

Llevar y mantener actualizado el portafolio de
evidencias del instructor segln lo indica la guia
para desarrollar procesos formativos.

Actualizé portafolio del instructor evidenciado
en el drive compartido con el lider de Senamen.

Responder por la custodia y buen uso de
equipos, bienes e inventario asignado a su
cargo o puestos bajo su cuidado, que el centro
o lugar donde se desarrolle la formacion le
facilite para el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega formal de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

Cuidd y veld por el buen uso de los equipos vy
ambientes suministrados por la institucion
educativa, evidenciado en los informes
mensuales y Secopll.
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Adoptar en la formacién las diferentes
estrategias pedagdgicas que la entidad dispone
como son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet, entre otras.

Adoptd en la formacion diferentes estrategias
pedagdgicas (Técnica didacticas Tecnoldgicas,
instrumento (Kahoot), evidenciado en los
informes mensuales y Secopll.

Rendir oportunamente los informes requeridos
sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de
formacién profesional.

Entregd informe mensual de actividades con
todos los documentos solicitados para la
legalizacion del pago del mes de ejecucion,
evidenciado en los informes mensuales vy
Secopll.

Solicitar ~ oportunamente los elementos
necesarios para desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagodgica.

Solicité los equipos de computos
anticipadamente a las instituciones para cada
sesion de formacién, evidenciado en los
informes mensuales y Secopll.

Incorporar  las  tendencias tecnoldgicas,
pedagdgicas y de gestién a las estructuras
curriculares por competencias laborales de las
diferentes acciones de formacién profesional.

Aplicd las Tic, a través de plataformas virtuales
para el desarrollo de la formacion.

Sofia plus, Whatsapp, evidenciado en los
informes mensuales y Secopll.

Asegurar la organizacidon, mantenimiento y
adecuada utilizacién de los recursos que hay en
su ambiente laboral.

Buen uso de ambiente en orden y aseado al
inicio y final de la formacion, evidenciado en los
informes mensuales y Secopll.

Presentar agendas e informes de legalizaciéon
correspondientes a las  drdenes de
desplazamiento, cuando a esto se diere lugar,
en un plazo méaximo de 5 dias, posteriores a la
finalizacién de la comision.

Presentd los informes de legalizacion de
desplazamiento que le fueron agendados,
evidenciado en los informes mensuales, planilla
Sicontratista y Secopll.

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

Presentd el Informe mensual de actividades,
planilla de pago, autoliquidaciéon de seguridad
social, y demads anexos solicitados, evidenciado
Secopll.

Aplicar al proceso y aportar la certificacién de la
Norma de Competencia Laboral para la funcion
de instructor, con plazo maximo a 30 de junio
de 2024, o durante la ejecucidn del contrato si
el inicio de ejecucidn se da posterior a esta
fecha.

Adjunté certificado de Norma como anexo del
informe contractual del GC enviado al secopll
oficina de contratos en el informe del mes de
julio.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El instructor muestra un enfoque responsable y organizado en la preparacién de su formacién y en
la ejecucion de las actividades, asegurandose de cumplir con los plazos establecidos y de tener los
materiales listos para el desarrollo y ejecucion de sus obligaciones contractuales.

SANCIONES: Sl NO_X_

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_ NO_X_
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR _ INSUFICIENTE_

Atentamente,

Alexander

Flechas Pena

2024.12.02

15:34:11 -05'00°
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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