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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR 6209327 (14 de diciembre de 2024).
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Isabel Maria Osorio Casadiego
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 1082912437

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion
profesional programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual en el drea
de ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Orientar la formacion de aprendices en el drea, en las competencias,
los resultados de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacion programados, dentro de los
tiempos que, para cada acciéon, se determine por parte del centro de formacion. 2. Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del programa(s) que se le asignen durante la ejecucidon de su contrato (Proyecto de
formacién, Planeacion pedagdgica y los recursos didacticos que incluyen guia de aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e instrumentos de evaluacion). 3. Identificar los aprendizajes previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que ingresa al proceso formativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales. 4.
Participar en el proceso de induccién de los aprendices. 5.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. 6.
Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacidn, registrar en el aplicativo institucional las
inasistencias y reportar a la coordinacion académica las novedades para aplicacion del reglamento del
aprendiz. 7. 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. 8. Emitir los juicios
de evaluacidn 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. 9. 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. 10. Participar en la formulaciéon de proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagdgica y desarrollo tecnolégico, de interés institucional SENNOVA. 11. Participar en
los equipos, grupos, comités, proyectos y demas instancias institucionales que lo requieran. 12. Desplazarse
a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para el cumplimiento del contrato, en caso
de que se requiera. 13. 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
demas soportes requeridos para la legalizacién del pago. 14. Llevar y mantener actualizado el portafolio de
evidencias del instructor segun lo indica la guia para desarrollar procesos formativos. 15. 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. 16. Apoyar los procesos de Aseguramiento de
la calidad cuando la entidad lo requiera. 17. Apoyar la planeacion y el alistamiento de los materiales de
formacion, propios de su drea y apoyar los procesos de evaluacion y/o parte técnica de la supervision de la
adquisicion de bienes y/o servicios cuando la entidad lo requiera de acuerdo con la ley 1474 de 2011 y
requerimiento de la institucion. 18. Adoptar en la formacion las diferentes estrategias pedagdgicas que la
entidad dispone como son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet, entre otras. 19. Participar en
procesos de promocidn y divulgacion de la oferta educativa, servicios y actividades de divulgacién tecnolégica
programada por el Centro. 20. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y
magquinaria utilizados en la formacion profesional integral, cuando ésta sea requerida. 21. Rendir
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oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de
procesos de formacion profesional. 22. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para desarrollar
eficazmente su labor técnico-pedagdgica. 23. Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagodgicas y de gestidn
a las estructuras curriculares por competencias laborales de las diferentes acciones de formacion profesional.
24. Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacidn de los recursos que hay en su ambiente
laboral. 25. Presentar agendas e informes de legalizacion correspondientes a las drdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias, posteriores a la finalizacién de la comisién. 26.
Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes
mensuales de la ejecucién del contrato. 27. Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la funcidn de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2024, o durante la
ejecucion del contrato si el inicio de ejecucion se da posterior a esta fecha.

LUGAR DE EJECUCION: Departamento del Magdalena

PLAZO DE EJECUCION: Siete (7) meses y veintiséis (26) dias
FECHA DE INICIACION CONTRATO: _18__ DE _abril_DE _2024_
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: _14_DE _diciembre_ DE _2024_

VIGENCIA DEL CONTRATO: Sin exceder 14 de diciembre del 2024

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para el contrato la suma de Treinta y cinco
millones quinientos setenta y cinco mil quinientos nueve pesos($35.575.509), esta suma sera
paga por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Un primer pago por el valor de
dos millones doscientos treinta y dos mil setecientos treinta y seis pesos ($2.232.736). 2)
Siete (7) pagos sucesivos mensuales por cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil
quinientos cuarentay cinco pesos ($4.465.545). 3) Un ultimo pago por dos millones ochenta
y tres mil novecientos veintiin pesos ($2.083.921).

SUPERVISOR: Deybi Alonso Niebles Mora
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 73.200.207

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_x__
ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
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Valor total del contrato $35.575.509

Valor Ejecutado $35.575.509

Saldo de pendiente de cancelar al contratista 0
Saldo a liberar 0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del
contrato, participar en las reuniones convocadas y ser la instructora lider de la ficha 2921509

Asistencia para la Inteligencia Empresarial y desarrollar las siguientes competencias:
Competencia 1: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

RA1. RECONOCER LOS PROTOCOLOS DE SERVICIO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA2. UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE, POLITICAS ORGANIZACIONALES Y ESTRATEGIAS DE SOCIAL MEDIA.

RA3. TRAMITAR PQRS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU
RESOLUCION POR MEDIO TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA
ORGANIZACION.

RA4. RESPONDER LAS PQRS INTERPUESTAS POR EL CLIENTE, CON BASE EN REQUERIMIENTOS,
LA NATURALEZA DE LA INFORMACION Y EL CANAL ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION

Competencia 2: COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE GESTION Y
PROCESO ADMINISTRATIVO

RA1. PREPARAR EL INFORME DE DIAGNOSTICO SEGUN METODOLOGIA Y TECNICAS PARA SU
ELABORACION, SEGUN NECESIDADES, OBJETIVOS Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION.
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RA2. APLICAR HERRAMIENTA DE PLANEACION ESTRATEGICA CON BASE EN INSUMOS
ENTREGADOS POR LA ALTA DIRECCION DE ACUERDO AL DIRECCIONAMIENTO Y POLITICAS DE
INTELIGENCIA EMPRESARIAL.

RA3. DOCUMENTAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS SEGUN EL CRONOGRAMA DE TRABAJO
Y PLAN DE ACCION CONFORME A LA ESTRATEGIA DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL

RA4. EJECUTAR ACCIONES DE ACUERDO AL PLAN DE MEJORAMIENTO SEGUN ESTRATEGIA DE
INTELIGENCIA EMPRESARIAL.

Competencia 3: DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RA1 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL,
CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

RA2. DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y
LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA
CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD.

RA4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

Competencia 4: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia

estadistica

RA1. PREPARAR INFORMACION SEGUN METODOLOGIA, INSTRUMENTOS Y TECNICAS
ESTADISTICAS, DE ACUERDO A NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RA2. ORGANIZAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS DISPONIBLES

RA3. VERIFICA LA INFORMACION REGISTRADA DE ACUERDO A LAS POLITICAS Y
METODOLOGIAS.
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RA4. PREPARAR INFORMES DE DATOS RECOLECTADOS, DE ACUERDO A POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMAS TECNICAS.

Competencia 5: Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica y

herramientas tecnoldgicas
RA1. ORGANIZAR LA INFORMACION A SISTEMATIZAR DE ACUERDO CON TECNICAS DE ANALISIS.

RA2. REALIZAR EL AFINAMIENTO DE LOS DATOS DE ACUERDO CON LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS SELECCIONADAS.

RA3. VALIDAR LA DATA DE ACUERDO CON EL PROCESO ANALISIS DE DATOS.
RA4. PREPARA INFORMES DE LA DATA, UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Competencia 6: Ubicar contenido segtin requerimientos del plan de comunicacién y técnicas

de posicionamiento.

RA1. ORGANIZAR LA INFORMACION PARA LA ESTRATEGIA DE SOCIAL MEDIA DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL.

RA2. APLICAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y COLABORATIVAS PARA LA ESTRATEGIA DE
SOCIAL MEDIA A PARTIR DE LOS OBJETIVOS DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL.

RA3. OPERAR HERRAMIENTAS PARA LA MEDICION DEL COMPORTAMIENTO DE LA ESTRATEGIA
DE SOCIAL MEDIA DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL.

RA4. PREPARAR EL INFORME DE RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA DE SOCIAL MEDIA A PARTIR
DE INDICADORES PROPUESTOS.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se verifica el desarrollo de la competencia impartida durante la vigencia del contrato y se evidencia que la instructora
quedé al dia con todas las fichas que tuvo a su cargo durante el afio garantizando que todos los procesos se llevaron a

cabo conforme a lo estipulado en su contrato.

SANCIONES: SI__ NO_x

GTH-F-073 VO3



N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

) 710”1
DEYBI ALONDO NIEBLES MORA

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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