N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisiéon de la Entidad emita un informe de ejecucidn y evaluacién del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacién de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucidn de los contratos de prestacién de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado deberd ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II

Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP Il.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5776652 del 22 de enero del afio 2024.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Johelys Katherine Torres Garcia
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 1082878044 de Santa Marta- Magdalena

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir
formacién profesional programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica
Regional Magdalena en los Programas de Formacién Titulada, Titulada Virtual,
Complementaria y/o Complementaria Virtual, en el drea de SERVICIOS AL CLIENTE.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Orientar la formacién 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 que, para cada accién, se determine por parte del centro de formacién.

2. Planear y ejecutar el desarrollo curricular del programa(s) que se le asignen durante la
ejecucion de su contrato (Proyecto de formacién, Planeacidon pedagodgica 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 induccidn 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 formacion, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacién académica las
novedades para aplicacién 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.
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8. Emitir los juicios de evaluacién 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 formulacién 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 formacion
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 planeacién y el alistamiento de los materiales de formacion, propios de su
areay apoyar los procesos de evaluacion y/o parte técnica de la supervisién de la
adquisicidn de bienes y/o servicios cuando la entidad lo requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de la institucién.

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

19. Participar en procesos de promocién y divulgacién de la oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacidn tecnoldgica programada por el Centro.

20. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la formacién profesional integral, cuando ésta sea requerida.

21. Rendir 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.
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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 utilizacién de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

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

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

27. Aplicar al proceso y aportar la certificacién de la Norma de Competencia Laboral para
la funcién de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2022, o durante la ejecucién
del contrato si el inicio de ejecucidn se da posterior a esta fecha.

LUGAR DE EJECUCION:
CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECO TURISTICA DEL MAGDALENA SANTA MARTA

PLAZO DE EJECUCION: SERA HASTA EL 14 DE DICIEMBRE DE 2024.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 2024- 22- Enero

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO:  2024- 14- Diciembre

VIGENCIA DEL CONTRATO: del 22 de Enero al 14 de Diciembre del 2024

VALOR DEL CONTRATO: valor total para el contrato la suma de CUARENTA'Y OCHO MILLONES
SETENTA Y NUEVE MIL TREINTA'Y CINCO PESOS M/CTE 48.079.035,00).

SUPERVISOR:

Miguel Angel Andrade Caiafa
C.C7.634.536

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 7.634.536 De Santa Marta

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

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $48.079.035

Valor Ejecutado $.48.079.034

Saldo de pendiente a cancelar al S0
contratista

Saldo a liberar S1

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS en el presente contrato imparti formacién

titulada y complementaria virtual y presencial

Competencia:
1. Cultura Emprendedora

Ficha: 2821872 Operador Turistico Local de 24 aprendices 23 aprobaron la competencia,

la aprendiz Maria Angel Lara no cumplié con los Rap.

Ficha: 2995185 Cocina, de 30 aprendices 4 no aprobaron los Rap ANDRES FELIPE
SANTRICH PEREZ, BELKIS BEATRIZ MUNIVE RAMOS, FREDDY DE JESUS CAMPO TORRES,
MARCO ANTONIO CARDONA RANGEL.

Ficha: 2995183 Servicio de Restaurante y Bar de 28 aprendices, 27 aprobaron los Rap,
VALERIA PATRICIA GONZALEZ TURIZO Deserto y no cumplié con los Rap.

2. Servicio al Cliente
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Ficha: 2995183 Servicio de Restaurante y Bar de 28 aprendices, 27 aprobaron los Rap,
VALERIA PATRICIA GONZALEZ TURIZO Deserto y no cumplié con los Rap.

Ficha: 2995182 Montaje y Exhibiciones Comerciales de 26 aprendices, 22 aprobaron los
Rap, 4 no cumplieron con los Rap, Betsy Rivadeneira Vargas, Fabian Henriquez,

Sandybeth Zapata Cardenas, Valentina Oliveros.

Durante todo el afio 2024 he realizados seguimientos y se han logrado certificar a mas

de 100 aprendices. A la fecha estoy manejando el correo de etapa productiva.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el

contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: Sl NO X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO___

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE___ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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