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

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5776395 de 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MAYRA ALEJANDRA MUNOZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 1076620857

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales de caracter temporal para impartir

Formacién Profesional titulada y complementaria presencial y/o virtual en el Centro

Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Sena Regional Huila y su area de influencia en la
especialidad ETICA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No Obligaciones

Cumplir el objeto del contrato de manera personal, disponiendo de toda su
capacidad, seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia en su
desarrollo, que derive en excelente calidad de la formacidn a impartir, en el drea
gue se ha contratado, cumpliendo con la programacién establecida por la
Coordinacion Académica, en los horarios y lugares establecidos para impartir la
formacidén y de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular de los programas y
los lineamientos establecidos en el Procedimiento de Ejecucion de la Formacion
sobre una base de ciento sesenta (160) horas por periodo mensual.

Participar cuando el centro de formacidn lo requiera, en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de programas de Formacidn Profesional Integral, y del
alistamiento de los procesos formativos conforme a las necesidades nacionales y
a los lineamientos institucionales requeridos para el drea tematica objeto del
contrato.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el Sistema Optimizado para
la Formacion Integral del Aprendizaje SOFIA PLUS mediante las siguientes
actividades: a). Crear las rutas de aprendizaje y asociar a todos los aprendices a
su respectiva ruta. b) Verificar que los aprendices matriculados queden en
estado: “En Formacion”. c) Verificar que los datos basicos y de contacto de los
aprendices se encuentren actualizados. d). Registrar inasistencias
oportunamente. e) Verificar el estado de los aprendices reintegrados o
trasladados. f) Comunicar oportunamente al Coordinador académico las
anomalias, inconsistencias y novedades de los aprendices.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Documentar en las diferentes plataformas (LMS) los procesos de formacion que
orienta, asociado con el proyecto formativo (portafolio de evidencias del
instructor, material de apoyo bibliografico, guias de aprendizaje, talleres
aplicados y los demas documentos y recursos requeridos por el desarrollo
curricular del programa).
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Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como implementar las
estrategias establecidas en el protocolo de la ruta de atencién prevencién
desercién de aprendices — GFPI — PR - 001.

Apoyar a los aspirantes en el registro en el Sistema Optimizado para la Formacién
Integral del Aprendizaje SOFIA PLUS, en aquellas poblaciones con caracteristicas
especiales o zonas de dificil acceso.

En caso de ser programado en Formacién Complementaria Presencial, entregar
los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de
formacidn tales como: ficha de caracterizacion, fotocopia de los documentos de
identidad, formato de inscripcion de aspirantes en Sofia Plus y/o requisitos
definidos en el disefio curricular, en los tiempos establecidos por el Centro de
Formacion.

Participar de las reuniones de equipo ejecutor programadas por la Coordinacion
Académica, y entregar los soportes derivados de las mismas: Actas de induccion,
actas de seguimiento a la ejecucién de la formacion de las fichas asignadas
garantizando la emisién de todos los juicios evaluativos, trdmite de novedades y
actas de cierre de etapa lectiva.

Apoyar al centro de formacioén cuando este lo requiera, en la promocion,
comunicacion y divulgacién del portafolio de servicios.

Acompaiiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la programacidn asignada.
Informar oportunamente, a la Coordinacién Académica cualquier eventualidad
que no permita cumplir con la programacion establecida por el Centro de
Formacion.

Adicionales a estas obligaciones para la formacion virtual, también debera
cumplir con lo establecido en la Guia Orientacién para Ambientes virtuales de
aprendizaje. GFPI -G -014.

Adicionales a estas obligaciones para la formacion complementaria presencial,
cumplir con lo establecido en la Guia para la Ejecucién de la formacién
complementaria presencial GFPI-G-043.

Adicionales a estas obligaciones, si es designado para el seguimiento de Etapa
Productiva también debe cumplir con lo establecido en la Guia Etapa Productiva
Proceso Formativo. GFPI -G — 040.

Las demas obligaciones necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

LUGAR DE EJECUCION: REGIONAL HUILA, CENTRO AGROEMPRESARIAL Y DESARROLLO PECUARIO

DEL HUILA

PLAZO DE EJECUCION: 10 MESES y 26 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 22 DE ENERO DE 2024
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FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO 17 DE DICIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 17 DE ABRIL DE 2025

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y OCHO MILLONES QUINIENTOS VENTICINCO MIL QUINIENTOS

OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($48.525.589 COP).

SUPERVISOR: Eileen Karina Castafieda Losada

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 1079173901

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

ESTADO FINANCIERO

Valor inicial del contrato $48.525.589

Valor bruto pagado al contratista $45.995.113

Valor pendiente por pagar al contratista $2.530.476

Saldo por reversar a favor del SENA S0

PRO DU CTOS O ACTIVI DAD ES E.l ECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

La instructora oriento formacion presencial en el programa Gestion Empresarial en las fichas:

2774167, 2823067,2670692,2617480, 2846750,

La instructora oriento formacion presencial en el programa: Gestion Contable

2557829,2846767, 2877286, 2996970
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La instructora oriento formacion presencial en el programa: Recursos Humanos ficha:
2877307, TCO Servicios de Barismo ficha: 2877308, TCO Motos ficha: 2893318 TCO Atencidn
Integral Primera Infancia fichas: 2929816, 2980341, 2980342 TCO Sistemas Tele informaticos

ficha: curso introductorio a la formacidn profesional integral

La instructora Oriento formacién virtual en los programas: TCO Operaciones de Comercio
Exterior ficha: 2721837, 2834689, 2879932, 2977917, ADSO Fichas: 2627084, 2675845,

2721529, 2721528, 2758358

Al realizar verificacion en la plataforma Sena Sofia Plus se evidencio que la instructora durante
la ejecucion del contrato creo las rutas de aprendizaje y asocio a todos los aprendices a su
respectiva ruta en las formaciones correspondientes, de igual manera se evidencio registro de

inasistencias oportunamente,

Se verifico el registro de los juicios evaluativos de las diferentes formaciones dando

cumplimiento.

En diferentes actividades académicas la instructora implemento el reglamento del aprendiz

SENA, afiando este con los aprendices

La instructora participo en las diferentes reuniones de equipo ejecutor convocadas por la

coordinacion académica

Por medio de llamadas telefdnicas, divulgacion en diferentes escenarios y apoyo en

inscripcion, la instructora durante las diferentes ofertas estuvo apoyando el proceso de

divulgacion de portafolio
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La instructora brindo apoyo en las diferentes actividades de bienestar al aprendiz, motivando a

los aprendices a participar y dando los espacios requeridos.

Cumplié con lo establecido en la guia de formacidn en lo referente a las formaciones virtuales

brindo apoyo en la documentacidn para solicitud de registro calificado de 10 programas

La instructora brindo apoyo en la organizacion de la induccién en las diferentes ofertas

académicas

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

La instructora MAYRA ALEJANDRA MUNOZ ejecuté el contrato CO1.PCCNTR. 5776395 de
2024 de manera satisfactoria, cumpliendo con las obligaciones contractuales en las cuales
fue requerido su apoyo. De acuerdo con el reporte de SOFIA PLUS, desarrolld el objeto
contractual con base en 160 horas mensuales y reporté oportunamente las novedades en
el sistema de gestion.

SANCIONES: SI__ NO_x

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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Proceso Gestion de Talento Humano

Formato Entrega de Bienes e Informacion de Ejecucién Contractual por el Contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: MAYRA ALEJANDRA MUROZ IDENTIFICACION
CIUDAD GARZON IFECHA 17 DE DICIEMBRE DE 2024 lREGIONAI. | HUILA 1.076.620.857

CARRERA 10 # 11-22

DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO:

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: CO1.PCCNTR. 5776395 DE 22 DE ENERO DEL 2024

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO

: UQUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACION|
LIQUIDAGION POR MUTUO ACUERDO X CESION ACUERDO UNILATERAL]
DEPENDENCIA SENA Horcer RESPONSABLES
conx _— .
NOMBRES Y APELLIDOS 7 AT [\ FRMATN /]

GESTION DE TIiC I | [Euana viner Lozano Triana ) fac ] Cus, &61
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS LORENA MARIA GUTIERREZ QUINTERO A

ENTREGA CARNE (A Supervisor del 8 ; l % 2 %
Contrato en las Regionales y Centros ‘
de Formacién) EILEEN KARINA CASTAREDA LOSADA
SECRETARIA GENERAL

ALMACEN E INVENTARIOS I I LGenerar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Iniclo.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo.

SERVICIOS GENERALES, i
ADQUISICIONES (Administracién de CARLOS FERNANDO CORRALES
edificio; Contratacién)

O\

CONTABILIDAD CARMENZA RIVERA ( r\o\

TESORERIA LORENA MARIA GUTIERREZ QUINTERO “l ‘
) &
N
COORDINACION DE: AREA/GRUPO/ <, ) =
AOTEMIeK EILEEN KARINA CASTANEDA LOSADA \Qltep y\ (é(&‘.
BIBLIOTECA YINA YUBELY ZAMARO GUALTEROS Yo Zamora
—= 7z

: ,
SUPERVISOR DE CONTRATO EILEEN KARINA CASTAREDA LOSADA ( SQ}Q(\ ( M/’

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

OTROS :

a del Contratis'

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con~los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el Sr(a) MAYRA
ALEJANDRA MUNOZ identificado(a) con CC. 1076620857 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 17 de Diciembre de 2024 a las 12:04:07

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
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