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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6000322 del afio 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Angela Rocio Baez Le6n

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC. 46.386.786

OBJETO DEL CONTRATO.

Prestar los servicios profesionales como instructor técnico para orientar la formacion

programada para el Centro de Formacién en la familia calidad o aquellas que le sean afin a

su perfil en la modalidad complementaria presencial, virtual, titulada, seguimiento, como

también en seguimiento de acuerdo con las necesidades del Centro de Biotecnologia

Agropecuaria y su area de cobertura.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.
2.

Cumplir cabalmente con el objeto del contrato

Participar en los Equipos Ejecutores de Centro y apoyar la elaboracién, revisién y
validacién de los productos establecidos en los procedimientos y guias determinados
desde la pertinencia de la oferta hasta la certificacion de los aprendices.

Participar en la ejecucién del proceso de induccién de aprendices cuando le sea
programado por la Coordinacién Académica, y registrar los juicios de evaluacién que
correspondan de manera oportuna

Reportar en el Sistema SOFIA PLUS de manera oportuna y en los tiempos establecidos
las siguientes acciones: a. Registro de inasistencias cada semana de ejecucion de la
formacidn b. Registrar los juicios evaluativos en un tiempo no mayor a 8 dias una vez
finalizado cada trimestre de formacién. c. Creacidn de rutas y asociacion de aprendices,
cuando se requiera

Comunicar de manera oportuna al lider de ficha y Coordinador Académico, si se
requiere, de las anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos que
incidan en la formacion impartida a cada ficha asignada, cumpliendo con lo que plantea
el reglamento del aprendiz, asi como presentar la documentacidon requerida para
deserciones o comités de seguimiento y evaluacién, cuando sea el caso

. Apoyar los proyectos productivos que le sean requeridos, brindando orientacién técnica

para que los aprendices puedan realizar su plan de negocios con calidad y pertinencia

. Apoyar los procesos de adquisicion de materiales de formacién en caso de que le sea

requerido

. Asistir a todas las reuniones programadas por el Subdirector de Centro, Coordinador

Académico o Supervisor de Contrato, asi como a los Comités de Evaluacion vy
Seguimiento, cuando sea el caso
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Respetar y hacer cumplir con sus aprendices todos los lineamientos dispuestos por el
Centro de Formacion

. Impartir formacion de manera presencial, remota y /o virtual, segun le sea requerido

cumpliendo a cabalidad con la programacién asignada por la coordinacién académica,

tanto en complementaria como en titulada presencial en la etapa lectiva o en

seguimiento a etapa productiva, haciendo uso del LMS dispuesto por la Entidad y las
herramientas de los Ambientes Virtuales de Aprendizaje que garanticen la formacion
profesional integral de los aprendices de cada grupo en formacién

. Acatar y hacer cumplir con sus aprendices todos los lineamientos del Sistema Integrado

de Gestién y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo

. Guardar absoluta reserva sobre documentos e informacién que lleguen a su

conocimiento por el desarrollo del objeto contractual

. Respetar y dar buen trato a los aprendices, compaferos instructores, personal

administrativo, servicios generales, personal de seguridad y 5 GTH-F-075 V08 demads

comunidad presente en las instalaciones en donde desarrolle sus actividades.

. Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia,

haciendo cumplir con sus aprendices el reglamento del aprendiz vigente

. Cuidar y responder por los bienes, elementos y materiales de formacion puestos a su

disposicion para el cumplimiento del objeto contratado, asi como hacer entrega de los

elementos devolutivos del inventario que le sean asignados

. Participar en las convocatorias de formacion pedagégica que el Centro de Formacion y

la Entidad establezcan.

. Impartir la competencia que le sea programada en concordancia con el disefo

curricular, el proyecto formativo del programa de formacién concertado por los

integrantes del equipo ejecutor, respetando los tiempos programados a las fichas
asignadas

. Seleccionar las estrategias de Ensefianza-Aprendizaje-Evaluacion que motiven a sus

aprendices a aprender en concordancia con el modelo pedagdgico de la Entidad y la

modalidad de formacién.

. Orientar la formacién con pertinencia, calidad y eficiencia, haciendo uso de todas las
herramientas disponibles, de acuerdo con la guia de desarrollo de la ejecucion de la
formacidn SENA

. Ejecutar en su totalidad las horas programadas mensualmente por el supervisor de
contrato en el aplicativo SOFIA PLUS de acuerdo con la necesidad del servicio contratado

. Aplicar estrategias de permanencia de los aprendices, ejecutando la formacidn
profesional integral de acuerdo con el modelo pedagdgico de la Entidad.

. Realizar todas las labores administrativas requeridas con calidad, eficiencia y siguiendo
estrictamente las instrucciones brindadas en los tiempos requeridos por su

2
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Coordinaciéon Académica y/o Supervisidon de Contrato, siendo los productos resultados,
propiedad intelectual del SENA

. Apoyar en su especialidad los procesos contractuales que requiera el centro, ya sea
como apoyo de supervision, hacer parte de un comité evaluador, o elaboracién de
documentos precontractuales como: estudios previos, estudios de mercado, analisis del
sector y demas que sean requeridos por el Centro de Formacién

. Cumplir con los lineamientos establecidos por SENNOVA, en caso de que sea instructor
investigador o de que tenga un proyecto aprobado para proyectos para la vigencia 2024
. Acompaiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz u otras en las cuales se requiera de su presencia

. Apoyar procesos de registro calificado y de autoevaluacién, cuando le sea requerido,
con calidad y eficiencia, cumpliendo con los tiempos establecidos

. Presentar oportunamente de manera electrénica, y de ser requerido por el Supervisor
de Contrato presencialmente, su cuenta de cobro de manera mensual en el aplicativo
SECOP 1l con los soportes correspondientes para su revision, conforme a las
instrucciones brindadas y tiempos establecidos. Asi mismo, se deben cargar todos los
documentos que le sean solicitados. El incumplimiento de esta obligacion dara lugar a
gue se impongan multas al contratista las cuales seran descontadas del pago a realizar
por parte de la Entidad. La formula sera la establecida en la cldusula de multas del
presente negocio juridico. Si el contratista supera los quince (15) dias de retardo en el
cobro del mes anterior, facultard a la Entidad para terminar el contrato de manera
unilateral en el estado en que se encuentre y adicionalmente de adelantar actuacion
administrativa para declarar el incumplimiento contractual en imponer la clausula penal
pecuniaria

. Realizar seguimiento a etapa productiva si le es requerido, utilizando las herramientas

virtuales y/o las visitas presenciales o haciendo uso de las tecnologias virtuales, cuando

asi le sea demandado. Dentro de esta obligacion se tendrd en cuenta la revision de las
bitdcoras quincenales realizadas por los aprendices, la orientaciéon correcta a las
situaciones que se puedan presentar entre el empleador y el aprendiz, el cumplimiento
de los lineamientos establecidos dentro del procedimiento de ejecucién de la
formacién, la interaccién continua entre el Aprendiz y el Instructor, y el registro
oportuno del juicio de evaluacion correspondiente a la etapa productiva, cuando esta
haya finalizado de manera exitosa

. Entregar documentacion y soporte de terminacion de contrato de manera oportuna
respetando los tiempos asignados

. Apoyar procesos de seleccidn de aprendices en las diferentes ofertas educativas en las
fases asignadas, garantizando transparencia, calidad y pertinencia en la gestién, de
acuerdo con la asignacion del Coordinador Académico o supervisor de contrato
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31. Las demas que sean asignadas por el supervisor de contrato

LUGAR DE EJECUCION: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
AGROPECUARIA MOSQUERA.

PLAZO DE EJECUCION: Nueve (9) meses y (19) dias y/o hasta el (15) de (diciembre) de 2024.
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 26/02/2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15/12/2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 26/02/2024 al 26/04/2025.

VALOR DEL CONTRATO: $43.018.083 COP

SUPERVISOR: CARLOS FABIAN ROJAS FERNANDEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC1.070.942.261

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

XX XX XX

XX XX XX

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $43.018.083

Valor Ejecutado $43.018.083

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0.00

Saldo a liberar $0.00
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Durante la ejecuciéon del contrato se orientaron 37 cursos los cuales se citan a continuacion;
Ficha - Nombre del curso

1) 2938305 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

2) 3026239 - MARKETING DIGITAL

3) 3101439 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

4) 3132359 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001
5) 3135726 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

6) 3080866 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001
7) 3132368 - PLANIFICACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - NTC ISO 9001
8) 2971942 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

9) 2984394 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

10) 2993751 - HABILIDADES COGNITIVAS EN MATEMATICAS
11) 2963327 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

12) 3098245 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

13) 2993750 - HABILIDADES COGNITIVAS EN MATEMATICAS
14) 3062226 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

15) 3080867 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001
16) 3080603 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

17) 3131957 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

18) 2989859 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

19) 2938272 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

20) 2993752 - HABILIDADES COGNITIVAS EN MATEMATICAS
21) 3101437 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

22) 3080857 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001
23) 2945307 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

24) 2963956 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

25) 3026230 - MARKETING DIGITAL

26) 2993753 - HABILIDADES COGNITIVAS EN MATEMATICAS
27) 2993753 - HABILIDADES COGNITIVAS EN MATEMATICAS
28) 3105677 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001
29) 2972442 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

30) 2944004 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

31) 3026242 - MARKETING DIGITAL

32) 3026233 - MARKETING DIGITAL

33) 3101438 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

34) 3101440 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

35) 3080856 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001
36) 3132360 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001
37) 3131963 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

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

CARLOS FABIAN ROJAS FERNANDEZ

Control de cambios

VERSION FECHA DE NATURALEZA DEL CAMBIO
ENTRADA EN
VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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