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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5921389 2/14/2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ALBENYS MOREA HERNANDEZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadania No. 55152788

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacidn de servicios para orientar la formacidn profesional integral
complementaria, en la modalidad presencial, conforme a los modelos formativos establecidos en el
Centro de Comercio y Turismo del SENA regional Quindio en los programas para poblacion
vulnerable, atendiendo las politicas institucionales y la normativa vigente

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, para las areas relacionadas con su perfil, correspondiente a la "Convocatoria de la
APE para la conformacién del Banco de Instructores del SENA 2024".

2. Obrar con lealtad, buena fe, decoro y respeto en todas las actuaciones tendientes a la
ejecucion del objeto contractual contratado.

3. Reportar en el sistema SOFIA Plus,en un plazo maximo de tres (3) dias habiles una vez
ocurrido el hecho, todas las actividades y novedades que son de su responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacién y su coherencia con el proceso formativo.

4, Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de Formacidn Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales
y a los lineamientos institucionales requeridos para las areas relacionadas con su perfil.

5. Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular
y proyecto formativo de los programas relacionados con su perfil, desarrollando y dejando
evidencia para cada programa formativo el proyecto, planeacion pedagdgica Instrumentos de
evaluacion, evidencias de aprendizaje, formatos requeridos por las diferentes areas, llevar y
conservar listas de asistencia. Cuando se requiera uso de plataforma LMS mantener actualizado el
portafolio del instructor.

6. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizajes 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.

8. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informaciéon que la
entidad defina para la Gestidn de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes
actividades:

a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese
estado.

b). Verificar juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para reintegrados o trasladados.

¢). Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

9. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del
Centro de Formacion.

10. Realizar seguimiento en la etapa productiva y apoyar la verificacion de alternativas de
etapa practica de los aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formacion lo requiera
11. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de
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formacidn tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos
definidos por normatividad SENA, Gestién Educativa o en el disefio curricular, cuando ejecute
formacion complementaria u oferta titulada cerrada.

12. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

13. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de
servicios, ferias educativas, ofertas trimestrales, especiales, presenciales o virtuales en cualquier
nivel formativo, bolsas corporativas, procesos de registro, inscripcion y matricula de aprendices
con sus respectivos expedientes, debidamente organizados conforme a tablas de retencidn
documental de la entidad.

14. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento del
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

15. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “orientar formacion
presencial y/o virtual de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa” o la actualizacion y
aportar el respectivo certificado de aprobacion, siempre que esta sea ofertada por la entidad. El
plazo maximo de cumplimiento serd el mes 08 de ejecucidn contractual.

16. Acompaiiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo
de Bienestar al Aprendiz, cuando lo requiera.

17. Informar al Centro de formacion dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al
conocimiento del hecho (s) y circunstancia (s), que puedan incidir en la oportuna o debida
ejecucién del contrato o que puedan poner en peligro los intereses legitimos del SENA.

18. Permanecer identificado con su carné dentro de las instalaciones del SENA y en los lugares
donde desarrolle el objeto contractual, asi como impartir formacién con la ropa adecuada para el
ambiente de aprendizaje.

19. Promover en los aprendices y velar por el cumplimiento de las normas de seguridad
industrial y salud ocupacional, al igual que las normas ambientales y otras que sean de
cumplimiento y referencia.

20. Atender oportunamente las solicitudes y requerimientos hechos por la Subdireccion del
Centro, Coordinacién Académica, Supervisor de Contrato y/o el encargado del seguimiento técnico
pedagégico y demds miembros de la comunidad educativa, que estén directamente relacionadas
con el objeto contractual y presentar informes mensuales y/o periddicos de la ejecucion del
contrato, segun lo determine la entidad o el centro de formacién.

21. Brindar cierre a los procesos formativos en cualquier nivel y modalidad de formacién
dejando evidencia en acta toda novedad y estado de la ficha y programa formativo.

22. Cumplir con los lineamientos establecidos en la Guia Orientaciones para la Formacién en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje, GFPI-G-014, publicada en el aplicativo Compromiso.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Comercio y Turismo Regional Quindio. Escuela de Turismo y
Gastronomia

PLAZO DE EJECUCION: 303 Dias
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 2/14/2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 12/13/2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 4/12/2025
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VALOR DEL CONTRATO: $34523030
SUPERVISOR: CARMEN EUGENIA MARULANDA RIOS
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de Ciudadania No. 30.305.200

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $34523030

Valor Ejecutado $34523030

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0

Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Todas las actividades y productos de la ejecucidn del contrato se encuentran consignados en los

informes de ejecucion mensual presentados por el contratista y los soportes del mismo

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se cumplié a cabalidad y satisfaccion el objeto del contrato, asi como las obligaciones especificas

y generales del mismo

SANCIONES: SI__ NO_X

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

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR_X_ INSUFICIENTE__
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Atentamente,

)
Carmen Eugenja Marulandd Rios '

C.C. 30.305.200 de Armgnia-Quindio
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNT. 5921389 de 2/14/2024

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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