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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7449554 del afio 2025.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Elkin Leonardo Betancourt Pérez.

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 1.121.819.474

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor
Técnico y/o transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial
del Meta en 2025 de los programas TITULADA, VIRTUAL, REGULAR Y COMPLEMENTARIA REGULAR
Y TITULADA REGULAR en la especialidad requerida v/o de su perfil.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con su perfil.

2. Participar en la generacién y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacién
aplicada, innovacion pedagodgica, desarrollo tecnolégico, publicaciones y estudios de
vigilancia tecnolégica y competitiva para establecer de manera prospectiva las tendencias
de desarrollo de las diversas redes de conocimiento de interés institucional y cuando el
Centro de formacién asi lo requiera.

3. Aplicar el procedimiento de aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

4. Orientar la formacion profesional integral de acuerdo el modelo pedagdgico de la entidad,
el disefio y desarrollo curricular de los programas del drea tematica de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificacién de los aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.

5. Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

6. Registrar en el sistema de gestidon académica establecido por la entidad en un plazo maximo
de tres (3) dias, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecucién
de la formacion profesional.

7. Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la ejecucidn de la formacidn de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las mismas.

8. Verificar que los participantes a su formacién se encuentren en estado "en formacién" en
el sistema de gestion académica de la entidad.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando
las condiciones de la poblacién lo requieran.

Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selecciéon de aprendices.
Participar e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités de
evaluacidn y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen, de acuerdo con la
citacion realizada.

Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz.

Participar y aportar en la construccidn de los entregables de las fases de Registro calificado
y Autoevaluacion para los programas en nivel tecnolégico, cuando el centro lo requiera.
Apoyar al centro de formacion en la promocidn de la oferta institucional.

Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompafiar al aprendiz en
reunidn(es) con el conformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos
gue evallen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.

Acompanar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar
al Aprendiz.

Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacidn directa de acuerdo con la
programacion de la formacion del Centro.

Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos
contractuales y de cooperacién asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.
Asistir y entregar los compromisos adquiridos de las reuniones que programe el ordenador
del gasto y/o supervisor con ocasion al desarrollo de su objeto contractual.

Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagoégico del Centro de formacidén y de la
regional Meta.

Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formaciéon con todas las
caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacidon de acuerdo con la
especialidad y demas procedimientos.

Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacidén de la
misma.

Promover, divulgar y participar cada mes las actividades y el material bibliografico
digital/fisico a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres y eventos, entre otros).

Elaborar informe de ejecucidn del proyecto formativo y cierre de etapa lectiva y productiva.
Diligenciar los formatos del archivo de gestiéon segun los lineamientos de gestién
documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha mensual. Migrar
la informacidén de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de Formacion Integral, Gestién Educativa y promocién y Relaciones
Corporativas del Centro.

Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el
mismo aplicativo.

Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad en el Centro de formacién y ambientes.
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28. Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

29. Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestién y Autocontrol y los modelos y sistemas

de gestién que lo componen.

30. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicidn para el cumplimiento del

objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el AlImacén.

31. Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formacion,

cuando este programado en formacién presencial.

32. Presentar oportunamente los informes de ejecucidn contractual y cuentas de cobro de

acuerdo con la ejecucién del contrato.

33. Realizar las demads actividades propias y necesarias para el cumplimiento el objeto

contractual.

34. Asumir las demas actividades asignadas por el supervisor del contrato, necesarias para el

cumplimiento del objeto contractual, garantizando su desarrollo conforme a

lineamientos institucionales.

LUGAR DE EJECUCION: Centro Agroindustrial del Meta Sede Los Naranjos, Granada — Meta.

PLAZO DE EJECUCION: 10,35 meses.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 11/02/2025

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 09/06/2025
VIGENCIA DEL CONTRATO: 3,84 meses.

VALOR DEL CONTRATO: $48.294.866

SUPERVISOR: HERNANDO SANABRIA PADILLA.

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 17.325.583

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $48.141.549
Valor Ejecutado $16.558.240
Saldo de pendiente de cancelar al contratista $1.379.853

Saldo a liberar $30.203.456

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:

Impartir formacion profesional integral en los grupos, segun la programacién asignada.

Disefid guias de aprendizaje e instrumentos de seguimiento y evaluacién.

Acompafiamiento a los Aprendices como gestor de ficha y atencién a los requerimientos en los

grupos 2824731y 3170987.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Durante el tiempo de ejecucion del contrato, el instructor ha demostrado un alto grado de
responsabilidad, compromiso y cumplimiento de sus funciones, evidenciando un excelente
desempeiio en el desarrollo de las actividades formativas asignadas.

Se destaca su puntualidad, disposicion para el trabajo en equipo, manejo pedagégico y
cumplimiento de los lineamientos institucionales del SENA. Asimismo, ha mantenido una
actitud proactiva, brindando acompafiamiento oportuno a los aprendices y participando
activamente en los procesos académicos y administrativos requeridos.

Su labor ha contribuido significativamente al logro de los objetivos del programa de formacion
y al fortalecimiento de la calidad educativa.

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
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GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

Para constancia se firma el 30 de mayo del 2025.

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

HERNANDO SANABRIA PADILLA
Supervisor del contrato
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