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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

supervision de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacidn 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 prestacion de servicios.

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

El tramite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el
supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II

Este formato no requiere impresion debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5881707
NOMBRE DEL CONTRATISTA: CRISTINA CASTANO CASTILLO

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 38.289.111

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal con autonomia e
independencia, para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias claves
asociados a la red de conocimiento Institucional de Pedagogia en el drea temdatica de Edumatica en
la Formacion Profesional de los programas virtuales de acuerdo con lineamientos de la formacion
profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeacién de los procesos del programa de
formacidn asignado, segun la modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo
con las necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas académicas y sedes
adscritas que maneje el centro de servicios financieros, en la red de conocimiento y drea
tematica citada en el objeto contractual.

Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guia Orientacién Formacidon ambientes
virtuales de aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente
para la modalidad de formacidén virtual: “Cumplir con la Ejecucién de la Formacion que
se asigne para el acompafiamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito en el instructivo para orientar el desempefio del instructor
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccidon de Formacién
Profesional”.

Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo curricular de los
programas de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de
servicios financieros, de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector.

4. Apoyar el proceso de induccion de los aprendices asignados.
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Realizar el seguimiento y evaluacion a los aprendices tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

Implementar estrategias metodoldgicas y pedagogicas que garanticen la retencidn de
los aprendices durante su proceso formativo.

Registrar oportunamente los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices de los
grupos asignados por la coordinacion académica en los aplicativos dispuestos por la
entidad.

Apoyar la gestion de la divulgacion, promocion, ingreso, inscripcion y matricula de los
aspirantes nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad.

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por
la entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos,
novedades académicas (retiros voluntarios, traslados, aplazamientos, etc...),
incumplimientos de la formacién (inasistencias), gestionando ante la coordinacion
académica los tramites respectivos.

. Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso.

. Participar cuando sea necesario en los proyectos del Sistema de Investigacién, Desarrollo Tecnolégico
e Innovacion - SENNOVA.

. Atender lo dispuesto en el cddigo de integridad, el modelo integrado de planeacion y
gestion (MIPG), sistema integrado de gestién y auto control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética.

. Salvaguardar los bienes e inventarios que son utilizados por la Coordinacién académica
para su funcionamiento.

. Participar cuando sea necesario en las actividades derivadas de los procesos de
autoevaluacién y registro calificado de los programas de formacion que lo requieran en
los tiempos establecidos por el centro de servicios financieros, la Direccidon General y el
Ministerio de Educacién Nacional.
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. Acompanar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de
bienestar al aprendiz.

. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia
del Centro de Formacién, garantizando el debido proceso. Y la participaciéon en los
comités de seguimiento y evaluacion.

. Participar en las actividades convocadas por la supervision relacionados con la ejecucion
del objeto contractual.

. Participar y desarrollar los cursos de formacién complementaria de la ruta pedagdgica
determinados por el supervisor del contrato.

. Realizar y presentar dentro de las fechas establecidas para el tramite de pagos, los
informes de las actividades realizadas, asi como los comprobantes de pago de los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y ARL) a que haya lugar,
verificando mensualmente su afiliacidn, en proporcién al valor mensual del contrato,
asimismo, el contratista debera cargar los documentos solicitados para tramite de pago

al expediente contractual de la plataforma SECOP II.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de servicios financieros en la carrera 13 # 65 - 10

PLAZO DE EJECUCION: 325 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 09 DE FEBRERO DE 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 DE ABRIL DE 2025

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA'Y SEIS MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA 'Y SIETE MIL
SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($46.887.750)

SUPERVISOR: JIMMY CARO RODRIGUEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 1019003783
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Valor total del contrato $46.887.750

Valor Ejecutado $46.887.750

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0

Saldo a liberar $0

e la entidad, etc.)

Realice orientacion y seguimiento, bajo el rol de Instructor Transversal Tic en formacién

virtual titulada del programa Tecndlogo Coordinacidon de Procesos Logisticos, de las
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fichas: 3070344, Tecndlogo Desarrollo Publicitario de las fichas 3070364, 3070360,
3070362, Tecndlogo Desarrollo De Medios Graficos Visuales 3070350.

Orienté evidencias del componente Transversal tic segin cronograma

Realice seguimiento a cada aprendiz, validando su estado con la formacidn, enviando

correos de continuidad, desercién, motivacidon de entrega de evidencias

Realice el debido alistamiento del espacio ZAJUNA: editar las fechas de inicio de las

evidencias y Fin (segun cronograma), habilitar entregas tardias.

Publiqué link con la grabacién de sesién sincrénica en ZAJUNA

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

Se realizé el objeto del contrato siempre en pro de la formacién de los aprendices y

reflejando el conocimiento y la experiencia como profesional y como instructor.

SANCIONES:  SI NOX

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

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE _BUENO X REGULAR___ INSUFICIENTE___
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Atentamente,

Omm\(}«m

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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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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