SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

7 ‘ INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7431240 10 de febrero de 2025
NOMBRE DEL CONTRATISTA: YIDA KATERINNE CUY CRUZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C. de C. N0.52789459

OBJETO DEL CONTRATO “Prestar servicios profesionales de cardcter temporal, orientando la
Formacidon Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestidon Administrativa
para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsedes y
organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como virtual, para Formacién
Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento
Gestién Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa,
Gestion Documental y Talento Humano”

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Apoyar la implementacidn de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las estrategias pedagdgicas con la misidn y visién institucional.

2. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las disposiciones
relacionadas con los procesos formativos y de gestién administrativa.

3. Entregar productos especificos segun lo estipulado en el contrato, tales como informes, reportes, registros,
guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje relacionados con las actividades formativas realizadas.

4. Desarrollar actividades de apoyo en la formacion profesional integral, garantizando la alineacién con los
estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnoldgicos, Técnicos, laborales vy
complementarios asignados, conforme a la programacién establecida por las Coordinaciones académicas.

5. Colaborar en la planeacién, ejecucién y evaluacién de procesos de aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los informes requeridos dentro de los
plazos establecidos.

6. Registrar las novedades en el sistema Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de los procesos mediante tareas
como creacién de rutas de aprendizaje, registro de juicio de evaluacién y eventos relacionadas con el proceso
de Formacién entre otros.

7. Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos para la activaciéon de rutas de desercién o rutas
preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades especificas de aprendizaje, entre
otras), siguiendo los procedimientos establecidos.

8. Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su actualizacidn en el sistema Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacidn, incluyendo la validacion de datos personales y de emergencia, y reportar cualquier
discrepancia detectada.
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9. Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la planeacion de la formacion, dirigidos a aprendices
con habilidades diversas (poblacién con discapacidad, campe SENA, economia popular, LGBTIQ+), asegurando
lainclusién y equidad en los procesos formativos.

10. Facilitar procesos de induccion y validacidén de aprendizajes previos, conforme a las directrices definidas
por la entidad y los requerimientos especificos del area de formacion.

11. Documentar y registrar informacion clave de los aprendices, incluyendo datos basicos e imagenes
necesarias (como registros fotograficos de eventos y transferencias de conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la normativa de la entidad en los mecanismos dispuestos por el Centro de
Formacion y cumplimiento de politica de tratamiento de datos.

12. Cumplir con las disposiciones sobre proteccidon de datos personales, ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012.

13. Asistir a reuniones especificas y comités técnicos cuando sea necesario, participando en la evaluacién y
seguimiento de aprendizajes, dentro del marco de las tareas delimitadas por el contrato.

14. Apoyar actividades de divulgaciéon y promocidn de programas de formacion, servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacién, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la entidad, segun lo estipulado en
el contrato.

15. Generar informes periddicos sobre el avance de las actividades asignadas y programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de resultados y productos entregados en las acciones formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16. Participar en proyectos de investigacién autorizados por el Centro de Formacién, entregando productos
especificos relacionados con las lineas programaticas establecidas y cumpliendo con las politicas de propiedad
intelectual.

17. Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental, ajustando los procedimientos a las Tablas de
Retencién Documental de la dependencia correspondiente, en la entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos asociados a la evaluacion y seguimiento a la etapa lectiva y productiva acorde
con los parametros establecidos en el sistema compromiso (Guias, Procesos, Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18. Velar por el adecuado uso de los ambientes de formacién y recursos asignados, reportando el estado de
estos y asegurando su mantenimiento bdsico al finalizar cada actividad.

19. Reintegrar los materiales asociados al inventario y equipos en los procesos de formacién, en las condiciones
en que fueron entregados, garantizando su preservacién.

20. Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y operativa.
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21. Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestién documental electrénica, asegurando
la implementacién adecuada del Archivo Electrénico SENA (AES) y entrega de formato Unico inventario
documental FUID de los archivos a su cargo.

22. Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato, siempre dentro del marco del
objeto contractual.

23. Implementar estrategias de formacion inclusiva, considerando las necesidades especificas de la poblacién
objeto de formacion, garantizando la equidad y la personalizacion de los procesos de ensefianza.

24. Participar en actividades de monitoreo y evaluacién de los aprendizajes obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de mejora y retroalimentaciones.

25. Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su implementacidn dentro
de las actividades asignadas.

LUGAR DE EJECUCION: Regional Distrito Capital, Sena Centro de Gestién Administrativa, Avenida
Caracas No. 13 -80

PLAZO DE EJECUCION Siete (7) meses y 23 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 10 de febrero de 2025

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 2 de octubre de2025
VIGENCIA DEL CONTRATO 2025

VALOR DEL CONTRATO: Treinta y cinco millones setecientos veintidos mil ochocientos sesenta y
nueve pesos M/CTE. ($ 35,722.869)

SUPERVISOR: Luis Alejandro Carrefio Hernandez
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de ciudadania Nimero 79556956

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI ¥ NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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Luis Alejandro Carreño Hernández
Óvalo
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BALANCE FINANCIERO:

Treinta y cinco millones setecientos
Valor total del contrato veintidos mil ochocientos sesenta y
nueve pesos M/CTE. ($ 35,722.869)
Treinta y cinco millones setecientos
Valor Ejecutado veintidos mil ochocientos sesenta y
nueve pesos M/CTE. ($ 35,722.869)

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar SO

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacion profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los programas de nivel tecnolégico, laboral y complementario
segln su modalidad, de acuerdo con la programacion de las fichas de caracterizacion
determinadas por las Coordinaciones académicas en el marco del Calendario académico
y el desarrollo curricular.

Apoyar la preparacién, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral y presentar los reportes de notas
de los aprendices y demas informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para
tal efecto, siendo proactivo y recursivo frente a las diferentes experiencias y situaciones
gue se presenten en el proceso de formacién

Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades relacionadas con
el proceso de Formacion Profesional Integral, garantizando la calidad de la formacién y
su coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios evaluativos —
Creacién de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.
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Apoyar la participacion en la programacion y ejecucién del proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con el area de
formacion.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: Sl NO X
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: S| X_ NO___
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTEX BUENO __ REGULAR__ INSUFICIENTE

Atentamente,

Firmado digitalmente por Luis
mww@_ Alejandro Carrefio Hernandez
e Fecha: 2025.10.01 04:41:39
-05'00'

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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