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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7469782 de febrero 14 2025
NOMBRE DEL CONTRATISTA: MONICA DEL CARMEN GONZALEZ ALVAREZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA No 27003201

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos,
Técnicos, Tecndlogos y/o Profesionales o de apoyo a la gestién, en la planeacién y ejecucion de
la formacion, asi como la evaluacién de los resultados de aprendizaje definidos en los diseiios
curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de los
programas relacionados con el programa de articulacion con los medios del centro agro
empresarial y acuicola

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Ejecutar Formacion Profesional Integral en programas titulados y/o complementarios (160 horas
mensuales o seglin programacion si es contrato por horas), atendiendo la formacién de aprendices
en el drea y/o programa, en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacién programados dentro de los tiempos que para cada opcion se determine de
acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curricular onormatividad vigente

Gestionar la aprobacién y desarrollar los Proyectos formativos programados por el Centro Agro
empresarial y Acuicola en el Plan Operativo 2025

Crear y asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo dispuesto por la entidad, en
tiempo y oportunidad de acuerdo con la programacién e intensidad horaria asignada por el
supervisor de contrato

Entregar soportes e informacién de calidad requeridos en el proceso de ingreso de aprendices
matriculados tales como: Ficha de matricula; Fotocopia del documento de identidad legible, y demds
requisitos definidos por la entidad cuando se ejecute programas de Formacion

Complementaria.

Alimentar permanentemente el portafolio, con guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacion,
plan de trabajo (con soporte de concertacion de los aprendices), reporte de juicios evaluativos de
RAPS, guias de aprendizaje, actas de entrega de materiales de formacion firmada por los aprendices
(siaplica) actas de cierre final. Para formacion titulada adicionalmente se requiere: acta de induccidn
con el respectivo soporte de su evaluacidn guias de aprendizaje de competencias transversales, actas
de planes de mejoramiento (si aplica), reporte de novedades de ambiente, actas de cierre parcial (si
aplica) y los demas formatos y solicitudes por parte de coordinaciéon académica, aplicando el modelo
pedagodgico establecido por el SENA y el procedimiento de Ejecucién de la Formacion Profesional
Integral en los formatos establecidos por el SIGA.

Socializar el reglamento al aprendiz vigente durante la etapa lectiva en dos momentos para el nivel
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técnico, operario y auxiliar yen 3 para los programas de nivel tecnolégicos, enfatizando en la
seleccidn de alternativas de etapa productiva para que una vez termine la etapa lectiva ya tengan
definida la opcién de etapa productiva. Enviar a coordinacidon académica el cronograma con las
socializaciones a desarrollar, indicando los grupos hora y lugar, asi como las novedades que se
presenten

Asistir a todas las reuniones que sean programadas para fijar y monitorear los lineamientos,
cobertura y productos indicados y socializaciones, relacionadas con la ejecucién de la formacién,
participar y asistir a las sesiones programados en los grupos de trabajo, cuando el equipo de
desarrollo curricular del area del programa asignado o la entidad asi lo requiera entre otras citadas
por el supervisor del contrato

Mantenerse al tanto de los procesos de actualizacion de la ejecucién de la formacion y demas
lineamientos para el cumplimiento de su objeto contractual

Para los instructores de formacidn virtual, usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual
de aprendizaje para fortalecer la formacion y lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura
y productos indicados

. Los instructores de formacién virtual en todos los niveles deberdn cumplir con lo establecido en la
Guia orientacién Formacion ambientes virtuales de aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la
plataforma compromiso

. Generar y ejecutar una estrategia que contribuya a la meta de retencion de los aprendices durante
el tiempo total del programa de formacién, reportando oportunamente novedades de los
aprendices (retiros voluntarios, deserciones

. Planear oportunamente la ejecucién de la formacién consultando todo el material de disefio y
desarrollo curricular en especial el proyecto formativo con la coordinaciéon académicay con el equipo
de ejecucidn para el programa de formacion asignado cifiéndose a los procedimientos de ejecucion
de la formacién, guias y demas documentos pertinentes y aplicando estrictamente al modelo
pedagdgico del SENA

. Para los instructores asignados a seguimiento de etapa productiva, deberadn realizar al mes
seguimiento a minimo 80 aprendices, llevara a cabo visitas de seguimiento evidenciada en actas
desarrollara charlas de sensibilizacidn destinada a los aprendices que inician etapa productiva, el
instructor debe establecer horarios de atencién presencial y virtual de acuerdo con los formatos
asignados por coordinacién académica. El seguimiento realizado por el instructor debe ser entregado
mensualmente a coordinacién académica como evidencia del resultado de su asignacion y del
portafolio de evidencia de cada aprendiz.

. Participar en las actividades indicadas por el Centro Agroempresarial y Acuicola para el
mejoramiento de procesos y Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad

15. Cumplir con la programacion de formacion asignada por el lider de la especialidad y/o Coordinador
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Académico.

. Entregar al coordinador académico y/o lider de la especialidad, la informacion de las actividades a
realizar antes de iniciar cada curso y en general los informes que la formacidn profesional requiera
dar asesorias e inducciones a los aprendices del Centro Agroempresarial y Acuicola y evaluarlos en
oportunidad de acuerdo con la calificacién obtenida en el proceso de formacidn

. Entregar al Coordinador Académico y/o lider de la especialidad el informe de calificaciones de los
aprendices en un plazo maximo de tres (3) dias después de terminacién del proceso de formacién —
Registrar toda la informacién relacionada con la formacidn profesional en el aplicativo de gestion de
la informacion - Sofia Plus.

. Portafolio de Evidencias que corresponda segun procedimiento en SIGA y teniendo en cuenta las
disposiciones tecnoldgicas o Fisicas definidas por la entidad.

. Presentar el reporte estadistico y demas documentos requeridos a mas tardar el dia veinticinco (25)
de cada mes al Supervisor del contrato

. Participar en los comités de evaluacidn y seguimiento ordinarios y extraordinarios que se
programen para los aprendices y registrar el seguimiento realizado al proceso de formacion.

. Ejercer las actividades con estricta observancia del Reglamento del aprendiz del SENA y reportar de
manera oportuna las novedades presentadas en la ficha asignada.

. Aplicar estrategias de aprendizaje que faciliten el desarrollo del espiritu investigativo, innovador y
transformador del aprendiz para su mejoramiento continuo.

. Registrar la informacién académica y administrativa acorde con la normatividad institucional vigente

. Dar un manejo confidencial a la informacidn registrada en los sistemas de informacién de acuerdo
con la normatividad institucional vigente.

. Entregar en las fechas establecidas los requerimientos que haga el supervisor del contrato
concernientes con el tramite administrativos de pagos, presentando los informes mensuales
relacionados con la ejecucion del contrato, soporte de pago de seguridad social y demas documentos
establecidos de acuerdo conla normatividad vigente.

. Participar cuando el centro de formacidn lo requiera en actividades relacionadas con: a) Jornadas de
disefio y desarrollo curricular b) Proyectos de investigacidn técnica y/o pedagdgica, c) Proceso de
seleccidn, disefo de talleres e instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién
de aprendices d) Proceso de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del area
tematica objeto del presente contrato e) La promocion del portafolio de servicios e) Procesos de
autoevaluacién de programas de formacidn en nivel tecnélogo f) Seguimiento en la etapa productiva
de los aprendices que |le sean asignados

. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto
contratado
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. El contratista dara cumplimiento a las normas y protocolos de bioseguridad del SENA para su ingreso
a las diferentes sedes y para la ejecucidon de las actividades del contrato.

. Trabajar de forma articulada y coordinada con el Sistema de Investigacién, Desarrollo Tecnolégico e
Innovacion SENNOVA, SBDC y las demas dependencias del Centro de Formacién, para apoyar los
procesos formativos, a través de la formulacidn de un (1) proyecto de investigacidon y una (1) idea de
negocio radicado ante la coordinacion SENNOVA y el Fondo Emprender respectivamente, que
permita fortalecer las diferentes estrategias y actividades desarrolladas en la Ejecucidon de la
Formacién Profesional Integral

. Participar en el desarrollo de los equipos ejecutores en concertacién con el Instructor lider, con el
fin de entregar un informe de la ejecucidn del programa de formacion a la coordinacion académica.

. Las demds actividades inherentes al objeto contractual que sean asignadas por el supervisor del
contrato
LUGAR DE EJECUCION: Fonseca, La Guajira

PLAZO DE EJECUCION: Siete (7) meses.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 14 de febrero de 2025
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 de septiembre de 2025
VIGENCIA DEL CONTRATO: Hasta el 15 de enero de 2026.

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y DOS MILLONES CIENTONOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y
SIETE PESOS. M/L ($32.196.577)

SUPERVISOR: AMAURY SEGUNDO ANEZ GAMEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de Ciudania No.17.956.690 expedida en Fonseca

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato

$32.196.577

Valor Ejecutado

$32.196.577

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

S0

Saldo a liberar

S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CODIGO DE
FICHA

PROGRAMA

COMPETENCIAS

HORAS
DEDICADAS
EN LA FICHA

MUNICIPIO/INSTITUCION
EDUCATIVA/GRADO

3178015

Técnico en
Asistencia

Administrativa

Elaborar documentos de acuerdo
con normas técnicas

Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y efectivos
teniendo en cuenta situaciones de
orden social y personal

Institucion
Educativa
Técnica
Remedios Solano

, Barrancas

3172269

Técnico en
Recursos humanos

Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y
efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.

Institucion Educativa
Técnica Remedios
Solano, Barrancas

3176407

Técnico en
Recursos humanos

Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y
efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.

Institucion Educativa
nuestra senora de
fatima

GTH-F-073 VO3




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Registrar informacién de acuerdo
Técnico en |normativa y procedimiento técnicas e s
Institucidn

2941857 Asistencia Tramitar correspondencia de acuerdo .
Etnoeducatica

Administrat  con procesos técnicos y formativa

) Integral Rural Puerto
Iva

Atender clientes de acuerdo con Nuevo, Uribia
procedimiento de servicio y normativa

Resultado de Aprendizaje de Ia
Induccidn.
TOTAL HORAS FORMACION

HORAS ADICIONALES A LA FORMACION

Dias Horas

Programados Programadas Actividad Realizada

Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la verificacién de documentos para el proceso de
Matricula 2025.

Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la verificacién de documentos para el proceso de
Matricula 2025.

Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la verificacién de documentos para el proceso de
Matricula 2025.

Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la revision de actividades de formacion.
Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la revision de actividades de formacion.
Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la revision de actividades de formacion.
Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la revision de actividades de formacion.
Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la revisidn de actividades de formacion.
Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la
contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la revision de actividades de formacién.

14 al 28 79
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Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la

Agosto 2al9 56 contratista brindd apoyo a la lider del programa en
la revision de actividades de formacion.

Como apoyo a la Ejecucién de la Formacion, la

Septiembre lal12 contratista brindd apoyo a la lider del programa en

la revision de actividades de formacion.

TOTAL HORAS ADICIONALES

TOTAL HORAS EJECUTADAS 2026: 1120

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

NO APLICA

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X _NO

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE___ BUENO__ REGULARX INSUFICIENTE__

Atentamente,

IqMaaf/ ﬂvrcz

AMAURY SEGUNDO ANEZ GAMEZ
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

Visto bueno,

6/\/:9 H 4{?&5 0

SILVIA MARGARITA ROJAS ONATE
Lider Programa de Articulacion con la Media
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