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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO
INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 03 DE 30/04/2022

DIRECCION, AREA,

REGIONAL O CENTRO|CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA
ORDENADORA DE | CONSTRUCCION

GASTO:

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: JOSE FERNANDO RANGEL MORALES

APOYO A LA

SUPERVISION: CLAUDIA BIANET ZAPATA ZAPATA

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.3469711

TIPO DE CONTRATO:

SERVICIOS PERSONALES

Prestar servicios personales de caracter temporal como
instructor para orientar programas de formacion titulada y

OBJETO: complementaria de la red de conocimiento gestion
administrativa y financiera en el Centro para el Desarrollo
del Habitat y la Costruccion.

VALOR: $43.306.250

CONTRATISTA: CARLOS AUGUSTO RIANO

CC: 93.413.309

LUGAR DE EJECUCION: |MEDELLIN Y EL AREA METROPOLITANA

FECHA DE

SUSCRIPCION: 1/29/2022

FECHA DE INICIO: 2/1/2022

PLAZO INICIAL DEL .

CONTRATO: Once (11) meses y Un (1) dias

VALOR INICIAL  DEL

CONTRATO: $43.306.250

VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO: $43.306.250

PRORROGA No.: N/A

ADICION No.: N/A
N/A

SUSPENSION No.:

FORMA DE PAGO:

ABONO EN CUENTA
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OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

1. Contar con la certificacion

vigente de la norma de
competencia: “Orientar
procesos formativos

presenciales con base en
los planes de formacion

concertados” o su
actualizacion “Orientar
formacion presencial de
acuerdo con el

procedimiento técnico vy
normativo” o el compromiso
de realizar el proceso de
Evaluacion y Certificacion
en el momento de ser
habilitado por la entidad.

El instructor se encuentra
certificado en la competencia
“Orientar procesos formativos
presenciales”, de acuerdo al
proceso de Evaluacién vy
Certificacion habilitado por la
entidad.

Certificado vigente a la
fecha.

2. Contar con la Certificaciéon
vigente de la norma de
competencia “Orientar
formacion a distancia de
acuerdo con
procedimientos técnicos y

normativa” o  “Orientar
formacion e-learning de
acuerdo con

procedimientos técnicos y
normativa” o el compromiso
de realizar el proceso de
Evaluacién y Certificacion
en el momento de ser
habilitado por la entidad

El instructor se encuentra a la
espera de que el centro de
formacion promueva el
proceso de certificacion en la
norma de competencia
“Orientar formacion a
distancia”, para la realizacién
la respectiva gestion.

Sin evidencia

3. Planear las actividades de
aprendizaje, segun el
procedimiento de desarrollo
curricular para el programa
a impartir.

El instructor actualizdé el
desarrollo curricular de las
competencias que impartio.

Evidencias que reposan en
el aplicativo LMS y en el
portafolio del instructor.

4. Impartir formacioén
profesional de manera
integral de conformidad con
los programas de
formacion definidos y el
cronograma concertado
con el coordinador
académico

Impartié formacion profesional
integral de acuerdo con los
lineamientos institucionales,
en las fichas asignadas.

Reportes de horas
mensuales descargadas del
Aplicativo Sofia Plus
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Participar en las
actividades de induccién de
los aprendices de

formacion titulada, segun
lineamientos institucionales
y calendario académico

En el actual periodo no se
requiri6 que el instructor
participara en actividades de
induccion de aprendices a la
formacion titulada desde el
equipo pedagdgico del CDHC.

Calendario Académico de la
entidad, correspondiente al
Trimestre.

Mantener actualizado el
portafolio de evidencias del
instructor en el LMS, el cual
debe contener plan de
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo
de la ruta de aprendizaje
segun procedimientos,
guias de aprendizaje, ATA,
formato acta con los planes
de mejoramiento, formato

Concertd las actividades con
sus aprendices en los formatos
designados por la entidad de
acuerdo con la plataforma
Compromiso, llevando a cabo
cada uno de los
procedimientos establecidos.

Actualiz6 las evidencias del
portafolio del instructor.

Portafolio  del instructor
actualizado con: los planes
de trabajo elaborados de
acuerdo con las guias de
aprendizaje, Actividad
Técnica de Aprendizaje
(ATA), formato acta con los
planes de mejoramiento,
Reporte de Juicios
Evaluativos, formato
planeacion seguimiento y

planeacién seguimiento y evaluacion de la etapa
evaluacion de la etapa productiva, registro de
productiva, registro de inasistencias en el LMS y
inasistencias en el LMS y listas de asistencia.

listas de asistencia

firmadas por los

aprendices.

Hacer  seguimiento al | El instructor realizé | Aplicativo Sofia plus vy

portafolio de evidencias del
aprendiz segun
procedimiento de ejecucion
de la formacion profesional
integral.

seguimiento al portafolio del
aprendiz, de acuerdo con el
procedimiento establecido por
la entidad para la ejecucion de
la formacion, teniendo en
cuenta todas las acciones a
desarrollar y las estrategias
necesarias que se consignan
en la ruta de aprendizaje para
alcanzar los resultados de las
competencias en que se
encuentra programado.

evidencias LMS (Plataforma
Territorium)
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8. Reportar vy mantener | Cumple satisfactoriamente con | Rutas de aprendizaje vy
actualizado en el aplicativo | la obligacion contractual. juicios evaluativos emitidos
Sofia Plus en un plazo | Comunicé al supervisor del | en el aplicativo Sofia Plus.
méximo de 3 dias hébiles | contrato las anomalias,
actividades tales como: | inconsistencias y novedades | Correos  cruzados  con
creacion de rutas, juicios de | de los aprendices y hallazgos | coordinacion académica.
evaluacion y asociacion de | en aplicativo.
aprendices, comunicando
oportunamente al
supervisor del contrato las
anomalias, inconsistencias
y novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacion.

9. Verificar la suficiencia y la | EI  instructor evalia las | Evidencias en el aplicativo
calidad de la informacién | evidencias de aprendizaje | Sofia Plus, LMS y Drive.
que suministran las | dispuestas en la plataforma
evidencias de aprendizaje | LMS, realizando
identificando con el | retroalimentacion de la calidad
aprendiz sus logros vy | de las actividades a cada uno
dificultades durante su | de los aprendices.
etapa lectiva, registrando y | Emitié los juicios evaluativos
emitiendo los juicios | de los resultados de
evaluativos aprendizaje impartidos por el
correspondientes en SOFIA | instructor en la actual vigencia.

PLUS.

10. Hacer seguimiento y | EI  instructor realiz6 el | Reportes de juicios
evaluar la etapa productiva | seguimiento a los aprendices | evaluativos del aplicativo
de los aprendices que le | que presentaron novedades | sofia plus y plataforma
sean asignados para tal fin. | con relacibn a su etapa | LMS.

productiva e informan al area | Correos electrénicos.
encargada.

11. Aplicar a cabalidad las | El instructor apoya el | Actas de equipo ejecutor.
medidas pertinentes y | cumplimiento del reglamento | Registro de inasistencia en
necesarias a la luz del | del aprendiz durante Ila | el Aplicativo Sofia Plus y la
reglamento del aprendiz, en | ejecucibn de su objeto | plataforma LMS.
lo correspondiente a faltas | contractual.
académicas y disciplinarias.

12. Realizar la verificacion del | En los casos presentados, el | Reportes de juicios
cumplimiento de los | instructor realiz6 la verificaciéon | evaluativos del aplicativo

resultados de aprendizaje
de etapa lectiva de los
aprendices como requisito
previo para la autorizacion
del inicio de la etapa
productiva

del cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de
etapa lectiva de los aprendices
para el inicio de la etapa
productiva, debido que en el
momento, se esta iniciando
trimestre de formacion.

sofia plus y plataforma
LMS.
Correos electrénicos.
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13.

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento
conforme al reglamento del
aprendiz vigente,
aportandole informacion
pertinente que ayuden a
clarificar la situacion
académica o disciplinaria
de los aprendices.

Durante este mes la
coordinacién académica no
realiz6 comité académico,

razon por la cual no se requirié
la participacion del instructor

Sin evidencia.

14.

Participar en los equipos de
ejecucion de la formacion
por grupo o area segun el
procedimiento establecido
para garantizar integralidad
en la formulacion de
proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién
de aprendices.

El instructor no requirio
participar en los equipos de
ejecucion de la formacion
profesional integral.

Sin  evidencias en

portafolio del instructor.

15.

Participar en el trabajo
colaborativo de los equipos
de desarrollo y/o disefio
curricular de acuerdo con el
procedimiento,
lineamientos y normativa
establecida.

En el actual periodo el
instructor no se delegd para
participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular
de las Redes de
Conocimiento.

Sin evidencias

16.

Realizar reconocimiento de
aprendizajes previos para
los aprendices de
conformidad con el
reglamento de la institucion
y participar en la
construccion de
instrumentos de evaluacion
con este fin.

El instructor no requirio
realizar reconocimiento de
aprendizajes previos a los
aprendices en el proceso de
formacion.

Sin evidencias.

17.

Apoyar los procesos de
investigacion aplicada e
innovacion que se

desarrollen en el CDHC.

El instructor no ha sido
convocado para el apoyo de
procesos de investigacion
aplicada e innovacion que se
desarrollen en el CDHC.

Sin evidencias
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18.

Apoyar los procesos de
obtencion ylo
mantenimiento del registro
calificado de los programas
de formacion titulada del

Durante este mes no se hace
necesaria la participacion del
instructor en el procesos de
autoevaluacion de los
programas de  formacién

Sin evidencia

CDHC asi como Ila | titulada que adelanta el centro.

respectiva autoevaluacion

institucional y de

programas.

19. Participar activamente | Durante este mes no se hace | Sin evidencia

cuando sea requerido | necesario la participacion del

desde la coordinacién | instructor en actividades del

académica en las | equipo pedagdgico del centro

actividades del equipo | de formacion y actualizacion

pedagdgico del centro de
formacion.

de temas relacionados con la
formacién profesional.

20.

En todo caso el contratista
debera mantener
actualizado los cursos,

licencias y matricula si se
requieren para la ejecucion
de sus actividades
contractuales.

El instructor mantiene
actualizados los cursos,
licencias y matriculas
requeridas para la ejecucion
de sus actividades
contractuales.

Certificados vigentes de los
cursos, licencias y
matriculas requeridas para
la formacién.

21.

Apoyar en la divulgacion de
la oferta educativa del
centro de formaciéon cuando
la entidad o el centro de
formacion asi lo requieran

No se requirié que el instructor
apoyara la divulgacién de
oferta educativa del centro
para el Trimestre 11-2022.

Sin evidencias.

22.

Salvaguardar los bienes y
elementos del inventario
puestos a su disposicion
para el cumplimiento del
objeto contratado y hacer
entrega de ellos al finalizar
el contrato.

El instructor fue responsable y
se hizo cargo del cuidado de
los bienes, materiales, equipos
y demas elementos de la
institucion, dispuestos para la
formacion

Registro de préstamo de
elementos en la oficina de
sistemas, centro de
materiales y laboratorios del
centro.

Bienes, materiales, equipos
y demas elementos
utilizados en buen estado.

23.

Presentar mensualmente la
planilla de cobro de los
honorarios, acompafado
del respectivo informe de
actividades y pago de la
seguridad social en Salud,
Pensiones y ARL dentro de
las fechas sefialadas por el
SENA, so pena de incurrir
en causal de multa
sefialada en el contrato.

Para el periodo
correspondiente, el instructor
resentd puntualmente y de
manera correcta el reporte de
actividades y documentacién
requerida por la supervision de
contrato, teniendo en cuenta
los pardmetros a contemplar
en cada uno de los archivos
GC (Gestion Contractual) Y
GF (gesti6bn Financiera), con
Sus respectivos soportes.

Documentos presentados:
GF: Planilla de cobro y el
pago de la seguridad social
del mes anterior.

GC: informe mensual de
ejecucion contractual, el
reporte de horas
programadas en la
plataforma  Sofia  Plus,
programacion del Trimestre
y Bitacoras de la formacion.
Documentos que se
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encuentran subidos en la
plataforma Secop II.

24. Hacer entrega del carné
institucional una vez se dé
por terminado el presente
contrato.

El instructor entregara el carné
una vez haya terminado la
vigencia de su contrato.

sin evidencia.

25. Responder oportunamente
las comunicaciones,
peticiones, guejas,
reclamos, solicitudes vy
demas actuaciones
administrativas con
responsabilidad, eficiencia
y calidad, dando
aplicabilidad al Sistema

Integrado de Gestion vy
autocontrol SIGA

El instructor aplic6 con
responsabilidad, eficiencia y
calidad a las respuestas a las
comunicaciones,  peticiones,
guejas, reclamos, solicitudes y
demas actuaciones
administrativas  del centro,
teniendo en cuenta los
procedimientos  establecidos
en el Sistema Integrado de
Gestién y autocontrol SIGA

Correos electréonicos

26. Atender los requerimientos
derivados de la
implementacion del sistema
integrado de gestién de la
calidad, medio ambiente y
seguridad y salud en el
trabajo bajo los
lineamientos del sistema y
las normas técnicas
colombianas NTC ISO

9001, 14001, 50001, 27001

El contratista sigue las
directrices, contribuyendo vy
participando de los programas
implementados por las areas
de seguridad y salud en el
trabajo, salud ocupacional y el
area ambiental, Atendiendo
los requerimientos dados para
el desarrollo de la formacion.
Igualmente, utilizé los formatos
y aplicativos institucionales
permitiendo el mejoramiento
continuo de los procesos de la
entidad.

Listas de asistencias de
participaciéon en eventos
organizados por el area de
seguridad y salud en el
trabajo y ambiental.

27. Apoyar la creacion,
clasificacién,  depuracion,
organizacion, digitalizacion,
preservacion y control de
los archivos resultantes de
su actividad contractual,
cumpliendo con la
normativa y los
procedimientos vigentes y
las tablas de retencion

documental aplicables

Apoyo la creacion,
clasificacion, depuracién,
organizacion, digitalizacion,

preservacion y control de los
archivos resultantes de su
actividad contractual, para lo
cual utiliz6 los formatos vy
aplicativos institucionales.

Portafolio del instructor,
formatos de actas de
equipos de trabajo y correos
cruzados con coordinacion
académica.
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28.

Suscribir los documentos y
las actas a que haya lugar
con ocasion a la ejecucion
del contrato

Elaboracion de las actas y
documentos requerios para
ejecucion del contrato

del
de

instructor,
actas de
equipos de trabajo vy
correos  cruzados  con
coordinaciéon académica.

Portafolio
formatos

29.

El contratista se
compromete a guardar
estricta reserva con la
informacion bajo su
conocimiento, en todo caso
velara por la transparencia
y cumplimiento de los
procesos del Centro.

Guardo estricta reserva de la
informacion suministrada por el
centro, de acuerdo a los
procesos y procedimientos
establecidos, utilizando los
formatos del aplicativo
Compromiso Sena

Portafolio del instructor,
formatos de actas de
equipos de trabajo y correos
cruzados con coordinacion
académica.

30.

Atender oportunamente al
supervisor del contrato en
los requerimientos que se
le hagan respecto del
contrato y entregar los
informes que se le soliciten
de acuerdo con el objeto
pactado.

El contratista entrego
oportunamente la informacién
requerida por el supervisor del
contrato.

Informacion veraz, clara y
oportuna.
Correos electrénicos.

31.

Apoyar los  diferentes
informes que requiera la
Subdireccibn y  areas

administrativas del Centro.

Por parte del centro no se
realizaron requerimientos para
el apoyo de elaboracion de
informes.

Sin evidencia.

32.

Informar oportunamente a
la Subdireccion del Centro
los asuntos especiales que

lo ameriten, asi como
cualquier anomalia,
conflicto de interés vylo

situacion especial que se
genere en los diferentes
procesos que estén a su
cargo.

En el actual periodo no se

presentaron asuntos
especiales, anomalias,
conflicto de interés y/o
situacion especial que se

requirieran que el contratista
presentar a la Subdireccion del
Centro.

Sin evidencia.

33.

Velar por el buen uso y
estado de los bienes vy
elementos del inventario
puestos a su disposicion
para el cumplimiento del
objeto  contractual, asi
mismo realizar la entrega
de ellos en perfecto estado

El instructor fue responsable y
se hizo cargo del cuidado de
materiales, equipos y demas
elementos de la institucion,
dispuestos para el desarrollo
de las actividades inherentes
al objeto del contrato

Registro de préstamo de
elementos en la oficina de
sistemas, centro de
materiales y laboratorios del
centro.

Materiales, equipos Yy
demas elementos utilizados
en buen estado.
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al finalizar el contrato.

34. Apoyar en la supervision de
los contratos propios de su
area, previa designacion
por parte de la
Subdireccién, para ello
deber4d dar cumplimiento
del Manual de Supervision
e Interventoria del Servicio
Nacional de Aprendizaje —
SENA.

A la fecha el instructor no ha
sido designado como apoyo a
la supervision de ningun
contrato

Sin evidencia.

35.Las deméas necesarias y
conducentes para la
correcta ejecucion de las
actividades contractuales.

El instructor ha acatado las
recomendaciones dadas por la
coordinaciéon para la correcta
ejecucion de las actividades
contractuales.

Sin evidencia.

FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL PORCENTAJE PORCENTAJE DE
FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO | CONTRATO | DE EJECUCION EJECUCION FISICA
ejecutados
0 $0 0.0% N/A
2/28/2022 1 $3.997.500 $3.997.500 $39.308.750 9.2% 30 N/A
3/30/2022 2 $3.997.500 $7.995.000 $35.311.250 18.5% 30 N/A
4/30/2022 3 $3.997.500 $11.992.500 $31.313.750 27.7% 30 N/A
OBSERVACIONES
Sin observacion en la ejecucién del contrato.
Elaboré: Claudia Bianet Zapata Zapata, Apoyo a la supervision \W
Revis6: José Fernando Rangel Morale, Supervisor de contratos Lﬂ—(p
9
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