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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Supervisión de contratos. Funcionarios de contratación 

CIUDAD Y FECHA: 

Cali, 8 de julio de 2022 
HORA INICIO: 

10:00 horas 
HORA FIN: 

12:00 horas 
LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente 12 del Centro ASTIN 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL VALLE/ CENTRO 
NACIONAL DE ASISTENCIA 
TECNICA A LA INDUSTRIA- 
CENTRO ASTIN 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Quién es el supervisor 

2. Obligaciones contractuales Vs evidencias 

3.  Tiempo de entrega para revisión de evidencias 

4. Incumplimientos, permisos e incapacidades 

5. Entregable semana de alistamiento 

6. Plan de trabajo 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Impartir orientaciones sobre supervisión de contratos. Funcionarios de 
contratación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se anexa la presentación empleada para el desarrollo de los temas. 
CONCLUSIONES 

 
1. Se realizaron claridades sobre el cumplimiento de las obligaciones 

contractuales pactadas en los contratos de prestación de servicios 
entre cada uno de los instructores y el Servicio Nacional de 
Aprendizaje- Sena. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Entrega de los documentos generados en la 
semana de alistamiento 

Instructores 
 

9 de Julio de 
2022 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 



Supervisión de contratos 
instructores 2022

8 de Julio de 2022

Mariana Quiñones
Eliana Patricia Restrepo
Gloria Nelsy Ramírez
Diana Maria Chavez Coquis 



Temas

1. Quién es el supervisor
2. Obligaciones contractuales Vs evidencias
3. Tiempo de entrega para revisión de evidencias
4. Incumplimientos, permisos e incapacidades
5. Entregables semana de alistamiento
6. Plan de trabajo



1. Quién es el supervisión

Supervisor:

Es el empleado público de la Entidad quién es
designado para desarrollar las actividades de
vigilancia, seguimiento y control del
cumplimiento de un contrato o convenio
tendiente a asegurar su correcta ejecución. Dicha
función es inherente, obligatoria y
complementaria a sus funciones que debe
cumplir el empleado público.

Fuente: Manual de supervisión e interventoría V5, 2020

Fuente: https://www.shutterstock.com/es/search/supervisor



2. Obligaciones contractuales Vs evidencias

a. Participar en la planeación de los procesos

formativos de acuerdo con los lineamientos

institucionales, para el área temática del objeto

contractual

b. Participar cuando el centro de formación lo

requiera, en jornadas de diseño y desarrollo

curricular de programas de Formación

Profesional Integral, conforme a las

necesidades nacionales y a los lineamientos

institucionales requeridos para el área temática

objeto del contrato.

Obligación contractual

a. Actas de jornadas de alistamiento,

Documentos de desarrollo curricular de acuerdo

con los lineamientos institucionales,

Plataforma territorium configurada y actualizada

conforme al avance del proceso de formación

cumpliendo con las características de la lista de

chequeo.

b. Documentos de diseño y desarrollo curricular:

proyecto de formación, planeación pedagógica,

guías de aprendizaje, instrumentos de

evaluación, materiales de formación, matriz de

correlación, programa actualizado.

Evidencias

Fuente: Anexo resumen general de contrato Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – Centro ASTIN



2. Obligaciones contractuales Vs evidencias

c. Ejecutar la formación profesional integral de

acuerdo con el diseño, desarrollo curricular,

planeación pedagógica y programación de los

programas objeto del contrato aplicando según

la modalidad, estrategias de enseñanza,

aprendizaje, seguimiento y evaluación de

acuerdo con los lineamientos pedagógicos y

metodológicos de la entidad.

d. Emitir juicio evaluativo sobre el nivel de

cumplimiento de los resultados aprendizajes de

las competencias del programa de formación,

adquiridos por los aprendices en el desarrollo

de su formación, aplicando los instrumentos de

evaluación, los procedimientos, plazos y

herramientas tecnológicas que la entidad

defina.

Obligación contractual

c. Informe seguimiento y evaluación etapa lectiva

por ficha de caracterización cada trimestre; Informe

de novedades de aprendices cuando aplique y

conforme al avance del proceso de formación; Ruta

de aprendizaje creada y evaluada conforme al

avance del proceso de formación por aprendiz, por

cada ficha de caracterización donde esté

programado, Acta de informe de cierre de ficha de

caracterización, donde se especifique los aspectos

a mejorar en la ejecución del proceso de

formación.

d. Evidencias evaluadas en la

plataforma territorium, conforme a planeación

pedagógica, Informe de juicios evaluativos

registrados en Sofía plus conforme a la planeación
pedagógica.

Evidencias

Fuente: Anexo resumen general de contrato Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – Centro ASTIN



2. Obligaciones contractuales Vs evidencias

e. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en

el sistema de información que la entidad defina para la

Gestión de la Formación Profesional Integral mediante

las siguientes actividades: a) Verificando que la

totalidad de los aprendices seleccionados y

matriculados queden asociados a la ruta de formación

b) Registrando juicios evaluativos del reconocimiento

de aprendizajes previos, los juicios evaluativos de

acuerdo con la ruta de aprendizaje, para los aprendices

nuevos, reintegrados o trasladados. c) Comunicando al

Coordinador Académico oportunamente anomalías,

inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos

en el registro de la información y en su ejecución.

f. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso

de selección, diseño de talleres e instrumentos que

alimenten los bancos de pruebas para la selección de

aprendices.

Obligación contractual

e. Las evidencias de los puntos c y d.

f. Talleres y/o cuestionarios diseñados.

Evidencias

Fuente: Anexo resumen general de contrato Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – Centro ASTIN



2. Obligaciones contractuales Vs evidencias

g. Apoyar procesos de Registro

calificado para los programas en

nivel tecnólogo del área temática

objeto del presente contrato, cuando

el centro lo requiera.

h. Realizar seguimiento de etapa

productiva a los aprendices que le

sean asignados, cuando el centro de

formación lo requiera, generando los

respectivos informes.

Obligación contractual

g. Documentos e informes de acuerdo

con el procedimiento para registro

calificado.

h. Planeación seguimiento etapa

productiva por aprendiz, por ficha de

caracterización asignada; Formato

diligenciado de seguimiento etapa

productiva por aprendiz, por ficha de

caracterización.

Evidencias

Fuente: Anexo resumen general de contrato Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – Centro ASTIN



2. Obligaciones contractuales Vs evidencias

i. Apoyar y acompañar los procesos de

autoevaluación de programas de formación en

nivel tecnólogo del Centro de Formación.

j. Acreditar previamente el cumplimiento de los

requisitos de pago, tales como la certificación

expedida por el supervisor del contrato en la

que acredite el cumplimiento a entera

satisfacción del objeto y obligaciones del

contrato en el respectivo periodo y la

cancelación de los aportes a la seguridad social

como salud, pensión y riesgos laborales y

demás documentos necesarios para el pago

Obligación contractual

i. Documentos e informes de acuerdo

con el procedimiento de

autoevaluación.

k. Informe cumplimiento de actividades

mensualmente y. planilla pago

seguridad social

Evidencias

Fuente: Anexo resumen general de contrato Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – Centro ASTIN



3. Tiempos de entrega para revisión de evidencias
3.1 Entrega oportuna a solicitud fecha de contratación

Se deben subir los documentos que soportan el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales, en la fecha estipulada en el correo enviado:

Carpeta de Gestión Financiera: GF
Carpeta de Gestión Contractual: GC



3. Tiempos de entrega para revisión de evidencias
3.2 Entrega oportuna de evidencia a final de mes

Los primeros cinco días del mes, el 
contratista subirá las evidencias 
correspondientes a la segunda quincena del 
mes anterior 



4. Incumplimientos e incapacidades

Fuente: https://abogadocivilpenal.com/resolucion-contractual-incumplimiento/ Fuente: https://www.tuasesorlaboral.net/categorias-estudio/preguntas-y-respuestas/540-incapacidad-permanente-trabajo



5. Entregables semana de alistamiento

.  Los inventarios de Desarrollo Curricular

.  Los instrumentos de evaluación

.  Las Actas de evaluación y seguimiento (etapa lectiva)

.  Los listados de asistencia

Para el día sábado 9 de julio el contratista entregará los
siguientes soportes de las actividades desarrolladas en la
semana de alistamiento, al supervisor de contrato:



6. Plan de trabajo

Los primeros cinco días del mes, el contratista entregara a la supervisión del 
contrato, el plan de trabajo a desarrollar en el mes
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Jornada de alistamiento 3er trimestre de 2022 

 

 

AGENDA 

 

DE 

 

TRABAJO 

 
Lugar:                    Centro Astin Sena Complejo Salomia. 

Fecha:                   5 al 9 de julio de 2022 

Intensidad:         39 h 

Horario:                 08:00 am a 12:00 m y 1:00 pm a 5:00 pm  

Instructor:              

Participantes:       Instructores del Centro Astin 

 

Justificación:    
 
El Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria ASTIN, debe alistar 
los procesos asociados al ingreso de nuevas fichas de formación, 
específicamente en lo relacionado con la inducción a aprendices, los 
instrumentos de evaluación, procesos de seguimiento en etapa lectiva y 
productiva.  
 
Objetivo General:  

 
Alistar instrumentos y actividades necesarias para la ejecución de la 
Formación Profesional Integral bajo los procedimientos establecidos.  
 
Objetivos Específicos:  

 
1. Reconocer los procesos de inducción de aprendices según lineamientos 

institucionales 
2. Ajustar los instrumentos de evaluación de acuerdo con los criterios de los 

programas de formación.  
3. Reconocer los formatos de seguimiento y evaluación en etapas lectiva y 

productiva.  
 
Metodología:   

Presentaciones teórico-prácticas y trabajo en equipo. 
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CALENDARIO   ACTIVIDADES: 

Martes 5 de julio 

8:00 am a 10:00 am Charla sobre seguimiento a aprendices en etapa productiva. Milton Cesar Mera  

10:00 am a 12:00 Socialización sobre Instrumentos de evaluación en la FPI. Alejandra Suarez y Omar H. Ossa 

12:00 m a 1:00 pm Almuerzo libre 

1:00 pm a 3:00 pm Lineamientos para seguimiento y evaluación aprendices etapa lectiva. Milton Cesar Mera  

3:00 pm a 3:30 pm Designación de equipos de: Desarrollo Curricular (Instrumentos); Ejecución de la FPI (Seguimiento E. 
Lectiva). Coordinadores académicos 

3:30 pm a 5:00 pm  Elaboración de inventario y propuesta de plan de trabajo. Instructores del Centro.  

Miércoles 6 de julio 

8:00 am a 12:00 m Ejecución de plan de trabajo. Cada equipo de instructores.   

12:00 m a 1:00 pm Almuerzo libre 

1:00 pm a 5:00 pm  Ejecución de plan de trabajo. Cada equipo de instructores.   

Jueves 7 de julio 

8:00 am a 12:00 m Actividad de socialización. Ing. Aura Elvira Narvaez 

12:00 m a 1:00 pm Almuerzo libre 

1:00 pm a 5:00 pm  Actividad Industria 4.0. Ing. Aura Elvira Narvaez 

Viernes 8 de julio 

8:00 am a 10:00 am Socialización “Análisis de prácticas de enseñanza”. Diana León. 

10:00 am a 12:00 Supervisión de contratos. Funcionarios de contratación 

12:00 m a 1:00 pm Almuerzo libre 

1:00 pm a 2:00 pm Organización de entregables. Supervisores de contrato y coordinadores 

2:00 pm a 3:00 pm Lineamientos para la inducción de aprendices 3er trimestre 2022. Coordinadores académicos 

3:00 pm a 5:00 pm Actividad lúdica de integración. Instructores 

Sábado 9 de julio 

8:00 am a 12:00 m Elaboración de actas de seguimiento etapa lectiva 

12:00 m a 1:00 pm Almuerzo libre 

1:00 pm a 4:00 pm  Elaboración de actas de seguimiento etapa lectiva 

Resultados y/o 

Productos: 

 

Instrumentos de evaluación elaborados 

Actas de seguimientos y evaluación etapa lectiva elaboradas 
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-  Instructores actualizados en: Proceso de supervisión de contrato, elaboración de seguimientos, ejecución 

de inducción, elaboración de instrumentos de evaluación,  

 

 

Elaborada por: Coordinadores académicos.  Firma: 
Fecha:  
2022-07-01 

Ajustada por: Luis Eduardo Gómez S. Firma: 
Fecha: 
2022-06-22 

 


