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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 2 - 31 Marzo de 2023

DIRECCION, AREA, REGIONAL
O CENTRO ORDENADORA DE

GASTO:

CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL -
ANTIOQUIA

SUPERVISOR DEL CONTRATO:

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ

APOYO A LA SUPERVISION:

Alexandra Maria Morales Sanchez

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4609132

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

INSTRUCTOR - PRESTAR SERVICIOS PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL,

OBJETO: QUE PROGRAME EL CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION
EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y
MODALIDADES

VALOR: $ 23985000

CONTRATISTA: JESUS ALEXANDER MOSQUERA AYALA

CEDULA: 11803474

LUGAR DE EJECUCION: Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION: 2/11/2023

FECHA DE INICIO: 2/14/2023

PLAZO INICIAL DEL

CONTRATO: 45151

VALOR INICIAL DEL

CONTRATO: $ 23985000

VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO: $ 23985000

PRORROGA No x:

No aplica para el mes

ADICION No. x:

No aplica para el mes

SUSPENSION No. x:

No aplica para el mes

FORMA DE PAGO:

Mensual y se daran en Mensualidades maximo de TRES
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
QUINIENTOS PESOS ($3.997.500) y el equivalente por la
fraccidn de mes en caso de ser asi.
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OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
(Incluya todas las obligaciones
contractuales)
1.Planear los procesos | Ver actividades sustentadas | Ver evidencias relacionadas

formativos de acuerdo con los

lineamientos  institucionales
(guia de aprendizaje
actualizada en compromlISO,
proyecto formativo,

planeacion pedagogica,

instrumentos de evaluacion),
para el cumplimiento del objeto
contractual.

en el informe de ejecucion
contractual.

por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

2.Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme
alas necesidades nacionales y
del Centro de formacién segun
los lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

3.Ejecutar la formacién
profesional integral de acuerdo
con el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
area tematica objeto del
contrato (emisién de juicios
evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento
del aprendiz, registro de
inasistencias en la plataforma
SofiaPlus, concertar el plan de
evaluacion con los aprendices
acorde con el desarrollo de la
guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluacion y

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I
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seguimiento), velando por una
ejecucidon minima mensual de
160 horas de formacion.

4. Participar cuando el centro
de formacion asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso de
formacién del é&rea tematica
objeto del contrato.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

5.Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando, evaluando al
aprendiz de manera

sincronizada con el aplicativo
SofiaPlus.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

6.Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o

requisitos definidos en el
disefio  curricular, cuando
ejecute formacion

complementaria.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

7.Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestién de la
Formacién Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades:  a).  Verificar
permanentemente que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden en ese estado. b).
Registrar oportunamente los

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I
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juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes  previos, los

juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

8.Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe

como el manual de | contractual. de ejecucibn  contractual
convivencia del Centro de publicado y aprobado en el
Formacion. SECOP I

9.Apoyar los procesos de | Ver actividades sustentadas | Ver evidencias relacionadas

autoevaluacion 'y Registro
calificado para los programas
del area tematica objeto del
presente contrato, cuando el
centro lo requiera.

en el informe de ejecucion
contractual.

por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

10.Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién
y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el centro
programa.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

11.Apoyar al centro de
formacién cuando asi se le
solicite, en la promocién del
portafolio de servicios,
mediante visitas, socializacién
gue favorezcan la apertura de
NuUevos grupos.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I
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12.Recibir en inventario los
bienes entregados por la
entidad para el cumplimiento
del objeto del contrato, dando
uso adecuado y una vez
finalizado el contrato, quedar a
paz y salvo con el Almacén.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

13.Acompafiar a los
aprendices a las actividades
gue se encuentren planeadas
por el equipo de Bienestar al
Aprendiz, de acuerdo con la
programacion.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

14.Acudir de manera puntual a
las reuniones que el centro
convoque en desarrollo de las
politicas de la Direccién
Nacional de Formacion.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

15.Atender dentro de los 3 dias
siguientes las solicitudes que a
través de correo electronico le
formulen aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso formativo.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

16.Una vez terminada la etapa
lectiva el instructor debe hacer
entrega al instructor de
seguimiento a etapa practica el
reporte de los aprendices de la

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

ficha incluidos los juicios

evaluativos con sus

respectivas novedades

17.Cumplir con los | Ver actividades sustentadas | Ver evidencias relacionadas

lineamientos de orientacion del
desempefio del instructor en
ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo
compromiso - Guia

en el informe de ejecucion
contractual.

por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I
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Orientacién Formacién
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje — GFPI-G-014.

18.Acompafiar de manera
presencial, cuando sea
necesario al aprendiz en su
proceso formativo.

Ver

contractual.

actividades sustentadas
en el informe de ejecucion

Ver

SECOP I

evidencias
por el contratista en el informe
de ejecucion
publicado y aprobado en el

relacionadas

contractual

19.Garantizar durante la

Ver

actividades sustentadas

Ver

evidencias

relacionadas

vigencia del contrato, el |en el informe de ejecucién | por el contratista en el informe
acompafiamiento permanente | contractual. de ejecucion  contractual
a los aprendices, sin publicado y aprobado en el
interrupcion SECOP I

FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL PORCENTAJE

(Con corte al FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO DE

periodo a EJECUCION

informar) FINANCIERA
31 Marzo de 2023 | 73758-020764 | $3997500 $2265250 $21719750 9,40%

Nota directiva presidencial

» Dando cumplimiento a la directiva presidencia No. 01 de 2022, el supervisor y ordenador del
gasto realizaron las verificaciones correspondientes, no encontrando novedades que afecten la

ejecucion del contrato.

Elaboré Alexandra Maria Morales Sanchez , Apoyo Supervision

.Revisé: Marta Lucia Isaza Suéarez, Coordinadora Académica
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Evidencias finales

Obligaciones Especificas:

integral de
acuerdo con el
disefio y
desarrollo
curricular de los
programas del
area tematica
objeto del
contrato (emision
de juicios
evaluativos en los
plazos
establecidos por
el reglamento del
aprendiz, registro
de inasistencias
en la plataforma
SofiaPlus,
concertar el plan
de evaluacion con
los aprendices
acorde con el
desarrollo de la
guia de

En el curso manejo
basico de la
herramienta de hojas
de calculo Excel

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Planear los : ; i
procesos Guia de aprendizaje | - P A el ber A gAML
formativos de :Eneste mesnose | . oo
acuerdo con los desarrollaron  guias
lineamientos ya que se cuenta con PROCERO O GESTOM DEFORMACIONPROFSMAL WTEGRAL
institucionales las del afio pasado
(quia de R O Op—
aprendizaje T
actualizada en  EETSRETES
compromiSO, s et
proyecto el - —
formativo,
planeacion
pedagdgica,
instrumentos de
evaluacion), para
el cumplimiento
del objeto
contractual.
3 Ejecutar la Emision de juicios
formacion evaluativos
profesional

 Ficha de Caracteriza

cién:

TRHTY
2w

1241063

1

MANE.0 BASICO DF LA HERRAMENTA D HOUAS DE CALCULO EXCEL
TERANATI POR: FECHA

)
Ts23

 Mod FRESENGIAL

Rag) 5- REGIHAL AHDOGUA
12 o 402 - CENTRD DE SERVICIOS ¥ GESTION ENPRESARIAL
[T rmire Roeiiio 3

o [y AT [CoRRER Lo =
T [GrEv TATw [comrER toPERn e

e TOVTTaATE [ AT ETEE FoR CEREn
= o [ereT e = o v
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aprendizaje,
reportar
mensualmente
las novedades
para el comité de
evaluacion y
seguimiento),
velando por una
ejecucion minima
mensual de 160
horas de
formacion.

se lleva registro de
asistencia a través
de formato para las
fichas:

Manejo basico de la

herramienta de hojas

de calculo excel

Excel intermedio

62 8§ % v 5 % 4 Mo Ped v -

a Y

stas de formulario 1 =

ASISTENCIA EXCEL INTERMEDIO SENA- INTERASEO 2023 (Respues.. % B &
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

O 8 O-

o+ 8 7 ¥ A @
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Entregar los
soportes del
procedimiento de
Ingreso de
aprendices al
programa de
formacion tales
como: Ficha de
matricula;
fotocopia del
documento de
identidad, y/o
requisitos

Formacion

complementaria:
En el mes de marzo
se realiz6 recoleccién
de los documentos
de identidad,
verificacion de
registro en SofiaPlus

al igual que los
certificados y bases
de datos,

organizacion de la
caracterizacion, se
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definidos en el
disefio curricular,
cuando ejecute
formacién
complementaria.

diligencia ficha

matricula.

Registrar, verificar y
hacer seguimiento
oportuno y
sistematico en el
sistema de
informacion que la
entidad defina para
la Gestion de la
Formacion
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades: a).
Verificar
permanentemente
que la totalidad de
los aprendices
seleccionados y
matriculados
queden en ese
estado. b).
Registrar
oportunamente los
juicios evaluativos
del reconocimiento
de aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el

verificaciéon de los
aprendices que se
encuentren
matriculados:

Alfabetizacién
informatica

Excel intermedio

Se crearon las rutas
de aprendizaje para

los cursos
matriculados ademas
se asociaron los

aprendices a la ruta
creada.

se evidencia en la plataforma Sofia plus

T L

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje
Opciones te Bisqueda

Navegacion -x
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registro de la

informacion.

8 Aplicar y hacer Acciones
cumplir el realizadas para dar
reglamento del a  conocer el
aprendiz, asi reglamento del vReglamento Sena
como el manual aprendiz:
de convivencia
del Centro de Se socializé6 por
Formacién. medio de una charla

acompafada con una
presentacion el
reglamento, manual
de convivencia.

12 Recibir en Bienes a cargo:
inventario los Durante el mes de T —
bienes marzo realizo la
entregados por la | toma virtual bienes
entidad para el de la entidad
cumplimiento del
objeto del
contrato, dando
uso adecuado y
una vez finalizado
el contrato,
quedar apazy
salvo con el
Almaceén.

14 | Acudir de manera | Reuniones
puntual a las convocadas:
reuniones que el reunion de equipo
centro convoque | ejecutor y la

en desarrollo de
las politicas de la
Direccion
Nacional de
Formacion.

coordinadora
academica el 27 de
marzo
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Atender dentro de
los 3 dias
siguientes las
solicitudes que a
través de correo

Respuesta a
solicitudes: se
atiende la solicitud
de la sociedad San
Vicente de Paul y la

electrénico le empres Solobus
formulen para el acuerdo de
aprendices, atencion en la

coordinadores y
demas actores

formacién de cursos
complementarios

del proceso
formativo.

Evidencias en (x) folios
Cordialmente,

Firma

Uesus A Mmq\rm @Vj L

JESUS ALEXANDER MOSQUERA AYALA
Contratista
C.C. No. 11803474
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