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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 31 de julio de 2023

DIRECCION, AREA, )

REGIONAL O CENTRO | Medellin y Area Metropolitana
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ

APOYO A LA SUPERVISION:

Ana Maria Gomez Ciro

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4767346

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

INSTRUCTOR - PRESTAR SERVICIOS PERSONALES
PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION

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

VALOR: 35844250

CONTRATISTA: CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO

CEDULA: 43896312

LUGAR DE EJECUCION:

Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION:

14 de marzo de 2023

FECHA DE INICIO:

17 de marzo de 2023

CP:I(‘)A,‘\IZT%ATO]NICIAL DEL 15 diciembre del 2023
\égINQrI;ATO:INICIAL DEL | 5ca4050
PRORROGA : 89

ADICION N?‘ : 11.859.250
SUSPENSION No.: N/A
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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 fraccion de mes en caso de ser asi.

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

1.Planear los procesos
formativos de acuerdo con los
lineamientos  institucionales
(guia de aprendizaje
actualizada en compromlISO,
proyecto formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos de

evaluacion), para el
cumplimiento del objeto
contractual.

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

2.Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales y
del Centro de formacion 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 ejecucidon  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP 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

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

4. Participar cuando el centro
de formacién asi lo solicite, en
proyectos de investigacion

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
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técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del &rea tematica
objeto del contrato.

publicado y aprobado en el
SECORP 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
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o

requisitos definidos en el
disefio  curricular, cuando
ejecute formacién

complementaria

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

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

7.Regqistrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacion

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

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

8.Profesional
mediante las siguientes
actividades: a). Verificar
permanentemente que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden en ese estado. b).
Registrar oportunamente los

Integral

juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes  previos, los

juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I
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beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion

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

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

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

10.Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion
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 ejecucidon  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, socializacion
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 ejecucién  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

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 ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

13.Acompanar a los
aprendices a las actividades
que se encuentren planeadas
por el equipo de Bienestar al

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I
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Aprendiz, de acuerdo con la
programacion.

14.Acudir de manera puntual a
las reuniones que el centro
convoque en desarrollo de las
politcas de la Direccion
Nacional de Formacién.

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 electrénico 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 ejecucién  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP 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 ejecucidon  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I

ficha incluidos los juicios

evaluativos con sus

respectivas novedades

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

lineamientos de orientacién del
desempefio del instructor en

ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo
compromiso - Guia
Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de

Aprendizaje — GFPI-G-014.

en el informe de ejecucion
contractual.

por el contratista en el informe
de ejecucidon  contractual
publicado y aprobado en el
SECOP I
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FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL | PORCENTAJE DE
FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO EJECUCION
FINANCIERA
31  de | 74697- 3997500 13858000 21986250 38,6 %
julio de | 300829
2023

* Dando cumplimiento a la directiva presidencia No. 01 de 2022, el supervisory
ordenador del gasto realizaron las verificaciones correspondientes, no encontrando

Elaboré: Ana Maria Gomez Ciro , Apoyo Supervision

novedades que afecten la ejecucion del contrato.

A ‘
/\ -
/“\\'/*\‘-« forane)C

)

.Revis6:CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ, Coordinadora Académica %
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1. Planear los
procesos
formativos de
acuerdo con
loslineamientos
institucionales
(guia de
aprendizaje
actualizada en
compromiSO,
proyecto
formativo,
planeacion
pedagdgica,
instrumentos
deevaluacion).
-Guia
actualizada

[PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Coordinacion de Servicios Hoteleros

e (Codigo del Programa de Formacién: 621600

e Nombre del Provecto: Coordinacién de los servicios hoteleros bajo estindares de
calidad y sostenibilidad

e Fase del Proyecto: Planeacion

e Actividad de Proyecto: Supervisar la operacion del servicio de alojamiento y
hospedaje

e Competencia: Planear el desarrollo del talento humano segin requerimientos y
modelos gestion

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Coordinar la programacién del personal
teniendo en cuenta las necesidades del servicio, politicas organizacionales y
normativa

e Duracion de la Guia 18 horas

3. Ejecutar la
formacién
profesional
integral de
acuerdo con el
disefio y
desarrollo
curricular de los
programas del
area tematica
objeto del
contrato
(emisionde
juicios
evaluativos en
los plazos
establecidos por
el reglamento
delaprendiz,
registrode
inasistencias en
la plataforma
Sofia Plus.-
Registro de
inasistencia

Datos de la Busqueda

Debe seleccionar al menos un filtro

8
e
8
8
8
e
8
8
8
e

CC 1000549688 MARIANA HERRERA RIVAS

CC 1000637913 LUISA MARIA PARRA SILVA

CC 1000871495 JHON JAIRO BLANDON CORREA

CC 1001540136 SUSANA TAPIAS ZAPATA

CC 1001577304 ISAAC BERRIO CASTANO

CC 1013336484 KAREN TATIANA IDARRAGA BRAVO
CC 1021803729 ISABELA SANCHEZ SUAREZ

CC 1022002462 VALENTINA CARDONA QUINTERO

CC 1025884274 MARIANA TAMAYO BEDOYA

CC 1033177366 JUAN PABLO VELASQUEZ CAMARGO

Ol Anterior 4 _[RIPY Siouiente) B2




8. Aplicar y hacer

cumpllr_el reglamento del CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO
aprendiz, asi como el

manual de convivencia

Fecha de imcio 30 de Mayo del 2022 - Fecha Fin 02 de Jumio def 2023

del Centro de Asunto: INFORMACION PORTE DEL UNIFORME

Formacion.
-Gestion carnet Cordial saludo apreciados aprendicas | feicitarios por el porte del uniforme en las secciones de clase, para aquelios
aprendices estudaintes gue faltan por el uniforme no alviden en el menor tiempo posible subsanarlo

Fraternalmante

Carmen Mosquera

Tutora
e O Me gusta O 0 Comentario(s)
10. Acatar los _’ K renptics " e
lineamientos del Cl A = ] WEEES EEEE.
Sistemalntegrado de el Do © A e (] o TR el .
Gestién y elSistema de ; - - ;
Seguridad deSalud en el
Trabajo y asistir a las
. @ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -4
convocatorias que el sEera A : J 3q0
centro programa. 7A ey
-Cursos de
aluzalizacién SST Haca constar

Que el Si{a) CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO Identificadola) con cadula de
cludadania 43896312 realizé el cia 22/03/2023 fa Induccion en Soguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd 18 respectiva evaluacidn,

La presente constancia tiene valigez para aplicacon v uso 2l Interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiente &l Decrato 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capltule 6, Articulo 2,2.4.6,11,, Pmragrafo 2,




15. Atender dentro de
los3 dias siguientes las
solicitudes que a través
de correo electrénico le
formulen aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso
formativo.

Carmen Elena Mosquera Moreno ]

Cordial saludo apreciada coordinadora Le presente es para comen... Dom 23/07/2023 20:51

Q Retencion: 10 Year Delete (10 anos) Expira: Jue 21/07/2033 6:50

& G oa « o

qt;q Claudia Victoria Bohorquez Ortiz ©
Lun 24/07/2023 6:50

» Para: Carmen Elena Mosquera Moreno

Buen dia Carmen

El documento dice que la audiencia es el 25 revisa bien

9. Apoyar los procesos
de autoevaluacion y
Registro calificado para
los programas del area
teméatica objeto del
presente contrato,
cuando el centro lo
requiera.

Par este mes no se particpo en esta actividad por eso no se tiene evidencia




2. Participar en las
jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de
FormaciénProfesional
Integral, conforme a las
necesidades nacionales
y del Centro de
formacioén segun los
lineamientos
institucionales
requeridospara el area
tematica objeto del
contrato.

] b -
Jornada de capacitacion del 03 al 14 de julio de 2023
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