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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 8-31 de octubre de 2023

DIRECCION, AREA, )

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

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: NICOLAS ESPINOSA SANTANA

APOYOA 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: C.C 43896312

LUGAR DE EJECUCION:

Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION:

14 de marzo de 2023

FECHA DE INICIO:

17 de marzo de 2023

EIE)'?\IZTOR ATo”:\”CIAL DEL] 15 diciembre del 2023
PRORROGA No x: 89
ADICION No. x: 11859250
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SUSPENSION No. x:

FORMA DE PAGO:

Mensual y se daran en Mensualidades maximo de
TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTAY SIETE
MIL QUINIENTOS PESOS ($3.997.500) y el equivalente
por lafraccién de mes en caso de ser asi.

OBLIGACIONES
(Incluya todas las
obligaciones contractuales)

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

1.Planear los procesos formativos
de acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de

aprendizaje actualizada en

compromlSO, proyecto
formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos de

evaluacidn), para el cumplimiento
del objeto contractual.

Ver actividades sustentadas en el
informe de gjecucién contractual.

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

aprobado en el SECOP Il

2.Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacién
Profesional Integral, conforme a
las necesidades nacionales y del
Centro de formacion segtn los
lineamientos institucionales
requeridos para el area temdtica

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 Il

3.Ejecutar la formacién
profesional integral de acuerdo
con el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
drea temdtica objeto del contrato
(emisidn 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 Il
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4 Participar cuando el centro de
formacion asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagégica para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica

objeto del contrato.

Ver actividadés sutentadas en el
informe de ejecucion contractual.

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

aprobado en el SECOP Il

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

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucién contractual.

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de

ejecucion contractual publicado y

sincronizada con el aplicativo aprobado en el SECOP Il
SofiaPlus.
6.Entregar los soportes del | Ver actividades sustentadas en el | Ver evidencias relacionadas por el

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
cuando

curricular, ejecute

formacién complementaria

informe de ejecucidn contractual.

contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado y

aprobado en el SECOP Il

7 .Registrar, verificar y hacer
oportuno y
sistematico en el

informacion que la entidad defina

seguimiento
sistema de

parala Gestién dela Formacién

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucién contractual.

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

aprobado en el SECOP Il

8.Profesional Integral mediante
las siguientes actividades: a).
Verificar permanentemente que
la totalidad de losaprendices
seleccionados y matriculados
gueden en
Registrar
juicios

ese estado. b).
oportunamente los
evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual.

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

aprobado en el SECOP Il
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beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).

Coordinador
oportunamente

inconsistencias,

Comunicar  al
Académico
anomalias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion

9.Apoyar los procesos de
autoevaluacion vy 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
ejecucion contractual publicado y
aprobado en el SECOP Il

10.Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestidny 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 ejecuciéon contractual.

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

11.Apoyar al centro de formacién
cuando asi se le solicite, en la
promociéon del portafolio de
servicios, mediante visitas,
socializacion que favorezcan la

apertura de nuevos grupos.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual.

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

aprobado en el SECOP Il

12.Recibir eninventario los bienes
entregados por |la entidad para el
cumplimiento del objeto del
contrato, dando uso adecuado y
una vez finalizado el contrato,
guedar a paz y salvo con el

Almacén

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual.

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

aprobado en el SECOP Il

13.Acompaiiar a los aprendices a
las actividades que se encuentren

planeadas por el equipo de

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucién contractual.

Ver evidencias relacionadas porel
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado y

aprobado en el SECOP Il
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Bienestar al Aprendiz, de acuerdo
con la programacion.

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 Il

15.Atender dentro de los 3 dias
siguientes las solicitudes que a
través de correo electrénico le
formulen aprendices,
coordinadores y demds actores

del proceso formativo.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual.

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

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 ejecucidn contractual.

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

ficha incluidos los juicios
evaluativos con sus respectivas
novedades
FECHA No. DEFACTURA | VALORA VALOR SALDO DEL | PORCENTAJE
(Con corte al periodo a CANCELAR EJECUTADO | CONTRATO | DE EJECUCION
informar) FINANCIERA
30 de septiembre de 2023 | 25560-551433 3997500 25850500 9993750 72%

OBSERVACIONES
N/A

Elaboré: Ana Maria Gomez Ciro, Apoyo Supervision

. Reviso: Nicolas Espinosa Santana, Coordinadora Académica
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1. Planear los
procesos
formativos de
acuerdo con

loslineamientos PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
institucionales FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

(guia de

aprendizaje

actualizada en 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

compromISO,

proyecto Denominacién del Programa de Formacion: Coordinacion de Servicios Hoteleros
formativo, o

planeacion Codigo del Programa de Formacion: 621600

_pEdag()glca' Nombre del Proyecto: Coordinaci6n de los Servicios Hoteleros bajo estdndares de calidad y sostenibilidad
instrumentos

deevaluacion). Fase del Proyecto: Fase 1

-Guia Actividad de Proyecto 2. Establecer procedimientos operacionales del servicio de alojamiento y
actualizada hospedaje.

Competencia: 210301098 - Procesar ¢l recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 1. Registrar movimientos de caja segin la naturaleza del mismo,
normativa y el procedimiento técnico.

Duracion de la Guia: 30 horas.

2. PRESENTACION

Arhiatl P Ananlhlllld s nacaseln Inimstines T™N Fanrasisadiin B8

3. Ejecutar la
formacion Registrar Inasistencia del Aprendiz

profesional ~
. Consatty Fichs dw Caracionacon
integral de
acuerdo con el . :
disefio y ... Datos de la Busqueda
desgrrollo Debe seleccionar al menos un filtro
curricular de los
programas del o0 =
4rea tematica r9 2471719 - GESTION PARA ESTABLECIMIENTOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
ObjetO del a 9 247’1 720 - ORGANIZACION DE EVENTOS
contrato £ 2503427 - COORDINAGION DE SERVICIOS HOTELEROS
Lo [ 2588077 - ORGANIZACION DE EVENTOS
(e_m_smnde 9 2652876 - COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
juicios - P9 2693113 . ORGANIZACION DE EVENTOS
evaluativos en £ 2593114 - ORGANIZAGION DE EVENTOS
los plazos - 9 2713951 - SERVICIOS DE ALOJAMIENTO
establecidos por toid £ 2740629 - COORDINAGION DE SERVICIOS HOTELEROS
el reglamento r9 2831377 - COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
delaprendiz, Fect
registrode Porn cerrar sta vantans presone in tecla ESC ‘
inasistencias en Rey
la plataforma =
Sofia Plus.-
Registro de

inasistencia




8. Aplicar y hacer
cumplirel reglamento del
aprendiz, asi como el
manual de convivencia
del Centro de
Formacién.

-Gestion carnet

aprendices

En la formacion se le informa se aplica el cumplimiento del reglamento de manera permanenete

10. Acatar los
lineamientos del
Sistemalntegrado de
Gestion y elSistema de
Seguridad deSalud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el
centro programa.
-Cursos de
aluzalizacion SST

L e 2% g =@ wEmEs wmmEgy
@ SERVICIO NACTONAL DE APRENDIZAJE - SENA H
SENA f‘ o
N = o

Hace constar:

Que el Si{a) CARMEN ELENA MOSQUERA MORENO Identificadola) con cedule de
cludadania 43896312 roailzé el cid 22/03/2023 fa Induccion en Seguridad y Salud
en e Trabajo de la antidad y aprobd |a respectiva evaluacidn,

La presente constancia tene valigez para aplicacidn y uso al interior de la entidad,
con &l fin de dar cumplimiente &l Decrato 1072 de 2015, Uibro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capltulo 6, Articulo 2,2.4.6,11,, Paragrafo 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.

Elementos enviados W 0
Ayer

Lina Marcela Cardona Ossa 2
Reporte de Tiempo Vie 15:34

Cordial saludo apreciada Lina Me ...
io4 Informe_Apoyo...
Esta semana

Maicol Alejandro Garcés Valencia
Reserva de Espacio Lun 23/10
Cordial saludo La presente es par...

Semana pasada

9. Apoyar los procesos
de autoevaluacion y
Registro calificado para
los programas del &rea
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.

Se reaizo reunidn del equipo ejecutor el 17 de agosto y se verifica en acta realizada esa fecha




