
 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del 

contrato de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de 

prestación de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5548747/2023  

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Nelly Valencia CasLllo 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C_34531389 (Tpo de idenTficación: indicar si es cedula de ciudadanía, de extranjería o el que le 

corresponda, más el número de idenTficación) 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e independiente 
para formar en competencias técnicas a través de herramientas pedagógicas en el programa y 
modalidad asignada garanTzando el cumplimiento del proceso educaTvo de los aprendices del 
Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera por los términos establecidos en la 
formación regular. (Indique el objeto del contrato, transcribir cláusula) 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Cumplir con la programación académica predeterminada por la 
Coordinación Académica correspondiente, de acuerdo con las normas, procesos y metodologías 
pedagógicas, estrategias de didácTcas acTvas, formación por proyectos y los productos 
insTtucionales. Presentar los reportes de notas de los alumnos y demás informes dentro de los 
plazos esTpulados por elCentro para tal efecto. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias 
pedagógicas, el medio ambiente educaTvo, el rendimiento académico de los aprendices y 
diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. Reintegrar los libros y/o ayudas 
didácTcas solicitadas en préstamo en la Unidad información dentro de los plazos esTpulados y 
presentar la paz y salvo correspondiente para el úlTmo pago. Preparar, orientar, desarrollar, apoyar 
y evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta insTtucional para 
los diferentes grupos poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. Desarrollar 
mecanismos que faciliten la reflexión, la innovación, el espíritu invesTgaTvo, la creaTvidad y la 
autoevaluación en los alumnos para su mejoramiento conTnuo. ParTcipar en el desarrollo de 
innovaciones pedagógicas y del área específica en que se desempeñe, mediante proyectos de 
invesTgación, en concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. Formular, ejecutar y 
evaluar diagnósTcos que conlleven a la actualización y creación de diseños, planes, programas, 
procesos y productos propios de las acTvidades del centro de formación, acordes con su 
especialidad y área de desempeño, y según las necesidades del entorno. Colaborar en el diseño y 
ejecución de programas de actualización de instructores del SENA y de otras enTdades, en 
aspectos pedagógicos y de la especialidad en que imparte Formación Profesional. ParTcipar 
acTvamente en el Plan de Mejoramiento y Actualización de los docentes. Capacitar y asisTr 
técnica, empresarial y organizaTvamente a las comunidades, formas asociaTvas y empresas en sus 
proyectos de desarrollo socio empresarial de acuerdo con la   especialidad en que imparte 
Formación Profesional. EmiTr concepto cuando le sea solicitado, acerca de los planes y programas 
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presentados por enTdades aspirantes a ingresar a la cadena de formación o a obtener 
reconocimiento de cursos, o sobre especificaciones técnicas de maquinaria y equipo, materiales e 
insumos para la formación profesional integral. Presentar su concepto y recomendaciones. 
ParTcipar en la concertación y coordinación interinsTtucional para la ejecución de proyectos de 
desarrollo y acciones de Formación Profesional Integral, proyectos de desarrollo sectorial, regional, 
municipal y veredal. ParTcipar en procesos de promoción de los programas de Formación 
Profesional Integral, servicios y acTvidades de Divulgación Tecnológica, programados por el Centro 
de Formación. ParTcipar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria 
uTlizados en la Formación Profesional Integral, si es del caso. Coadyuvar en el proceso de ingreso. 
Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la insTtución 
puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de la ejecución de su contrato. Incorporar 
las tendencias tecnológicas, pedagógicas y de gesTón, al diseño técnico pedagógico de las 
diferentes acciones de formación profesional en su especialidad. ParTcipar en los comités de 
evaluación, asisTr puntualmente a las clases programadas, colaborar acTvamente con las 
disposiciones sobre aseo y orden de los salones de clases y tener senTdo de pertenencia con la 
InsTtución. Conformar y parTcipar en los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por 
programa o conjunto de programas por redes tecnológicas, para garanTzar integridad en la 
formulación de proyectos formaTvos, el diseño de acTvidades de aprendizaje, el diseño de talleres 
e ítems que alimentarán los bancos de pruebas, para la selección de aprendices entre otras. 
ParTcipar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de Formación 
Titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeTvo 
contractual de ejecutar acciones de formación diferentes a la inducción. Reportar el en sistema 
Sofa Plus en un plazo máximo de tres (3) días de iniciado el trimestre y/ o antes de la terminación 
del mismo según corresponda, todas las acTvidades de acuerdo con los procesos que son de su 
responsabilidad, garanTzando la calidad de la información y su coherencia en el proceso formaTvo, 
tales como: Registro de los juicios evaluaTvos, Creación de rutas y asociación de aprendices, 
Registro de juicios evaluaTvos del reconocimiento de aprendizajes previos, Comunicar al 
Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información. Adelantar acTvidades como gestor de proyectos cuando 
el Coordinador Académico lo designe, para apoyar la programación y seguimiento de la formación 
por proyectos o conjunto de proyectos por redes tecnológicas que garanTcen la integralidad en la 
ejecución del proceso de aprendizaje. PARÁGRAFO: Además de las obligaciones anteriores, EL 
CONTRATISTA se obliga para con EL SENA a portar el carné que lo idenTfique como CONTRATISTA 
en un lugar visible durante todo el Tempo que permanezca en las instalaciones de la enTdad, o 
fuera de ésta, cuando por razones derivadas de la ejecución del Contrato deba representarla en su 
calidad de ContraTsta-Sena. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del 
contrato y presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. Aplicar al proceso de 
cerTficación de competencias, según normas de competencias que aplican a la 7 función 
instructor, así como a los procesos que el SENA adelante para cerTficar habilidades pedagógicas de 
los instructores. Brindar el apoyo técnico, propio de su profesión, a los diferentes programas en los 
que pueda ser requerido. Presentar en debida forma, y en los plazos requeridos por la 
coordinación académica, cuenta de cobro e informe de ejecución mensual. Las demás que se 
hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. (Especificas del Contracto) 
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LUGAR DE EJECUCIÓN:   Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera  

PLAZO DE EJECUCIÓN:	31	días			

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         15 DE Noviembre DE 2023 

                                                                                         (Día)                          (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            16 DE Diciembre DE 2023 

                                                                                         (Día)                           (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 
____________________________________________________________ 

                                                    (Indicar plazo incluidos los meses que 3ene para liquidar según cláusula del contrato) 

VALOR DEL CONTRATO:  Cuatro millones dos cientos ochenta y cuatro ochocientos mil pesos m/
cte., ($4.284.800)  

                                                                                 (Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una) 

SUPERVISOR:  

 Leonardo Enrique Esguerra Hoyos  

(Escriba el nombre e iden3ficación del supervisor del contrato) 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 79.946.748 

(Tpo de idenTficación: indicar si es cédula de ciudadanía, de extranjería o el que le corresponda, más el número de idenTficación) 

                                                                               

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X 

BALANCE FINANCIERO: 

     ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

Valor total del contrato $ 4.284.800,00

Valor Ejecutado $ 4.284.800,00

Saldo de pendiente de cancelar al contraTsta $0,00
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la en3dad, etc.) 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

SANCIONES:       SI___    NO_X__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

8. Control de cambios 

Saldo a liberar                              $ …………………

ImparTr formación profesional integral a los aprendices de las fichas que la Coordinación 

académica programó para su ejecución.

Subir los documentos a la Plataforma, según se requiere. Elaborar guías de aprendizaje, Plan 

de Trabajo, Material de Apoyo. Evidencias de acTvidades propuestas

Cumplimiento horario programado por la coordinación y evaluar a los aprendices en 

Plataforma.

(especificar de forma ejecu3va un resumen sobre las ac3vidades ejecutadas por el contra3sta, indicando si se han cumplido las metas planteadas)
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VERSION FECHA DE ENTRADA 
EN VIGENTE

NATURALEZA DEL CAMBIO

V03 Octubre Cambio imagen insTtucional y generalidades
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