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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 7 de diciembre de 2023

DIRECCION, AREA, ]

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

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ

APOYO A LA SUPERVISION:

Ana Maria Gomez Ciro

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.5301332

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

INSTRUCTOR - PRESTAR SERVICIOS 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: 13858000
CONTRATISTA: EDIS DEL CARMEN GUTIERREZ OVIEDO
CEDULA: 39274698

LUGAR DE EJECUCION:

Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION:

15 de agosto de 2023

FECHA DE INICIO:

17 de agosto de 2023

PLAZO INICIAL DEL ..
CONTRATO: 7 de diciembre de 2023
VALOR INICIAL DEL
CONTRATO: 13858000
VALOR ACTUAL DEL
CONTRATO: 14790750
PRORROGA : 932750
7 dias
ADICION No. :
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 fraccibn de mes en caso de ser asi.

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
1.Planear los procesos | Ver actividades sustentadas | Ver evidencias relacionadas
formativos de acuerdo con | en el informe de ejecucion | por el contratista en el informe
los lineamientos | contractual. de ejecucion  contractual
institucionales (guia de publicado y aprobado en el

aprendizaje actualizada en

compromiSO, proyecto

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

SECOP I

2.Participar en las jornadas
de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacion Profesional
Integral, conforme a las
necesidades nacionales vy

del Centro de formacion
segun los lineamientos
institucionales  requeridos

para el &rea teméatica 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

3.Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el disefio y

desarrollo curricular de los
programas del area temética
objeto del contrato (emisidn
de juicios evaluativos en los
plazos establecidos por el
reglamento del aprendiz,

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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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 seguimiento),
velando por una ejecucion
minima mensual de 160
horas de formacion.

4.Participar cuando el centro
de formacidn asi lo solicite,
en proyectos de
investigaciéon técnica y/o
pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacion del
area temética objeto del
contrato.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucibn  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
formacion 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
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7.Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno vy
sistematico en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacién Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificar permanentemente
gue 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 registro de lainformacién.

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

8.Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del Centro 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
SECORP I

9.Apoyar los procesos de
autoevaluacion y Registro
calificado para los
programas del area temética
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 I
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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 ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el
SECORP I

11.Apoyar al centro de
formacion cuando asi se le
solicite, en la promocién del

portafolio de  servicios,
mediante visitas,
socializaciéon que
favorezcan la apertura de

nuevos 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

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,
guedar a paz y salvo con el
Almaceén.

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

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
SECOP I

14.Acudir de manera puntual
alas reuniones que el centro
convoque en desarrollo de
las politicas de la Direccion
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
SECORP I

15.Atender dentro de los 3

dias siguientes las
solicitudes que a través de
correo electronico le

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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publicado y aprobado en el
SECORP I

formulen aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso
formativo

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 ficha
incluidos los juicios
evaluativos con sus
respectivas novedades

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

17.Cumplir los lineamientos
de orientacion 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.

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

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

19.Garantizar durante la
vigencia del contrato, el
acompafiamiento

permanente a los
aprendices, sin interrupcién.

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

23.

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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FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO PORCENTAJE
FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO DEL DE
CONTRATO | EJECUCION
FINANCIERA

15 de | 69002- 932750 12925250 932750 93 %

diciem | 629335

bre de

2023

Elabord: Ana Maria Gomez Ciro , Apoyo Supervision

.Revis6:MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ, Coordinadora Académica
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@ @ aponesenlineacom/Home/o: X @ Correo: edith gutierrez oviedo X S senasofiaplus.educo/sofia/sta: X 4@ Territorium || DESARROLLO PU: X | @ Territorium || DESARROLLO PUL X | + v - [} X

(6] 08

1a.territorio.la/pe

Comentarios

i
A Buenas tardes, estmada Monica, muy bien tu
opinion, es claro y bien fundado, lo cual es de
suma importancia para akanzar un trabajo
adecuado, gracias por Io compartido. Eds
Guterrez Oviedo

1244 p. m.

1/12/2023

A a8 Q) ESP

@ 5o senasofiapluseduco/sofia/stat X | @ Teritorium || SERVICIO AL CLIE X

(&) 08

12 territorio.la,

@ wox o ® 8 =

Comentarios

A
AT e

1a actvidad que se establece en la guia de
activicades se construye de manera acertada y
blen argumentada, en conjunto permiten que los
saberes logrados con las lecturas sean aplicados
y vasdados.
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[ 3 S senasofiaplus.edu.co/sofia/stat X 4@ Territorium || DESARROLLO PUC X <@ Territorium || DESARROLLO PUC X | +

« > C QO 8 = hitpsy//senateritorioa/perfil php?id=35851321

@ senaterritorio a

Se actualizaron las calificaciones con éxito.

@ | S senasofiapluseduco/sofiafstai X | @ Territorium || SERVICIO ALCLE X | +

@
H
b3
Q@
e
o d
1l

« (% O B == nttps//senaterritorioa/perfilphp?id=35475471

EDIS DEL CARMEN GUTIERREZ OVIEDO

T S e e seme 203 e 7 e 22

Asunto: FIN DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 4

FIN DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
-
[
Regresar

Estimados aprendices:

El dia de hoy 06 de diciembre, nos la cuarta
Actividad de aprendizaje del curso, las evidencias se recibiran hasta
las 12: 00 p.m. estas se mencionan a continuacion:

Evidencia de conocimiento:

AA4-EV01 - Informe: encuesta de servicio.

En Contenidos del curso y después "Actividad 4" esta la guia, donde se
menciona las evidencias a entregar en la cuarta actividad de

izaje, para que los ices que ain no han entregado lo
hagan hasta el mediodia.

{Muchos Exitos!
Edis Ovied: edu.co
Centro de Servicios y Gestion Empresarial -3106317308

10
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@ | 5 senasofiapluseduco/sofia/stal X @ Temitorium || SERVICIO ALCLIE X | 4@ Centro de Calificaciones x| + ~ = *®

c O 8 & nttpsy/senateritoriola/grades/indexhtmi?groupid=32 0% 1Y [l

Y Mostrar solo las columnas y celdas seleccionadas Mostra
Calificacién guardada con éxito

W soecs | (R W) ko) (o) ¥ e MY (O e

O LECREd § © + ® + ® + @ +
Aprendiz Nembre T Goreo RAP 1RAL.... AAZEVO-.  AARZEVO2-. Evidencia ... Evidencia ...
= VILLALEA - -
[[] | 10msaspeasce DIEGOANDRESEWRIQUEZ |, o ressagomail com [} 0
REVELD
DIEGO ESTEBAN RUIZ
A
O] | roassanzsice | DGO ESTED DIEGOOESTEBANGHOTMAILCON 8% o A A A A [
EDNA PATRICIA LOPEZ
[ | rorezszsanu ot ariolfa2015@gmeall.com 80% A [:] A A A A [ ]
[[] | 112480068600 | ELIANA ENRIGUEZ DIAZ elath@live.com o0% [} A A A [}
[[] '35143346cc  ELIDAJULIABELLO ALVAREZ | juliabelloalvarez@gmail.com (] L]
[[] 1007315586cc | ELKIN JAVIER MEIA MURIZ  elkin13122019@gmail com s0%. A [} A A A A o
[] | ssesesezcc M‘"A;;g”*""* MERCADD  abelaescociamercadogqmallc  20%. [} o [}
[[] | 1o3snezsa6ce  ESTEFAMI GUERRA IBAREZ  ibanezestefanidtibgmail com . [ (]
v
< >
Registros por pagina: 30 = 1-30 de 77 >

@ S senasofiopluseduco/sofia/sta X | @ Temitorium || SERVICIO AL CLE X |+ v - 8 X

« (% QO B 2R https//senaterritorioa/perilphp?i

[EDNA PATRICIA LOPEZ GUZMAN
202312:04 110414
18respuesta547010451

Aprendiz
¢Al momento de recibir un servicio al chente, lo primero que usted evallia es la forma como lo atienden los

empleados 0 asesor en una organizacion?

A el servicio lo que iy Ia forma de y la by il ami

persana, tambien se evalua la forma d que se me brinda e

sobre el servicio que estot requinendo.

¢ Considera importante que la per el de que lo atiende debe tener una buena

comunicacion asertiva?

Es muy importante tener una comunicacion asertiva, por que de hay podemos lener una conversacion donde Regresar

desde las dos partes y llegar al punto de quedar satisfecho con el servicio brindado

& 0 Me gusta O_1 Comentarios)

EDIS DEL CARMEN GUTIERREZ OVIEDO
20231205 092718

Buenos dias, estmada Edna, muy blen su argumento sobre el tema, E5 de vital Importancia, una buena comunicacion debe
ser con una actitud positiva en el momento de fa atencidn y comunicar todo I que ef cliente desea evitando que este
quede Inconforme:

iSaludos!
Eas Gutierrez Oviedo
Administrador LMS
Qtrvin s
CJ Activar Texto Enriquecido

EDIS DEL CARMEN

GUTIERREZ OVIEDO -
Instuctor

//senateritorio.Ja/pefil.phplid=35475471%
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@ Territorium || SERVICIO ALCLE X @ Territorium || SERVICIO AL CLI
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SENA

x

@ sena.territorio.la

@ Centro de Calificaciones % -+

Se actualizaron las calificaciones con éxito.

No permitir que sena.

X | @ Teritorium || SERVICIO ALCLIE X | @ Centro de Calificaciones

O B ==Q nhttpsy/senateritorioa/perfilphp?id=35475471

012 vuelva a preguntar

@ sena.territorio.la

Todo campo vacio o con “SC" serd sustituido.

. [
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[ 3 §- senasofiapluseduco/sofiafstal X @ Territorium || SERVICIO ALCLIE X +

&« c Q B =W nttpsy//senaterritoriola/perfil phplid=35475471 @ sox

S DEL GARMEN GUTIERREZ

EDIS DEL CARMEN GUTIERREZ OVIEDO
S oo oDzt rrnare o7 e e stz

Asunto: CUADRO DE HONOR SEMANA 4

‘—'/‘

Estimados Aprendices:

Hemos culminado todas las Actividades . Quiero felicitar a los
i lices por haber y aprobado lodas las

actividades que comprende este curso.

ANYELO ANDRES HERAZO PEREZ

ARNELY LUZ ESTRADA BUELVAS

CARLOS MARIO LOPEZ MARTINEZ

DIANA CAROLINA CORTES GONZALEZ

DIEGO ESTEBAN RUIZ CARLOSAMA

EDNA PATRICIA LOPEZ GUZMAN

ELKIN JAVIER MEJIA MURIZ
HOLGUER MAURICIO LOPEZ RIOS

JAIBER ERNEY GARCIA BAEZ

JOSE DAVID ORDOSGOITIA DURAN

KAROL DIANNE TORRES ALFONSO -

LAURA LUNA MORENO

LUZ KARIME YANDY ITER

MARCELA VILLA MEZA

MARIA DANIELA RODRIGUEZ CASTILLO

MARIBEL GONZALEZ GALINDO

olaboradores

Administrador LMS
Instugior

@

teritorium

EDIS DEL CARMEN
GUTIERREZ OVIEDO
Instuctor

L 3 Se Sofia plus X @ Territorium || SERVICIO ALCLIE X @ Seguimiento x +

C O B =2 httpsy/senatemitorio.a/seguimiento/indexphpZidPersona=16608388&idGrupo=3256091&relacion =1701&sodal=35475466 %% ¥ ® ¥ & =

ACTA No. 001

13
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NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunidn con docentes, apoyo induccion ficha DESARROLLO PUBLICITARIO (2879774) (2879773)

CIUDAD Y FECHA:

Medellin, miércoles 29 de noviembre de 2023

HORA INICIO:

10:00 a.m

HORA FIN:

11:00 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE:

Meet

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Centro de servicios y gestion

empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Apoyo a revisidn de actividades Fase 0, Induccidn, de las siguientes actividades:

Resumen: Proyeccién de eleccion alternativa productiva,

Relato: Trabajo colaborativo
Estudio de caso

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

- Creacion de plan de trabajo para la revision de las evidencias fase 0, induccién fichas:

(2879774) (2879773)
- Definir roles por ficha
- Definir actividades a evaluar por ficha

DESARROLLO DE LA REUNION

La sesion de este dia estuvo precedida por el Instructor JOSE DANIEL RESTREPO y la instructora

Ménica Patricia Vasquez Correa

Se inicio la sesion a las 10:00 a.m.

GTH-F-062 V10
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- Serevisaron las actividades que necesitan evaluacién de las fichas (2879774)
(2879773)

Se concretd responsables por cada grupo y fechas de entrega.

CONCLUSIONES

Se dejaron claros los objetivos a realizar, calificacion y retroalimentacidn fase 0. Induccidn, se crea
cronograma de trabajo y acciones a ejecutar.
Los instructores y la ficha que apoyara sera:

Maria Alejandra Holguin Tafur a la ficha 2879773
Paula Andrea Sanabria Tabares a la ficha 2879774

La instructora Edis del Carmen Gutiérrez Oviedo a las dos fichas para que nos apoye cuando
tenga disponibilidad

Link reunidn: https://drive.google.com/file/d/1n9EezbnFLO9-sQ58 80xKr-vtPJ n2B/view

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales gue se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacién:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [, ]PRIVADO[ [SEMIPRIVADO [ ]sensiBLE [ |

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

15
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Envio de correo solicitar a cesar, asociar a los Monica Patricia
instructores a la ficha. Vasquez Correa i
miércoles
29/11/2023
Calificacion de evidencias. Maria Alejandra
Holguin Tafur
Paula Andrea Lunes 4/12/23

Sanabria Tabares
Edis del Carmen
Gutiérrez Oviedo

Jose Daniel
Restrepo

Lunes 4/12/23

Creacion de acta

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

16
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