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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 10-30 de noviembre de 2023

DIRECCION, AREA, ]

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

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: NICOLAS ESPINOSA SANTANA

APOYO A LA SUPERVISION:

Ana Maria Gomez Ciro

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4609808

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: $40241500
CONTRATISTA: KELLY ANDREA HIGUITA RIVERA
CEDULA: C.C 1020461367

LUGAR DE EJECUCION:

Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION:

11 de febrero de 2023

FECHA DE INICIO:

14 de febrero de 2023

E;I(_)'?‘V%r??ATO!NICIAL DEL 115 diciembre del 2023
PRORROGA No x: 62 dias

ADICION N?. X: 8261500
SUSPENSION No. x: 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

formativos de acuerdo con los

lineamientos institucionales
(guia de aprendizaje
actualizada en compromlSO,
proyecto formativo,
planeacion pedagdgica,

instrumentos de evaluacidn),
para el
objeto contractual.

cumplimiento del

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

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

nacionales y del Centro de

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

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

SECOP I

formacion segun los
lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato.
3.Ejecutar la  formacion
profesional integral de
acuerdo con el disefio y

desarrollo curricular de los
programas del drea tematica
objeto del contrato (emisién
de juicios evaluativos en los

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 Il
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plazos establecidos por el

reglamento del aprendiz,
registro de inasistencias en la
plataforma SofiaPlus,
concertar el plan de

evaluacidn con los aprendices
acorde con el desarrollo de la
guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluaciény
seguimiento), velando por

una ejecucion minima
mensual de

160 horas de formacion.

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 actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

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

SECOP I

forma
LMS,
retroalimentando, evaluando

5.Gestionar de
permanente el
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 ejecucidon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP Il

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

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 Il
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disefio curricular, cuando

ejecute formacién

complementaria.

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

siguientes

mediante las
actividades: a).
Verificar permanentemente
la totalidad de

aprendices seleccionados y

que los

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,
novedades de aprendices y

hallazgos en el registro de la

inconsistencias,

informacion.

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

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe

de ejecuciéon  contractual
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convivencia del Centro de

Formacion.

publicado y aprobado en el
SECOP I

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 ejecucidn

contractual.

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

SECOP I

10.Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién
y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual

publicado y aprobado en el

las convocatorias que el SECOP Il
centro programa.
11.Apoyar al centro de | Veractividadessustentadasen | Ver evidencias relacionadas

formacion cuando asi se le
solicite, en la promocidon del
portafolio de  servicios,
mediante visitas,
socializacion que favorezcan

la apertura de nuevos grupos.

el informe de ejecucion

contractual.

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

SECORP I

12.Recibir en inventario los
por la
entidad para el cumplimiento
del del
dando uso adecuado y una
contrato,
quedar a paz y salvo con el

bienes entregados
objeto contrato,

vez finalizado 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.Acompaiiar 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 ejecucidon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP Il
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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
politicas de Ila Direccion
Nacional de Formacion.

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

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

SECOP I

15.Atender dentro de los 3
dias siguientes las solicitudes
que a través de
electronico le

correo
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 ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP I

16.Una vez terminada la

etapa lectiva el instructor
debe

instructor de seguimiento a

hacer entrega al
etapa practica el reporte de
los aprendices de la ficha
los

incluidos 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

SECORP I

17.Realizar y evidenciar los
seguimientos asignados,
contactar y asesorar al
aprendiz y al empresario;
diligenciar el formato “GFPI-F-

023 - Formato Planeacion,

seguimiento y evaluacion
etapa productiva” de
compromiso; reportar
novedades del

aprendiz;evaluar

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

SECORP I
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FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL PORCENTAIJE DE
(Con corte al FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO EJECUCION
periodo a FINANCIERA
informar)
30 de | 39491- 3997500 34245250 5996250 84%
noviembre de | 482967
2023

OBSERVACIONES

N/A
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. Revis6: Nicolas Espinosa Santana, Coordinadora Académica
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A continuacion, se relacionan las evidencias de la segunda mitad del mes de noviembre,
las deméas podran ser consultadas en el documento INFORME DE EJECUCION
CONTRACTUAL, que se encuentra en la carpeta evidencias iniciales.

Obligacién 1. Planeacién y preparacion del proceso formativo de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

[ [ = | 2 Guias de aprendizaje
m Inicio Compartir Vista [7]

<« v » Esteequipo » Escritorio > SENA 2023 5 2. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR KELLY HIGUITA 2023 » 04 - CUARTO TRIMESTRE » 1. FICHA 2693114 » 2. Guias de aprendizaje ~ 0
Mombre Fecha de modifica. Tipo Tamafio

Buscar en 2. Guias ... P

v s Acceso ripido
I Escritorio
& Descargas

[£| Decumentes

Guia_Disefiar Prototipos Documento Adab

. Guia_Organizar Eventos_Fase 2 Planea... Documento Adk

. Guia_Manejar contactos Documento Ad

Instrumento de evaluacisn

Documento Adob,
=] Imagenes

1.Plan de trabajo
3. Asistencia
3. INFORMES DE EJE

Curso Pedagogia
@ OneDrive

v [ Este equipo
& Descargas

[ Documentos

[ Escritorio

=) Imagenes

D Misica

¥ Objetos 3D
Videos

& 05(C)

¥ Red

4 elementos 1 elemento seleccionado 593 KB

= Meni | Yy 2 Guia_DisefiarPro.. X | + Crear @ Iniciar sesién - =]

Todas las herramientas ~ Editar ~ Converfir  Firmar Buscar texto o herramientas Q_ D E @ PR

~
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Obligacioén 2. Participacion en reuniones del Equipo de Desarrollo Curricular 22y 28
de noviembre de 2023.
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Obligacién 3. Ejecucion de la FPI.

Obligacién 3. Ejecucién de la FPI, Registro de inasistencias en la plataforma Sofia
Plus.
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Obligacién 3. Ejecucién de la FPI, Emisién de juicios evaluativos.
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Obligacion 5. Gestion de la LMS, asignacion de actividades en Territorium.
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Obligacién 7. Verificacion y reporte del estado de los aprendices.
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Obligacién 14. Participacion en la programacién establecida este mes por el centro.
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Juan Pablo Duefias Mejia % Sandra Palacio (invitado) . Nicolds Espinosa Santana (Inwitado)  Claudia Patricia Vanegas Ace... & °,\q.,.m,m05

6 vOOG -

° _y es0 que el compromiso del 4
aprendiz solicita mantener los y
" (3 ClaudiaPat.. & Alexandra.. &
datos actualizados.
estilo de aprendizaje que es
vigente 4 -

Alexandra B. (invitado) & se Manuel Acevedo Uribe & Danner Cano (Invitado) &, Cindy Tatana Suaza Bedoya &, Ver a todos.

@ 0o rmio. donde os entrenan Juan Pablo .. Ver todos
de esa manera?

’ Escribe un mensaje
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Formulario Asistencia
Reunion

Centro de Servicios y Gestion Empreasarial
Noviembre 2023

Empezar a

Obligacion 15. Gestién del correo electrénico.
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2 W Element.. 262 Bandeja de entrada W 0o = DOCUMENTOS PARA SUBIR AL SECOP NOVIEMBRE
O Piblica Clasificada\Todos los (Sin Restriccié ~
. £ Correo node... . Lina Marcela Cardona Ossa
& Un saludo fraternal res...  Mar 11:47
T Archivo Cordial saludo Les comparto... De... (D Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 17/11/2033 14:16
2
(7 Notas
Esta semana
v ‘ Ana Maria Gomez Ciro @ & &« ~
B Historial de c.. 0 Ana Maria Gomez Ciro 74 Para: Kelly Andrez Higuita Rivera Lun 20/11/2023 1416
ﬂ DOCUMENTOS PARAS...  Lun 14:16
Crear carpeta ... Buenas tardes Me permito enviarl... [ GF102046136716623 NOV... |, [ INSTRUCTIVO SECOP NOVIE..
83 ke 399K8
] B Carpetas de 5} GF_1020461367. +2
X Mostrar los 3 datos adjuntos (2 MB) <> Guardar toda en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje
~ Grupos Lina Marcela Cardena Ossa: Nicol...
@ . ; . Invitacién Sensibilizacié :
nvitacién Sensibilizacié...  Lun 9:00 L Descargar todo
[ 8% DESARROLL.. 1 Cordial saludo Le comparto infor...
N
-
Buenas tardes
22 DESARROL! Semana pasada
. Nicolas Espinosa Santana Me permito enviarle el informe de ejecucién contractual del mes de octubre y
grup - Iz planilla para el pago de los honorarios. Le envio los pasos a seguir para
Jomnada de fumigacion...  Vie 17/11 ! : 3
. Compafiercs buenas tardes. Teng... ingresar los documentos al SECOP II en el archivo adjunto.
. i La fecha de emisién de su planilla es el 30 de noviembre de 2023
Administrar gr.. NICOLAS ESPINOSA SANTA... 2 P

NS Fecha de vencimiento de su planilla es el 30 de noviembre de 2023

Enlace de Induccion Bi. Jue 16/11
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Etiquetas + juan jose gallego . Exposicion socializacion - https:/www.canva.com/design/DAFOwWOGCE-k/CH_cJYAUmi-al7... 21nov
yo, Aquiling 2 Solicitud ambiente de conectividad - Buenas tardes estimada instructora. Sala asignada ... 21 nov
Maria Daniela Giral. enviamos el andlisis de las encuestas de satisfaccion corregidas 16 nov
[ ANALISIS DEL...
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