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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 3 del 30 de abril DE 2024

DIRECCION, AREA, REGIONAL O
CENTRO ORDENADORA DE
GASTO:

Calle 51 # 57-70 Torre Norte
Coordinacién académica
Regional Antioquia — Centro de Servicios y Gestion Empresarial

SUPERVISOR DEL CONTRATO:

CLAUDIA MARIA LUJAN VILLEGAS

APOYO A LA SUPERVISION:

LINA MARCELA CARDONA OSSA

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.5838518

TIPO DE CONTRATO:

Prestacion de servicios personales

INSTRUCTOR - PRESTAR SERVICIOS PERSONALES PARA
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL,

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

VALOR: $47.180.167

CONTRATISTA: MARIA VICTORIA GOMEZ NAVARRO

CEDULA 39011129

LUGAR DE EJECUCION:

Medellin y su &rea metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION:

29 de enero de 2024

FECHA DE INICIO:

2 de febrero de 2024

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:

17 de diciembre de 2024

VALOR INICIAL DEL CONTRATO:  [$47.180.167
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: |[$47.180.167
PRORROGA No x: No aplica
ADICION No. x: No aplica
SUSPENSION No. x: No aplica

FORMA DE PAGO:

mensualidades maximo de $ 4.465.000 y el equivalente por la fraccion
de mes en caso de ser asi.
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No Obligaciones ACTIVIDADES PRODUCTO
REALIZADAS
1 Planear Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el

mensualmente los
procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales (guia
de aprendizaje
actualizada en
compromiSO,
proyecto formativo,
planeacion
pedagogica,
instrumentos de
evaluacion), para el
cumplimiento del
objeto contractual

sustentadas en el
informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el
SECOP I

informe de ejecucién contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Docum
ents/Aplicaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024
%20-
%20Env%C3%AD0%20segundas%?20evidencias%20del
%20info/Obligaci%C3%B3n%201%20Desarrollar%20la%
20planeaci%C3%B3n%20de%20l0os%20proc/GPFI-F-
135GuiadeAprendizajeunificadas%20formato_Maria%20V
ictoria%20Gomez%201.pdf

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/ layout
s/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2638C77E-022E-4332-
832B-FBE5A9A1DB96%7D&file=GPFI-F-
134PlaneacionPedagogicaProyectoFormati_Maria%20Vict
oria%20Gomez%201.xIsx&action=default&mobileredirect=
true

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Docum
ents/Aplicaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024
%20-
%20Env%C3%AD0%20segundas%20evidencias%20del
%20info/Obligaci%C3%B3n%201%20Desarrollar%20la%
20planeaci%C3%B3n%20de%2010s%20proc/PROYECTO
S%20FORMATIVOS%20UNIFICADOS%20SERVICIO%2
OPROY_Maria%?20Victoria%20Gomez%201.pdf

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Docum
ents/Aplicaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024
%20-
%20Env%C3%AD0%20segundas%20evidencias%20del
%20info/Obligaci%C3%B3n%201%20Desarrollar%20la%
20planeaci%C3%B3n%20de%20l0s%20proc/INSTRUME
NTOS%20DE%20EVALUACI%C3%93N%20TODOS%20
VARIOS%20PROYE_Maria%20Victoria%20Gomez%201.
pdf
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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
segln los
lineamientos
institucionales.

Ver actividades
sustentadas en el
informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el
SECOP I

Ver evidencias relacionadas por el contratista en el
informe de ejecucién contractual publicado y aprobado en
el SECORP Il

Ejecutar la formacion
profesional integral
de acuerdo con el
disefio y desarrollo
curricular conforme a
la programacién
(emisién de juicios
evaluativos en los
plazos establecidos
por el reglamento del
aprendiz, registro de
inasistencias en la
plataforma Sofia
Plus, concertar el
plan de evaluacion
con los aprendices
acorde con el
desarrollo de la guia
de aprendizaje,
reportar
mensualmente las

Ver actividades
sustentadas en el
informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el
SECOP I

Ver evidencias relacionadas por el contratista en el
informe de ejecucién contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/ layout
s/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2470BB3B-C878-4F98-
9167-
A7B3C2E30F5F%7D&file=REPORTE%20DE%20INASIS
TENCIAS%20MES%20DE%20ABRIL%20DEL%201%20A
_Maria%20Victoria%20Gomez.docx&action=default&mobil
eredirect=true

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/_layout
s/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B427150FD-D8FE-4028-
9DO0C-
893C6161D43A%7D&file=JUICIOS%20EVALUTIVOS%2
0TODOS%20ABRIL%202024_Maria%?20Victoria%20Gom
ez.xIsx&action=default&mobileredirect=true
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novedades para el
comité de evaluacion
y seguimiento),
cumpliendo una
ejecucion mensual
de 160 horas de
formacion.

Participar cuando el
ordenador del gasto
0 supervisor asi lo
solicite, en proyectos
de investigacién
técnica y/o
pedagdgica para
fortalecer el proceso
de formacion.

Ver actividades
sustentadas en el
informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el
SECOP I

Ver evidencias relacionadas por el contratista en el
informe de ejecucién contractual publicado y aprobado en
el SECORP Il

Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando,
evaluando al
aprendiz de manera
sincronizada con el
aplicativo Sofia Plus.

Ver actividades
sustentadas en el
informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el
SECOP I

Ver evidencias relacionadas por el contratista en el
informe de ejecucidén contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/_layout
s/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B64AABDD9-75B4-4687-
847B-
2C02C8D98666%7D&file=ACTIVIDADES%20ENVIADAS
%20POR%20LOS%20APRENDICES%20DEL%20P_Mari
a%20Victoria%20Gomez.docx&action=default&mobileredi
rect=true

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/ layout
s/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B53D2CB31-799A-42E8-
9251-
EE74BAB1CF3B%7D&file=EVIDENCIAS%20PARA%20L
AS%20FICHAS%20DE%20PH%20Y%20PY%20ABRIL _
Maria%20Victoria%20Gomez.docx&action=default&mobile
redir

Entregar previo inicio
de la formacion del
programa, los
soportes del
procedimiento de

Ver actividades
sustentadas en el
informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el
SECOPII

Ver evidencias relacionadas por el contratista en el
informe de ejecucién contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.
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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

Registrar, verificar y
hacer seguimiento
oportuno y sistematico
de manera permanente
en el sistema de
informacién que la
entidad defina para la
Gestion de la
Formacioén Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades:

a). Verificar
permanentemente que
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

Ver actividades

sustentadas en el informe

de ejecucién contractual
publicado y aprobado en
el SECOP I

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/_layouts/15/D
oc.aspx?sourcedoc=%7B67A95485-C493-4D2C-82B8-
A1E339530FA3%7D&file=REPORTE%20DE%20ASISTENCIA%
20TODOS%20UNIFICADOS%20ABRIL_Maria%20Victoria%20
Gomez.xIsx&action=default&mobileredirect=true
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nuevos, reintegrados o
trasladados.

e). Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion y dejar
evidencia en el informe
mensual de ejecucion.

SENA
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8 Aplicar y hacer cumplir | Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de
el reglamento del sustentadas en el informe | ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECOP 1.
aprendiz, asi como el de ejecucion contractual
manual de convivencia | publicado y aprobado en https://sena4-
del Centro de el SECORP Il my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Documents/Ap
Formacion. licaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024%20-
%20Env%C3%AD0%20segundas%?20evidencias%20del%20info
/Obligaci%C3%B3n%208%20Aplicar%20y%20hacer%20cumplir
%20el%20reglamento/Reglamento_del_Aprendiz_del_Servicio_
Nacional_Maria%20Victoria%20Gomez.pdf
9 Apoyar los procesos de | Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de
autoevaluacion y sustentadas en el informe | ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECOP II.
registro calificado para | de ejecucion contractual
los programas de publicado y aprobado en
formacion del Centro, el SECORP Il
cuando el centro lo
requiera.
10 Acatar los lineamientos | Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de
del Sistema Integrado sustentadas en el informe | ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECOP 1.
de Gestion y el Sistema | de ejecucién contractual
de Seguridad de Salud | publicado y aprobado en https://sena4-
en el Trabajo. el SECOP I my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Documents/Ap
licaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024%20-
%20Env%C3%AD0%20segundas%20evidencias%20del%20info
/Obligaci%C3%B3n%2010%20Acatar%20los%20lineamientos%
20del%20Sistema/CERTIFICADO%20CURSILLO%20SEGURID
AD%20Y%20SALUD%20EN%20EL_Maria%20Victoria%20Gom
ez%201.pdf
11 Recibir en inventario Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de

los bienes entregados
por la entidad para el
cumplimiento del objeto
del contrato, dando uso

sustentadas en el informe
de ejecucion contractual
publicado y aprobado en
el SECOP I

ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECOP 1.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/_layouts/15/D
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adecuado y una vez

finalizado el contrato,
quedar a paz y salvo
con el Almacén.

oc.aspx?sourcedoc=%7BA8D7BFAF-824F-4AEB-98B8-
2C0067C7D601%7D&file=Evidencia%20n0%20tengo%20bienes
%20a%20mi%20cargo%20abril%20mv_Maria%20Victoria%20G
omez.docx&action=default&mobileredirect=true

12 Acompafiar a los Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de
aprendices a las sustentadas en el informe | ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECOP 1.
actividades que se de ejecucion contractual
encuentren planeadas publicado y aprobado en
por el equipo de el SECOP I
Bienestar al Aprendiz,
de acuerdo con la
programacion.

13 Asistir a reuniones Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de
programadas por el sustentadas en el informe | ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECOP 1.
supervisor relacionadas | de ejecucion contractual
con el objeto publicado y aprobado en https://sena4-
contractual. el SECORP I my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Documents/Ap

licaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024%20-
%20Env%C3%AD0%20segundas%20evidencias%20del%20info
/Obligaci%C3%B3n%2013%20Asistir%20a%20reuniones%20pr
ogramadas%20por/Reuni%C3%B3n%20equipo%20ejecutor%20
12%20de%20abril%20de%202024_Reina%20Maria%20G%C3
%B3mez%20Na.jpeg

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Documents/Ap
licaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024%20-
%20Env%C3%AD0%20segundas%20evidencias%20del%20info
/Obligaci%C3%B3n%2013%20Asistir%20a%20reuniones%20pr
ogramadas%20por/Reuni%C3%B3n%20eq

14 Atender dentro de los 5 | Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de
dias siguientes las sustentadas en el informe | ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECORP II.
solicitudes que a través | de ejecucion contractual
de correo electronico le | publicado y aprobado en https://sena4-
formulen el supervisor, | el SECOP II my.sharepoint.com/personal/clujan_sena_edu_co/Documents/Ap
aprendices, licaciones/Microsoft%20Forms/Vigencia%202024%20-
coordinadores y demas %20Env%C3%AD0%20segundas%?20evidencias%20del%20info
actores del proceso /Obligaci%C3%B3n%2014%20Atender%20dentro%20de%20los
formativo. %205%20d%C3%ADas%20siguien/Corre0%20como%20respue

sta%20a%20la%20coordinaci%C3%B3n%20sobre_Reina%20M
aria%20G%C3%B3mez%20Na.pdf

15 Previa terminacion de Ver actividades Ver evidencias relacionadas por el contratista en el informe de

la etapa lectiva el
contratista debe
concertar reunién con

sustentadas en el informe
de ejecucion contractual

ejecucion contractual publicado y aprobado en el SECOP 1.
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el instructor de
seguimiento a etapa
practica para verificar
novedades de
aprendices de las
fichas programadas y
dejar la actuacién
registrada en acta.

publicado y aprobado en

el SECORP Il

FECHA

No. DE
FACTURA

VALOR A
CANCELAR

VALOR
EJECUTADO

SALDO DEL
CONTRATO

PORCENTAJE
DE EJECUCION
FINANCIERA

30 de abril

85164-334293

$ 4.465.000,00

$ 8781167

$ 38399000

% 18,6

OBSERVACIONES

e Para este mes no se presentan observacién y/o novedades que afecten la ejecucion del contrato

e Las actividades que desarrolla estan indicadas en el formato “TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION”

generado por la Plataforma Sena Sofia plus.

e Las evidencias de las acciones realizadas durante el periodo se encuentran relacionadas por medio de los
siguientes enlaces de la cuenta institucional de la supervisora del contrato Claudia Maria Lujan, la cual es

gestionada y soportada por la mesa de servicios TIC de la institucion.

Elabor6: Lina Cardona O. Apoyo supervision

Reviso6:Claudia Maria Lujan ,Coordinadoar academiao ki

s b 1

.
i
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