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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

 

 

 

CONTRATO No: No CO1.PCCNTR.6018109 de 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: GUSTAVO ANDRES ROMERO VELEZ 

IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATISTA: CC 14798825 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestación de servicios de carácter temporal orientando formación 

profesional integral como instructor SENA a través de acciones regulares en las modalidades 

presencial, a distancia y/o virtual en cualquier programa de los diferentes niveles de formación 

del Centro Agropecuario de Buga. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

A. Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con 
el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento 
de ejecución de la formación. 

B. Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo 
curricular interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de 
programas y/o redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos formativos, la elaboración de planeaciones 
pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de apoyo, y demás ítems 
necesarios para la planeación y ejecución de la formación profesional integral 
de acuerdo con los lineamientos institucionales. 

C. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de 
aprendices de formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos 
de acuerdo con lineamientos institucionales y necesidades del Centro. 

D. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos 

E. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la 
entidad para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional 
Integral, verificado mediante la gestión del portafolio de evidencias del 
instructor. 

F. Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas 
estipuladas por el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, 
así como del informe final de gestión y demás documentos necesarios para la 
liquidación del contrato. 

G. Apoyar y acompañar a la Instituciones Educativas y a la Coordinación Académica 
del Programa de Articulación con la Educación Media, en la recolección y 
revisión documental de los procesos de matrícula y certificación en cada una de 
las ofertas de formación de la vigencia. 

H. Realizar el Alistamiento de la oferta de formación del calendario A y B de la 
vigencia, según corresponda.
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I. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo. 

J. Apoyar al centro de formación cuando este lo requiera, en la promoción del 
portafolio de servicios 

K. Gestionar certificación de la norma de competencia “Orientar procesos 
formativos con base en los planes de formación concertados, o la 
actualización "Orientar formación presencial de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo”. 

L. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 
planeación pedagógica de los programas de formación asignados y realizar la gestión 
documental de cada una de ellas. 

M. Participar en diferentes actividades asociadas a la Ejecución de la Formación 
Profesional Integral, tales como: Realizar procesos de Documentación de programas 
para obtención de registros calificados y autoevaluación de los programas de 
Formación de diferentes niveles de formación, acompañamiento en actividades 
gestadas por el área de Bienestar al aprendiz, como socialización de portafolios de 
servicios, ferias vocacionales, actividades de esparcimiento, trabajo en equipo entre 
otras” 

N. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Guadalajara de Buga, Centro Agropecuario de Buga (Valle del Cauca) 

PLAZO DE EJECUCIÓN: Cinco (05) meses sin exceder del 30 de julio de 2024. 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 1 de marzo de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 30 de julio de 2024 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 1 de marzo de 2024 al 30 de julio de 2024 

VALOR DEL CONTRATO: VEINTIDOS MILLONES TRESCIENTOS VEINTISIETE Mil SETECIENTOS 
VEINTICINCO PESOS M/CTE ($22.327.725). 

 
VALOR Y FORMA DE PAGO: El presupuesto oficial estimado para la presente contratación 
es la suma de VEINTIDOS MILLONES TRESCIENTOS VEINTISIETE MIL SETECIENTOS 
VEINTICINCO PESOS M/CTE ($22.327.725). 
 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a. Cinco pagos consecutivos correspondientes a los meses de febrero hasta junio por 
un valor de cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y 
cinco pesos Mcte ($4.465.545). 
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b. Plazo: Será hasta el 30 de julio de 2024.  

SUPERVISOR: LILIANA URRIAGO FONTAL 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 31193293 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X__ 

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 

   

   

 
BALANCE FINANCIERO   

Valor total del contrato $ 22.327.725 

Valor ejecutado $ 22.327.725 

Saldo de pendiente de cancelar al 

contratista 

$ 0 

Saldo a liberar $ 0 

 
PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

A. Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el 

apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución 

de la formación. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de marzo de 2024 al 30 de Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 

Fichas de los diferentes programas de formación: 

ficha: 2873961 – técnico en sistemas 
ficha: 2948797 - básico en mantenimiento de computadores 
ficha: 2949976 - manejo básico de la herramienta de hojas de cálculo Excel 
ficha: 2981701 - mantenimiento de computadores nivel 2 (configuraciones del pc) 
ficha: 2982368 - Excel intermedio 
ficha: 2985145 - mantenimiento de computadores nivel 1 (configuraciones del pc) 
ficha: 2873980 – técnico en integración de operaciones logísticas 
ficha: 2931507 – tecnólogo en gestión contable y financiera 
ficha: 2994996 - aplicación de herramientas del procesador de texto Microsoft Word 
ficha: 2873998 - manejo básico de la herramienta de hojas de cálculo Excel 
ficha: 3021281 - complementario en instalación de servidores 
 

• Portafolio del Instructor: https://acortar.link/YioiOX  

https://acortar.link/YioiOX
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• Planeación de la Formación: https://acortar.link/YioiOX  

 

B. Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular 

interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes 

tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la 

elaboración de planeaciones pedagógicas, los instrumentos de evaluación, material de 

apoyo, y demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la formación 

profesional integral de acuerdo con los lineamientos institucionales. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

Fecha 1: marzo 1 de 2024 
Actividad: Asignación plan de trabajo de la coordinación académica 
 
Fecha 2: marzo 4 a marzo 6 de 2024 
Actividad: Planeación y asignación de fichas por parte de la coordinación académica 
 
Fecha 3: marzo 11 
Actividad: Elaboración guías de aprendizaje para programas complementarios. 

 

Fecha 4: abril 8 a abril 12 de 2024 
Actividad: Semana de Alistamiento 

 

Fecha 5: mayo 30 de 2024 
Actividad: Reunión con la Coordinación del área de Comercio y Servicios. 
 
 

C. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 

formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con 

lineamientos institucionales y necesidades del Centro. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 

Fecha: abril 16 de 2024 
Actividad: Acompañamiento Inducción 

 

D. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 

asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 No se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 

https://acortar.link/YioiOX
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E. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad 
para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado 
mediante la gestión del portafolio de evidencias del instructor.  

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 Se realiza la gestión en las plataformas institucionales como Sofía plus, 
Territorium, TEAMS, DRIVE y otras de acuerdo con los lineamientos de la 
supervisión y necesidades de las fichas en las cuales ha sido programado. 

 Se realiza la revisión y verificación de programación mes a mes en Sofía plus y en 
el Anexo 1. Informe de evidencias. 

 

F. Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas por 

el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe 

final de gestión y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato. 

 Se hace entrega de los informes y requerimientos dentro de los tiempos 

establecidos por la supervisión del contrato y el centro, los cuales están 

dispuestos en el drive creado para tal fin de forma organizada y siguiendo los 

lineamientos dados por la coordinación académica, así como en el SECOP II. 

 Se relacionan actividades desarrolladas en archivo Anexo 1 Informe de 

evidencias  

Enlaces: https://acortar.link/TqI4GC 

 

G. Apoyar y acompañar a la Instituciones Educativas y a la Coordinación Académica del 

Programa de Articulación con la Educación Media, en la recolección y revisión 

documental de los procesos de matrícula y certificación en cada una de las ofertas de 

formación de la vigencia.  

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 no se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 

H. Realizar el Alistamiento de la oferta de formación del calendario A y B de la vigencia, 

según corresponda. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 no se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

I. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de 

Salud en el Trabajo. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 no se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

https://acortar.link/TqI4GC
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J. Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio 

de servicios. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 no se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 

K. Gestionar certificación de la norma de competencia “Orientar procesos formativos 

con base en los planes de formación concertados, o la actualización "Orientar formación 

presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo”. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 
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L. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 

planeación pedagógica de los programas de formación asignados y realizar la gestión 

documental de cada una de ellas. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de Marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 https://acortar.link/lJT0Yw 
 
ficha: 2873961 – técnico en sistemas 
ficha: 2948797 - básico en mantenimiento de computadores 
ficha: 2949976 - manejo básico de la herramienta de hojas de cálculo Excel 
ficha: 2981701 - mantenimiento de computadores nivel 2 (configuraciones del pc) 
ficha: 2982368 - Excel intermedio 
ficha: 2985145 - mantenimiento de computadores nivel 1 (configuraciones del pc) 
ficha: 2873980 – técnico en integración de operaciones logísticas 
ficha: 2931507 – tecnólogo en gestión contable y financiera 
ficha: 2994996 - aplicación de herramientas del procesador de texto Microsoft Word 
 

M. Participar en diferentes actividades asociadas a la Ejecución de la Formación 

Profesional Integral, tales como: Realizar procesos de Documentación de programas 

para obtención de registros calificados y autoevaluación de los programas de Formación 

de diferentes niveles de formación, acompañamiento en actividades gestadas por el 

área de Bienestar al aprendiz, como socialización de portafolios de servicios, ferias 

vocacionales, actividades de esparcimiento, trabajo en equipo entre otras” 

 Para la vigencia del contrato del 1 de marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

 

Fecha 1: abril 9 de 2024 
Actividad: Socialización por parte de la líder Ayda Luz Marulanda sobre la 

Autoevaluación de programas tecnológicos 

 

N. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 

 Para la vigencia del contrato del 1 de marzo de 2024 al 30 Julio de 2024 se 

desarrollaron actividades para esta obligación contractual. 

Fecha 1: marzo 21 de 2024 
Actividad: Derechos fundamentales en Comfenalco Buga 
 
Fecha 2: marzo 21 de 2024 
Actividad: Conmemoración Dia del Hombre SENA - CAB 
 
Fecha 3: marzo 22 de 2024 
Actividad: Integración SENA – CAB 
 
Fecha 4: Abril 4 de 2024 
Actividad: Reinducción a Instructores 

https://acortar.link/lJT0Yw
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https://acortar.link/ShYy3z 
 

 
 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES 
EJECUTADAS 

El contratista cumplió con el objeto contractual. 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X__ 

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

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_X_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

LILIANA URRIAGO FONTAL 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6018109 de 2024 
Cargo del supervisor Coordinador Académico 

https://acortar.link/ShYy3z

