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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 06 del 30/07/2024

DIRECCION, AREA,

REGIONAL O CENTRO | Centro para el Desarrollo del Habitat y la Construccién
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL | CAROLINA MONTOYA CUERVO

CONTRATO:

APOYO A LA SUPERVISION: | Gina Susana Giraldo Puerta

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.5883507

TIPO DE CONTRATO:

Proceso de Contratacion (prestacion de servicios)

5 9203 250 Prestacion de servicios personales de
caracter temporal como instructor para llevar a cabo
acciones de formacion profesional integral orientando
formacion titulada y complementaria en modalidad

OBJETO: . . . : . e
presencial, a distancia y virtual en el area de Bilinglismo
del Centro para el Desarrollo del Habitat y Ila
Construccion.o del Centro para el Desarrollo del Habitat y
la Construccion.

VALOR: 40.189.905 COP

CONTRATISTA: Astrid Ubaldina Navarro McLean

NIT: 1120980282

LUGAR DE EJECUCION: Medellin

FECHA DE SUSCRIPCION: |03/02/2024

FECHA DE INICIO: 06/02/2024

PLAZO INICIAL DEL .

CONTRATO: 270 Dias

VALOR INICIAL DEL

CONTRATO: 40.189.905 COP

VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO: 40.189.905 COP

N N/A

ADICION No. x: N/A

SUSPENSION No. x: N/A

FORMA DE PAGO:

Deposito a cuenta Mes Vencido
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OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
1. Planear las
actividades de
aprendizaje trimestral,
segun el procedimiento | La instructora planeé y desarroll6 las
de desarrollo curricular | actividades de aprendizaje trimestral,
para el programa a|segun el procedimiento de desarrollo
impartir. curricular para del programa a impartir. Anexo 1
2. Impartir formacién
profesional integral en
las sedes, ambientes y
lugares asignados por
el centro de formacién, | La instructora compartio informé
de acuerdo con la|profesional integral en las sedes,
programacion ambientes y lugares asignados por el
trimestral definida por | centro de formacion, de acuerdo con la
el coordinador | programacion trimestral definida por el
académico y la | coordinador académico y la necesidad del
necesidad del servicio. | servicio. Anexo 2
3. Participar en las
actividades de
induccién de los
aprendices de | La instructora en el presente mes no fue
formacion titulada, | asignada en las actividades de induccién
segun lineamientos | de los aprendices de formacion titulada,
institucionales y | segun lineamientos institucionales y
calendario académico. | calendario académico. Sin evidencia
4. Mantener
actualizado el
portafolio de
evidencias del
instructor en el LMS, el
cual debe contener
plan de trabajo
concertado con el| La instructora actualizo el portafolio de
aprendiz para el | evidencias del instructor en el LMS, con

desarrollo de la ruta de
aprendizaje segun

los requerimientos plasmados en la
obligacion

Anexo 3
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procedimientos, guias

de aprendizaje,
formato acta con los
planes de

mejoramiento, formato
planeacion
seguimiento y
evaluaciéon de la etapa
productiva, registro de
inasistencias en SOFIA
PLUS vy listas de
asistencia firmadas por
los aprendices.

SENA

N

5. Hacer seguimiento

al portafolio de
evidencias del
aprendiz segun
procedimiento de

ejecucion de la
formacion profesional
integral.

La instructora en el presente mes no hizo
seguimiento al portafolio de evidencias
del aprendiz segun procedimiento de
ejecucion de la formacién profesional
integral

sin evidencia

6. Reportar y
mantener actualizado
en el aplicativo Sofia
Plus en un plazo
maximo de 3 dias
habiles a partir de la
realizacion de las
siguientes actividades:
creacion de  rutas,
juicios de evaluacion y

asociacion de
aprendices,
comunicando
oportunamente al
supervisor del contrato
las anomalias,
inconsistencias y
novedades de

aprendices y hallazgos
en el registro de la

la instructora reportd y mantiene
actualizado en el aplicativo sofia plus en
un plazo maximo de 3 dias habiles, las
actividades requeridas en la obligacion

sin evidencia
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informacion, de
acuerdo con la
necesidad de la
formacion.

7. Verificar la

suficiencia y la calidad
de la informacién que

suministran las
evidencias de
aprendizaje

identificando con el

aprendiz sus logros y
dificultades durante su
etapa lectiva,
registrando y emitiendo
los juicios evaluativos

La instructora en el presente mes no
verificé y evaluo la calidad de la
informacion que suministran las
evidencias de aprendizaje identificando
con el aprendiz sus logros y dificultades
durante su etapa lectiva, registrando y

correspondientes  en | emitiendo los juicios evaluativos

SOFIA PLUS. correspondientes en SOFIA PLUS sin evidencia
8. Realizar

seguimiento, revision

de bitacoras y

evaluaciéon de la etapa

productiva de los

aprendices que le sean

asignados por la

coordinacion

académica de acuerdo
con necesidad y perfil
técnico del programa
de formacion, junto con
la entrega de reportes
al lider del proceso de

La instructora en el presente mes no
realizd seguimiento, revision de bitacoras
y evaluacién de la etapa productiva de los

etapa productiva; | aprendices asignados por la coordinacion

contribuyendo al | académica segun necesidad y perfil

proceso de | técnico del programa de formacion,

certificacion del | contribuyendo a la certificacion del

aprendiz. aprendiz. sin evidencia
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9. Aplicar a cabalidad
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las medidas

pertinentes y

necesarias a la luz del| La instructora en el presente mes no
reglamento del | aplicé a cabalidad las medidas
aprendiz, en lo | pertinentes y necesarias a la luz del
correspondiente a | reglamento del aprendiz, en lo

faltas académicas vy |correspondiente a faltas académicas y
disciplinarias. disciplinarias. sin evidencia
10. Realizar la

verificacion del

cumplimiento de los

resultados de

aprendizaje de etapa
lectiva de los
aprendices como
requisito previo para la
autorizacién del inicio
de la etapa productiva.

La instructora en el presente mes no
verifico el cumplimiento de los resultados
de aprendizaje de etapa lectiva de los
aprendices como requisito previo para
autorizar el inicio de la etapa productiva.

sin evidencia

11. Participar en los
comités de evaluacion
y seguimiento
conforme al
reglamento del
aprendiz vigente
aportandole

informacion pertinente
que ayuden a clarificar
la situacion académica
o disciplinaria de los
aprendices.

La instructora en el presente mes no
participd en el comité, de evaluacion y
seguimiento conforme al reglamento del
aprendiz vigente aportandole informacion
pertinente que ayuden a clarificar la
situacién académica o disciplinaria de los
aprendices.

sin evidencia

12. Participar en los
equipos de ejecucion
de la formacién por
grupo o area segun el
procedimiento

establecido para
garantizar integralidad
en la formulacion de
proyectos formativos,
el disefio de

La instructora participd en los equipos de
ejecucion de la formacion por grupo o
area segun el procedimiento establecido
para garantizar integralidad en la
formulacién de proyectos formativos, el
disefio de actividades de aprendizaje,

Anexo 4

GCCON-F-031 V.01




actividades de
aprendizaje, el disefio
de talleres e items que
alimenten los bancos
de pruebas para la
seleccion de
aprendices.
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13. Participar en el
trabajo colaborativo de

los equipos de

desarrollo, diseno

curricular y

Aseguramiento de la

calidad (Registro

calificado y | La instructora en el presente mes
Autoevaluacion) de | particip6 en el trabajo colaborativo de los
acuerdo con el | equipos de desarrollo y/o disefo
procedimiento, curricular de acuerdo con el

lineamientos y | procedimiento, lineamientos y normativa
normativa establecida. | establecida. Anexo 5
14. Realizar

reconocimiento de

aprendizajes  previos

para los aprendices de
conformidad con el
reglamento de |la
institucion y participar
en la construcciéon de

La instructora en el presente mes realiz
reconocimientos de aprendizajes previos
para los aprendices, segun el reglamento
de la institucion, y participd en la

instrumentos de | construccion de instrumentos de

evaluacion con este fin. | evaluacion. Sin evidencia
15. Apoyar los

procesos de

investigacion aplicada
e innovacion que se
desarrollen en el
Centro de formacion.

La instructora en el presente mes no
apoyo los procesos de investigacion
aplicada e innovacion que se desarrollen
en el Centro de formacion.

Sin evidencia

16. Apoyar los
procesos de obtencion
y mantenimiento del
registro calificado de
los programas de

La instructora en el presente mes no fue
asignada a los procesos de obtencién y/o
mantenimiento del registro calificado de
los programas de formacion titulada del
centro de formacion; asi como la

Sin evidencia
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formacion titulada del
centro de formacion;
asi como la respectiva
autoevaluacion
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respectiva autoevaluacion institucional y
de

institucional 'y de
programas.

17. Participar
activamente  cuando

sea requerido desde la
coordinacién
académica en las
actividades del equipo
pedagdgico del Centro
de formacion.

La instructora en el presente mes no
participd en las actividades del equipo
pedagagico del Centro de formacion,
requerido desde la coordinacién
académica

Sin evidencia

18. Mantener

actualizada la

certificacion B2 segun

el marco comun

europeo de

competencia

comunicativa en

lenguas  extranjeras

para la ejecucion de| La instructora mantiene actualizado los
sus actividades | cursos, licencias, matricula y/o que haga
contractuales. SusS veces, Anexo 6
19. Cumplir a

cabalidad el objeto del
contrato en los
programas Yy lugares
que el SENA le indique.

La instructora cumplié a cabalidad el
objeto del contrato en los programas y
lugares que el SENA le indico.

Sin evidencia

20. Participar en el
trabajo colaborativo de

los equipos de
desarrollo, disefio
curricular y
aseguramiento de la
calidad (Registro
calificado y
autoevaluacion) de
acuerdo con el

procedimiento,

La instructora en el presente mes
participé en el trabajo colaborativo de los
equipos de desarrollo y/o disefio
curricular de acuerdo con el
procedimiento, lineamientos y normativa
establecida.

Anexo 4 y5
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lineamientos y
normativa establecida.
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21. Aportar al
momento del inicio del
contrato  certificacion
vigente en la norma de
competencia laboral:
240201056 V1:
“Orientar formacion
presencial de acuerdo
procedimientos
técnicos y normativa”
240201056 V2:
actualizada. En caso
de no contar con dicha
certificacion, se debera
realizar la entrega de
esta dentro del primer
semestre de
formacion.

La instructora cumple con la certificacion
del curso Orientar formacion presencial
de acuerdo procedimientos técnicos y
normativa

Anexo 7

22. Aportar al momento
del inicio del contrato
certificacion vigente de
la norma de
competencia “Orientar
formacién e- learning
de acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa”.
En caso de no contar
con dicha certificacion,
se debera realizar la
entrega de esta dentro
del primer semestre de
formacion.

La instructora tiene el compromiso de
realizar el proceso de formacion
complementaria y certificacion cuando la
entidad la habilite.

Sin evidencia
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23. Aportar al momento
del inicio del contrato
certificacion de los
cursos

complementarios en:
a) Metodologia para la
informacion BIM, b)
Formacioén en
ambientes virtuales de
aprendizaje y c)

Desarrollo de
habilidades para el
desempefio del
instructor  SENA. En

caso de no contar con
dicha certificacion, se
debera realizar la
entrega de esta dentro
del primer semestre de
formacion.

SENA

N

La instructora tiene el compromiso de
realizar el proceso de formacion
complementaria y certificacion cuando la
entidad la habilite.

Sin evidencia

24, Acatar la
Constitucion Politica, la
Ley, los principios de la
contratacion estatal y
las demas normas
concordantes y
complementarias;

La instructora Acata la Constitucion
Politica, la Ley, los principios de la
contratacion estatal y las demas normas

Sin evidencia

25. Responder por
el adecuado y oportuno
cumplimiento de las
obligaciones
contraidas del contrato
(Electroénico o fisico);

La instructora estara atenta a las
novedades que surjan y sean reportadas
por la supervision de contratos

Sin evidencia

26. Participar en
las reuniones que para

la ejecucion del
contrato sean
convocadas;

La instructora Participa activamente en
las reuniones que para la ejecucion del
contrato sean convocadas

Anexo 4
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27. Entregar
periddicamente y al
finalizar el contrato o
cuando el supervisor lo
solicite, todos los
documentos y archivos
(fisicos y electrénicos)
a su cargo y que se

produzcan en
ejecucion de  sus
obligaciones,

debidamente

inventariados

conforme a las normas
y procedimientos que
establezca el Archivo
General de la Nacién y
de acuerdo con el
formato GD-F-004
Formato Unico de
Inventario Documental;

SENA

N

La instructora cumplié con Entregar
periédicamente y al finalizar el contrato o
cuando el supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente inventariados
conforme a las normas y procedimientos
que establezca el Archivo General de la
Nacién y de acuerdo con el formato GD-
F-004 Formato Unico de Inventario
Documental;

Sin evidencia

28. Entregar a la
finalizacion del plazo
de ejecucion o del
vinculo contractual o
cuando el supervisor
del contrato lo solicite,
los bienes devolutivos

que le hayan sido
asignados para el
cumplimiento del

objeto del contrato;

La instructora Entregar a la
finalizacion del plazo de ejecucion o del
vinculo contractual o cuando el supervisor
del contrato lo solicite, los bienes
devolutivos que le hayan sido asignados
para el cumplimiento del objeto del
contrato;

Sin evidencia

GCCON-F-031 V.01
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FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO PORCENTAJE PORCENTAJE
FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO DEL DE DE EJECUCION
CONTRATO | EJECUCION FiSICA
FINANCIERA
No. de %
dias
ejecutados
29/02/2024 | 01 3.572.436 3.572.436 40.189.905 | 9,3 18 9,3
31/03/2024 | 02 4.461.079 8.033.515 36.617.469 11,1 48 11,1
30/04/2024 | 03 4.461.079 12.494594 32.156.390 1.1 78 1.1
30/05/2024 | 04 4.461.079 16.955.673 27.695.311 1.1 108 1.1
30/06/2024 | 05 4.461.079 21.416.752 23.234.232 1.1 138 11.1
30/07/2024 | 06 4.461.079 25.877.831 18.773.153 1.1 168 1.1
OBSERVACIONES
Sin observacidn en la ejecucién del contrato.
Susana Giral do
Elaboro: Gina Susana Giraldo Puerta, apoyo a la supervisién de contratos.
.Revis6: CAROLINA MONTOYA, supervisora de contratos
11
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ANEXO 1

Editar X | B3 TRUCO AIUSTAR X ‘ D VouTube X ‘ Se Sofia plus X ‘ 6 Inicio | Microsar X ‘ E Correa: Astrid L1 X @ Materialesyact X 4 7 - X

& C & senad-mysharepoint.com/personal/cmontoyac_sena_edu_cof layouts/15/onedrive.aspx?FolderCTID =001 20005C2CE47ACESTCBAESI0006ABF27STA23RId=%2F., 2 % & [0 & :

So SENASOFIAPLUS @ Terntorium @ YouTube G Gmall G hicrosoft 365

HH 3;;';‘“ OneDrive 2 Buscar o & # 7 Astid Ubalding N, @
B Compartir €2 Copiarvinaule 51 Afladir acceso directs a Mis archivos  £g Sincronizar o). Descargar [ Organizar v = + Detalles
Sl Ver oy SCueree E‘ @D lggy Peck Architect by Andrea Beaty (.. 11/8/2023 Astrict Ubalding Navarr 56,6 MB &8 Compartido
£ Carolina Montoya Cuervo @ Borrador actividades quia dibujo I 1.docx 1141542023 Kelly Joharna Guevars 61,3 KB &8 Compartico
B9 MNuestros archivos
[‘ Crossword Puzzle Mumbers,fif 14142023 Astrid Ubaldina Navarr 106 KB &g Compartido
[‘ descarga (2),ffif 1171/2023 Astrid Ubaldina Navarr 61,5 KB &g Compartido
[‘ descarga (3),fif 1171/2023 Astrid Ubaldina Navarr 80,1 KB &g Compartido
[‘ descarga (4),jfif 117142023 Astrid Ubaldina Navarr 137 KB &g Compartido
find_the_shapes_image.pdf 1172023 W aria Alejandra Echewe 6,28 MEB &g Compartido
[ Geometric Shapes and Names - English Stu.,  11/1/2023 Astricd Ubaldina Navarr 69,1 KB &g Compartido
[‘ Geometric Shapes Names - English Gramma., — 11/1/2023 Astricd Ubalding Navarr 91.0 KB &g Compartido
Personal Infermation, Famous architecs, Rol., 1171472023 M aria Alejandra Echews 1,51 ME &o Compartido

12
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ANEXO 2

SENA

ANEXO 3

2024-1
HORAS LUNES. MARTES, MIERCOLES. JUEVES VIERNES. SABADO DOMINGO
6A7
7A8 _
8A9 2805739 INGLES 3
SA10 HACEB. I:UISJDSE
PENATE
10411
1A12
12A13
13A14
2805741. INGLES|
— 3. HACEB. LUIS
T JOSE PENATE
16 A 17
17A18
18A19 ) INGLES 2 FICHA
15 a0 INGLES 3 FICHA 2827302,
S 2861521. BELLO. PEDRO
JULIAN LOPEZ VARGAS.
21422 REMOTO
Editar x | @ TRucoa x | @ vouTube X § sofiaplis  x @ Inicio|Micr x | @ ComesiAst X | @ Materislesy x | @ @whetap x [ 4 - X
& C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/hom efprincipal faces ’ L O 2

S SENASOFAPLUS @ Teritorium B “ouTube

Sofiarius ¢

Instructor v
(@ Disefio Curricular <
@ Ejecucion de la Formacion <
(¥ Gestién de Ambientes v

Gestion Ambientes v

Consultar Fichas Instructor
Cansultar horas programadas
Diagramar Horario Instructor
Reporte de nstructares por Ficha
Reporte Ejectician Horas Instructor
Solicitar Eventas

(@ Gestién de Tiempos <

@ LMS <

G Gmail @ Microsoft 365

& ASTRID UBALDINA

Ingresar a la Plataforma Virtual

Aprendiz

2883821 - DESARROLLO DE VIDEOJUE GOS Y ENTORNOS INTERACTIVOS

Instructor

2657472 - DIBUJO Y NODELADO ARQUITECTORICO Y DE INGENIERIA
2621009 - DECORACION DE ESPACIOS INTERIORES

2673784 - DECORAGION DE ESPACIOS INTERIORES

2714360 - GESTION DE LASEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
2714398 - DECORACION DE ESPACIOS INTERIORES

2714482 - CONSTRUGCION EN EDIFICACIONES.

2753430 - MONITOREO AMBIENTAL

2805739 - ELECTROGASODOMESTICOS.

2805741 - ELECTROGASODOMESTICOS.

2827302 - CONSTRUCCION EN EDIFICACIONES.

13 de febrero e 2026
Paginat de 1

17 de octubre de 2024
05 de octubre de 2024
22 de enero de 2025
16 de abril de 2025
16 de abril de 2025
16 de|ulio de 2025
01 de agosto de 2024
16 de octubre de 2024
16 de octubre de 2024
31 de diciembre de 2025

By oo NI Siueri) B

SOFIA Plus Versidn 9.0.20 Powered by SENA

> Pagina 1 de 2

ENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- =-3224;
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ANEXO 4
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ANEXO 5
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@ M RE:So 112098025

Cc

ANEXO 6

ANEXO 7

@ Hueva © @®Wh | Astrid ! X Polizacort % Gener: B ARLSL  Senviciose  constanci S Sofiap Informe_?. # secop + v X
O O fileyy/C:/ sers/SENADownloads/Astric Mavarre. TRF (1)-1,pdf B % & m B8
— 4+ Tamafioautomatica > & I 2 »

Institution Co125

Linguaskill e ot amergpasnp s

Ret. No. CO125asrtrid. j edu.
co

Test Report Linguaskill General

Candidate name

Candidate number
Astrid Navarro 1120980282
Date of birth ‘Organisation
25 December 1988 International House Medellin
Average Score 162 CEFR Level B2

————
Below A1 A2 B1 B2 C1or
Al above

Skill Test Date Score CEFR Level

Listening 06 May 2023 17 B2

oken language r

ted to daily life and

Can follow comple;
"

Uertacyceten
REPUBLICA DE COLOMEIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto I072 de 2015

olorga

Certificado de Competencia Laboral a

ASTRID UBALDINA NAVARRO MC LEAN
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1120980282
Quicn demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codiga: 240204056 - Versedn: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MEDELLIN.

A los nueve (9) dias del mes de Diciembre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

T

JORGE HERNAN VELEZ GALLEGO
Subdirector (E) CENTRO DE SERVICIOS ¥ GESTION EMPRESARIAL
REGIONAL ANTIOQUIA
La sutenticidad de este

documento puede ser verificads en el registro electrinico que se encuenima en la phgina web hiip:/certificados sennedu co, bajo el nimers
B40200240201 056231 0C1 1 209802K2C

1771054 - 09/12/2023
No Y FECHA REGISTRO

16
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ANEXO 8

ANEXO 9

SENA

CERTIFICADO MEDICO OCUPACIONAL

FechaEmisién | Realizado en Tipo Evaluacién - Enfasis Orden Servicio No.

2023-07-20  BELLO (Antioquia) Pre-Ingreso 917744
Nombres y Apellidos Identificacién Sexo
ASTRID UBALDINA NAVARRC MC LEAN CC 1120980282 Femenino i
Fecha Nacimiento Edad Tipo Sangre -Rh * Talla Indice Masa Corperal ‘T
1988-12-25 34 afios o+ 87 kilogramos 167 centimetros 312 f'}f}
Direccion Residencia Teléfonos

3046535764
Cargo a desempefiar Empresa Empresa Usuaria e
INSTRUCTORA NIT 091421413667 Sena -

(7} Viaior registrado segun JOCLMeNts de MIenfidad SUMNIST300 Por el Usuano
Certificado emitido de acuerdo con la Evaluacion Médica Ocupacional realizada el 2023-07-29. Para emitir el concepto médico ocupacional se analizaron
los siguientes examenes complementarios:

Visiometria Ocupacional (2023-07-29), Evaluacién Psicoldgica Ocupacional (2023-07-29), Evaluacién Osteomuscular Ocupacional (2023-07-28),
Audiemetria Tamiz (2023-07-29), Glucosa En Suero, Ler U Otro Fluide Diferente A Orina (2023-07-29), Perfil Lipidico (2023-07-29)

CONCEPTO MEDICO OCUPACIONAL
Pre-Ingreso: Condiciones de salud que no interfieren con |a capacidad laboral del trabajador v los requerimientos del perfil del cargo.

RECOMENDACIONES PARA EL AREA DE SST
Realizar periédicamente todos los exdmenes definidos segln profesiograma de la empresa.

= Induccidn y capacitacion periddica, acordes a Ias funciones y riesgos del cargo.

= Capacitacién sobre hibitos v estilos de vida saludable.

« Capacitacién en higiene postural

« Permitir al trabajador realizar una pausa activa cada 2 horas durante |a jomada laboral.

« Dotar al de de 0 onal para el ri

« Permitir hidratacién permanente durante la jomada laboral_

+ Socializar protocola de bioseguridad definido por la empresa para la prevenir el contagio por Covid-19.

= Entregar al I 1as recor médicas a partir de la evaluacién ocupacional realizada.
+ Control Médico en 12 meses..

Se anexan Recomendaciones Médicas para el trabajador.
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