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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 06 del 30/07/2024 
DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

Centro para el Desarrollo del Hábitat y la Construcción 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

CAROLINA MONTOYA CUERVO 
 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: Gina Susana Giraldo Puerta 
CONTRATO No: CO1.PCCNTR.5883507 
TIPO DE CONTRATO: Proceso de Contratación (prestacion de servicios) 

OBJETO: 

5_9203_250 Prestación de servicios personales de 
carácter temporal como instructor para llevar a cabo 
acciones de formación profesional integral orientando 
formación titulada y complementaria en modalidad 
presencial, a distancia y virtual en el área de Bilingüismo 
del Centro para el Desarrollo del Hábitat y la 
Construcción.o del Centro para el Desarrollo del Hábitat y 
la Construcción. 

VALOR:  40.189.905 COP 
CONTRATISTA: Astrid Ubaldina Navarro McLean  
NIT: 1120980282 
LUGAR DE EJECUCIÓN: Medellín 
FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 03/02/2024 
FECHA DE INICIO: 06/02/2024 
PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  270 Días  

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 40.189.905 COP 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 40.189.905 COP 

N N/A 
ADICIÓN No. x: N/A 
SUSPENSIÓN 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, 
según el procedimiento 
de desarrollo curricular 
para el programa a 
impartir. 

 La instructora planeó y desarrolló las 
actividades de aprendizaje trimestral, 
según el procedimiento de desarrollo 
curricular para del programa a impartir.  Anexo 1 

2.  Impartir formación 
profesional integral en 
las sedes, ambientes y 
lugares asignados por 
el centro de formación, 
de acuerdo con la 
programación 
trimestral definida por 
el coordinador 
académico y la 
necesidad del servicio. 

 La instructora compartió informó 
profesional integral en las sedes, 
ambientes y lugares asignados por el 
centro de formación, de acuerdo con la 
programación trimestral definida por el 
coordinador académico y la necesidad del 
servicio.  Anexo 2 

3. Participar en las 
actividades de 
inducción de los 
aprendices de 
formación titulada, 
según lineamientos 
institucionales y 
calendario académico. 

 La instructora en el presente mes no fue 
asignada en las actividades de inducción 
de los aprendices de formación titulada, 
según lineamientos institucionales y 
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 
aprendiz para el 
desarrollo de la ruta de 
aprendizaje según 

 La instructora actualizó el portafolio de 
evidencias del instructor en el LMS, con 
los requerimientos plasmados en la 
obligación  Anexo 3 
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procedimientos, guías 
de aprendizaje, 
formato acta con los 
planes de 
mejoramiento, formato 
planeación 
seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva, registro de 
inasistencias en SOFIA 
PLUS y listas de 
asistencia firmadas por 
los aprendices. 
5.  Hacer seguimiento 
al portafolio de 
evidencias del 
aprendiz según 
procedimiento de 
ejecución de la 
formación profesional 
integral. 

 La instructora en el presente mes no hizo 
seguimiento al portafolio de evidencias 
del aprendiz según procedimiento de 
ejecución de la formación profesional 
integral    sin evidencia  

6.  Reportar y 
mantener actualizado 
en el aplicativo Sofía 
Plus en un plazo 
máximo de 3 días 
hábiles a partir de la 
realización de las 
siguientes actividades: 
creación de rutas, 
juicios de evaluación y 
asociación de 
aprendices, 
comunicando 
oportunamente al 
supervisor del contrato 
las anomalías, 
inconsistencias y 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 

 la instructora reportó y mantiene 
actualizado en el aplicativo sofía plus en 
un plazo máximo de 3 días hábiles, las 
actividades requeridas en la obligación  sin evidencia 
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información, de 
acuerdo con la 
necesidad de la 
formación. 

7. Verificar la 
suficiencia y la calidad 
de la información que 
suministran las 
evidencias de 
aprendizaje 
identificando con el 
aprendiz sus logros y 
dificultades durante su 
etapa lectiva, 
registrando y emitiendo 
los juicios evaluativos 
correspondientes en 
SOFIA PLUS. 

 La instructora en el presente mes no 
verificó y evaluó la calidad de la 
información que suministran las 
evidencias de aprendizaje identificando 
con el aprendiz sus logros y dificultades 
durante su etapa lectiva, registrando y 
emitiendo los juicios evaluativos 
correspondientes en SOFIA PLUS   sin evidencia 

8.  Realizar 
seguimiento, revisión 
de bitácoras y 
evaluación de la etapa 
productiva de los 
aprendices que le sean 
asignados por la 
coordinación 
académica de acuerdo 
con necesidad y perfil 
técnico del programa 
de formación, junto con 
la entrega de reportes 
al líder del proceso de 
etapa productiva; 
contribuyendo al 
proceso de 
certificación del 
aprendiz. 

 La instructora en el presente mes no 
realizó seguimiento, revisión de bitácoras 
y evaluación de la etapa productiva de los 
aprendices asignados por la coordinación 
académica según necesidad y perfil 
técnico del programa de formación, 
contribuyendo a la certificación del 
aprendiz.   sin evidencia 
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9. Aplicar a cabalidad 
las medidas 
pertinentes y 
necesarias a la luz del 
reglamento del 
aprendiz, en lo 
correspondiente a 
faltas académicas y 
disciplinarias. 

 La instructora en el presente mes no 
aplicó a cabalidad las medidas 
pertinentes y necesarias a la luz del 
reglamento del aprendiz, en lo 
correspondiente a faltas académicas y 
disciplinarias.   sin evidencia 

10. Realizar la 
verificación del 
cumplimiento de los 
resultados de 
aprendizaje de etapa 
lectiva de los 
aprendices como 
requisito previo para la 
autorización del inicio 
de la etapa productiva. 

 La instructora en el presente mes no 
verificó 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 evaluación 
y seguimiento 
conforme al 
reglamento del 
aprendiz vigente 
aportándole 
información pertinente 
que ayuden a clarificar 
la situación académica 
o disciplinaria de los 
aprendices. 

 La instructora en el presente mes no 
participó en el comité, de evaluación y 
seguimiento conforme al reglamento del 
aprendiz vigente aportándole información 
pertinente que ayuden a clarificar la 
situación académica o disciplinaria de los 
aprendices.   sin evidencia 

12.    Participar en los 
equipos de ejecución 
de la formación por 
grupo o área según el 
procedimiento 
establecido para 
garantizar integralidad 
en la formulación de 
proyectos formativos, 
el diseño de 

 La instructora participó en los equipos de 
ejecución de la formación por grupo o 
área según el procedimiento establecido 
para garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos formativos, el 
diseño de actividades de aprendizaje,    Anexo 4 
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actividades de 
aprendizaje, el diseño 
de talleres e ítems que 
alimenten los bancos 
de pruebas para la 
selección de 
aprendices. 
13. Participar en el 
trabajo colaborativo de 
los equipos de 
desarrollo, diseño 
curricular y 
Aseguramiento de la 
calidad (Registro 
calificado y 
Autoevaluación) de 
acuerdo con el 
procedimiento, 
lineamientos y 
normativa establecida. 

 La instructora en el presente mes 
participó en el trabajo colaborativo de los 
equipos de desarrollo y/o diseño 
curricular de acuerdo con el 
procedimiento, lineamientos y normativa 
establecida.  Anexo 5 

14.  Realizar 
reconocimiento de 
aprendizajes previos 
para los aprendices de 
conformidad con el 
reglamento de la 
institución y participar 
en la construcción de 
instrumentos de 
evaluación con este fin. 

 La instructora en el presente mes realizó 
reconocimientos de aprendizajes previos 
para los aprendices, según el reglamento 
de la institución, y participó en la 
construcción de instrumentos de 
evaluación.  Sin evidencia  

15. Apoyar los 
procesos de 
investigación aplicada 
e innovación que se 
desarrollen en el 
Centro de formación. 

La instructora en el presente mes no 
apoyó los procesos de investigación 
aplicada e innovación que se desarrollen 
en el Centro de formación.  Sin evidencia  

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

 La instructora en el presente mes no fue 
asignada a los procesos de obtención y/o 
mantenimiento del registro calificado de 
los programas de formación titulada del 
centro de formación; así como la  Sin evidencia  
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formación titulada del 
centro de formación; 
así como la respectiva 
autoevaluación 
institucional y de 
programas. 

respectiva autoevaluación institucional y 
de 

17.  Participar 
activamente cuando 
sea requerido desde la 
coordinación 
académica en las 
actividades del equipo 
pedagógico del Centro 
de formación. 

 La instructora en el presente mes no 
participó en las actividades del equipo 
pedagógico del Centro de formación, 
requerido desde la coordinación 
académica  Sin evidencia  

18. Mantener 
actualizada la 
certificación B2 según 
el marco común 
europeo de 
competencia 
comunicativa en 
lenguas extranjeras 
para la ejecución de 
sus actividades 
contractuales. 

 La instructora mantiene actualizado   los 
cursos, licencias, matrícula y/o que haga 
sus veces,  Anexo 6 

19. Cumplir a 
cabalidad el objeto del 
contrato en los 
programas y lugares 
que el SENA le indique. 

 La instructora cumplió 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, diseño 
curricular y 
aseguramiento de la 
calidad (Registro 
calificado y 
autoevaluación) de 
acuerdo con el 
procedimiento, 

 La instructora en el presente mes 
participó en el trabajo colaborativo de los 
equipos de desarrollo y/o diseño 
curricular de acuerdo con el 
procedimiento, lineamientos y normativa 
establecida.  Anexo 4 y5  
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lineamientos y 
normativa establecida. 

21.  Aportar al 
momento del inicio del 
contrato certificación 
vigente en la norma de 
competencia laboral: 
240201056 V1: 
“Orientar formación 
presencial de acuerdo 
procedimientos 
técnicos y normativa” 
240201056 V2: 
actualizada. En caso 
de no contar con dicha 
certificación, se deberá 
realizar la entrega de 
esta dentro del primer 
semestre de 
formación. 

 La instructora cumple con la certificación 
del curso Orientar formación presencial 
de acuerdo procedimientos técnicos y 
normativa  Anexo 7 

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

 La instructora tiene el compromiso de 
realizar el proceso de formación 
complementaria y certificación cuando la 
entidad la habilite.  Sin evidencia 
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23. Aportar al momento 
del inicio del contrato 
certificación de los 
cursos 
complementarios en: 
a) Metodología para la 
información BIM, b) 
Formación en 
ambientes virtuales de 
aprendizaje y c) 
Desarrollo de 
habilidades para el 
desempeño del 
instructor SENA. En 
caso de no contar con 
dicha certificación, se 
deberá realizar la 
entrega de esta dentro 
del primer semestre de 
formación. 

 La instructora tiene el compromiso de 
realizar el proceso de formación 
complementaria y certificación cuando la 
entidad la habilite.  Sin evidencia  

24.    Acatar la 
Constitución Política, la 
Ley, los principios de la 
contratación estatal y 
las demás normas 
concordantes y 
complementarias; 

 La instructora Acata la Constitución 
Política, la Ley, los principios de la 
contratación estatal y las demás normas  Sin evidencia 

25.       Responder por 
el adecuado y oportuno 
cumplimiento de las 
obligaciones 
contraídas del contrato 
(Electrónico o físico); 

 La instructora estará atenta a las 
novedades que surjan y sean reportadas 
por la supervisión de contratos  Sin evidencia 

26.       Participar en 
las reuniones que para 
la ejecución del 
contrato sean 
convocadas; 

 La instructora Participa activamente en 
las reuniones que para la ejecución del 
contrato sean convocadas  Anexo 4 
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27.       Entregar 
periódicamente y al 
finalizar el contrato o 
cuando el supervisor lo 
solicite, todos los 
documentos y archivos 
(físicos y electrónicos) 
a su cargo y que se 
produzcan en 
ejecución de sus 
obligaciones, 
debidamente 
inventariados 
conforme a las normas 
y procedimientos que 
establezca el Archivo 
General de la Nación y 
de acuerdo con el 
formato GD-F-004 
Formato Único de 
Inventario Documental; 

 La instructora cumplió con    Entregar 
periódicamente y al finalizar el contrato o 
cuando el supervisor lo solicite, todos los 
documentos y archivos (físicos y 
electrónicos) a su cargo y que se 
produzcan en ejecución de sus 
obligaciones, debidamente inventariados 
conforme a las normas y procedimientos 
que establezca el Archivo General de la 
Nación y de acuerdo con el formato GD-
F-004 Formato Único de Inventario 
Documental;  Sin evidencia 

28.      Entregar a la 
finalización del plazo 
de ejecución o del 
vínculo 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 
finalización del plazo de ejecución o del 
vínculo 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 
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FECHA 
 

No. DE 
FACTURA 

VALOR A 
CANCELAR 

VALOR 
EJECUTADO 

SALDO 
DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE 
DE 

EJECUCIÓN 
FINANCIERA 

PORCENTAJE 
DE EJECUCIÓN 

FÍSICA 
 

No. de 
días 

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 11.1 78 11.1 
30/05/2024 04 4.461.079 16.955.673 27.695.311 11.1 108 11.1 
30/06/2024 05 4.461.079 21.416.752 23.234.232 11.1 138 11.1 
30/07/2024 06 4.461.079 25.877.831 18.773.153 11.1 168 11.1 

 
 
 

OBSERVACIONES 

 

Sin observación en la ejecución del contrato. 

 

 
Elaboro: Gina Susana Giraldo Puerta, apoyo a la supervisión de contratos. 

 
 
.Revisó: CAROLINA MONTOYA, supervisora de contratos
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ANEXO 2 

ANEXO 3 
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ANEXO 4  
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ANEXO 5  
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ANEXO 6 

 

ANEXO 7 
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ANEXO 8 

 

ANEXO 9 

 

 


