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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
 

INFORME DE SUPERVISIÓN 
 

  

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 1 del  30 de julio de 2024 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

Calle 51 # 57-70 Torre Norte 
Coordinación académica 
Regional Antioquia – Centro de Servicios y Gestión Empresarial 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: CLAUDIA MARIA LUJAN VILLEGAS 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: LINA MARCELA CARDONA OSSA 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.6549621 

TIPO DE CONTRATO: Prestación de servicios personales 

OBJETO: 
Prestar Servicios personales de carácter temporal para la formación, 
orientación y asesoría en los programas de formación y emprendimiento 
empresarial en la estrategia CampeSENA. 

VALOR:  $22.337.760 

CONTRATISTA: HECTOR FABIO INSUASTY PATIÑO 

CÉDULA 76320036 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Medellín y su área metropolitana 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 22 de julio de 2024 

FECHA DE INICIO: 25 de julio de 2024 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:  17 de diciembre de 2024 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $22.337.760 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: $22.337.760 

PRÓRROGA No x:  No aplica   

ADICIÓN No. x: No aplica   

SUSPENSIÓN No. x: No aplica   

FORMA DE PAGO: 
mensualidades máximo de $ 4.653.700 y el equivalente por la fracción 
de mes en caso de ser así. 



 

2 

GCCON-F-031 V.01 

 

 

 

No Obligaciones ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

1 Planear las actividades a ejecutar de 
acuerdo con la programación y 
procedimientos vigentes. 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en el 
SECOP II. 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fperso
nal%2Fcooradmin%2Dtran%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2
024%2FPORTAFOLIO%20%2D%202
024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUC
TORES%2D2024%2FEVIDENCIAS%
2D2024%20%2D%20HECTOR%20F
ABIO%20INSUASTY%20PATI%C3%
91O&ga=1 
 

2 Formular los proyectos requeridos 

para la implementación del programa 

CampeSENA.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

3 Promocionar los programas de 

formación que permitan cumplir con 

la meta correspondiente.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

4 Apoyar a los aspirantes a la 

formación para su correcto y 

oportuno registro e inscripción en el 

aplicativo Sofiaplus, aplicando la 

normatividad para tratamiento de 

datos vigente.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

5 Reportar a administración educativa 

los problemas de registro e 

inscripción.  

 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

6 Apoyar el reporte definitivo de 

inscritos a los programas de 

formación.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 
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https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fperso
nal%2Fcooradmin%2Dtran%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2
024%2FPORTAFOLIO%20%2D%202
024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUC
TORES%2D2024%2FEVIDENCIAS%
2D2024%20%2D%20HECTOR%20F
ABIO%20INSUASTY%20PATI%C3%
91O&ga=1 
 

7 Apoyar la prueba de selección de 

aspirantes.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

8 Apoyar los reportes de resultados de 

los aspirantes.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

9 Apoyar la matrícula de los aspirantes 

seleccionados.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

10 Verificar los documentos aportados 

por los aspirantes para la matrícula.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

11 Entregar al aspirante el acta de 

compromiso para su aceptación y 

firma.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fperso
nal%2Fcooradmin%2Dtran%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2
024%2FPORTAFOLIO%20%2D%202
024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUC
TORES%2D2024%2FEVIDENCIAS%
2D2024%20%2D%20HECTOR%20F
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ABIO%20INSUASTY%20PATI%C3%
91O&ga=1 

12 Apoyar el reporte de aprendices 

matriculados.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fperso
nal%2Fcooradmin%2Dtran%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2
024%2FPORTAFOLIO%20%2D%202
024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUC
TORES%2D2024%2FEVIDENCIAS%
2D2024%20%2D%20HECTOR%20F
ABIO%20INSUASTY%20PATI%C3%
91O&ga=1 

13 Orientar la inducción de los 

aprendices garantizando el 

cumplimiento de los lineamientos 

institucionales.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

14 Ejecutar la formación profesional 

integral de acuerdo con los 

procedimientos y formatos vigentes 

en la plataforma CompromISO.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

15 Aplicar estrategias y técnicas 

didácticas activas que promuevan las 

cuatro fuentes del conocimiento.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

16 Aplicar y acompañar las estrategias 
para la retención de aprendiz de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

17 Emitir oportunamente los juicios 

evaluativos correspondientes en el 

aplicativo Sofiaplus.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fperso
nal%2Fcooradmin%2Dtran%5Fsena
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%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2
024%2FPORTAFOLIO%20%2D%202
024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUC
TORES%2D2024%2FEVIDENCIAS%
2D2024%20%2D%20HECTOR%20F
ABIO%20INSUASTY%20PATI%C3%
91O&ga=1 

18 Actualizar permanentemente el 
portafolio del instructor de acuerdo 
con las guías y formatos vigentes en 
la plataforma CompromISO 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fperso
nal%2Fcooradmin%2Dtran%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2
024%2FPORTAFOLIO%20%2D%202
024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUC
TORES%2D2024%2FEVIDENCIAS%
2D2024%20%2D%20HECTOR%20F
ABIO%20INSUASTY%20PATI%C3%
91O&ga=1 

19 Aplicar y hacer cumplir el reglamento 

del aprendiz, así como el manual de 

convivencia del Centro de 

Formación.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

20 Participar en las jornadas de diseño 

y desarrollo curricular de programas 

de Formación Profesional Integral, 

conforme a las necesidades 

nacionales y del Centro de formación 

según los lineamientos 

institucionales.  

 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

21 Participar cuando el ordenador del 

gasto o supervisor así lo solicite, en 

proyectos de investigación técnica 

y/o pedagógica para fortalecer el 

proceso de formación.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

22 Apoyar los procesos de 

autoevaluación y registro calificado 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
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para los programas de formación del 

Centro, cuando el centro lo requiera.  

publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 

23 Acatar los lineamientos del Sistema 

Integrado de Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el Trabajo.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

24 Recibir en inventario los bienes 

entregados por la entidad para el 

cumplimiento del objeto del contrato, 

dando uso adecuado y una vez 

finalizado el contrato, quedar a paz y 

salvo con el Almacén.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

25 Asistir a reuniones programadas por 

el supervisor relacionadas con el 

objeto contractual. 

 

  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

26 Atender las solicitudes que a través 

de correo electrónico le formulen el 

supervisor, aprendices, 

coordinadores y demás.  

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP 
II  
 

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

 

FECHA No. DE 

FACTURA 

VALOR A 

CANCELAR 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE 

DE EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

30 de julio 93395-068583 $ 930.740 $ 0 

 

$ 22.337.760  0 % 

 

OBSERVACIONES 

 

• Para este mes no se presentan observación y/o novedades que afecten la ejecución del contrato  
 

• Las actividades que desarrolla estan indicadas en el formato “TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION” 
generado por la Plataforma Sena Sofía plus.  
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• Las evidencias de las acciones realizadas durante periodo se encuentran relacionadas por medio de los 

siguientes enlaces de la cuenta genérica institucional cooradmin-tran@sena.edu.co La cual es 
gestionada y soportada por la mesa de servicios TIC de la institución; cuyo responsable es asignado 
directamente por el ordenador (a) del gasto en este caso el subdirector (a) del Centro de Servicios y 
Gestión Empresarial. 

 

• Para acceder a los archivos es necesario solicitar permiso por políticas de seguridad informática que tiene 
establecido el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y para dar cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 
sobre Protección de Datos Personales. 

 
 

Elaboró: Lina Cardona O. Apoyo supervisión  

Revisó:Claudia Maria Lujan ,Coordinadoar acádemiao  

mailto:cooradmin-tran@sena.edu.co

