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ETAPA CONTRACTUAL 
FORMATO
INFOME DE SUPERVISIÓN

	INFORME DE SUPERVISIÓN No. 5 CO1.PCCNTR.5868217 del 30/11/2024

	DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O CENTRO ORDENADORA DE GASTO:
	Centro de Tecnología de la Manufactura Avanzada

	SUPERVISOR DEL CONTRATO:
	VÍCTOR RAFAEL ATENCIA URUETA


	APOYO A LA SUPERVISIÓN:
	N/A

	CONTRATO No:
	CO1.PCCNTR.5868217

	TIPO DE CONTRATO:
	Prestación de servicios

	OBJETO:
	Contratar la prestación de servicios personales para planear y orientar formación profesional integral titulada y complementaria, mediante la modalidad virtual como instructor temporal en las áreas en las que se requiera suplir la necesidad, bajo la programación que el Centro de formación realice en los diferentes niveles y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente del Centro de Tecnología de la Manufactura Avanzada.

	VALOR:	
	$46.590.520 COP

	CONTRATISTA:
	LILIANA MARÍA VALLEJO GÓMEZ

	NIT:
	43524640

	LUGAR DE EJECUCIÓN:
	Medellín, Antioquia

	FECHA DE SUSCRIPCIÓN:
	02/02/2024

	FECHA DE INICIO:
	02/02/2024

	PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:	
	313 días

	VALOR INICIAL DEL CONTRATO:
	$46.590.520 COP

	VALOR ACTUAL DEL CONTRATO:
	$2’083.921 COP

	PRÓRROGA No.: 
	N/A

	ADICIÓN No.:
	N/A

	SUSPENSIÓN No.:
	N/A

	FORMA DE PAGO:
	MENSUAL






	OBJETO: 

	Contratar la prestación de servicios personales para planear y orientar formación profesional integral titulada y complementaria, mediante la modalidad virtual como instructor temporal en las áreas en las que se requiera suplir la necesidad, bajo la programación que el Centro de formación realice en los diferentes niveles y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente del Centro de Tecnología de la Manufactura Avanzada.




Obligaciones Específicas: 

	No
	Obligaciones
	Acciones realizadas
	Evidencias

	1
	Cumplir con la carga académica de la formación titulada y complementaria virtual asignada por la coordinación, acorde con el diseño curricular con puntualidad. 

	Ejecución de la Formación según etapa del proceso, con puntualidad en el envío de información, asesoría a aprendices y evaluación de evidencias, según Guía AVA,
en las siguientes fichas: 
ADSO: 2885525, 2885494, 2627004, 2834835, 2721416, 2758260, 2885501, 2758261, 2675785, 2721417, 3070112. 
Desarrollo de Medios Gráficos Visuales: 2758177, 2834609, 2721304, 2879560, 2879561, 3070159. Desarrollo Multimedia y Web: 2885527, 2879516, 2879517. 
Integración de Contenidos Digitales: 2721383, 2721382, 2834449, 2977327, 2977328, 2977329, 3069879. 
	Programación en Sofía Plus, Fichas en Zajuna, Whatsapp, correo electrónico

	2
	Participar, apoyar, implementar y acompañar en actividades programadas por las redes de conocimiento del Sena relacionadas con la formación profesional, en proyectos de investigación, innovación y el desarrollo tecnológico, formulación de proyectos Sennova, junto con la elaboración de los informes técnicos de avance de los proyectos que le sean asignados por el supervisor, siempre acompañados del área de emprendimiento cuando así se requiera. 
	No me fue asignado participar en ningún tipo de actividad de esta índole.
	Programación en Sofía e información que repose en las áreas involucradas

	3
	Desarrollar las actividades planteadas en el procedimiento “desarrollo curricular” establecido por el Sena: proyecto de formación, planeación pedagógica, guías de aprendizaje, material de apoyo a la formación, instrumentos de evaluación, lista de materiales y plan de trabajo, evaluación y seguimiento, apoyando siempre en el desarrollo de actividades para el desarrollo curricular y pedagógico de los programas de formación del Centro. 
	Actualización de materiales de apoyo a la formación y sugerencias a los aprendices para su mejor desempeño en la competencia de Comunicación; seguimiento, evaluación de evidencias.
ADSO: 2885525, 2885494, 2627004, 2834835, 2721416, 2758260, 2885501, 2758261, 2675785, 2721417, 3070112. 
Desarrollo de Medios Gráficos Visuales: 2758177, 2834609, 2721304, 2879560, 2879561, 3070159. Desarrollo Multimedia y Web: 2885527, 2879516, 2879517. 
Integración de Contenidos Digitales: 2721383, 2721382, 2834449, 2977327, 2977328, 2977329, 3069879.
	Centros de Calificaciones y Reportes de Juicios de Sofía en Sofía Plus y en Drive



	4
	Disponer para los aprendices los productos y /o materiales del desarrollo curricular en la plataforma tecnológica Zajuna o su equivalente, interactuando y motivando el uso eficiente de las plataformas para el desarrollo de actividades pedagógicas y de formación, siempre siguiendo las políticas de la Entidad.
	Revisión de la accesibilidad a los materiales de formación, publicación de anuncios, recomendaciones y motivación hacia una actitud positiva frente al proceso de adaptación a la plataforma Zajuna y su uso eficiente.
En general, adecuación de la nueva plataforma para la formación.
ADSO: 2885525, 2885494, 2627004, 2834835, 2721416, 2758260, 2885501, 2758261, 2675785, 2721417, 3070112. 
Desarrollo de Medios Gráficos Visuales: 2758177, 2834609, 2721304, 2879560, 2879561, 3070159. Desarrollo Multimedia y Web: 2885527, 2879516, 2879517. 
Integración de Contenidos Digitales: 2721383, 2721382, 2834449, 2977327, 2977328, 2977329, 3069879.
	Zajuna

	5
	Articular proyectos de formación, crear ruta de aprendizaje y asociar aprendices a la ruta en la plataforma Sofía, al igual que registrar los juicios evaluativos, dentro cumpliendo los cronogramas, términos y tiempos establecidos por la entidad y el Reglamento del Aprendiz. 
	Evaluación de evidencias y registro de juicios en Sofía de la competencia de Comunicación en las siguientes fichas: 
ADSO: 2885525, 2885494, 2627004, 2834835, 2721416, 2758260, 2885501, 2758261, 2675785, 2721417, 3070112. 
Desarrollo de Medios Gráficos Visuales: 2758177, 2834609, 2721304, 2879560, 2879561, 3070159. Desarrollo Multimedia y Web: 2885527, 2879516, 2879517. 
Integración de Contenidos Digitales: 2721383, 2721382, 2834449, 2977327, 2977328, 2977329, 3069879.

	Zajuna, SenasofiaPlus

	6
	Entregar al supervisor del contrato la información que le sea solicitada en relación con el proceso de ejecución de la formación: proyecto formativo, guías de aprendizaje, planeación, ejecución y evaluación pedagógica del proyecto formativo, portafolio de evidencias del instructor, acorde con el procedimiento “ejecución de la formación” establecido por el Sena, siempre teniendo concordancia entre lo entregado al supervisor como lo publicado en las plataformas dispuestas para ello. 
	Alimentación del portafolio del instructor con información completa y actualizada, con referencia a las fichas programadas.

	Equipo personal 

Drive


	7
	Reportar novedades de deserción, retiros voluntarios, aplazamientos, traslados y reingresos, a la coordinación académica y área de registro y certificación de manera oportuna y de acuerdo con el calendario establecido por el centro – Ctma. 
	No se reportaron novedades. Lo hicieron los instructores técnicos. Se dio información pertinente a un aprendiz de ADSO por correo electrónico para que pudiera gestionar su retiro voluntario y se informó al instructor líder.


	Sena Sofía Plus.

Información que pueden soportar los instructores técnicos y la coordinación de TICs. 




	8
	Aportar iniciativas, propuestas, gestión y ejecución de sugerencias que, desde su formación y desde su labor como instructor, puedan fortalecer y permitir el mejoramiento y crecimiento del centro. 
	Desde la transversalidad, se sugirieron posibles causas de deserción y baja tasa de inscripciones, con el fin de poder definir estrategias que puedan ayudar a mejorar la situación.  

Una de ellas es una comunicación consistente con los aprendices, puede ser a través del WhatsApp y del correo, obviamente además de la plataforma.

	Comunicaciones con instructores técnicos de las fichas por WhatsApp y correo electrónico





	9
	Realizar el acompañamiento y hacer la entrega de las actividades relacionadas con la ejecución de la etapa productiva y el seguimiento en cualquiera de las modalidades seleccionadas por los aprendices para culminar su proceso de formación, siempre siguiendo los lineamientos desarrollados para ello por el Sena, acompañando la ficha designada como tutor desde la etapa lectiva y productiva.
	No he sido encargada de etapa productiva

	Sofía Plus

Rol de etapa productiva a cargo de la instructora Claudia Borja


	10
	Desarrollar las actividades de formación, aplicando las normas técnicas y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas prácticas ambientales, con el fin de garantizar la protección de los recursos agua, aire y suelo, lo anterior, en cumplimiento del art.79 c. Nal., decretos 1713 de 2002, 1140 y 1505 de 2003, 838 de 2005 y resolución 555 de 2006 del Sena y demás normas concordantes, siempre haciendo buenas prácticas de normas de seguridad y salud en el trabajo, de manera integral acompañando y promoviéndolas como instructor técnico o instructor de área, aportando evidencia y desarrollo de acogida de dichas buenas prácticas. 
	Aplicación de buenas prácticas de salud y seguridad en el trabajo, mitigando diferentes tipos de riesgos en el desempeño de mi labor como instructora virtual de la competencia de Comunicación. De ahora en adelante motivaré con mayor frecuencia a los aprendices respecto al tema.
ADSO: 2885525, 2885494, 2627004, 2834835, 2721416, 2758260, 2885501, 2758261, 2675785, 2721417, 3070112. 
Desarrollo de Medios Gráficos Visuales: 2758177, 2834609, 2721304, 2879560, 2879561, 3070159. Desarrollo Multimedia y Web: 2885527, 2879516, 2879517. 
Integración de Contenidos Digitales: 2721383, 2721382, 2834449, 2977327, 2977328, 2977329, 3069879.

	Grabaciones de las sesiones en línea.

Plataformas



	11
	Apoyar en la supervisión de los contratos propios de su área, previa designación por parte de la Subdirección, para ello deberá dar cumplimiento del Manual de Supervisión e Interventoría del Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, adoptado mediante la Resolución 0202 de febrero 10 de 2014, la que la modifique o sustituya. 
	No me fue asignada esta función.
	Programación Sofía Plus e información que repose en Coordinación TICs

	12
	Asistir y acompañar en las actividades desarrolladas en el centro, de apoyo a la coordinación correspondiente, asistir a reuniones programadas dentro del centro, y demás procesos que requieran su presencia. 
	Se apoyó al Coordinador con el Informe de Supervisión.


	Informe de supervisión




	13
	Participar en los semilleros de investigación, designados por el Coordinador, de acuerdo con la línea de investigación a la que pertenezca el programa de formación, incentivando a los aprendices en la participación de los mismos, estableciendo los proyectos, días y horas de reunión del semillero, función, logros, aportar evidencias y alcances del semillero. 
	Este mes no me fue asignada dicha participación 
	Programación Sofía Plus e información que repose en Coordinación TICs

	14
	Participar en la construcción del desarrollo curricular de los programas de formación, mediante la planeación de las actividades a desarrollar durante el proceso formativo, la formulación de los 
proyectos formativos, la planeación pedagógica; que contienen actividades de aprendizaje, y aplicación de técnicas didácticas activas que les permita desarrollar las competencias del programa de formación, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el área temática.
	No me ha correspondido participar en la construcción del desarrollo curricular de los programas de formación. 


	Sena Sofía Plus

Actas de equipo

Información que repose en Coordinación de TICs



	15
	Realizar y/o actualizar los cursos de pedagogía dispuestos por la entidad, en aras de promover un mejor desempeño en la calidad del servicio prestado a la Entidad. 
	Se propuso hacer el curso DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPEÑO DEL INSTRUCTOR SENA, pero yo lo hice en junio 2020
	Certificado en
Certificados Sena AQUÍ
C.C. 43524640

	16
	Realizar la prestación del servicio bajo la aplicación del código de ética, resaltando la puntualidad, aplicando siempre nuevas herramientas sobre el área en la formación, incentivando el aseo y la organización de buenas prácticas dentro de su área. 
	Aplicación del Código de Ética, resaltando la puntualidad en toda actividad y en el envío de evidencias; aplicación de buenas prácticas en mi área dentro del proceso de Ejecución de la formación, en las fichas asignadas:
ADSO: 2885525, 2885494, 2627004, 2834835, 2721416, 2758260, 2885501, 2758261, 2675785, 2721417, 3070112. 
Desarrollo de Medios Gráficos Visuales: 2758177, 2834609, 2721304, 2879560, 2879561, 3070159. Desarrollo Multimedia y Web: 2885527, 2879516, 2879517. 
Integración de Contenidos Digitales: 2721383, 2721382, 2834449, 2977327, 2977328, 2977329, 3069879.
	Plataforma Zajuna
Grabaciones en línea
WhatsApp
Correo electrónico


	17
	Apoyar en la implementación, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA. 
	Realización de actividades y procesos de ejecución de la formación de tal forma que se apoyen los objetivos de eficiencia, eficacia, efectividad y calidad contemplados en el SIGA.
	Actividad y evidencias de acciones por parte del instructor en Sofía Plus y Zajuna.

	18
	Presentar mensualmente la planilla de cobro de los honorarios, acompañado del respectivo informe de actividades y pago de la seguridad social en Salud, Pensiones y ARL dentro de las fechas señaladas por el SENA, so pena en incurrir en causal de multa señalada en el contrato. 
	Elaboración y montaje de documentos requeridos para el proceso de pago mensual del mes de noviembre 2024 en Secop II.
	Secop II
Planilla número 9476251581 correspondiente al mes de octubre 2024

	19
	Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente contrato. 
	Se hará la entrega en diciembre, mes en el que termina el contrato.
	Contrato en el Secop

	20
	Las demás que se requieran dentro de su área y para el normal desarrollo de actividades del Centro. 
	Siempre realizo todo lo que se me solicita.
	Plataforma, mensajes de WhatsApp, correo, Sofía Plus





	FECHA

	No. DE FACTURA
	VALOR A CANCELAR
	VALOR EJECUTADO
	SALDO DEL CONTRATO
	PORCENTAJE DE EJECUCIÓN FINANCIERA
	PORCENTAJE DE EJECUCIÓN FÍSICA
(Aplica para contratos de obras y adecuaciones)

	
	
	
	
	
	
	No. de días ejecutados
	%

	30/11/2024
	010
	4.465.545
	4.465.545
	$2’083.921
	95%
	30
	

	
	
	
	
	
	
	
	



OBSERVACIONES
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VÍCTOR RAFAEL ATENCIA URUETA
Coordinador académico Formación TIC y Electrónica
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