SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X

Publica Clasificada

Publica Reservada

L]

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA POSCONTRACTUAL

FORMATO INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR CO1.PCCNTR.7295223

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE

Aquilino Manuel Cuello Britto — Centro de Servicios y Gestién
Empresarial

CONTRATO NRO.

CO1.PCCNTR CO1.PCCNTR.7295223

FECHA DE SUSCRIPCION

31 de enero de 2025

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL,
QUE PROGRAME EL CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION

OBJETO
EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES,
ATENDIENDO LAS  POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA
NORMATIVIDAD

CONTRATISTA MARIA VICTORIA GOMEZ NAVARRO

CCoNIT 39011129

LUGAR DE EJECUCION

Medellin y su drea metropolitana

FECHA DE INICIO

03 de febrero de 2025

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO

23 de diciembre de 2025

VALOR INICIAL DEL CONTRATO 49214768
PRORROGA NRO No aplica
FECHA DE TERMINACION 23 de diciembre de 2025
ADICION NRO No aplica
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO | 49214768

FORMA DE PAGO

mensualidades maximo de $ 4.599.511 y el equivalente por la
fraccion de mes en caso de ser asi.

INFORME DE SUPERVISION NRO.
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PERIODO DEL INFORME

Desde el 1 al 30 de noviembre de 2025
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2. EJECUCION CONTRACTUAL
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OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO O EVIDENCIA

1. Planear mensualmente los
procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de
aprendizaje actualizada en
comproml|SO, proyecto
formativo, planeacién
pedagdgica, instrumentos de
evaluacion), para el
cumplimiento del objeto
contractual.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/my?csf=1&web=1
%2C1&e=MKgK5Dhttps%3A%2F%2Fsen
a4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%
3Af%3A%2Fr%2Fpersonal%2Fcooradmi
n%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FD
ocuments%2F2025%2FPORTAFOLIO%2
OINSTRUCTOR%202025%2FOLGA%20L
UCIA%20PATI%C3%910%20QUINTERO
%3Fcsf%3D1%2CMKgK5D&CID=ee459a
04%2D6f85%2D4ce5%2Da9d3%2D6de
e173cbe2d&id=%2Fpersonal%2Fcoora
dmin%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fco%
2FDocuments%2F2025%2FPORTAFOLI
0%20INSTRUCTOR%202025%2FOLGA%
20LUCIA%20PATI%C3%910%20QUINTE
RO&FolderCTID=0x012000CEE30F3F5C
9329458DFFABEDO26EE957

2. Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales y
del Centro de formacién segun
los lineamientos
institucionales.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el SECOP Il

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

3. Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular conforme
a la programacion (emisién de
juicios evaluativos en los
plazos establecidos por el
reglamento del aprendiz,
registro de inasistencias en la
plataforma Sofia Plus,
concertar el plan de
evaluacion con los aprendices

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/my?csf=1&web=1
%2C1&e=MKgK5Dhttps%3A%2F%2Fsen
a4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%
3Af%3A%2Fr%2Fpersonal%2Fcooradmi
n%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FD
ocuments%2F2025%2FPORTAFOLIO%2
OINSTRUCTOR%202025%2FOLGA%20L
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acorde con el desarrollo de la
guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluaciény
seguimiento), cumpliendo una
ejecucién mensual de 160
horas de formacién conforme
con los procedimientos y
formatos vigentes en la
plataforma CompromiISO.

UCIA%20PATI%C3%910%20QUINTERO
%3Fcsf%3D1%2CMKgK5D&CID=ee459a
04%2D6f85%2D4ce5%2Da9d3%2D6de
el173cbe2d&id=%2Fpersonal%2Fcoora
dmin%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fco%
2FDocuments%2F2025%2FPORTAFOLI
0%20INSTRUCTOR%202025%2FOLGA%
20LUCIA%20PATI%C3%910%20QUINTE
RO&FolderCTID=0x012000CEE30F3F5C
9329458DFF4BEDO26EESS7

4. Participar cuando el
ordenador del gasto o
supervisor asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el SECOP Il

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

5. Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando, evaluando
al aprendiz de manera
sincronizada con el aplicativo
Sofia Plus.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cooradmi
n-
tran_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.as
px?sourcedoc=%7B2DA398EE-90F2-
45AC-9F86-
982DEB914884%7D&file=REPORTE%20
DE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS%20C
OMPLEMENTARIO_Maria%20Victoria%
20Gomez.xIsx&action=default&mobiler
edirect=true

6. Entregar previo inicio de la
formacion del programa, los
soportes del procedimiento de
Ingreso de aprendices al
programa de formacion tales
como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacidon complementaria.

Ver actividades sustentadas
en el informe de ejecucién
contractual publicado y
aprobado en el SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cooradmi
n-
tran_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.as
px?sourcedoc=%7BCB7D0C02-68E2-
423B-91C4-
76E62D441D8E%7D&file=REPORTE%20
CREACION%20FICHA%20COOTRAUR%2
0D0S%20GRUPOS%20NO_Maria%20Vi
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ctoria%20Gomez.xIsx&action=default&
mobileredirect=true

7. Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico de manera
permanente en el sistema de
informacion que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificar permanentemente que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).
Registrar oportunamente los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion y dejar evidencia en
el informe mensual de ejecucidn.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cooradmi
n-
tran_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.as
px?sourcedoc=%7B6A13F90B-6A9C-
4C31-9644-
EF067977CD2B%7D&file=REPORTE%20
DE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS%20C
OMPLEMENTARIO_Maria%20Victoria%
20Gomez.xIsx&action=default&mobiler
edirect=true; https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cooradmi
n-
tran_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.as
px?sourcedoc=%7B55DEAB4E-A283-
47FD-BA84-
C98BD3B7C868%7D&file=CREACION%2
ODE%20LA%20RUTA%20DE%20APREN
DIZAJE%203391765%20%203_Maria%2
OVictoria%20Gomez.docx&action=defa
ult&mobileredirect=true

8. Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/my?csf=1&web=1
%2C1&e=MKgK5Dhttps%3A%2F%2Fsen
a4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%
3Af%3A%2Fr%2Fpersonal%2Fcooradmi
n%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FD
ocuments%2F2025%2FPORTAFOLIO%2
OINSTRUCTOR%202025%2FOLGA%20L
UCIA%20PATI%C3%910%20QUINTERO
%3Fcsf%3D1%2CMKgK5D&CID=ee459a
04%2D6f85%2D4ce5%2Da9d3%2D6de
e173cbe2d&id=%2Fpersonal%2Fcoora
dmin%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fco%
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2FDocuments%2F2025%2FPORTAFOLI
0%20INSTRUCTOR%202025%2FOLGA%
20LUCIA%20PATI%C3%910%20QUINTE
RO&FolderCTID=0x012000CEE30F3F5C
9329458DFF4BEDO26EE9S57

9. Apoyar los procesos de
autoevaluacién y registro
calificado para los programas de
formacion del Centro, cuando el
centro lo requiera.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en el
SECORP II.

10. Acompaiiar a los aprendices a
las actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, de acuerdo
con la programacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

11. asistir a reuniones
programadas por el supervisor
relacionadas con el objeto
contractual.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en el
SECORP II.

12. Atender dentro de los 5 dias
siguientes las solicitudes que a
través de correo electrénico le
formulen el supervisor,
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso
formativo.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cooradmi
n-
tran_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.as
px?sourcedoc=%7B24BB5D1D-AF32-
46B8-88A1-
D62AE462AA14%7D&file=EVIDENCIA%
20PUNT0%2012%200BLIGACION%201
2%20%20ATENCION%20AC_Maria%20
Victoria%20Gomez.docx&action=defaul
t&mobileredirect=true

13. Previa terminacion de la
etapa lectiva el contratista debe
concertar reunién con el
instructor de seguimiento a etapa
practica para verificar novedades
de aprendices de las fichas
programadas y dejar la actuacion
registrada en acta.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

https://sena4-
my.sharepoint.com/my?csf=1&web=1
%2C1&e=MKgK5Dhttps%3A%2F%2Fsen
a4%2Dmy%2Esharepoint%2Ecom%2F%
3Af%3A%2Fr%2Fpersonal%2Fcooradmi
n%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fc0%2FD
ocuments%2F2025%2FPORTAFOLIO%2
OINSTRUCTOR%202025%2FOLGA%20L
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UCIA%20PATI%C3%910%20QUINTERO
%3Fcsf%3D1%2CMKgK5D&CID=ee459a
04%2D6f85%2D4ce5%2Da9d3%2D6de
el173cbe2d&id=%2Fpersonal%2Fcoora
dmin%2Dtran%5Fsena%5Fedu%5Fco%
2FDocuments%2F2025%2FPORTAFOLI
0%20INSTRUCTOR%202025%2FOLGA%
20LUCIA%20PATI%C3%910%20QUINTE
RO&FolderCTID=0x012000CEE30F3F5C
9329458DFF4BEDO26EESS7

14. Si es instructor virtual deberd
cumplir los lineamientos de
orientacion del desempefio del
instructor en ambientes virtuales
de aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo
compromlISO — Guia Orientacion
Formacién Ambientes Virtuales
de Aprendizaje - GFPI-G-014.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

15. Participar cuando el
ordenador del gasto o supervisor
asi lo solicite, en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucién
contractual publicado y aprobado en el
SECORP II.

16.Participar en las actividades
relacionadas con la FPI de la
entidad, enfocandose en la
estructuracién y desarrollo de
estrategias pedagodgicas y
técnicas didacticas que
fortalezcan el proceso de
formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

17. Aplicar y acompaiiar las
estrategias para la retencion de
aprendiz de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el
SECOP Il

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

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol — SIGA

No aplica

3.

AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
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PORCENTAIE
FECHA DEL NRO. DE VALOR VALOR SALDO DEL <
DE EJECUCION
INFORME FACTURA FACTURADO EJECUTADO CONTRATO
FINANCIERA
28/02/2025 23161-454912 $4.292.877 SO $49.214.768 0%
31/03/2025 | 85929-074987 $4.599.511 $4.292.877 $44.921.891 8.7%
30/04/2025 | 93827-796196 $4.599.511 $8.892.388 $40.322.380 18%
30/05/2025 31835-593794 $4.599.511 $13.491.899 $35.722.869 27,4%
30/06/2025 | 33631-782912 $4.599.511 $18.091.410 $31.123.358 36,7%
31/07/2025 31649-543543 $4.599.511 $22.690.921 $26.523.847 46,1%
31/08/2025 22218-236253 $4.599.511 $27.290.432 $21.924.336 55,4%
30/09/2025 72208-382319 $4.599.511 $31.889.943 $17.324.825 64,7%
30/10/2025 | 89785-558161 $4.599.511 $36.489.454 $12.725.314 74,1%
30/11/2025 | 42589-949654 $4.599.511 $41.088.965 $8.125.803 83,4%
Porcentaje de ejecucidn fisica: No aplica
4, RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL
SALUD, PENSION Y ARL | Enero de 2025 Decreto 1273 de 2018
SALUD, PENSION Y ARL | Febrero de 2025 No. Planilla 76485742 Pagado el 04/03/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Marzo de 2025 No. Planilla 77029378 Pagado el 03/04/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Abril de 2025 Planilla nro. 77112851 pagada el 30/04/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Mayo de 2025 Planilla nro. 77536423 pagada el 30/05/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Junio de 2025 Planilla nro. 78197453 pagada el 01/07/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Julio de 2025 Planilla nro. 78835560 pagada el 31/07/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Agosto de 2025 Planilla nro. 80082611 pagada el 29/08/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Septiembre de 2025 | Planilla nro. 80082948 pagada el 26/09/2025
SALUD, PENSION Y ARL | Octubre de 2025 Planilla nro. 80681752 pagada el 30/10/2025
5. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION: No aplica
5.1 Garantias contractuales: No aplica
5.2 Multas y sanciones: No aplica
7
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5.3 Solicitud de modificacion
6. CERTIFICACION

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revisién de los documentos en la
plataforma SECOP I, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato
por parte del contratista y la plena autonomia en desarrollo de sus actividades durante el respectivo
periodo. Con base en lo anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente.

7. OBSERVACIONES

Para este mes no se presentan observacion y/o novedades que afecten la ejecucién del contrato.

- Lasevidencias de las acciones realizadas durante periodo se encuentran relacionadas por medio de Los
siguientes enlaces de la cuenta institucional del supervisor del contrato cooradmin-transena.edu.co.
La cual es gestionada y soportada por la mesa de servicios TIC de la institucién; cuyo responsable es
asignado directamente por el ordenador (a) del gasto en este caso el subdirector (a) del Centro de
Servicios y Gestién Empresarial.

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

Las actividades que desarrolla estan indicadas en el formato “TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION”
generado por la Plataforma Sena Sofia plus.

Para constancia se firma el 30 de noviembre de 2025

\ S C
10 |
et YO (_U\lo\\u (,, -

Claudia Maria Lujan Villegas Lina Marcela Cardona Ossa
Supervisora del contrato Apoyo a la Supervision
Coordinadora académica

Jone Cadone (L

Elabor6: Lina Cardona O. Apoyo supervision
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