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INFORME DE SUPERVISIÓN – PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7291974 DEL 2025 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

1.1 Garantías contractuales 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO 

NRO. DE PÓLIZA 65-46-101066691 

CERTIFICADO O ANEXO N/A 

FECHA EXPEDICIÓN 20/01/2026 

FECHA APROBACIÓN 02/0272026 

AMPARO VIGENCIA VALOR 

DESDE HASTA 

Cumplimiento 02/0272026 15/0472027 $ 4,863,831.90 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE SUPERVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

CONTRATANTE SENA REGIONAL ANTIOQUIA CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL 

HÁBITAT Y LA CONSTRUCCIÓN 

CONTRATO NRO. 8960273 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 19701/2026 

OBJETO Prestación de servicios personales de carácter temporal como instructor 

para diseñar e implementar programas de formación en bilingüismo en 

las modalidades presencial, virtual y a distancia, con el objetivo de 

desarrollar las competencias comunicativas en inglés de los aprendices 

de los programas titulados y complementarios del Centro para el 

Desarrollo del Hábitat y la Construcción 

CONTRATISTA Luisa Fernanda Vacca Saavedra 

FECHA DE INICIO 02/02/2026 

FECHA DE TERMINACIÓN 11/12/2026 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $48.638.319 
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2. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

VALOR COBRADO VALOR EJECUTADO SALDO DEL CONTRATO 
PORCENTAJE DE EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

 $             4.263.759   $      4.263.759   $            44.374.560  9% 

 

 

3. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

En mi calidad de supervisor certifico que el contratista se encuentra el día en los pagos de seguridad social 

con ocasión de la ejecución del contrato, el cual se relaciona a continuación: 

 

SALUD, 

PENSIÓN Y ARL 

CERTIFICADO DE AFILIACIÓN  Planilla nro. N/A 

 

4. MULTAS Y SANCIONES 

 

A la fecha de presentación del presente informe, se certifica como supervisor del contrato y de acuerdo a 

la información, que no se han presentado multas, indemnizaciones, reintegros ni sanciones. 

 

 

5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 

 

NO APLICA 

 

6. OBSERVACIONES 

 

6.1 Ejecución Contractual. 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Planificar las actividades de 
aprendizaje trimestral, según el 
procedimiento de desarrollo 
curricular para el programa a 
impartir 

Planea y desarrollo las 
actividades de aprendizaje 
trimestral, según el 
procedimiento de 
desarrollo curricular para 
del programa a impartir. 

Las Guías de aprendizaje 
de los cursos de inglés 
están alojadas en el blog 
de Bilingüismo y en las 
fichas tituladas.  
https://bilinguismocdhc.bl

ogspot.com/ 

2 
Dar formación profesional 
integral en las sedes, ambientes 
y lugares asignados por el 

Imparte formación 
profesional integral en las 
sedes, ambientes y lugares 

Se realiza seguimiento en 

la plataforma Zajuna 

 



 

3 

GCCON-F-031 V04 

centro de formación, de 
acuerdo con la programación 
trimestral definida por el 
coordinador académico y la 
necesidad del servicio. 

asignados por el centro de 
formación, de acuerdo con 
la programación trimestral 
definida por el 
coordinador académico y 
la necesidad del servicio. 

3 

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

No acompaña en procesos 

de inducción durante el 

mes actual. 

Durante el presente mes no 

fui requerido en esta 

función, por lo tanto, no se 

adjuntan evidencias." 

 

4 

Tener 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 
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 

Actualiza el portafolio de 
evidencias del instructor 
en el LMS, con los 
requerimientos 
plasmados en la 
obligación.   

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  

5 

Realizar seguimiento al 
portafolio de evidencias del 
aprendiz según procedimiento 
de ejecución de la formación 
profesional integral. 

No hizo seguimiento al 
portafolio de evidencias 
del aprendiz según 
procedimiento de 
ejecución de la formación 
profesional integral.  

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  

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 
información, de acuerdo con la 
necesidad de la formación. 

Reporta y mantuvo 
actualizado en el 
aplicativo Sofía Plus en un 
plazo máximo de 3 días 
hábiles, las actividades 
requeridas en la 
obligación. 

Aprobación resultados de 
aprendizaje fichas 
asignadas y reporte en 
Zajuna.  
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7 

Revisar 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. 

Verifica y evalúa 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. 

Reporte de juicios 
evaluativos en Sofia Plus.  

8 

Efectuar 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 

No realiza 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, 
contribuyendo al proceso 
de certificación del 
aprendiz. 

Durante el presente mes no 

fui requerido en esta 

función, por lo tanto, no se 

adjuntan evidencias." 

 

9 

Utilizar a cabalidad las medidas 
pertinentes y necesarias a la luz 
del reglamento del aprendiz, en 
lo correspondiente a faltas 
académicas y disciplinarias. 

Durante el mes 
contractual no se ocurrió 
ninguna falta académica o 
disciplinaria. 

Durante el presente mes no 

fui requerido en esta 

función, por lo tanto, no se 

adjuntan evidencias." 

 

10 

Efectuar 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.  

Realiza 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. 

Reporte de juicios 
evaluativos en Sofia Plus.  

11 

Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
conforme al reglamento del 
aprendiz vigente aportándole 
información pertinente que 

Participa en el comité, de 
evaluación y seguimiento 
conforme al reglamento 
del aprendiz vigente 

Reporte de juicios 
evaluativos en Sofia Plus.  
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ayuden a clarificar la situación 
académica o disciplinaria de los 
aprendices. 

aportándole información 
pertinente que ayuden a 
clarificar la situación 
académica o disciplinaria de 
los aprendices. 

12 

Colaborar 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, el 
diseño de talleres e ítems que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices. 

Participa 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. 

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  

13 

Contribuir 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. 

No participo en el trabajo 
colaborativo de los 
equipos de desarrollo y/o 
diseño curricular de 
acuerdo con el 
procedimiento, 
lineamientos y normativa 
establecida. 

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  

14 

Efectuar 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. 

Realiza 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. 

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  

15 

Colaborar con los procesos de 
investigación aplicada e 
innovación que se desarrollen 
en el Centro de formación. 

No apoya los procesos de 
investigación aplicada e 
innovación que se 
desarrollen en el Centro 
de formación. 

Durante el presente mes no 

fui requerido en esta 

función, por lo tanto, no se 

adjuntan evidencias." 

 

16 

Apoyar los procesos de 
obtención y mantenimiento del 
registro calificado de los 
programas de formación 
titulada del centro de 
formación; así como la 

No apoya ni fue asignada a 
los procesos de obtención 
y/o mantenimiento del 
registro calificado de los 
programas de formación 

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  
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respectiva autoevaluación 
institucional y de programas. 

17 

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

No participa en el equipo 
pedagógico. 

Durante el presente mes no 

fui requerido en esta 

función, por lo tanto, no se 

adjuntan evidencias." 

 

18 

Tener actualizada la 
certificación B2 según el marco 
común europeo de 
competencia comunicativa en 
lenguas extranjeras para la 
ejecución de sus actividades 
contractuales. 1 

Mantiene actualizado los 
cursos, licencias, matrícula 
y/o que haga sus veces. 

Prueba internacional de 
inglés.  

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

Cumple a cabalidad el 
objeto del contrato en los 
programas y lugares que el 
SENA me indico. 

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  

20 

Intervenir 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. 

No participa en el trabajo 
colaborativo de los 
equipos de desarrollo y/o 
diseño curricular de 
acuerdo con el 
procedimiento, 
lineamientos y normativa 
establecida. 

Durante el presente mes no 

fui requerido en esta 

función, por lo tanto, no se 

adjuntan evidencias." 

 

21 

Contar al momento del 
inicio del contrato Presentar 

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.  

Cuenta con la 
certificación. 

Certificado activo en ape 

22 

Aportar al momento del inicio 
del contrato certificación 
vigente de la norma de 
competencia “Orientar 
formación e learning de 
acuerdo con procedimientos 

Se realiza curso para la 
certificación de la norma a 
la espera de oferta para 
realizarlo. 

Durante el presente mes no 

fui requerido en esta 

función, por lo tanto, no se 

adjuntan evidencias." 
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técnicos y normativa”. En caso 
de no contar con dicha 
certificación, se deberá realizar 
la entrega de esta dentro del 
primer semestre de formación. 
2 

23 

Presentar 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 2  

Cuenta con la certificación 
de los 3 cursos 
complementarios, 

Certificados de los cursos 
en APE 

24 

Apoyar la supervisión de 
contratos de bienes y servicios 
derivados del área de 
bilingüismo para el 
cumplimiento de las metas 
institucionales (obligación 
nueva) 

Participa en el desarrollo 
de las metas 

Evidencia alojada en 
plataforma LMS Zajuna.  

 

 

 

 

 

 

6.2 Evidencias 

 

1. Apoyar en la elaboración de los soportes necesarios para la publicación en la plataforma 

SECOP II de los procesos contractuales desde el rol de estructurados, tales como: estudios 

previos, contratos, actas y demás documentos necesarios en el proceso contractual  
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ANEXO 1, OBLIGACIÓN 5 
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ANEXO 2, OBLIGACIÓN 6,7, 10 
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ANEXO 3, OBLIGACIÓN 18 

 
 

 
 

 

 

ANEXO 4, OBLIGACIÓN 23 
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ANEXO 5, OBLIGACIÓN 22 
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ANUNCIOS 
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MENSAJES EN ZAJUNA 
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  COMUNICACIÓN POR WHATSAPP 
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CORREO 
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HORARIO DE ACTIVIDADES 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Para constancia se firma el 28 de febrero de 2026 

 
 

 

ELKIN DARÍO TOBÓN TAMAYO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 
CO1.PCCNTR. 8960273 del 02/02/2026. 

 

 


