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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 SURA  

NRO. DE PÓLIZA 4442713 

CERTIFICADO O ANEXO 0 

FECHA EXPEDICIÓN 28/01/2026 

FECHA APROBACIÓN 28/01/2026 

AMPARO VIGENCIA VALOR 

DESDE HASTA 

Cumplimiento 02/02/2026 12/04/2027 $ 4.863.832,00 

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. CO1.PCCNTR.9209476 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 28 de enero de 2026 

OBJETO 5_9203_104 Prestación de servicios personales de carácter 

temporal como instructor para impartir formación en bilingüismo en 

las modalidades presencial, virtual y/o a distancia para el Centro 

para el Desarrollo del Hábitat y la Construcción. 

CONTRATISTA Eider Muñoz Chilito  

FECHA DE INICIO 02 de febrero de 2026 

FECHA DE TERMINACIÓN 11 de diciembre de 2026 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO 48.638.319,00 



 

2 

GTH-F-062 V10 

 

 

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 

 

Período Reportado: Mes de febrero de 2026 
Planilla Número: 6005478243 

Fecha de Pago: 02 de febrero de 2026 

 

4. MULTAS Y SANCIONES 

 

 

5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 

 

NO APLICA 

 

6. OBSERVACIONES 

 

 

6.1 Ejecución Contractual. 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las actividades de 
aprendizaje trimestral, según el 
procedimiento de desarrollo 
curricular para el programa a 
impartir. 

El instructor ha planificado y 
desarrollado las actividades 
de aprendizaje 
correspondientes al 
trimestre, en cumplimiento 
del procedimiento de 
desarrollo curricular 
establecido para el 
programa de formación 
asignado. 

Las Guías de Aprendizaje 
correspondientes a los 
cursos de inglés se 
encuentran alojadas en 
el Drive institucional del 
área de Bilingüismo. 
 
Estas pueden ser 
consultadas en el 
siguiente enlace (Anexo 
1.1) 
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Bilingüismo CDHC 

Además, se puede 
evidenciar el desarrollo 
de la FPI en el siguiente 
link. (Anexo 1.2) 
https://drive.google.co

m/drive/folders/1K_f1sf

9kfmb37X3eTsUrloZww

Hq3u_xm?usp=sharing 

2 Dar 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. 

El instructor ha impartido 
formación profesional 
integral en las sedes, 
ambientes y espacios 
designados por el Centro de 
Formación, conforme a la 
programación trimestral 
definida por la coordinación 
académica y de acuerdo con 
las necesidades del servicio. 

Las evidencias 
correspondientes se 
encuentran consolidadas 
en los correspondientes 
anexos, y comprenden 
los siguientes soportes 
documentales: 
 

• Programación de 

formación 

académica 

debidamente 

aprobada por el 

Coordinador 

Académico. (Anexo 

2.1) 

• Reporte de tiempo 

de FPI en Sofia plus 

(Anexo 2.2) 

• Listados de 

asistencia 

debidamente 

diligenciados y 

firmados. (Anexo 

2.3) 

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

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cmontoyac_sena_edu_co/Documents/Biling%C3%BCismo%20CDHC?csf=1&web=1&e=igPs9M
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
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tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

4 Actualizar 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. 

El instructor dispone de un 
Drive de trabajo con los 
aprendices, el cual funciona 
como repositorio 
organizado y actualizado del 
proceso formativo. En este 
espacio se cargan los 
materiales de formación de 
manera estructurada, 
sesión por sesión, 
asegurando la secuencia 
pedagógica y la coherencia 
con la planeación 
establecida. Asimismo, los 
aprendices almacenan y 
organizan sus evidencias de 
aprendizaje en las carpetas 
correspondientes, 
facilitando el seguimiento, 
la verificación y la 
trazabilidad del proceso 
formativo. 
 
De igual manera, para la FPI 
remota especial de los 
niveles inglés 5 e inglés 6, se 
cuenta con dos espacios en 
Classroom donde se 
comparten los enlaces de 
reunión virtual, las 
grabaciones de las clases, las 
actividades y los materiales 
de formación, y donde los 
aprendices realizan la 
entrega de sus evidencias de 
aprendizaje. 

Las evidencias 
corresponden a capturas 
de pantalla y registros 
digitales del Drive de 
trabajo y de los espacios 
en Classroom, donde se 
visualiza la organización 
de los materiales de 
formación cargados 
sesión por sesión, las 
actividades propuestas, 
las grabaciones de clase 
(en el caso de la FPI 
remota especial), así 
como las carpetas y 
entregas realizadas por 
los aprendices. Estos 
soportes permiten 
verificar la disponibilidad 
de los recursos, la 
participación activa de 
los aprendices y la 
trazabilidad del proceso 
formativo desarrollado 
durante el periodo 
reportado. 
 
El enlace de acceso a la 
carpeta y espacios de 
classroom 
correspondientes se 
relacionan a 
continuación como 
soporte digital de 
verificación. 

• PORTAFOLIO 
EVIDENCIAS DE FPI 
DE APRENDICES.  

https://drive.google.co
m/drive/folders/1K_f1sf
9kfmb37X3eTsUrloZww
Hq3u_xm?usp=sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
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• CLASSROOM FPI 
ESPECIAL REOMOTA 
INGLÉS NIVEL 5.  

https://classroom.googl
e.com/c/NzkzNjk5NjU3N
jAx?cjc=l5xtrnl4 

• CLASSROOM FPI 
ESPECIAL REOMOTA 
INGLÉS NIVEL 6. 

https://classroom.googl
e.com/c/NzkzNzIyMzQx
NTM4?cjc=vhjawwhu 
De igual manera se 
anexan pantallazos 
correspondientes de los 
espacios digitales 
mencionados 
anteriormente.  
(Anexos 4.1, 4.2 y 4.3) 

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

El instructor ha realizado 
seguimiento al portafolio de 
evidencias del aprendiz, 
conforme al procedimiento 
establecido para la 
ejecución de la Formación 
Profesional Integral, 
verificando el cumplimiento 
de los criterios de 
evaluación y la adecuada 
presentación de las 
evidencias de aprendizaje. 

Las evidencias se 
encuentran 
debidamente alojadas en 
el siguiente link de Drive. 
Donde se encuentran las 
carpetas creadas para 
cada una de las fichas de 
formación asignadas. 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1K_f1sf
9kfmb37X3eTsUrloZww
Hq3u_xm?usp=sharing 
De igual se anexan 

pantallazos de 

evidencias relacionadas 

a esta función. (Anexo 

5.1) 

6 Reportar y tener 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 

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

https://classroom.google.com/c/NzkzNjk5NjU3NjAx?cjc=l5xtrnl4
https://classroom.google.com/c/NzkzNjk5NjU3NjAx?cjc=l5xtrnl4
https://classroom.google.com/c/NzkzNjk5NjU3NjAx?cjc=l5xtrnl4
https://classroom.google.com/c/NzkzNzIyMzQxNTM4?cjc=vhjawwhu
https://classroom.google.com/c/NzkzNzIyMzQxNTM4?cjc=vhjawwhu
https://classroom.google.com/c/NzkzNzIyMzQxNTM4?cjc=vhjawwhu
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K_f1sf9kfmb37X3eTsUrloZwwHq3u_xm?usp=sharing
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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. 

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. 

El instructor ha verificado y 
evaluado la calidad de la 
información que 
suministran las evidencias 
de aprendizaje y a través de 
la realimentación de las 
mismas, he identificado con 
el aprendiz sus logros y 
dificultades durante su 
etapa lectiva, registrando y 
emitiendo los juicios 
evaluativos 
correspondientes en SOFIA 
PLUS. 

El instructor ha revisado 
la información y calidad 
de las evidencias de 
aprendizaje en el espacio 
del drive asignado a cada 
ficha de formación 
asignada. Se puede 
evidenciar en las 
evidencias adjuntadas en 
el anexo 5.1.  

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. 

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, 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. 

El instructor ha aplicado de 
manera estricta y conforme 
a lo establecido en el 
Reglamento del Aprendiz, 
las medidas pertinentes y 
necesarias frente a las faltas 
académicas y disciplinarias, 
garantizando el debido 
proceso y el cumplimiento 
de la normatividad 

Durante el mes de 
febrero el instructor no 
ha sido requerido a 
cumplir con esta función.  
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institucional como acción de 
prevención y promoción. 
Sin embargo, durante el mes 
de febrero el instructor no 
ha sido requerido a cumplir 
esta función en cuanto a 
faltas académicas y 
disciplinarias.  

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. 

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

11 Colaborar 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. 

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

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

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

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. 

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  
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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. 

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

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

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, 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 
respectiva autoevaluación 
institucional y de programas. 

Durante el mes de febrero el 
instructor no fue requerido 
para el desarrollo de esta 
función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
fue requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

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

El instructor ha participado 
activamente de las 
actividades del equipo 
pedagógico como la reunión 
llevada a cabo el día 03 de 
febrero de 2026. 

Se anexa evidencia 
fotográfica de la 
asistencia a la reunión.  
(Anexo 17.1) 

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

El instructor mantiene 
actualizada la 
documentación 
correspondiente a cursos, 
garantizando su vigencia y 
disponibilidad conforme a 
los requisitos institucionales 
y contractuales. 

Prueba Internacional de 
inglés GEP. (Anexo 18.1) 

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

El instructor cumple 
con pertinencia y 
responsabilidad el 
objeto del contrato en 
los programas y lugares 
que el 
SENA me indico. 

Programación aprobada 
por el coordinador 
académico, listados de 
asistencia, reporte de 
ejecución de horas, 
aunque aún están 
actualizando la 
programación en sena 
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sofia plus.  
Anexo 2.1.  

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, 
lineamientos y normativa 
establecida. 

Durante el mes de febrero el 
instructor no ha sido 
requerido para el desarrollo 
de esta función.  

Durante el mes de 
febrero, el instructor no 
ha sido requerido para el 
desarrollo de esta 
función específica, por lo 
tanto, no se adjuntan 
evidencias.  

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. 

El instructor se compromete 
a realizar la inscripción 
correspondiente una vez la 
oferta se encuentre 
oficialmente abierta, dando 
cumplimiento a los 
procedimientos y plazos 
establecidos. 

Una vez la oferta se 
encuentre oficialmente 
abierta, se generará el 
respectivo soporte de 
esta función.  

22 Presentar 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. 

El instructor se compromete 
a realizar la inscripción 
correspondiente una vez la 
oferta se encuentre 
oficialmente abierta, dando 
cumplimiento a los 
procedimientos y plazos 
establecidos. 

Una vez la oferta se 
encuentre oficialmente 
abierta, se generará el 
respectivo soporte de 
esta función.  

23 Presentar al momento del 
inicio del contrato certificación 
de los cursos complementarios 
en: a) 
Formación en ambientes 
virtuales de aprendizaje y b) 
Desarrollo de habilidades para 
el desempeño del instructor 
SENA. En caso de no contar con 

El instructor se compromete 
a realizar la inscripción 
correspondiente una vez la 
oferta se encuentre 
oficialmente abierta, dando 
cumplimiento a los 
procedimientos y plazos 
establecidos. 

Una vez la oferta se 
encuentre oficialmente 
abierta, se generará el 
respectivo soporte de 
esta función  
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dicha certificación, se deberá 
realizar la entrega de esta 
dentro del primer semestre de 
formación. 

24 Apoyar la supervisión de 
contratos de bienes y servicios 
derivados del área de 
bilingüismo para el 
cumplimiento de las metas 
institucionales.  

Durante el mes de febrero el 
instructor no ha sido 
requerido para cumplir la 
gestión en esta obligación 
especifica del contrato. 

Durante el mes de 
febrero no ha sido 
requerido en la gestión 
de esta obligación 
especifica del contrato, 
por lo tanto, no se 
adjuntan evidencias 
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Relación de anexos que soportan la ejecución contractual 

Función 1: Ejecutar las actividades de aprendizaje trimestral, según el procedimiento de desarrollo 

curricular para el programa a impartir. 

Anexo 1.1 Drive bilingüismo  

 

Anexo 1.2. Portafolio de la FPI del instructor.  
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Función 2. Dar 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. 

Anexo 2.1. Programación de formación académica debidamente aprobada por el Coordinador 

Académico.  
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Anexo 2.2. Reporte de tiempo de FPI en Sofia plus  

 

Anexo 2.3. Listados de asistencia de aprendices debidamente diligenciados y firmados.  
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16 

GTH-F-062 V10 
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Función 4. Actualizar 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. 

Anexo 4.1 Portafolio evidencias de FPI de aprendices.  
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Anexo 4.2 Classroom FPI especial remota inglés nivel 5. 

  
Anexo 4.3 Classroom FPI especial remota inglés nivel 6. 
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Función 5: Hacer seguimiento al portafolio de evidencias del aprendiz según procedimiento de 

ejecución de la formación profesional integral. 

Anexo 1. Portafolio FPI de aprendices 
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Función 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. 

Ver anexo 5.1.  

Además, se anexan las siguientes capturas de la información  
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Función 17 Colaborar activamente cuando sea requerido desde la coordinación académica en las 

actividades del equipo pedagógico del Centro de formación. 

Anexo 17.1 Evidencia fotográfica asistencia a reunión.  
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Función 17. Presentar actualizada la certificación B2 según el marco común europeo de 

competencia comunicativa en lenguas extranjeras para la ejecución de sus actividades 

contractuales. 

Anexo 17.1 Certificación internacional GEP 
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Para constancia se firma: Medellín, 28 de febrero de 2026 

 

 

 

 

 
 

ELKIN DARIO TOBON TAMAYO 

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.9209476 

 

 

 

 

 

 

Elaboró: MARIA ELENA SOSA JARAMILLO – Cargo Técnico Grado 
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