
GCCON-F-031 V.02 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada Pública Reservada 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

INFORME DE SUPERVISIÓN 

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE 
SERGIO MARCEL DUARTE CASTRO- CENTRO DE SERVICIOS Y 

GESTION EMPRESARIAL 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.9153226 del 2026 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 29 enero de 2026 

OBJETO 
5_9402_244 / 5_9402_263 PRESTAR SERVICIOS COMO APOYO A LA 
GESTIÓN DEL PROCESO DE INGRESO EN EL SISTEMA DE 
INFORMACIÓN ACADÉMICO 

CONTRATISTA STHEFANIA CARMONA LOPEZ 

CC o NIT 1214727483 

LUGAR DE EJECUCIÓN Medellín 

FECHA DE INICIO 04 febrero de 2026 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO 30 de diciembre de 2026 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $34.171.500 

PRÓRROGA NRO. [Incluya el número de 

la prórroga en la que se encuentra el 

contrato] 

NA 

FECHA DE TERMINACIÓN 30/12/2026 

ADICIÓN NRO. [Incluya el número de la 

adición que lleva el contrato] 
NA 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $34.171.500 

FORMA DE PAGO mensual 

INFORME DE SUPERVISIÓN NRO. 05 

PERIODO DEL INFORME Desde el 01 al 30 de junio de 2026 
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2. EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 

 
1 

Registrar la caracterización de 
los programas según el calendario 
de inscripciones en formación 
titulada y apoyo en la 
complementaria. 

Creación de aproximadamente 44 
fichas de la formación 
complementaria, con los diferentes 
cursos, en el aplicativo Sofia Plus con 
el fin de dar inicio al proceso de 
matrícula. 

 
Evidencia fotográfica de los estados 
de las fichas creadas. 

 

2 Apoyar cuando la supervisión lo 
indique en la operación del 
aplicativo SOFIAPLUS a solicitud de 

las Coordinaciones. 

Validar solicitudes del correo 
electrónicos para creación de fichas 
para cursos complementarios y 
realización del respectivo proceso de 
inscripción y matricula. 

Evidencia fotográfica del paso a paso 
de la creación de las fichas. En la 
evidencia 1 también se encuentra el 
consolidado de las fichas que se han 
creado. 

 

3 Realizar el alistamiento de 
actividades previstas para la 
selección de aspirantes e inscritos 
tanto 
de las ofertas abiertas como 
cerradas y complementaria. 

Descargar los documentos 
compartidos en la solicitud para la 
creación de fichas de cursos 
complementarios. 
 
Subir al drive del seguimiento para 
proceder con la creación de la ficha. 
 
Revisar documentación y resaltar 
las novedades. 

 

Correos electrónicos donde se 
evidencia solicitud inicial de 
creación de ficha, novedades, 
resultado de la inscripción, 
subsanación de novedades, reporte 
de matriculados. 
 

4 Apoyar internamente a través 
del aplicativo Sofia Plus el 

procedimiento de ingreso de los 

aspirantes a la formación. 

Matricula de aproximadamente 1718 
de aprendices para cursos 
complementarios. 

Evidencia fotográfica de algunas 
fichas matriculadas. 

5 Apoyar con la elaboración de 
informes relacionados con las 
actividades de su objeto y 
obligaciones (actas de reunión, 
bases 

de datos, comunicaciones 

Alimentar la base de datos (power 
bi) dispuesta por el área de 
planeación de las fichas creadas por 
coordinación. 
 

Realizar el cargue de las carpetas 
correspondiente a cada ficha 
matriculada en el drive dispuesto 
por el área de gestión documental 
conforme a los lineamientos de la 
entidad. 

Pantallazo de la base de datos de las 
fichas por coordinación. 
Pantallazos del paso a paso para subir 
los archivos a gestión documental. 

 

6 Realizar seguimiento y 
reportar inconsistencias 
encontradas en las fichas de 
matrículas de los programas
 oferta educativa del 
Centro. 

Respuesta de correos electrónicos 
con las novedades que presentan los 
programas para subsanar los 
pendientes. 
 

Se envían reporte de inscritos o 
matriculados según el caso y las 
novedades para subsanar y así 
completar la matricula según las 
solicitudes. 

Pantallazo de los correos 

contestados para el trámite. 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

7  
Atender al público interno y 
externo, apoyando la ejecución de 
las políticas de la Entidad. 

Resolución de dudas en lo posible 
cuando solicitan información sobre 
un proceso en específico, sea 
cancelación de cursos, actualización 
tipo de documento. 
Recepción de paz y salvo para 
certificación confirmando que la 
información sea este correcta.  
Recepción de documentos para 
matricula de titulada. 
 

Atención 
presencial en la taquilla y recepción 
de documentos para certificación. 

8  
Apoyar cuando lo indique el 
supervisor con las actividades 
relacionadas con la Gestión del rol 
agente 

GAE. 

Actualización en GAE cuando se 
realizan subsanaciones de 
documentos vencidos para proceder 
con la matricula o en caso de vencer 
en el transcurso del programa 
actualizarlo para que la certificación 
sea efectiva con el documento 
correspondiente.  

 
 
Actualización y verificación de 
información de los documentos de 
identidad en GAE 
 
 
  

9 Apoyar cuando lo indique el 
supervisor con las actividades 
relacionadas con las pruebas TyT. Brindar información a los aprendices 

sobre a donde se dirigen sus 
solicitudes de TyT. 

Se direcciona al aprendiz 
informando el correo oficial 
tyt9402@sena.edu.co, en el cual se 
pueden escalar las solicitudes 
acerca de las TyT. 

10 Participar en reuniones o comités 

programados en los cuales 

se requiera por la ejecución

 de las 

obligaciones previas 

Reunión “Entrega de evidencias – 
Informe de Revisión 1er Semestre 
(Series/Subseries) – Requerimiento 
para Dirección General” 

Planilla de asistencia y evidencia 
fotográfica de la reunión y correo 
donde se contesta solicitud de la 
finalidad de la reunión. 

 

 

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

NA 

 

3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

FECHA DEL 

INFORME 

NRO. DE 

FACTURA 

VALOR 

FACTURADO 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

30/05/2026 75304-366715 3.135.000 $15.361.500 $18.810.000 44.95% 

 

 

 

mailto:tyt9402@sena.edu.co
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4. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

SALUD, 

PENSIÓN Y ARL 
Periodo reportado – mayo 2026 Planilla nro. 9505708398- fecha de pago 01/06/2026 

 

5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 

 
NA 

5.1 Garantías contractuales 

Garantías contractualesGARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO SA 

NRO. DE PÓLIZA 65-46-101070831 

CERTIFICADO O ANEXO 0 

FECHA EXPEDICIÓN 02/02/2026 

FECHA APROBACIÓN 03/02/2026 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 29/01/2026 05/07/2027 $3,448,500.00 

Devolución del pago anticipado NA NA NA 

Salarios y prestaciones sociales NA NA NA 

Calidad del servicio NA NA NA 

 

5.2 Multas y sanciones 

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

por la interventoría del contrato, que no se han presentado multas, indemnizaciones, reintegros ni sanciones. 

 

5.3 Solicitud de modificación 
 
NA 

6. CERTIFICACIÓN 

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisora, previa revisión de los documentos en la plataforma SECOP II, certifico 

el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del contratista y la plena autonomía en 

desarrollo de sus actividades durante el respectivo periodo. Con base en lo anterior, autorizo el pago conforme lo pactado 

contractualmente. 

 

7. OBSERVACIONES 

 
 NA 

Para constancia se firma, 30 de junio de 2026 
Gerson Rincon Martínez- Profesional 02. 
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EVIDENCIAS VERIFICADAS 
 
 

• EVIDENCIA 1: Seguimiento fichas creadas y matriculas. IMAGEN DEL SEGUIEMIENTO  
 

 
 
1.1 Organizar en el drive la información que comparten para la creación de la ficha 
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• EVIDENCIA 2: Paso a paso del proceso de creación de una ficha. 
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• EVIDENCIA 3: Correos recibidos y enviados con novedades de las solicitudes para cursos.  

 
3.1 Solicitud del curso complementario enviada de coordinación. 

 

 
 
 
3.2 Anexos que envían  
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3.3 Ficha de caracterización para la solicitud 
 

 
 
3.4 Cedulas adjuntas 
 

 
 
 
 
 
3.5 Listado de documentos para inscribir al curso 
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3.6 Novedades que presenta la ficha al inicio su creación. 
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3.7 Subsanación de novedades 
 

 
 
3.8 Correo informando que la ficha se creó y envío de listado de inscritos. 
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3.9 Trazabilidad del correo con aprobación para matricula. 
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3.10 Inscripción especial del personal solicitado para este caso. 
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3.11 Verificación de GAE 
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3.12 Proceso de matriculas  
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3.13 Correo final con reporte de aprendices matriculados 
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• EVIDENCIA 4: Relación de Fichas matriculadas y cantidad de aprendices 
 

   
 
4.1 Correos con reporte de aprendices matriculados de algunas fichas 
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• EVIDENCIA 5:  
5.1 Organizar cedulas en orden alfabético para crear la carpeta de la ficha que se va a guardar en gestión 
documental, actualizar la hoja de control y alimentar el archivo. 
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5.2 Alimentar la base de datos de fichas por coordinación  

 
 
5.3 Descargar los reportes para compartir a coordinación del estado de la ficha creada. 
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• EVIDENCIA 6: Correos con subsanaciones de las novedades presentadas al crear fichas 

 
6.1  
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6.2 
 

 
 

• ENVIDENCIA 7: Atencion taquilla 
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• ENVIDENCIA 8: Actualización de GAE 
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• ENVIDENCIA 10: Planilla asistencia y evidencia fotográfica.  

10.1 

 

10.2
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10.3 

 

 
 
 

 
 


