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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

SENA 
 

 
HACE CONSTAR 

 
 
 

Que el señor JAIME ALEXANDER LONDOÑO CLAVIJO, identificado con cédula de ciudadanía No. 
1.020.473.218, celebró con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el siguiente 
contrato de prestación de servicios personales regulados por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de 
Contratación de la Administración Pública), modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 
2015 y sus demás Decretos o normas reglamentarias, como se describe a continuación: 
 

1. Número y Fecha del Contrato: 2172723 del 26 de enero de 2021.  
 
Objeto: Prestar los servicios personales como apoyo a las actividades que se desarrollan en la 
coordinación académica y área administrativa del centro de acuerdo a las necesidades del servicio.   
 
Plazo de ejecución: Once (11) meses y cinco (5) días. 
 
Fecha de Inicio de Ejecución: 26 de enero de 2021. 
 
Fecha de Terminación de Contrato: 30 de diciembre de 2021. 
 
Término de Ejecución: Terminado. 
 
Valor:  El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales se fijó en la suma de veintidós 
millones quinientos ocho mil setecientos sesenta y dos pesos m/cte. $(22.508.762), con unos 
honorarios mensuales de dos millones quince mil setecientos diez pesos m/cte. $ (2.015.710). 
 
Obligaciones Específicas del Contrato: 
 
 

1. Desarrollar las actividades de acuerdo con los planes que se elaboren previamente y de 

conformidad con el cumplimiento de la normatividad del SENA frente al proceso y/o 

procedimiento.  

2. Apoyar el ingreso de la programación de actividades formativas de cada uno de los 

instructores, ambientes de aprendizaje y fichas de formación titulada en el aplicativo 

definido por la institución bajo la orientación de la coordinación académica.  
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3. Asistir a los clientes internos y externos en el proceso de inscripción a los diferentes 

cursos complementarios ofrecidos por el Centro. 

4. Apoyar a la Coordinación Académica y de Formación en las distintas actividades 

operativas que se deriven de la ejecución de la formación profesional integral en especial 

las que implique el registro de información en SOFIAPLUS como lo es el trámite de 

solicitudes y novedades formativas de los aprendices. 

5. Apoyar los comités de evaluación y seguimiento con la elaboración de las actas.  

6. Apoyar a la Coordinación Académica en la gestión documental en cuanto al manejo y 

custodia de los archivos digitales y físicos, en especial lo resultante de la ejecución de la 

formación.          

7. Apoyar la Coordinación Académica y al supervisor del contrato en las diferentes 

actividades y/o informes requeridos derivados de la ejecución de la formación. 

8. Apoyar en las actividades de préstamo de ambientes y materiales de formación a los 

instructores. 

9. Realizar el préstamo y hacer seguimiento al control del inventario a los instructores. 

10. Atender presencial y telefónica al cliente interno y externo para dar respuesta a las 

solicitudes que se presenten. 

11. Gestionar la información haciendo uso eficiente y responsable de las tecnologías de 

información y las comunicaciones incluyendo el buen uso de los aplicativos 

institucionales. 

12. Apoyar administrativa y operativamente de acuerdo a las necesidades del centro en 

actividades relacionadas con su formación y objeto contractual, cuando sea requerido. 

13. Mantener informado al Supervisor, Subdirector del Centro y Coordinaciones, en forma 

continua, oportuna y periódica, sobre asuntos especiales que lo ameriten, para la buena 

marcha de la Institución. 

14. Gestionar los diferentes informes requeridos por los entes administrativos. 

15. Apoyar a la coordinación de formación con el registro de la información en SOFIAPLUS 

resultante de los comités de evaluación y seguimiento en cuanto a novedades de 

aprendices se refiere (deserciones, reingresos, aplazamientos, etc.). 

16. Implementar las estrategias de trabajo para garantizar la calidad y mantener actualizada 

la información que se registra en el aplicativo SOFIAPLUS. 

17. Apoyar a la coordinación de formación y a las coordinaciones académicas en el 

seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas, con base a la información que se 

registra en SOFIAPLUS. 

18. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento, control y documentación del 

sistema de mejora continua del Centro en los temas relacionados con el objeto del 

contrato. 

19. Apoyar la proyección de respuestas a las peticiones que presenten desde la Coordinación 

Académica, Subdirección, Dirección Regional, los órganos de control y/o terceros según 

corresponda. 



                  

 
 

 

 

                                                                              Ministerio de Trabajo 
    SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

Centro Textil y de Gestión Industrial 
                                                      Dirección Diagonal 104 69-120, Ciudad Medellín. - PBX (57 1) 444 2800 

                       www.sena.edu.co - Línea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270     GTH-F-131 V03     Pag 3 

 

 

 

20. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad 

definidos para la Institución, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos y 

políticas adoptadas por la entidad y proponer planes de mejora en caso de ser necesario 

21. Las demás que sean requeridas por la dependencia según la necesidad del servicio. 

Se expide de acuerdo con la información registrada en el sistema del SENA, a los 30 días del 
mes de diciembre de 2021. 
 
 
 
 
 

OLGA LUCIA LOPERA LOPERA 
Subdirectora Centro Textil y de Gestión Industrial 

Proyecto: Maria Salome David Ricardo     
Cargo: Apoyo administrativo contratación  
 

Reviso: Licelly Atehortua  
Contratista Apoyo Contratación servicios personales del CTGI 
liatehortua@sena.edu.co Ip 4 
 

mailto:liatehortua@sena.edu.co


 

Regional Antioquia/Centro Textil y de Gestión Industrial  
Calle 104 No. 67-120, Medellín - PBX (574) 4442800 

G
D

-F
-0

1
1

  V
.0

5
 

LA SUBDIRECTORA DEL 

CENTRO TEXTIL Y DE GESTIÓN INDUSTRIAL DEL 

SENA, REGIONAL ANTIOQUIA 

 

HACE CONSTAR 

Que el señor LONDOÑO CLAVIJO JAIME ALEXANDER identificado con cédula de ciudadanía No. 
1020473218 celebró con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA el siguiente contrato 
de prestación de servicios personales No. 1324963 para la vigencia 2020, iniciando el 03/02/2020 el 
30/12/2020, el contrato para la presente vigencia tiene un valor de VEINTIUN MILLONES 
TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($21.396.533) 
con unos honorarios mensuales por valor de UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE 
MIL PESOS (1.957.000) regulados por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública), modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demás 
Decretos o normas reglamentarias, como se describe a continuación. 
 
Objeto presente vigencia: Prestar los servicios personales como apoyo a las actividades que se 
desarrollan en la coordinación académica y área administrativa del centro de acuerdo con las 
necesidades del servicio 
 
 OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 
 
1. Desarrollar las actividades de acuerdo con los planes que se elaboren previamente y de 

conformidad con el cumplimiento de la normatividad del SENA frente al proceso y/o 

procedimiento.  

2. Apoyar el ingreso de la programación de actividades formativas de cada uno de los instructores, 
ambientes de aprendizaje y fichas de formación titulada en el aplicativo definido por la institución 
bajo la orientación de la coordinación académica.  

3. Asistir a los clientes internos y externos en el proceso de inscripción a los diferentes cursos 
complementarios ofrecidos por el Centro. 

4. Apoyar a la Coordinación Académica y de Formación en las distintas actividades operativas que 
se deriven de la ejecución de la formación profesional integral en especial las que implique el 
registro de información en SOFIAPLUS como lo es el trámite de solicitudes y novedades 
formativas de los aprendices. 

5. Apoyar los comités de evaluación y seguimiento con la elaboración de las actas.  
6. Apoyar a la Coordinación Académica en la gestión documental en cuanto al manejo y custodia 

de los archivos digitales y físicos, en especial lo resultante de la ejecución de la formación.          
7. Apoyar la Coordinación Académica y al supervisor del contrato en las diferentes actividades y/o 

informes requeridos derivados de la ejecución de la formación. 
8. Apoyar en las actividades de préstamo de ambientes y materiales de formación a los instructores. 
9. Realizar el préstamo y hacer seguimiento al control del inventario a los instructores. 
10. Atender presencial y telefónica al cliente interno y externo para dar respuesta a las solicitudes 

que se presenten. 
11. Gestionar la información haciendo uso eficiente y responsable de las tecnologías de información 

y las comunicaciones incluyendo el buen uso de los aplicativos institucionales. 
12. Apoyar administrativa y operativamente de acuerdo a las necesidades del centro en actividades 

relacionadas con su formación y objeto contractual, cuando sea requerido. 
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13. Mantener informado al Supervisor, Subdirector del Centro y Coordinaciones, en forma continua, 
oportuna y periódica, sobre asuntos especiales que lo ameriten, para la buena marcha de la 
Institución. 

14. Gestionar los diferentes informes requeridos por los entes administrativos. 
15. Apoyar a la coordinación de formación con el registro de la información en SOFIAPLUS resultante 

de los comités de evaluación y seguimiento en cuanto a novedades de aprendices se refiere 
(deserciones, reingresos, aplazamientos, etc.). 

16. Implementar las estrategias de trabajo para garantizar la calidad y mantener actualizada la 
información que se registra en el aplicativo SOFIAPLUS. 

17. Apoyar a la coordinación de formación y a las coordinaciones académicas en el seguimiento al 
cumplimiento de las metas establecidas, con base a la información que se registra en 
SOFIAPLUS. 

18. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento, control y documentación del sistema de 
mejora continua del Centro en los temas relacionados con el objeto del contrato. 

19. Apoyar la proyección de respuestas a las peticiones que presenten desde la Coordinación 
Académica, Subdirección, Dirección Regional, los órganos de control y/o terceros según 
corresponda. 

20. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad definidos 
para la Institución, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos y políticas adoptadas 
por la entidad y proponer planes de mejora en caso de ser necesario 

21. Las demás que sean requeridas por la dependencia según la necesidad del servicio. 

 
E expide en la ciudad de Medellin a solicitud del interesado, el dia 30 de marzo de 2021 
 
 
 
 
 
OLGA LUCIA LOPERA LOPERA 
Subdirectora Centro Textil y de Gestión Industrial 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 
 

Proyectó: Rosa Gabriela López Astié    
Contratista-Contratación de Servicios Personales  
 















 

Éste documento es de carácter confidencial y es propiedad de ADA Consultores 
Documentales 

Carrera 76ª No 26 - 27, Belén San Bernardo, Medellín, CO 

 

 
 
 
 
 
 
Medellín, 13 de enero de 2018 
 

 
 

A QUIEN PUEDA INTERESAR 
 

Yo ANDRES CALLE CARDENAS Gerente General de ADA 
CONSULTORES DOCUMENTALES certifico que el señor JAIME 
ALEXANDER LONDOÑO CLAVIJO identificado con la cedula de 
ciudadanía número 1.020.473.218 de Bello, laboró con nosotros en el 
cargo de digitalizador y preparador documental aplicando a los 
proyectos de NOTARIA 20 DEL CIRCULO DE MEDELLIN, en el 
periodo de Septiembre de 2017 a Diciembre de 2017 
desempeñándose correctamente en cada una de las actividades 
asignadas.  
 
Cualquier información puede ser corroborada al celular numero 320 
709 4026 o al teléfono fijo 606 9083. 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
ANDRES CALLE CARDENAS 
GERENTE GENERAL ADA CONSULTORES DOCUMENTALES 
C.C. 1.020.400.509 
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