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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3364194 de 2022 
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ALBA ALEXANDRA LÓPEZ LOSADA 
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 31.641.086 de Guadalajara de Buga (V) 
OBJETO DEL CONTRATO: Prestación de servicios de carácter temporal orientando formación 
profesional integral como instructor Sena del programa de articulación con la educación media 
técnica del Centro Agropecuario de Buga. 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 
 

A. Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el apoyo 
de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución de la 
formación. 

B. Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular 
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes 
tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la 
elaboración de planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de 
apoyo, y demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la formación 
profesional integral de acuerdo con los lineamientos institucionales. 

C. Apoyar el alistamiento de la oferta de los programas de formación en las Instituciones 
Educativas Articuladas en la Educación Media a través de la Transferencia Institucionaly 
evidenciada en los formatos establecidos por la entidad para tal fin. 

D. Entregar los soportes requeridos para el procedimiento de ingreso de aprendices al 
programa de formación tales como: ficha de matrícula; fotocopia del documento de 
identidad, compromiso del aprendiz, tratamiento de datos, certificado de afiliación SS. 
Así mismo la entrega de los soportes requeridos para la certificación de aprendices 
tales como: Paz y Salvo de la IE y copia actualizada de los documentos de identificaciónde 
cada uno de los aprendices del programa de formación. 

E. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con 
lineamientos institucionales y necesidades del Centro. 

F. Realizar la planeación y acompañamiento técnico pedagógico en cada una de las fichas 
asignadas por Institución Educativa de forma mensual de acuerdo a lo establecido en 
el Manual de Articulación. 

G. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados 
de acuerdo con los lineamientos establecidos 

H. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad 
para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado 
mediante la gestión del portafolio de evidencias del instructor. 

I. Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo 
total del curso, dejando evidencia de la implementación y resultados obtenidos. 

J. Acompañar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participación de los mismos 
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en dichas actividades. 
K. Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas por 

el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe 
final de gestión y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato. 

L. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices. 

M. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 

N. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad 
de Salud en el Trabajo. 

O. Apoyar al centro de formación cuando este lo requiera, en la promoción del 
portafoliode servicios. 

P. Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización 

"ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVO" o en su defecto aplicar al proceso de certificación de la norma en la vigencia del 

contrato. 

Q. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Guadalajara de Buga 
 

PLAZO DE EJECUCIÓN: Será hasta el 30 de noviembre de 2022 
FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 1 DE FEBRERO DE _2022 
FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:  30 DE NOVIEMBRE DE 2022 

Adición en días: 15; Del 01 de diciembre al 15 de diciembre de 2021. 
 
 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 1 de febrero de 2022 al 15 de diciembre de 2022. 
 

VALOR DEL CONTRATO: $ 39.060.000 
ADICION EN VALOR: $ 1.953.000 
VALOR TOTAL CON ADICIÓN: $ 41.013.000 

 
 

SUPERVISOR: GERMÁN SUAREZ GARCÍA 
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 14.890.737 

 
 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI NO_   
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ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 

 
 

BALANCE FINANCIERO: 
 

Valor total del contrato $ 41.013.000 

Valor Ejecutado $ 41.013.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 

 
 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 

A continuación, se relaciona las fichas y RA evaluados por el instructor en la vigencia 2022 

 FICHA PROGRAMA DE 

FORMACIÓN 

FASE EN LA QUE 

ORIENTO LA 

FORMACIÓN 

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

EVALUADOS 

OBSERVACIONES  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2280979 

2280980 

2280981 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Técnico En Diseño e 

Integración de 

Multimedia 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
F03 

EJECUCIÓN 

AP5 – AP6 

437719   - 

COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO 

HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS 

PERSONAL Y TEMAS 

TÉCNICOS 

 
437721 - SELECCIONAR 

MATERIALES 

AUDIOVISUALES SEGÚN 

LAS ESPECIFICACIONES 

DEL GUIÓN TÉCNICO Y 

EL STORYBOARD 

 
437728 - 

DESARROLLAR 

PROCESOS 

COMUNICATIVOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ninguna 
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    EFICACES Y ASERTIVOS 

DENTRO DE CRITERIOS 

DE RACIONALIDAD QUE 

POSIBILITEN LA 

CONVIVENCIA, EL 

ESTABLECIMIENTO DE 

ACUERDOS, LA 

CONSTRUCCIÓN 

COLECTIVA DEL 

CONOCIMIENTO Y LA 

RESOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS DE 

CARÁCTER 

PRODUCTIVO Y SOCIAL 

 
437737 - GENERAR 

PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE 

TRABAJO 

COLABORATIVO 

PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL 

EQUILIBRIO DE LOS 

COMPONENTES 

RACIONALES Y 

EMOCIONALES 

ORIENTADOS HACIA EL 

DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL. 

 
437744 - ELABORAR 

LOS ELEMENTOS DE LA 

MULTIMEDIA 

SIGUIENDO LAS PAUTAS 

ESTABLECIDAS EN EL 

GUIÓN TÉCNICO 

 
437746 - DISEÑAR LA 

INTERFAZ GRÁFICA CON 

BASE EN EL 

STORYBOARD 

 
437715 - 

COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y 
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    MENSAJES BREVES, 

CLAROS Y SENCILLOS 

EN INGLÉS TÉCNICO 

 
437722 - PROGRAMAR 

ELEMENTOS 

INTERACTIVOS DE LA 

MULTIMEDIA 

SIGUIENDO LAS 

ESPECIFICACIONES DEL 

MAPA DE NAVEGACIÓN 

Y EL STORYBOARD. 

 
437734 - GENERAR 

HÁBITOS SALUDABLES 

EN SU ESTILO DE VIDA 

PARA GARANTIZAR LA 

PREVENCIÓN DE 

RIESGOS 

OCUPACIONALES DE 

ACUERDO CON EL 

DIAGNÓSTICO DE SU 

CONDICIÓN FÍSICA 

INDIVIDUAL Y LA 

NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DE SU 

DESEMPEÑO LABORAL. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

2280979 

2280980 

2280981 

 
 
 
 
 
 
 
 

Técnico En Diseño e 

Integración de 

Multimedia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

F04 

EVALUACIÓN 

AP7 – AP8 

437717 - 

COMUNICARSE EN 

TAREAS SENCILLAS Y 

HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN 

INTERCAMBIO SIMPLE Y 

DIRECTO DE 

INFORMACIÓN 

COTIDIANA Y TÉCNICA 

 
437723 - INCORPORAR 

LOS ELEMENTOS DE LA 

MULTIMEDIA SEGÚN 

LOS CRITERIOS DEL 

STORYBOARD 

 

437725 - INTERACTUAR 

EN LOS CONTEXTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ninguna 
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    PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN 

DE LOS PRINCIPIOS Y 

VALORES UNIVERSALES. 

 
437724 - 

REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE 

SU PROYECTO DE VIDA 

DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUSNTANCIAS DEL 

CONTEXTO Y CON 

VISIÓN PROESPECTIVA 

 
437747 - APLICAR EN 

LA RESOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS REALES 

DEL SECTOR 

PRODUCTIVO, LOS 

CONOCIMIENTOS, 

HABILIDADES Y 

DESTREZAS 

PERTINENTES A LAS 

COMPETENCIAS DEL 

PROGRAMA DE 

FORMACIÓN 

ASUMIENDO 

ESTRATEGIAS Y 

METODOLOGÍAS DE 

AUTOGESTIÓN. 

  

 
 
 
 
 
 
 

2505351 

2505366 

2505367 

 
 
 
 
 
 
 

Técnico En Diseño e 

Integración de 

Multimedia 

 
 
 
 
 
 
 

F01 

ANALISIS – 

INDUCCIÓN 

437726 - CONCERTAR 

ALTERNATIVAS Y 

ACCIONES DE 

FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL 

PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE 

EN LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL. 

 
437727 - RECONOCER 

EL ROL DE LOS 

PARTICIPANTES EN EL 

PROCESO FORMATIVO, 

 
 
 
 
 
 
 

 
Ninguna 
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    EL PAPEL DE LOS 

AMBIENTES DE 

APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE 

FORMACIÓN, DE 

ACUERDO CON LA 

DINÁMICA 

ORGANIZACIONAL 

 
437729 - IDENTIFICAR 

LAS OPORTUNIDADES 

QUE EL SENA OFRECE 

EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN 

PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL 

CONTEXTO NACIONAL E 

INTERNACIONAL. 

 
437730 - GESTIONAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON 

LAS TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN 

DISPONIBLES. 

 
437733 - ASUMIR LOS 

DEBERES Y DERECHOS 

CON BASE EN LAS LEYES 

Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL 

MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA. 

  

 
 

 
2505351 

2505366 

2505367 

 
 

 
Técnico En Diseño e 

Integración de 

Multimedia 

 
 
 

 
F01 

ANALISIS AP2 

437716 - LEER TEXTOS 

MUY BREVES Y 

SENCILLOS EN INGLÉS 

GENERAL Y TÉCNICO 

 
437735 - ASUMIR 

ACTITUDES CRÍTICAS , 

ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN 

 
 
 
 

Ninguna 
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    FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS DE 

CARÁCTER 

PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

 
437736 - 

DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE 

LAS HABILIDADES 

PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA 

EJECUCIÓN DE LOS 

PROCESOS DE 

APRENDIZAJE. 

 
437740 - RECONOCER 

LA TIPOLOGÍA DE LA 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON EL 

ANÁLISIS DE LA 

INFORMACIÓN 

RECOLECTADA 

 
437741 - IDENTIFICAR 

LOS ELEMENTOS DEL 

DISEÑO GRÁFICO PARA 

LA COMPOSICIÓN DE LA 

MULTIMEDIA 

  

 
 
 
 
 
 

 
2505351 

2505366 

2505367 

 
 
 
 
 
 

 
Técnico En Diseño e 

Integración de 

Multimedia 

 
 
 
 
 
 
 
 

F02 

PLANEACIÓN 

AP3 – AP4 

437718 - ENCONTRAR 

VOCABULARIO Y 

EXPRESIONES DE 

INGLÉS TÉCNICO EN 

ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC 

 
437731 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE 

LOS CRITERIOS DE 

PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL 

MEDIO AMBIENTE Y DE 

DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL 

EJERCICIO DE SU 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ninguna 
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    DESEMPEÑO LABORAL 

Y SOCIAL. 

 
437738 - VALIDAR EL 

PROTOTIPO CON EL 

DIRECTOR DEL 

PROYECTO 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON EL 

GUIÓN TÉCNICO 

DEJANDO CONSTANCIA 

EN LA LISTA DE 

CHEQUEO. 

 
437745 - INTERPRETAR 

EL GUIÓN MULTIMEDIA 

(LITERARIO Y TÉCNICO) 

DE ACUERDO A LOS 

CONCEPTOS DE DISEÑO 

GRÁFICO. 

 
437720 - ENCONTRAR 

INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y 

PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y 

COTIDIANOS 

 
437732 - APLICAR 

TÉCNICAS DE CULTURA 

FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU 

EXPRESIÓN CORPORAL, 

DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA 

Y COMPLEJIDAD DEL 

ÁREA OCUPACIONAL. 

 
437739 - CONSTRUIR 

EL STORYBOARD 

APLICANDO TÉCNICAS 

DE CREATIVIDAD DE 

ACUERDO CON LA 

ESTRUCTURA DEL 
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    GUIÓN TÉCNICO Y EL 

MAPA DE NAVEGACIÓN 

 
437742 - CREAR EL 

PROTOTIPO DE LA 

MULTIMEDIA 

SIGUIENDO EL PATRÓN 

ESTABLECIDO EN EL 

GUIÓN, EL MAPA DE 

NAVEGACIÓN Y EL 

STORYBOARD 

 
437743 - DEFINIR LA 

ESTRUCTURA DEL 

MAPA DE NAVEGACIÓN 

SEGÚN LA NECESIDAD 

DEL CLEINTE 

  

El instructor participo de los siguientes programas de formación, cualificando sus competencias: 

 Programa de formación Fecha de certificación  

CURSO ESPECIAL EN APLICACION DE 

DIDACTICAS EN LA FORMACION 

PROFESIONAL INTEGRAL 

09 diciembre, 2022 

El Instructor planeo y desarrollo las siguientes acciones de la ruta de aprendizaje: 
 

• Impartir Formación Profesional Integral 

• Evaluar resultados de aprendizaje 

• Impartir formación directa a aprendices 

• Informes solicitados por el coordinador para la autorización de la cuenta de cobro mensual 

• Programación de las fichas atendidas 

• Listado de asistencia de acuerdo a la actividad desarrollada. 

• Guía de aprendizaje avalada por el equipo de formadores de docentes en el formato 

establecido. 

• Rutas de aprendizaje registradas en el sistema de información. 

• plan de mejoramiento o acción complementaria cuando aplique 

• Evidencias de aprendizaje en el sistema de información 

• Formato de acciones correctivas, preventivas y de mejora 

• Certificado de la norma de competencia vigente: Orientar formación presencial de acuerdo 

con procedimiento técnico y normativo. 

• Portafolio del instructor 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 

 
 

SANCIONES: SI   _   NO_X   
 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:  SI_X_ NO   
 

GRADO DE SATISFACCIÓN: EXCELENTE X BUENO   REGULAR   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 
 
 

 
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

• Formato de Reporte por parte del instructor a la coordinación académica y al equipo de 

bienestar sobre la novedad del aprendiz – (3 días consecutivos de inasistencia sin causa justa 

o manifestación verbal por parte del aprendiz de intención de deserción) 

• Informe mensual de horas 

• Informe mensual de actividades 

• Cuenta de cobro mensual de acuerdo al periodo ejecutado y valor del contrato 

• Soportes pagos al sistema de seguridad social (salud, pensión y ARL) mensual de acuerdo al 

periodo ejecutado y valor del contrato. 

• Paz y salvo del almacén y de ambientes de formación 

• Informe de actividades en el medio que se requiera 

• Certificado de asistencia y aprobación. 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, 

indicando si se han cumplido las metas planteadas) 


