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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3367422 de 2022 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: GLORIA EUGENIA TRIANA MEJIA 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 66720459 de Tuluá  

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 Institucional y 
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 identificación de 
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 
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equipo de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participación de los mismos 
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 
portafolio de 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. 
 
VALOR DEL CONTRATO: $ 39.060.000 
ADICION EN VALOR:      $    1.953.000 
VALOR TORL CON ADICION $ 41.013.000 
SUPERVISOR: GERMÁN SUAREZ GARCÍA 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 14.890.737 

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

N/A N/A N/A 
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BALANCE FINANCIERO: 

 

 

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

FICHA: 

2513060 y 

2505335  I.E 

ANTONIO 

NARIÑO, 

BUGALAGRAN

DE 

PROGRA

MA DE 

FORMACI

ÓN :  
Técnico en 

Asistencia 

Administrati

va 

FASE EN LA 

QUE ORIENTO 

LA 

FORMACIÓN: 

Inducción, 

Análisis, 

planeación  

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

EVALUADOS:  

INDUCCIÓN  

595105 - IDENTIFICAR LA DINÁMICA 

ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL 

DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 

INTEGRAL DE ACUERDO CON SU 

PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO 

PROFESIONAL. 

ANALISIS 

595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A 

CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO 

CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, 

NORMATIVA Y RECURSOS 

DISPONIBLES 

595126 - 03 PROPORCIONAR 

DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, 

APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD ESTABLECIDOS. 

595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE 

MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE 

ACUERDO CON POLÍTICAS 

OBSERVACIONES 
NINGUNA 

Valor  total del contrato  $41.013.000. 

Valor Ejecutado $41.013.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 
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ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA 

VIGENTE. 

595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS 

REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO 

Y POLÍTICAS 

595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN 

DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, 

CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS, DE ACUERDO CON LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD 

ESTABLECIDOS. 

595130 - 02 PREPARAR LA 

PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE 

LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

595131 - 07 RECONOCER LAS NO 

CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE 

ACUERDO CON EL PROPÓSITO, 

OBJETIVO Y PLAN. 

595132 - 01 RECONOCER LA 

ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, 

TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO 

SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL 

VIGENTE. 

595133 - 04 CONTRIBUIR CON EL 

FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE 

PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD 

HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA 

TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS 

595134 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD 

Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO 

APORTE EN LA INSTAURACIÓN DE UNA 

CULTURA DE PAZ. 

595135 - 02 ESTABLECER RELACIONES 

DE CRECIMIENTO PERSONAL Y 

COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN 

COMÚN COMO APORTE PARA EL 

DESARROLLO SOCIAL. 
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595136 - 03 PROMOVER EL USO 

RACIONAL DE LOS RECURSOS 

NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE 

SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD 

ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE 

595137 - 02 USAR HERRAMIENTAS TIC, 

DE ACUERDO CON LOS 

REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 

FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS 

Y ESTÁNDARES 

595138 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS 

PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON 

LA TECNOLOGÍA EMPLEADA 

595139 - 01 SELECCIONAR 

HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO 

CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS 

595140 - 03 VERIFICAR LOS 

RESULTADOS OBTENIDOS, DE 

ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS 

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA 

DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS 

TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE 

LÓGICA Y RACIONALIDAD. 

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES 

COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE 

LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO 

EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA 

COMUNICACIÓN. 

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE 

MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS 

SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO. 

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO 

DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO 

DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, 

LABORAL Y ARTÍSTICA 

595145 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS 

DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL 

APLICANDO PRINCIPIOS 

MATEMÁTICOS 

595146 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS 

ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y 
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MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL 

595147 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES 

PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS 

NECESIDADES DE CONTEXTO 

APLICANDO PROCEDIMIENTOS 

MATEMÁTICOS 

595148 - 04 VERIFICAR LOS 

RESULTADOS DE LOS 

PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS 

CONFORME CON LOS 

REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES 

CONTEXTOS 

644275 - RA1. ESTABLECER 

CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS 

EMPRENDEDORAS PERSONALES DE 

ACUERDO CON SUS 

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL 

ENTORNO 

644276 - RA4. RELACIONAR LA 

IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN 

CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS 

NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA 

NEGOCIACIÓN. 

644277 - RA2. APROPIAR EL PROCESO 

DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES 

EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL 

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR 

644278 - RA3. EMPLEAR CAPACIDAD 

CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN 

ESTRATEGIA EMPRENDEDORA 

PLANEACION  

595106: 02 PROYECTAR LA 

RE4ADACCION DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE 

ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA 

GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA 

POLITICA ORGANIZACIONAL.  

595107-05 CORREGIR LOS TEXTOS Y 

LOS DOCUMENTOS REDACTORES 

TENIENDO EN CUENTA LAS 

OBSERVACIONES. NORMAS 

GRAMATICALES, TECNICAS  Y LAS 

POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

595108-01 RECONOCER EL 

DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL 
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ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO 

DE TEXTO. 

595109-04 COMPROBAR QUE LOS 

DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, 

GRAMATICAL, Y POLITICAS DE 

ORGANIZACIÓN.  

595110-03 ELABORAR DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, 

LAS TECNICAS DE DIGITACION Y 

TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA 

DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN 

EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS 

DE LA ORGANIZACIÓN.   

595149-04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE 

ERGONOMIA Y PAUSA ACTIVAS SEGÚN 

LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCIO 

PRODUCTIVA.  

 595150-02 PRACTICAR HABITOS 

SALUDABLES MEDIANTE LA 

APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE 

NUTIRICION E HIGIENE.   

595151-01 DESARROLLAR 

HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL 

CONTEXTO PRODUCTIVO SOCIAL.  

595152-03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE 

ACONDICIONAMIENTO FISICO 

ORIENTADAS HACIA EL 

MEJORAMIENTO DE LA CONDICION 

FISICA EN LOS CONTEXTOS 

PRODUCTIVO Y SOCIAL.   

595165 01 COMPRENDER 

INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA 

EN INGLES ACERCA DE SI MISMO, DE 

LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO 

INMEDIATO EN REALIDADES 

PRESENTES E HISTORICAS DE VIDA.   

595166-02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO 

DE FORMA ORLA Y ESCRITA EN INGLES 

PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES 

DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y 

EXPERIENCIAS DE VIDA.   

595168-03 PRACTICAR EN 

INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES 
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BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA 

EN INGLES EN DIFERENTES 

SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA 

COTIDIANIDAD COMO EN 

EXPERIENCIAS PASADAS.   

644279 -01 RECONOCER L0OS 

SISTEMAS DE INFORMACION DE 

ACUERDO CON LA DISPONIBILIDAD Y 

LAS NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN.   

644280-04 CONSOLIDAR 

INFORMACIONDE MANERA FISICA O 

ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA 

TECNOLOGIA DISONIBLE.   

644281 -05 ELABORAR REPORTES DE 

ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS 

DE INFORMACION.   

644282-02 UTILIZAR RECURSOS 

TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS 

TECNOLOGIAS DISPONIBLES.  

644323 -03 PROCESAR DATOS 

UTILIZANDO HERRAMIENTAS 

INFORMATICAS DE ACUERDO CON LA 

NECESIDAD DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS. 

 

FICHA: 

2281023 y 
2280997  
IE Jose Antonio 

Aguilera  

PROGRA

MA DE 

FORMACI

ÓN Técnico 

en Asistencia 

Administrati

va 

FASE EN LA 

QUE ORIENTO 

LA 

FORMACIÓN: 

Ejecución  

EJECUCCION 

577001 - 02 RECIBIR LOS 

DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O 

ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES. 

577002 - 03 DESPACHAR LOS 

DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O 

ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS, 

TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA 

Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES. 

577003 - 06 PRESENTAR INFORME DEL 

PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE 

LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, 

TENIENDO EN CUENTA   LOS 

PROCEDIMIENTOS 

577004 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR    

LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 
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DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y 

POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

577005 - 01 RECONOCER EL ENTORNO 

DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE 

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, 

APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS 

DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE 

ACUERDO CON LA NORMATIVA Y 

POLÍTICA INSTITUCIONALES. 

577006 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO 

Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  

FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE 

CUMPLAN CON LA NORMATIVA,  Y 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES 

577625 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES 

DE MEJORA RELACIONADAS CON EL 

INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN 

BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ MISMO, 

OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO 

INMEDIATO ASÍ COMO DE 

EXPERIENCIAS  PASADAS. 

577626 - 05 COMUNICARSE DE 

MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN 

FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN 

VISITANTE O COLEGA EN UN 

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO. 

577629 - 06 PONER EN PRÁCTICA 

VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES 

COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL 

EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU 

TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE 

FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y 

ESCRITA 

 
 

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

Programa de formación Fecha de certificación 

ELABORACION DE RECURSOS 

DIDACTICOS PARA LA EJECUCION 

LA FORMACION PROFESIONAL 

INTEGRAL 

30 NOVIEMBRE  2022 
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APLICACION DE DIDACTICAS EN LA 

FORMACION PROFESIONAL 

INTEGRAL 

30 NOVIEMBRE  2022 

ORIENTAR FORMACION 

PRESENCIAL DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y 

NORMATICA – COMPETENCIA 

LABORAL  

21 NOVIEMBRE 2022 

 

 

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

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: 

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 

Juicios evaluativos registrados en el sistema de información de acuerdo con el avance de la fase e 

del proyecto. 

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 

Formato de Reporte por parte del instructor a la coordinación académico 
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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. 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

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

indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 

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, 

 

 

GERMAN SUAREZ GARCÍA 
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 


