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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 27 de agosto de 2024.  
 
Señor (a) 
Silvio Alberto Galindo Parra 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5818305 de 2024 
Líder de área de virtualización 
Dependencia Virtualización 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes agosto del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5818305 del año 2024 
 
Álvaro Yesid Manrique Antorveza, identificado con la cédula de ciudadanía No.1.070.958.891 de 

Facatativá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Virtualización en cumplimiento del Contrato 

de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 

realizadas en el mes objeto de cobro.  

 

Valor y forma de Pago: TREINTA Y DOS MILLONES CIENTO CINCUENTA Y UN MIL 
NOVECIENTOS VEINTICINCO PESOS M/CTE. ($32.151.925). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes 
de enero de 2024 por valor de UN MILLÓN TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($1.339.664), b) Seis (06) pagos 
iguales por los meses de febrero a julio de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 
M/CTE. ($4.465.545) cada uno c) un último pago correspondiente al mes de agosto de 
2024, por valor de CUATRO MILLONES DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y 
UN PESOS M/CTE ($4.018.991). 
 
Plazo: Será hasta el 27 agosto de 2024. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales indirectos de carácter temporal para impartir formación 
profesional integral de acuerdo con la modalidad y el nivel de las especialidades ofertadas 
por el Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1) Cumplir con la programación 
asociada a fichas y ambientes 

Se orienta la formación 
virtual de (2) fichas del 

Programación área 
de virtualización.  
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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establecida por el responsable del 
área. 

técnico en operaciones 
comerciales en retail:  
2910880 
2910882 
Y dos (2) fichas del técnico 
de venta en productos en 
línea: 
2977857 
2977858 
 
Se continuo con la revisión 
de programas y materiales 
de formación, organización 
de guías de aprendizaje, y 
revisión de orientaciones 
de formación virtual 2024. 
 
 
Se realiza el alistamiento 
de guías de aprendizaje y 
cronograma para la fase 
de ejecución de las fichas 
del técnico en operaciones 
comerciales en retail: 
2910880 2910882 

Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

2) Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el diseño y 
desarrollo curricular del programa 
de formación teniendo en cuenta la 
normativa y la metodología SENA. 

Se publicaron ocho (08) 
anuncios de las fichas 
asignadas. 
Técnico en Operaciones 
en Retail No.  
2910880 
2910882 
y del programa de ventas 
de productos en línea 
2977857 
2977858 
 
Se enviaron 41 correos de 
retención escolar en el 
mes de agosto.  
 
 

Plataforma Zajuna 
 
Correo mi Sena 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

3) Preparar, orientar, desarrollar, 
apoyar y evaluar procesos de 
aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de formación conforme al 
Estatuto de Formación Profesional 
del SENA. 

Se evaluaron y 
retroalimentaron treinta y 
cuatro (34) evidencias de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas: 
 

Centro de 
Calificaciones 
 
Plataforma Zajuna 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
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Técnico en Operaciones 
en Retail No.  
2910880 
2910882 
y del programa de ventas 
de productos en línea 
2977857 
2977858 
 
 

Académica de 
formación virtual 

4) Emitir los juicios de evaluación de 
manera objetiva e integral con base 
en los criterios de evaluación y la ruta 
de aprendiza y dar a conocer, dentro 
de los ocho (8) días hábiles 
siguientes, los resultados de las 
evaluaciones, así como las 
diferentes novedades académicas. 

Se envió el reporte de los 
juicios evaluados antes del 
cierre de Sofia de las 
demás fichas:  
Técnico en Operaciones 
en Retail No. Técnico en 
Operaciones en Retail No.  
2910880 
2910882 4 reportes en 
total.  

Centro de 
Calificaciones 
 
Plataforma Zajuna 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

5) Registrar los juicios evaluativos en la 
plataforma Sena Sofia Plus, máximo 
ocho (8) días hábiles después de 
entregadas las evidencias conforme 
a los resultados de aprendizaje. 

Se envió el reporte de los 
juicios evaluados antes del 
cierre de Sofia de las 
demás fichas:  
Técnico en Operaciones 
en Retail No. Técnico en 
Operaciones en Retail No.  
2910880 
2910882 4 reportes en 
total.  

Sena Sofia 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

6) Verificar en la plataforma establecida 
por la entidad la existencia de las 
evidencias que soportan el 
cumplimiento de los diferentes 
resultados de aprendizaje. 

Se envían dos planes de 
mejoramiento para los 
aprendices del técnico de 
ventas de productos en 
línea que aparecían en 
Zajuna como que NUNCA 
habían ingresado a la 
misma.  
 
Y se envió el reporte de los 
juicios evaluados antes del 
cierre de Sofia de las 
demás fichas:  
Técnico en Operaciones 
en Retail No. Técnico en 
Operaciones en Retail No.  
2910880 
2910882 4 reportes en 
total.  

Plataforma Zajuna 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
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7) Crear y compartir con el responsable 
del área correspondiente el portafolio 
del instructor y del aprendiz 
de acuerdo con el reglamento del 
aprendiz y la normativa de formación 
profesional integral. 

Durante este periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

Durante este 
periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

8) Documentar y reportar de manera 
oportuna las novedades académicas 
cuando estas ocurrieren, tales 
como amonestación y deserción y 
demás procesos académicos que se 
infieren dentro de su proceso, 
de acuerdo con el Reglamento del 
Aprendiz SENA. 

Se envió de un total (18) 
correos de Seguimiento 
proceso de formación – 
llamados de atención en el 
mes de agosto. 
 
Se realizaron 4 procesos 
de deserción en el mes en 
mención. 
 
Se enviaron 41 correos de 
retención escolar en el 
mes de agosto.  
 
 
 

Correo electrónico 
institucional 
  
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

9) Cumplir y hacer cumplir el manual de 
convivencia del Centro de Gestión de 
Mercados, Logística y 
Tecnologías de la Información. 

Durante este periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

Durante este 
periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

10) Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de los aprendices de formación 
titulada y el reconocimiento de 
aprendizajes previos. 

Durante este periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

Durante este 
periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

11) Cooperar en procesos de promoción 
y publicidad de los Programas de 
Formación Profesional Integral, 
servicios y actividades de 
Divulgación Tecnológica, 
programados por el Centro de 
Formación dentro o fuera de las 
instalaciones del CGMLTI y 
participar en Proyectos de 
Cooperación Nacional e 
Internacional que tengan relación 
con las actividades del Centro de 
Formación. 

Se evidencio la creación 
de anuncios de talleres y 
bienestar al aprendiz por 
parte del área Transversal. 
 
Se compartió dicha 
información por el grupo de 
WhatsApp de las fichas de 
vocero: 
2910882 
2977857 

Plataforma Zajuna 
 
 

12) Garantizar la participación de 
aprendices y participar en las 
actividades programadas por el 
grupo de Bienestar al Aprendiz. 

Se evidencio la creación 
de anuncios de talleres y 
bienestar al aprendiz por 
parte del área Transversal. 
 

Plataforma Zajuna  
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Se compartió dicha 
información por el grupo de 
WhatsApp de las fichas de 
vocero: 
2910882 
2977857 

13) Apoyar las evaluaciones técnicas 
dentro de los procesos de 
contratación pública relacionados 
con elementos propios de la 
Formación Profesional cuando se 
requiera. 

Se llevo a cabo proceso 
según fichas asignadas. 
Se evaluaron un total de 
34 evidencias en el mes de 
agosto.  
 
Se respondieron un total 
de 9 correos en dicho 
periodo.   

Plataforma Zajuna 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

14) Brindar apoyo técnico a la 
supervisión de contratos que 
impliquen servicios o entrega de 
elementos propios de la Formación 
Profesional cuando se requiera. 

Se realizo un total de 4 
reuniones con los equipos 
ejecutores de la formación 
en el mes de agosto donde 
se abordaron diversas 
temáticas con base a la 
planeación y formación de 
las fichas: 2977857 
2977858 - 2910880 – 
2910882 

Plataforma Zajuna 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

15) Garantizar el uso adecuado de los 
ambientes de formación, así como el 
aseo y cuidado de los equipos y 
elementos que hacen parte de estos. 

Se trabajo sobre diferentes 
herramientas tecnológicas 
que apoyan la Formación 
Profesional. 

LMS Zajuna 

16) Realizar la transferencia de 
conocimientos de cursos, 
seminarios, capacitaciones técnicas 
y/o pedagógicas nacionales e 
internacionales a instructores y 
aprendices cuando participen. 

Se llevaron a cabo tres (3) 
sesiones sincrónicas con 
los aprendices y cuatro (4) 
reuniones del EEF y 
coordinación académica.  

Actas de comité 
 
Plataforma Zajuna 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

17) Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento a los 
aprendices cuando se requiera. 

Se realizo el reporte de 
tres (4) de deserción en el 
mes de agosto 2024.  

Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 

18) Participar en los proyectos de 
investigación, innovación y 
desarrollo aprobados para el centro 
de formación, según las líneas 
programáticas de SENNOVA cuando 
se requiera. 

Durante este periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

Durante este 
periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

19) Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 

Se realizo y ejecuto el 
informe mensual de 

Informe mensual 
de ejecución e 
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supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución 
del contrato. 

ejecución y presentación 
del informe con fichas 
asignadas en SENA 
SOFIA 

informe SENA 
SOFIA 

20) Participar en el proceso de 
documentación de registro calificado 
y auto evaluación de los programas 
de formación cuando se requiera. 

Durante este periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

Durante este 
periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

21) Participar activamente en las 
transferencias y actividades 
impartidas por el Centro de 
Formación en relación con los 
sistemas de gestión (SIGA, MIPG). 

Durante este periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

Durante este 
periodo no se 
realizó actividades 
relacionadas. 

22) Las demás que sean necesarias 
para el cumplimiento del objeto del 
contrato. 

Se llevo cabo el proceso 
según fichas asignadas. 
Técnico en Operaciones 
en Retail No.  
2910880 
2910882 
y del programa de ventas 
de productos en línea 
2977857 
2977858 
 
Se envió de un total (18) 
correos de Seguimiento 
proceso de formación – 
llamados de atención en el 
mes de agosto. 
 
Se realizaron 4 procesos 
de deserción en el mes en 
mención. 
 
Se enviaron 41 correos de 
retención escolar en el 
mes de junio.  
 
Se respondió 1 foro de 
dudas e inquietudes en 
dicho periodo.  

Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
 
Correo electrónico 
Sena.  

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 9469508844 de la planilla expedida por Aportes en Línea correspondiente al mes de julio del 
año 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 
 
 
Evidencias en (5) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Álvaro Yesid Manrique Antorveza 
Contratista 
C.C. No. 1.070.958.891 de Bogotá. 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Silvio Alberto Galindo Parra 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5818305 de 2024 
Líder del área de Virtualización 



Se orienta la formación virtual de (2) fichas del técnico en operaciones comerciales en retail: 
2910880 2910882 y dos (2) fichas del técnico de venta en productos en línea: 2977857 
2977858 
 
Se continuo con la revisión de programas y materiales de formación, organización de guías 
de aprendizaje, y revisión de orientaciones de formación virtual 2024. 
 
Se realiza el alistamiento de guías de aprendizaje y cronograma para la fase de ejecución 
de las fichas del técnico en operaciones comerciales en retail: 2910880 2910882 
 
 

 
 



 

Se publicaron diez (08) anuncios de las fichas asignadas. Técnico en Operaciones en 
Retail No. 2910880 2910882 y del programa de ventas de productos en línea 2977857 
2977858 
 

 



 

 

 



 

 

 



 

Se hace el envío de la información de los resultados de aprendizaje que se van a orientar 

en el mes según las fichas asignadas: 

 

Se evaluaron y retroalimentaron cuarenta y seis (34) evidencias de aprendizaje de las 
fichas asignadas: 
 
Técnico en Operaciones en Retail No. 2910880 – 2910882 y del programa de ventas de 
productos en línea 2977857 2977858 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 
 



 
 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



Se dio respuesta a 1 foro de dudas e inquietudes: 
 

 
 
Se realizo un total de 4 reuniones con los equipos ejecutores de la formación en el mes de 

agosto donde se abordaron diversas temáticas con base a la planeación y formación de 

las fichas: 2977857 2977858 - 2910880 – 2910882 

 



 

 



 

Se llevaron a cabo cuatro (3) sesiones sincrónicas con los aprendices. 

 



 

 

 

 

 



 

Se envió de un total (18) de correos de Seguimiento proceso de formación – llamados de 

atención en el mes de agosto. 

 
Se realizaron 4 procesos de deserción y fueron enviados 2 planes de mejoramiento. 
 
Se enviaron 41 correos de retención escolar en el mes de agosto.  
Se dieron respuestas a 9 correos con asuntos varios de la formación 
 



















































































































GOR-F-084 V02 

 

 

 

ACTA No.14 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

PLAN DE MEJORAMIENTO O ACCIONES COMPLEMENTARIAS TECNICO EN VENTA DE 

PRODUCTOS EN LINEA 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, agosto 12 de 2024 

HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

HORA FIN: 

9:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Coordinación Académica de Virtualización 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de Gestión de Mercados, Logística y 

Tecnologías de la Información 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

Concertar el plan de mejoramiento para el Aprendiz GERMAN ENRIQUE RODRIGUEZ 

MARTIN que permita dar cumplimiento a las actividades y compromisos académicos de la 

fase análisis y planeación en su programa de formación, de acuerdo con los lineamientos 

de la formación profesional 

del SENA y el reglamento del aprendiz. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir el plan de mejoramiento que el aprendiz desarrollará para aprobar las actividades 

pendientes de la fase análisis, planeación y que, por su naturaleza y debido proceso, 

requieren que el aprendiz desarrolle, ejecute y cumpla a través de un plan de 

mejoramiento. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Considerando que el aprendiz GERMAN ENRIQUE RODRIGUEZ MARTIN  identificado(a) 

con cédula de ciudadanía número 1026274401 ha incumplido el Reglamento del 

Aprendiz: Acuerdo 0007 - Capítulo IV Prohibiciones, Artículo 10, Numeral 3: Incumplir 

con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos como 

aprendiz SENA, sin justa causa, el instructor vocero de la ficha, el instructor técnico, el 

instructor de la competencia transversal y de inglés de la ficha 2977857 del programa de 

formación Técnico en Venta de Productos en Línea que en este momento se encuentra 

en la fase de planeación, concertaron el plan de mejoramiento académico a realizar por 

parte del aprendiz para ordenar, cumplir y tener al día su espacio de formación. Con base 

en lo expuesto, se acuerda con el aprendiz la entrega correcta y completa de las 

siguientes evidencias: 
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1. Entregar a través de la plataforma Zajuna en los enlaces dispuestos para este fin, las 

actividades pendientes de la fase de ANALISIS y PLANEACIÓN: 
 
• RAP3_ GA1_ AA1-EV02_IVO_Cuestionario conceptos básicos de servicio al cliente 
• RAP3_GA1_ AA1-EV01_ITC_Taller, ciclo básico de ventas 
• RAP4_GA1_ AA2_EV01_IVO_Taller plan de atención al cliente 
• RAP2_GA1_ AA2-EV02_ITC_Foro servicio al cliente calificación 
• RAP44_ GA1_ AA1-EV01_ITR_Video. ¿Cómo nos comunicamos a través del discurso 
• RAP46_ GA1_ AA2-EV01_ITR Video. La comunicación como expresión humana 
• RAP47_GA1_AA3_EV01_ITR_Infografía. Comunicación de la interpretación del 

entorno 
• RAP45_GA1_ AA4_EV01_MNV_. Creación de contenidos comunicativos. 
• RAP34_GA1_AA1_EV01_IIN_Cuestionario 
• RAP34_GA 1_AA1_EV02_IIN_Video 
• RAP34_GA1_AA2_EV01_INN_Brochure 
• RAP10_GA2-AA1-EV01_ITC_Cuestionario Política de tratamiento de datos. 
• RAP8_RAP9_GA2_AA1_EV03_ITC_Protocolo de servicio al cliente. Servicio 

posventa. 
• RAP20 _GA2-AA1_AA2EV01_LE_Infografía técnicas de coordinación motriz y estilos 

de vida saludable. 
• RAP38_GA2-AA1-EV01_IIN_English Evaluation Calificable. 
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2.Desarrollar y entregar la siguiente actividad adicional: 

Nombre: Reflexión 

Descripción: Hacer una reflexión personal en documento de Word, (1 página máximo 
en Arial 12 y a doble espacio), que responda la siguiente pregunta: 

 

¿Cómo es el manejo de su tiempo para el desarrollo de las evidencias de su proceso de 
formación? 

 

CONCLUSIONES 

• Se deja estipulado el plan de mejoramiento y sus respectivas acciones de mejora. 

• El aprendiz se compromete a evitar cometer este y otro tipo de faltas que dificultan su 

proceso formativo. 

• Entregar el 15 de agosto de 2024 hasta las 23:59 pm, las actividades pendientes de la 

guía de aprendizaje, deben ser cargadas por los enlaces correspondientes. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Presentar las actividades 

pendientes para aprobar el 

resultado de aprendizaje de 

la fase de inducción 

15/08/2024 GERMAN 

ENRIQUE 

GERMAN 

ENRIQUE 

 

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA 

/ EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Ana Milena 

Moreno Pinilla 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 
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Alvaro Yesid 

Manrique 

Antorveza 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 

  

 

Martha Neyith 

Vargas Becerra 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 

   

 

 

Diana Carolina 

Saray Garzón 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 

   

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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ACTA No.14 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

PLAN DE MEJORAMIENTO O ACCIONES COMPLEMENTARIAS TECNICO EN VENTA DE 

PRODUCTOS EN LINEA 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá, agosto 12 de 2024 

HORA INICIO: 

8:00 a.m. 

HORA FIN: 

9:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Coordinación Académica de Virtualización 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de Gestión de Mercados, Logística y 

Tecnologías de la Información 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

Concertar el plan de mejoramiento para el Aprendiz LINDA FERNANDA GUATAQUIRA 

CASTRO que permita dar cumplimiento a las actividades y compromisos académicos de la 

fase análisis y planeación en su programa de formación, de acuerdo con los lineamientos 

de la formación profesional 

del SENA y el reglamento del aprendiz. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Definir el plan de mejoramiento que el aprendiz desarrollará para aprobar las actividades 

pendientes de la fase análisis, planeación y que, por su naturaleza y debido proceso, 

requieren que el aprendiz desarrolle, ejecute y cumpla a través de un plan de 

mejoramiento. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Considerando que el aprendiz LINDA FERNANDA GUATAQUIRA CASTRO  identificado(a) 

con cédula de ciudadanía número 1007174897 ha incumplido el Reglamento del 

Aprendiz: Acuerdo 0007 - Capítulo IV Prohibiciones, Artículo 10, Numeral 3: Incumplir 

con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos como 

aprendiz SENA, sin justa causa, el instructor vocero de la ficha, el instructor técnico, el 

instructor de la competencia transversal y de inglés de la ficha 2977857 del programa de 

formación Técnico en Venta de Productos en Línea que en este momento se encuentra 

en la fase de planeación, concertaron el plan de mejoramiento académico a realizar por 

parte del aprendiz para ordenar, cumplir y tener al día su espacio de formación. Con base 

en lo expuesto, se acuerda con el aprendiz la entrega correcta y completa de las 

siguientes evidencias: 
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1. Entregar a través de la plataforma Zajuna en los enlaces dispuestos para este fin, las 

actividades pendientes de la fase de ANALISIS y PLANEACIÓN: 
 
• RAP3_ GA1_ AA1-EV02_IVO_Cuestionario conceptos básicos de servicio al cliente 
• RAP3_GA1_ AA1-EV01_ITC_Taller, ciclo básico de ventas 
• RAP4_GA1_ AA2_EV01_IVO_Taller plan de atención al cliente 
• RAP2_GA1_ AA2-EV02_ITC_Foro servicio al cliente calificación 
• RAP44_ GA1_ AA1-EV01_ITR_Video. ¿Cómo nos comunicamos a través del discurso 
• RAP46_ GA1_ AA2-EV01_ITR Video. La comunicación como expresión humana 
• RAP47_GA1_AA3_EV01_ITR_Infografía. Comunicación de la interpretación del 

entorno 
• RAP45_GA1_ AA4_EV01_MNV_. Creación de contenidos comunicativos. 
• RAP34_GA1_AA1_EV01_IIN_Cuestionario 
• RAP34_GA 1_AA1_EV02_IIN_Video 
• RAP34_GA1_AA2_EV01_INN_Brochure 
• RAP10_GA2-AA1-EV01_ITC_Cuestionario Política de tratamiento de datos. 
• RAP8_RAP9_GA2_AA1_EV03_ITC_Protocolo de servicio al cliente. Servicio 

posventa. 
• RAP20 _GA2-AA1_AA2EV01_LE_Infografía técnicas de coordinación motriz y estilos 

de vida saludable. 
• RAP38_GA2-AA1-EV01_IIN_English Evaluation Calificable. 
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2.Desarrollar y entregar la siguiente actividad adicional: 

Nombre: Reflexión 

Descripción: Hacer una reflexión personal en documento de Word, (1 página máximo 
en Arial 12 y a doble espacio), que responda la siguiente pregunta: 

 

¿Cómo es el manejo de su tiempo para el desarrollo de las evidencias de su proceso de 
formación? 

 

CONCLUSIONES 

• Se deja estipulado el plan de mejoramiento y sus respectivas acciones de mejora. 

• El aprendiz se compromete a evitar cometer este y otro tipo de faltas que dificultan su 

proceso formativo. 

• Entregar el 15 de agosto de 2024 hasta las 23:59 pm, las actividades pendientes de la 

guía de aprendizaje, deben ser cargadas por los enlaces correspondientes. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Presentar las actividades 

pendientes para aprobar el 

resultado de aprendizaje de 

la fase de inducción 

15/08/2024 LINDA FERNANDA 

LINDA 

FERNANDA 

 

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA 

/ EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Ana Milena 

Moreno Pinilla 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 
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Alvaro Yesid 

Manrique 

Antorveza 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 

  

 

Martha Neyith 

Vargas Becerra 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 

   

 

 

Diana Carolina 

Saray Garzón 

Centro de 

Gestión de 

Mercados, 

Logística y 

Tecnologías de 

la Información 

   

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

 



INFORME DE DESECIÓN 

REGLAMENTO DEL APRENDIZ ACUERDO 0007 DE 2012 ART. 22. NÚM.4 

 

 

 

Bogotá D.C., 12 de 08 de 2024 
 

Señor 
Silvio Alberto Galindo Parra 
Coordinador Académico Virtualización Centro 
de Gestión de Mercadeo Logística y 
Tecnologías de la Información 
SENA-Distrito Capital 

 
 

Asunto: Informe y/o reporte para iniciar proceso de Deserción. 
 
 

Me permito informar sobre el incumplimiento del aprendiz: 

 

NOMBRES APELLIDOS 
TIPO DE 

DOC. 
No DOC. FICHA PROGRAMA 

KAREN PAOLA CRUZ SOLANO  
CC 

 
26988802 

 
2977857 

Técnico de 
ventas en 
productos en 
línea 

 
HECHOS: 

 
Me permito reportar que él (la) aprendiz KAREN PAOLA CRUZ SOLANO, presenta incumplimiento a 
la formación. Que el 28/06/2024, se envía un primer correo de retención escolar. Que a la fecha 
16/07/2024 se han enviado un total de 2 correos de retención escolar con las siguientes fechas, 
28/06/2024, 09/07/2024, 16/07/2024 (orden cronológico del más antiguo al más reciente) con el 
fin de brindar la oportunidad al aprendiz de que informe el motivo o causa que le impide el 
cumplimiento de las actividades de aprendizaje por el no ingreso al ambiente virtual e invitándolo a 
que diligencie el formulario que permita generar estrategias que coadyuven a la continuidad del 
proceso formativo, sin obtener respuesta favorable por parte del aprendiz. Que de acuerdo con el 
reporte que genera el sistema a fecha 12/08/2024, no ingresa a la plataforma desde el día 
22/06/2024, acumulando ya 51 días sin ingresar al ambiente virtual y con 8 evidencias pendientes. 
 
El aprendiz responde el correo de retención manifestando que había realizado el retiro del técnico 
por problemas de salud y exceso de carga laboral, se le hace seguimiento para solicitar algún 
pantallazo que compruebe que realizo dicho proceso, pero la aprendiz no volvió a dar respuesta, se 
le indica que se va a realizar el debido proceso por deserción.   

 
 

Que el día 16/07/2024 por medio del formulario dispuesto, el instructor Alvaro Yesid Manrique 
Antorveza procede a reportar a la Coordinación Académica de Virtualización el caso del aprendiz 
mencionado anteriormente, para continuar con el debido proceso para cancelación por deserción. 

Con los anteriores actos el citado aprendiz infringió el Reglamento del Aprendiz que indica: 



INFORME DE DESECIÓN 

REGLAMENTO DEL APRENDIZ ACUERDO 0007 DE 2012 ART. 22. NÚM.4 

 

Capítulo VII, Art. 22. Núm.4.- Deserción. Se considera deserción en el proceso de formación: 
a. Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 
Centro de Formación o empresa en su proceso formativo. 

 
Capítulo III Artículo 9 Parágrafo 1 literal a Cumplir con todas las actividades propias de su proceso 
de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva. 

Capítulo III Artículo 9 Parágrafo 1 literal a. “Acceder regularmente a los ambientes virtuales 
previstos para la formación y mantener una comunicación frecuente con el tutor." 

 
Capítulo III Artículo 9 Parágrafo 1 literal g “Cumplir con los trabajos indicados por los Tutores, 
enviando puntualmente las actividades definidas en el cronograma del Programa.” 

 
Capítulo IV Artículo 10 numeral 3 “Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los 
compromisos adquiridos como aprendiz SENA, sin justa causa.” 

 
TESTIGOS 

 
Instructor Alvaro Yesid Manrique Antorveza 

 
PRUEBAS 

 

• Correos enviados para retención 28/06/2024 

• Correos enviados de respuesta del aprendiz 05/07/2024 

• Correos enviados de respuesta por parte del instructor 09/07/2024 

• Correo indicando inicio de proceso de Deserción del 09/07/2024. 

• Reporte de ingresos a la plataforma del 12/08/2024.  
 
 
 

 
Atentamente, 

 
 
 
 
 
 
 

 
FIRMA   
Nombre Instructor: Alvaro Yesid Manrique Antorveza 
Cedula: 1.070.958.891 
Email: aymanrrique@sena.edu.co 

 
 
 
 
 

mailto:aymanrrique@sena.edu.co
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REGLAMENTO DEL APRENDIZ ACUERDO 0007 DE 2012 ART. 22. NÚM.4 

 

 

 

Bogotá D.C., 12 de 08 de 2024 
 

Señor 
Silvio Alberto Galindo Parra 
Coordinador Académico Virtualización Centro 
de Gestión de Mercadeo Logística y 
Tecnologías de la Información 
SENA-Distrito Capital 

 
 

Asunto: Informe y/o reporte para iniciar proceso de Deserción. 
 
 

Me permito informar sobre el incumplimiento del aprendiz: 

 

NOMBRES APELLIDOS 
TIPO DE 

DOC. 
No DOC. FICHA PROGRAMA 

MARIA PAULA BERTEL CASTILLO  
CC 

 
1001090861 

 
2977857 

Técnico de 
ventas en 
productos en 
línea 

 
HECHOS: 

 
Me permito reportar que él (la) aprendiz MARIA PAULA BERTEL CASTILLO, presenta incumplimiento 
a la formación. Que el 14/06/2024, se envía un primer correo de retención escolar. Que a la fecha 
16/07/2024 se han enviado un total de 6 correos de retención escolar con las siguientes fechas, 
14/06/2024, 21/06/2024, 28/06/2024, 05/07/2024, 12/07/2024, 16/07/2024  (orden cronológico 
del más antiguo al más reciente) con el fin de brindar la oportunidad al aprendiz de que informe el 
motivo o causa que le impide el cumplimiento de las actividades de aprendizaje por el no ingreso al 
ambiente virtual e invitándolo a que diligencie el formulario que permita generar estrategias que 
coadyuven a la continuidad del proceso formativo, sin obtener respuesta favorable por parte del 
aprendiz. Que de acuerdo con el reporte que genera el sistema a fecha 12/08/2024, no ingresa a la 
plataforma desde el día 28/06/2024, acumulando ya 67 días sin ingresar al ambiente virtual y con 
8 evidencias pendientes. 

 
 

Que el día 16/07/2024 por medio del formulario dispuesto, el instructor Alvaro Yesid Manrique 
Antorveza procede a reportar a la Coordinación Académica de Virtualización el caso del aprendiz 
mencionado anteriormente, para continuar con el debido proceso para cancelación por deserción. 

Con los anteriores actos el citado aprendiz infringió el Reglamento del Aprendiz que indica: 



INFORME DE DESECIÓN 

REGLAMENTO DEL APRENDIZ ACUERDO 0007 DE 2012 ART. 22. NÚM.4 

 

Capítulo VII, Art. 22. Núm.4.- Deserción. Se considera deserción en el proceso de formación: 
a. Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) días consecutivos al 
Centro de Formación o empresa en su proceso formativo. 

 
Capítulo III Artículo 9 Parágrafo 1 literal a Cumplir con todas las actividades propias de su proceso 
de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva. 

Capítulo III Artículo 9 Parágrafo 1 literal a. “Acceder regularmente a los ambientes virtuales 
previstos para la formación y mantener una comunicación frecuente con el tutor." 

 
Capítulo III Artículo 9 Parágrafo 1 literal g “Cumplir con los trabajos indicados por los Tutores, 
enviando puntualmente las actividades definidas en el cronograma del Programa.” 

 
Capítulo IV Artículo 10 numeral 3 “Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los 
compromisos adquiridos como aprendiz SENA, sin justa causa.” 

 
TESTIGOS 

 
Instructor Alvaro Yesid Manrique Antorveza 

 
PRUEBAS 

 

• Correos enviados para inicio retención 14/06/2024 

• Correos enviados de retención 21/06/2024 

• Correos enviados de retención 28/06/2024 

• Correos enviados de retención 05/07/2024 

• Correos enviados de retención 12/07/2024 

• Correo indicando inicio de proceso de Deserción del 16/07/2024. 

• Pantallazo respuesta del aprendiz por medio del WhatsApp 16/07/2024 
• Reporte de ingresos a la plataforma del 16/07/2024.  

 
 
 
 

 
Atentamente, 

 
 
 
 
 
 
 

 
FIRMA   
Nombre Instructor: Alvaro Yesid Manrique Antorveza 
Cedula: 1.070.958.891 
Email: aymanrrique@sena.edu.co 
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Respuesta del aprendiz por medio del WhatsApp 16/07/2024 

 
 
 
 





















































TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALVARO YESID MANRIQUE ANTORVEZA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

01/08/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 27/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2910880 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAILFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR EL SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 2C/96H

RA2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 1C/48H

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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

Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

RAP 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES.

RAP 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

RAP 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

2977858 - VENTA DE PRODUCTOS EN LINEAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR EL SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 2C/96H

RA2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 1C/48H
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologías de evaluación
y seguimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

RAP 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES.

RAP 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

RAP 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA.

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

2910882 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAILFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR EL SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 2C/96H

RA2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 1C/48H

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

RAP 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES.

RAP 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

RAP 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

2977857 - VENTA DE PRODUCTOS EN LINEAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR EL SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 2C/96H

RA2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 1C/48H

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologías de evaluación
y seguimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

RAP 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES.

RAP 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

RAP 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA.

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 151,10
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ALVARO YESID MANRIQUE ANTORVEZA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5818305 de 29 de enero de 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Álvaro Yesid Manrique Antorveza 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 1.070.958.891 

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios personales indirectos de carácter temporal para 

impartir formación profesional integral de acuerdo con la modalidad y el nivel de las especialidades 

ofertadas por el Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1) Cumplir con la programación asociada a fichas y ambientes 

establecida por el responsable del área. 2) Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con 

el diseño y desarrollo curricular del programa de formación teniendo en cuenta la normativa y la 

metodología SENA. 3) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en 

cualquiera de las estrategias de formación conforme al Estatuto de Formación Profesional del SENA. 

4) Emitir los juicios de evaluación de manera objetiva e integral con base en los criterios de 

evaluación y la ruta de aprendiza y dar a conocer dentro de los ocho (8) días hábiles siguientes, los 

resultados de las evaluaciones, así como las diferentes novedades académicas. 5)Registrar los juicios 

evaluativos en la plataforma Sena-Sofia Plus, máximo ocho (8) días hábiles después de entregadas 

las evidencias conforme a los resultados de aprendizaje. 6) Verificar en la plataforma establecida 

por la entidad la existencia de las evidencias que soportan el cumplimiento de los diferentes 

resultados de aprendizaje. 7) Crear y compartir con el responsable del área correspondiente el 

portafolio del instructor y del aprendiz de acuerdo con el reglamento del aprendiz y la normativa de 

formación profesional integral. 8) Documentar y reportar de manera oportuna las novedades 

académicas cuando estas ocurrieren, tales como amonestación y deserción y demás procesos 

académicos que se infieren dentro de su proceso, de acuerdo con el Reglamento del Aprendiz SENA. 

9) Cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia del Centro de Gestión de Mercados, Logística 

y Tecnologías de la Información. 10) Participar en la programación y ejecución del proceso de 

inducción de los aprendices de formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos. 11) 

Cooperar en procesos de promoción y publicidad de los Programas de Formación Profesional 

Integral, servicios y actividades de Divulgación Tecnológica, programados por el Centro de 

Formación dentro o fuera de las instalaciones del CGMLTI y participar en Proyectos de Cooperación 

Nacional e Internacional que tengan relación con las actividades del Centro de Formación. 12) 

Garantizar la participación de aprendices y participar en las actividades programadas por el grupo 

de Bienestar al Aprendiz. 13) Apoyar las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de 

contratación pública relacionados con elementos propios de la Formación Profesional cuando se 

requiera. 14) Brindar apoyo técnico a la supervisión de contratos que impliquen servicios o entrega 

de elementos propios de la Formación Profesional cuando se requiera. 15) Garantizar el uso 

adecuado de los ambientes de formación, así como el aseo y cuidado de los equipos y elementos 

que hacen parte de estos. 16) Realizar la transferencia de conocimientos de cursos, seminarios, 

capacitaciones técnicas y/o pedagógicas nacionales e internacionales a instructores y aprendices 

cuando participen. 17) Participar en los comités de evaluación y seguimiento a los aprendices 

cuando se requiera. 18) Participar en los proyectos de investigación, innovación y desarrollo 
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aprobados para el centro de formación, según las líneas programáticas de SENNOVA cuando se 

requiera. 19) Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 

presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. 20) Participar en el proceso de 

documentación de registro calificado y auto evaluación de los programas de formación cuando se 

requiera. 21) Participar activamente en las transferencias y actividades impartidas por el Centro de 

Formación en relación con los sistemas de gestión (SIGA, MIPG). 22) Las demás que sean necesarias 

para el cumplimiento del objeto del contrato 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   : Regional Distrito Capital – Centro de gestión de mercados, logística y 

tecnologías de la información.  

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:  27 de agosto de 2024 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         29 DE ENERO DE 2024 

                                                                                           

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:           27 DE AGOSTO DE 2024 

                                                                                          

VIGENCIA DEL CONTRATO: 27 de agosto de 2024 

 

VALOR DEL CONTRATO:  $ 32.151.925 

 

SUPERVISOR: Silvio Alberto Galindo Parra 

 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 19.406.300 

                                                                           

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Se impartió formación profesional integral de forma virtual con calidad y pertinencia, planeación 

cada una de las sesiones de formación, para atender la formación titulada dirigida a los 

aprendices de los diferentes niveles y especialidades impartidas por el centro de gestión de 

mercados, logística y tecnologías de la información y del SENA – Regional Distrito Capital, en el 

área de virtualización, de acuerdo con las fichas asignadas por el centro de gestión de mercados, 

logística y tecnologías de la información , revisión de evidencias de aprendizaje en la plataforma 

Territorium, registro de inasistencias en la plataforma en Territorium, realización de inducciones 

para cada competencia y/o resultado asignado, citación de aprendices a comité de evaluación a 

los aprendices con bajo rendimiento académico y/o disciplinario, cargue de juicios de evaluación 

de cada uno de los aprendices de las fichas de formación asignadas en la finalización de cada 

etapa. Entrega de soporte de pago de la planilla de seguridad social mensual mes a mes. 

 

Valor total del contrato  $ 32.151.925 

Valor Ejecutado $ 31.109,964 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar                              $ 1.041.961 



(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
 

 
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 

SILVIO ALBERTO GALINDO 

C.C. 19406300 
 
 

 

8.  Control de cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 
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