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CERTIFICACIÓN 

 

 

CANCES SAS con NIT No. 901035107-9 certifica que la señora VIVIANA ANDREA GUZMÁN 

LUNA, identificada con la Cédula de Ciudadanía No. 21.018.827 de Tocaima – Cundinamarca, 

laboró en nuestra empresa desde el 16 de diciembre de 2016 hasta el 30 de agosto de 2025, 

desempeñando el cargo de Asesora de Marketing Digital y realizando las siguientes 

funciones: 

 

 Venta de productos y servicios digitales relacionados con diseño web, 

tiendas on line, campañas, manejo de redes sociales, branding. 

 Asesoría empresarial enfocada a procesos estratégicos de la empresa en 

los diferentes trámites y eventos en los que participa. 

 Asesora de mercados orientada a procesos de análisis de tendencias, 

competencia y activos digitales de diversas marcas de acuerdo con los 

requerimientos del cliente. 

 Redacción y copy de los contenidos que maneja la agencia en los artículos 

que publica para la web, post en redes sociales y documentación. 

 SEO técnico y SEO on page. 

 

 

La presente certificación se expide a solicitud de la interesada a los 30 días del mes 

de agosto del 2025 en la ciudad de Bogotá. 

 

 

Atentamente; 

 

 

 

 

Camilo Céspedes 

Gerente 

camilo@cances.co 
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA (E) DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS 
LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL SERVICIO NACIONAL 

DE APRENDIZAJE SENA 

 

HACE CONSTAR 

 

Que la señora VIVIANA ANDREA GUZMAN LUNA, identificada con cédula de ciudadanía No. 
21.018.827 de Tocaima, celebró con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el siguiente 
contrato de prestación de servicios personales regulado 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  6711337 del 02 de septiembre de 2024. 
 

 Objeto: Prestar los servicios personales de carácter 
temporal para atender los procesos de formación 
titulada en el área temática de Mercadeo y red de 
conocimiento Comercio y ventas en la modalidad 
presencial, cumpliendo los procesos y lineamientos 
de la formación profesional integral, de acuerdo 
con las necesidades del Centro de Gestión de 
Mercados, Logística y Tecnologías de la 
Información. 

 
 Plazo de ejecución: Desde el 02 de septiembre de 2024, hasta el 13 de 

diciembre de 2024. 
 
 Fecha de Inicio de Ejecución  02 de septiembre de 2024. 
 
 Fecha de Terminación de Contrato:  13 de diciembre de 2024.  
 
      Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y 

fiscales se fijó en la suma de Quince Millones Ciento 
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Ochenta y Dos Mil Ochocientos Cincuenta y Cuatro 
pesos M/cte. ($15.182.854).  

 
 Forma de Pago: a) Un primer correspondiente al mes de septiembre 

de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
TRESCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS NOVENTA 
Y CUATRO PESOS M/CTE ($4.316.694). b) Dos (02) 
pagos iguales por los meses de octubre a noviembre 
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 diciembre de 2024, por 
valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS TREINTA Y 
CINCO MIL SETENTA PESOS M/CTE. ($1.935.070). 

      
Obligaciones Específicas del Contrato: 1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeación de 
los procesos del programa de formación asignado por la supervisión (anexo contrato), según la 
modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las 
cuales contemplan las jornadas académicas y sedes adscritas que maneje el centro de formación, 
en la red de conocimiento y área temática citada en el objeto contractual. 2. Apoyar y acompañar 
en los procesos de inducción de los aprendices y colaborar en su integración al programa 
formativo 3. Realizar el seguimiento y evaluación de la etapa productiva de acuerdo a la Guía 
GFPI_G_040 “Guía etapa productiva proceso formativo”, GFPI_G_014 “Guía orientación 
formación ambientes virtuales de aprendizaje”, Acuerdo 012 Reglamentos del aprendiz y demás 
instructivos, guías, formatos y lineamientos que regulen el seguimiento, en caso de que sea 
asignado. 4. Guiar de manera integral y continua a los aprendices en su formación por proyectos 
durante la vigencia del contrato. 5. Realizar la evaluación de los aprendices acorde a la 
normatividad y registrarlos oportunamente en los aplicativos dispuestos por la entidad. 6. 
Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a la 
coordinación. 7. Apoyar el proceso de depuración de aprendices en cumplimiento de los 
lineamientos del SENA. 8. Participar en los comités de evaluación y seguimiento a los aprendices 
cuando se requiera. 9. Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el 
aprendizaje utilizando las herramientas y métodos definidos por la entidad. 10. Apoyar las 
actividades relacionadas con el desarrollo curricular de los programas de formación asociados 
con la línea medular que imparte el centro, de acuerdo con la necesidad y las tendencias del 
sector. 11. Formular, ejecutar y evaluar cuando sea necesario, las actividades derivadas de los 
procesos de autoevaluación y registro calificado de los programas de formación en los tiempos 
establecidos por el centro de formación, la Dirección General y el Ministerio de Educación 
Nacional, para la actualización de planes y programas de formación, en sintonía con las 
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necesidades del entorno y su especialidad 12. Participar cuando sea necesario en proyectos del 
Sistema de Investigación, Desarrollo Tecnológico e Innovación - SENNOVA, siguiendo las 
directrices académicas de la institución. 13. Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el 
reglamento del aprendiz 14. Apoyar la promoción de los programas de Formación Profesional 
Integral y participar en actividades de divulgación tecnológica. 15. Presentar oportunamente los 
informes y reportes requeridos sobre las actividades formativas, usando los formatos y 
plataformas indicadas por el SENA. 16. Participar en las actividades convocadas por la supervisión 
relacionados con la ejecución del objeto contractual. 17. Apoyar las evaluaciones técnicas dentro 
de los procesos de contratación pública relacionados con elementos propios de la Formación 
Profesional cuando se requiera 18. Velar por el buen uso de los elementos y equipos ubicados 
en el lugar donde se preste el servicio. 19. Garantizar la participación de aprendices y participar 
en las actividades programadas por el grupo de Bienestar al Aprendiz 20. Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos por la entidad, para la gestión documental relacionada con el 
objeto contractual. 21. Las demás que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del 
contrato. 

Se expide a solicitud del interesado, de acuerdo con la información registrada en los sistemas de 
información con los que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su información, a los 
veinte (20) días del mes de diciembre de 2024.  

 

 

 

 

MIREYA PARRA PINTO 
Subdirectora (E) Centro. 
 
 
 

Proyectó: Mónica López - Contratista – Apoyo Administrativo   
Revisó: Nuvia Cristina Quiroga G – Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo   
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA DEL CENTRO DE MANUFACTURA 
EN TEXTIL Y CUERO 

HACE CONSTAR 

Que el (la) señor(a) VIVIANA ANDREA GUZMAN LUNA, identificado (a) con cédula de ciudadanía 
No 21.018.827 de Tocaima 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:   CO1.PCCNTR.5408303 del 27 de septiembre de 2023 

Objeto: 
Prestar los servicios personales de manera autónoma, 
independiente y temporal, para formar en las 
competencias de los programas de titulada y/o 
complementaria en los diferentes niveles y 
especialidades ofertadas por el Centro de Manufactura 
en Textil y Cuero, de forma presencial y/o virtual y en 
el desarrollo de otras actividades que se deriven de la 
formación, garantizando el cumplimiento del proceso 
formativo de los aprendices. 

Plazo: DOS  (2) MESES Y VEINTITRES (23) DIAS sin 
exceder la presente   vigencia presupuestal. 

Fecha de Inicio de Ejecución: 25 DE SEPTIEMBRE DE 2023 

Término de ejecución:  DOS  (2) MESES Y VEINTITRES (23) DIAS 

Fecha de terminación de Ejecución: 15 DE DICIEMBRE DE 2023 

Valor: ($11.334.563) ONCE MILLONES TRESCIENTOS 
TREINTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y 
TRES PESOS. 

Obligaciones Específicas del Contrato: 

1. EL CONTRATISTA deberá cumplir con las horas establecidas en la programación mensual
asignada por la Coordinación Académica o quien haga sus veces. 2. EL CONTRATISTA se
compromete a entregar a la Supervisión de Contratos el quinto (5) día hábil de cada mes, los
documentos que demuestran que está a paz y salvo por todo concepto con sus obligaciones frente al
sistema de Seguridad Social (Salud – Pensión – ARL) durante la vigencia de 2023 con el Servicio
Nacional de Aprendizaje “SENA”. 3. Reintegrar los materiales y equipos y presentar la paz y salvo
correspondiente para el último pago. 4. Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. 5. Presentar los reportes de notas de los
aprendices y demás informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto. 6. Rendir
oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a
quienes imparte Formación Profesional. 7. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de
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tres (3) días, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la formación y su coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro 
de los juicios evaluativos – Creación de las rutas de aprendizaje – Registro de los juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes previos, entre otros. 8. Participar en la programación y ejecución 
del proceso de inducción de los aprendices de formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes 
previos. 9. Participar 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 Complejo Sur y participar en Proyectos de 
Cooperación Nacional e Internacional que tengan relación con las actividades del Centro de 
Formación. 10. Para Instructores que orienten la competencia de promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social, y reconocer el 
contexto social y productivo en el cual está inmerso el programa de formación, deben participar en el 
grupo de Bienestar de Aprendices para adelantar proyectos y programas tendientes al desarrollo de 
las capacidades físicas, psicoactivas, éticas, morales, sociales y los valores que requieren los 
aprendices para avanzar en su proceso formativo. 11. Realizar la implementación, seguimiento y 
evaluación del Plan Mentor del Centro, orientado a minimizar la deserción de los aprendices en la 
formación titulada. 12. Apoyar la elaboración de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de 
contratación pública relacionados con elementos propios de la Formación Profesional del Centro de 
Manufactura en Textiles y Cuero, haciendo parte activa del comité evaluador cuando se requiera. 13. 
Brindar apoyo técnico a la supervisión de contratos que impliquen servicios o entrega de elementos 
propios de la Formación Profesional cuando se requiera. 14. Participar activamente en el logro de los 
indicadores de alta calidad establecidos para el Centro de Formación. 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 los mismos. 16. Realizar la transferencia de conocimientos de cursos, seminarios, 
capacitaciones técnicas y/o pedagógicas nacionales e internacionales a instructores y aprendices 
cuando participen y se requiera. 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 aprobados al Centro para la vigencia 2021 y según las líneas programáticas de SENNOVA, 
deberán realizar el seguimiento, producción académica, informes técnicos de avance y de resultados 
de los proyectos donde se encuentren vinculados. 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 Auto Evaluación de los programas de formación impartidos por el Centro. 
21. Los instructores de Formación Titulada Virtual y Complementaria Virtual; deberán cumplir la 
ejecución de la formación que se le asigne para el acompañamiento de aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, según lo descrito en la Guía Orientaciones para la Formación 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. 22. 
Las demás que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato.  
 
 
2. Número y Fecha del Contrato:                CO1.PCCNTR.5028754 del 2 de junio de 2023 
  
  
Objeto: 

Prestar los servicios personales de manera autónoma, 
independiente y temporal, para formar en las 
competencias de los programas de titulada y/o 
complementaria en los diferentes niveles y 
especialidades ofertadas por el Centro de Manufactura 
en Textil y Cuero, de forma presencial y/o virtual y en 
el desarrollo de otras actividades que se deriven de la 
formación, garantizando el cumplimiento del proceso 
formativo de los aprendices. 
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Plazo: 

 
TRES (3) MESES Y VEINTIUN (21) DIAS sin exceder 
la presente   vigencia presupuestal. 

Fecha de Inicio de Ejecución: 02 DE JUNIO DEL  2023 
 
Término de ejecución:  
 

    
TRES (3) MESES Y VEINTIUN (21) DIAS 

Fecha de terminación de Ejecución: 22 DE SEPTIEMBRE DE 2023 

Valor: 
 
($15.158.271) QUINCE MILLONES CIENTO 
CINCUENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA 
Y UN PESOS. 

Obligaciones Específicas del Contrato:  
 
 1. EL CONTRATISTA deberá cumplir con las horas establecidas en la programación mensual 
asignada por la Coordinación Académica o quien haga sus veces. 2. EL CONTRATISTA se 
compromete a entregar a la Supervisión de Contratos el quinto (5) día hábil de cada mes, los 
documentos que demuestran que está a paz y salvo por todo concepto con sus obligaciones frente al 
sistema de Seguridad Social (Salud – Pensión – ARL) durante la vigencia de 2023 con el Servicio 
Nacional de Aprendizaje “SENA”. 3. Reintegrar los materiales y equipos y presentar la paz y salvo 
correspondiente para el último pago. 4. Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de 
aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos 
poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. 5. Presentar los reportes de notas de los 
aprendices y demás informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto. 6. Rendir 
oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a 
quienes imparte Formación Profesional. 7. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 
tres (3) días, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la formación y su coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro 
de los juicios evaluativos – Creación de las rutas de aprendizaje – Registro de los juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes previos, entre otros. 8. Participar en la programación y ejecución 
del proceso de inducción de los aprendices de formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes 
previos. 9. Participar 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 Complejo Sur y participar en Proyectos de 
Cooperación Nacional e Internacional que tengan relación con las actividades del Centro de 
Formación. 10. Para Instructores que orienten la competencia de promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social, y reconocer el 
contexto social y productivo en el cual está inmerso el programa de formación, deben participar en el 
grupo de Bienestar de Aprendices para adelantar proyectos y programas tendientes al desarrollo de 
las capacidades físicas, psicoactivas, éticas, morales, sociales y los valores que requieren los 
aprendices para avanzar en su proceso formativo. 11. Realizar la implementación, seguimiento y 
evaluación del Plan Mentor del Centro, orientado a minimizar la deserción de los aprendices en la 
formación titulada. 12. Apoyar la elaboración de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de 
contratación pública relacionados con elementos propios de la Formación Profesional del Centro de 
Manufactura en Textiles y Cuero, haciendo parte activa del comité evaluador cuando se requiera. 13. 
Brindar apoyo técnico a la supervisión de contratos que impliquen servicios o entrega de elementos 
propios de la Formación Profesional cuando se requiera. 14. Participar activamente en el logro de los 
indicadores de alta calidad establecidos para el Centro de Formación. 15. Garantizar el uso adecuado 
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de los ambientes de formación, así como el aseo y cuidado de los equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos. 16. Realizar la transferencia de conocimientos de cursos, seminarios, 
capacitaciones técnicas y/o pedagógicas nacionales e internacionales a instructores y aprendices 
cuando participen y se requiera. 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 aprobados al Centro para la vigencia 2021 y según las líneas programáticas de SENNOVA, 
deberán realizar el seguimiento, producción académica, informes técnicos de avance y de resultados 
de los proyectos donde se encuentren vinculados. 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 Auto Evaluación de los programas de formación impartidos por el Centro. 
21. Los instructores de Formación Titulada Virtual y Complementaria Virtual; deberán cumplir la 
ejecución de la formación que se le asigne para el acompañamiento de aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, según lo descrito en la Guía Orientaciones para la Formación 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. 22. 
Las demás que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato.  
 
 
3. Número y Fecha del Contrato:                CO1.PCCNTR.4529771 del 01 de febrero de 2023 
  
  
Objeto: 

Prestar los servicios personales de manera autónoma, 
independiente y temporal, para formar en las 
competencias de los programas de titulada y/o 
complementaria en los diferentes niveles y 
especialidades ofertadas por el Centro de Manufactura 
en Textil y Cuero, de forma presencial y/o virtual y en 
el desarrollo de otras actividades que se deriven de la 
formación, garantizando el cumplimiento del proceso 
formativo de los aprendices. 

 
Plazo: 

 
CUATRO (4) MESES sin exceder la presente   vigencia 
presupuestal. 

Fecha de Inicio de Ejecución: 02 DE FEBRERO DE 2023 
 
Término de ejecución:  
 

    
CUATRO (4) MESES 

Fecha de terminación de Ejecución: 01 DE JUNIO DEL 2023 

Valor: 
 
($16.387.320) DIECISÉIS MILLONES TRESCIENTOS 
OCHENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS VEINTE 
PESOS. 

Obligaciones Específicas del Contrato:  
 
 1. EL CONTRATISTA deberá cumplir con las horas establecidas en la programación mensual 
asignada por la Coordinación Académica o quien haga sus veces. 2. EL CONTRATISTA se 
compromete a entregar a la Supervisión de Contratos el quinto (5) día hábil de cada mes, los 
documentos que demuestran que está a paz y salvo por todo concepto con sus obligaciones frente al 
sistema de Seguridad Social (Salud – Pensión – ARL) durante la vigencia de 2023 con el Servicio 
Nacional de Aprendizaje “SENA”. 3. Reintegrar los materiales y equipos y presentar la paz y salvo 
correspondiente para el último pago. 4. Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de 
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aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos 
poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. 5. Presentar los reportes de notas de los 
aprendices y demás informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto. 6. Rendir 
oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a 
quienes imparte Formación Profesional. 7. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 
tres (3) días, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la formación y su coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro 
de los juicios evaluativos – Creación de las rutas de aprendizaje – Registro de los juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes previos, entre otros. 8. Participar en la programación y ejecución 
del proceso de inducción de los aprendices de formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes 
previos. 9. Participar 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 Complejo Sur y participar en Proyectos de 
Cooperación Nacional e Internacional que tengan relación con las actividades del Centro de 
Formación. 10. Para Instructores que orienten la competencia de promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social, y reconocer el 
contexto social y productivo en el cual está inmerso el programa de formación, deben participar en el 
grupo de Bienestar de Aprendices para adelantar proyectos y programas tendientes al desarrollo de 
las capacidades físicas, psicoactivas, éticas, morales, sociales y los valores que requieren los 
aprendices para avanzar en su proceso formativo. 11. Realizar la implementación, seguimiento y 
evaluación del Plan Mentor del Centro, orientado a minimizar la deserción de los aprendices en la 
formación titulada. 12. Apoyar la elaboración de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de 
contratación pública relacionados con elementos propios de la Formación Profesional del Centro de 
Manufactura en Textiles y Cuero, haciendo parte activa del comité evaluador cuando se requiera. 13. 
Brindar apoyo técnico a la supervisión de contratos que impliquen servicios o entrega de elementos 
propios de la Formación Profesional cuando se requiera. 14. Participar activamente en el logro de los 
indicadores de alta calidad establecidos para el Centro de Formación. 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 los mismos. 16. Realizar la transferencia de conocimientos de cursos, seminarios, 
capacitaciones técnicas y/o pedagógicas nacionales e internacionales a instructores y aprendices 
cuando participen y se requiera. 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 aprobados al Centro para la vigencia 2021 y según las líneas programáticas de SENNOVA, 
deberán realizar el seguimiento, producción académica, informes técnicos de avance y de resultados 
de los proyectos donde se encuentren vinculados. 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 Auto Evaluación de los programas de formación impartidos por el Centro. 
21. Los instructores de Formación Titulada Virtual y Complementaria Virtual; deberán cumplir la 
ejecución de la formación que se le asigne para el acompañamiento de aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, según lo descrito en la Guía Orientaciones para la Formación 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. 22. 
Las demás que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato.  
 
 
Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la información registrada en el sistema ON 
BASE del SENA, a los dieciséis (16) días del mes de noviembre del 2023.  
 
 
SONIA ENCISO MOSQUERA 
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA (E) DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS LOGISTICA Y 
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

 
 

HACE CONSTAR 
 
 
Que la señora VIVIANA ANDREA GUZMÁN LUNA, identificada con cédula de ciudadanía No. 
21.018.827 de Tocaima, celebró con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit 899.999.034-
1, el siguiente contrato de prestación de servicios personales regulado 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:      2204654 el 01 de febrero de 2021. 

 
Objeto: Contratar la prestación de servicios personales de carácter 

temporal para impartir formación en el área de articulación 
con la media. 

 
Plazo de Ejecución: Desde el 02 de febrero de 2021, hasta el 15 de diciembre 

del 2021 
 
     Fecha de Inicio de Ejecución: 02 de febrero de 2021 
 
 Fecha de Terminación de Contrato:  15 de diciembre de 2021  
 
 Término de Ejecución:   Diez (10) meses y Trece (13) días. Incluida prórroga. 
 
      Prórroga:                                     Presenta Prorroga del 05 de agosto de 2021, hasta el 15 de 

diciembre de 2021.  
      
 Adición: Presenta adición del 05 de agosto de 2021, por valor de 

Diez Millones Seiscientos Sesenta Mil pesos M/Cte. 
($10.660.000). 

 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales 

se fijó en la suma de Cuarenta Millones Ochocientos Veinte 
Mil pesos M/Cte. ($40.820.000). Incluida adición. 
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Obligaciones Específicas del Contrato:  
 
a) Cumplir con la programación académica predeterminada por la Coordinación Académica en los 
programas (Técnico - Asesoría Comercial - 631101, Versión 1) y competencias (260101047; vender 
productos y servicios de acuerdo con las necesidades del cliente y objetivos comerciales. 260101034; 
monitorear al cliente de acuerdo con metodologías de evaluación y seguimiento 260101033; 
prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas. 240201530; 
resultado de aprendizaje de la inducción. 999999999; resultados de aprendizaje etapa practica) 
(acorde que se requiera que el instructor imparta) de acuerdo con las normas, la red de conocimiento 
(Comercio y Ventas) y el área temática (Gestión de Mercados), procesos y metodologías pedagógicas, 
estrategias didácticas activas, formación por proyectos y los productos institucionales. b) Acompañar 
y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de formación por proyectos 
durante la vigencia del contrato. c) Presentar los reportes de Juicios de evaluación de Aprendices y 
demás informes dentro de los plazos estipulados por el Centro, el Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol (Plataforma Compromiso) y el Reglamento para Aprendices del Sena, para tal efecto. d) 
Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje por medios físicos o 
electrónicos, en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos 
poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. e) Desarrollar mecanismos que faciliten la 
reflexión, la innovación, el espíritu investigativo, la creatividad y la autoevaluación en los aprendices 
para su mejoramiento continuo. f) Evaluar, innovar y mejorar continuamente el proceso de 
aprendizaje, las estrategias pedagógicas, el medio ambiente educativo, el rendimiento académico de 
los aprendices y el empleo de medíos didácticos físicos y electrónicos. g) Participar en el desarrollo 
de innovaciones pedagógicas y del área específica en que se desempeñe, mediante proyectos de 
investigación, en concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. h) Formular, ejecutar y 
evaluar diagnósticos que conlleven a la actualización y creación de diseños, planes, programas, 
procesos y productos propios de las actividades del centro de formación, acordes con su especialidad 
y área de desempeño, y según las necesidades del entorno. i) Colaborar en el diseño y ejecución de 
programas de actualización de instructores del SENA y de otras entidades, en aspectos pedagógicos 
y de la especialidad en que imparte Formación Profesional Integral. j) Participar activamente en el 
Plan de Mejoramiento y Actualización de Instructores. k) Participar en procesos de promoción de los 
programas de Formación Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgación Tecnológica, 
programados por el Centro de Formación. l) Coadyudar en el proceso de ingreso e inducción de 
aprendices. m) Rendir oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos y plataformas 
virtuales) requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de 
aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte formación Profesional. n) Incorporar las 
tendencias tecnológicas, pedagógicas y de gestión, al diseño técnico pedagógico de las diferentes 
acciones de formación profesional en su especialidad. o) Participar en los comités de evaluación, 
actividades de aseguramiento de la calidad, asistir puntualmente a las clases programadas, colaborar 
activamente con las disposiciones sobre aseo y orden de los ambientes de formación físicos o 
virtuales, tener sentido de pertenencia con la Institución. p) Presentar en forma mensual al 
Coordinador Académico el reporte de ejecución de actividades, registrando las novedades sucedidas 
en el periodo académico que afectaron la ejecución de la programación académica mínima 
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establecida, el cual entregará al respectivo Coordinador Académico o responsable del área. q) El 
contratista debe aplicar antes de la finalización del contrato al proceso de certificación de 
competencias según normas de competencias que aplican a la obligación de instructor, así como a 
los procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades pedagógicas, de los instructores. r) El 
contratista al finalizar el contrato, se compromete hacer entrega de todos los elementos facilitados 
por el centro de formación tales como: loker, carné, materiales de formación devolutivos, inventarios 
entre otros. s) El contratista se compromete a hacer uso de la bata blanca larga, con el logo del SENA 
en color naranja en el bolsillo de la parte superior, en el desarrollo de todas las actividades de 
formación y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las instalaciones del SENA.  
 
Se expide a solicitud de la interesada, de acuerdo con la información registrada en el sistema SECOP 
II, a los 21 días del mes de septiembre del año 2023. 
 
 
 
 
 
 

 
 
ELVIA ZORAIDA MARTIN MORA 
Subdirectora de Centro de Gestión de 
Mercados, Logística y Tecnologías de la 
información 
 

 
Proyectó: Natalia Montenegro.      
Cargo: Apoyo Administrativo  
 

Revisó: Nuvia Cristina Quiroga G.     
Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo 
 
 

Firmado 
digitalmente por 
ELVIA ZORAIDA 
MARTIN MORA 
Fecha: 2023.09.27 
21:00:13 -05'00'
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3. Número y Fecha del Contrato: 1378247 del 12 de Febrero de 2020. 
 
 

Objeto: Contratar la prestación de servicios personales de carácter 
temporal para impartir formación integral de manera 
presencial y/o virtual y demás actividades que se deriven 
de acuerdo a los niveles y especialidades del Centro de 
Gestión de Mercados Logística y Tecnologías de la 
información. 

 
Plazo de Ejecución: Desde el 12 de Febrero de 2020, hasta el 12 de Diciembre 

de 2020.  
 
     Fecha de Inicio de Ejecución: 12 de Febrero de 2020. 
 
     Fecha de Terminación de Contrato:  12 de Diciembre de 2020. 
 
 Término de Ejecución:         Diez (10) meses y Un (01) días hasta el 12 de Diciembre de 

2020. (Incluidas Prórrogas.). 
 
 Adición N°1: Presentó adición del 11 de Septiembre de 2020, por valor 

de Cinco Millones Ochocientos Veinte Mil Ciento Ochenta 
y Siete Pesos M/Cte. ($5.820.187.). 

 
 Prórroga N°1: Presentó Prorroga del 11 de Septiembre de 2020, Por Un 

(01) Mes y Veintidós (22) Días hasta el 27 de Noviembre de 
2020. 

 
  Adición N°2: Presentó adición del 27 de Octubre de 2020, por valor de 

Un Millón Seiscientos Setenta y Ocho Mil Novecientos 
Pesos M/Cte. ($1.678.900.). 

 
 Prórroga N°2: Presentó Prorroga del 27 de Octubre de 2020 por Quince 

(15) días hasta el 12 de Diciembre de 2020. 
 
 Valor:  El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales 

se fijó en la suma de Treinta y Tres Millones Seiscientos 
Ochenta Y Nueve Mil Novecientos Veintisiete Pesos M/Cte. 
($33.689.927.).(Incluidas adiciones). 
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Obligaciones Específicas del Contrato:  
 
a) Cumplir con la programación académica predeterminada por la Coordinación Académica en los 
programas (Tecnólogo en Gestión de Mercados) y competencias (dirigir el talento humano según 
necesidades de la organización. analizar los resultados contables y financieros según los criterios de 
evaluación establecidos por la organización. implementar las acciones de penetración del producto 
o servicio en el mercado de acuerdo con la rentabilidad y estrategias de mercadeo. proyectar el 
mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y características de los consumidores y 
usuarios. desarrollar los canales de distribución a partir del mercado, idiosincrasia, cultura y 
necesidad de los clientes. manejar contactos comerciales de acuerdo con la actividad de mercadeo. 
diseñar prototipos de productos y/o servicios que satisfagan las necesidades y requerimientos de los 
clientes y cumplan la normatividad legal vigente. planear actividades de mercadeo que respondan a 
las necesidades y expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa. implementar el sistema 
de información de mercados de acuerdo con las necesidades de información de las subáreas y los 
objetivos de la empresa. negociar productos y servicios según condiciones del mercado y políticas de 
la empresa. identificar los comportamientos del mercado según resultados de la investigación y 
tendencias del entorno. gestionar las superficies en los puntos de venta según estrategias. diseñar el 
proyecto de la investigación de mercados de acuerdo con los objetivos y metas de la investigación. 
resultados de aprendizaje etapa practica) de acuerdo con las normas, la red de conocimiento 
(Comercio y Ventas) y el área temática (Gestión de Mercados), procesos y metodologías pedagógicas, 
estrategias didácticas activas, formación por proyectos y los productos institucionales. b) Acompañar 
y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de formación por proyectos 
durante la vigencia del contrato. c) Presentar los reportes de Juicios de evaluación de Aprendices y 
demás informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto. d) Preparar, orientar, 
desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta 
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. e) 
Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexión, la innovación, el espíritu investigativo, la 
creatividad y la autoevaluación en los aprendices para su mejoramiento continuo. f) Evaluar el 
proceso de aprendizaje, las estrategias pedagógicas, el medio ambiente educativo, el rendimiento 
académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. g) 
Participar en el desarrollo de innovaciones pedagógicas y del área específica en que se desempeñe, 
mediante proyectos de investigación, en concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. 
h) Formular, ejecutar y evaluar diagnósticos que conlleven a la actualización y creación de diseños, 
planes, programas, procesos y productos propios de las actividades del centro de formación, acordes 
con su especialidad y área de desempeño, y según las necesidades del entorno. i) Colaborar en el 
diseño y ejecución de programas de actualización de instructores del SENA y de otras entidades, en 
aspectos pedagógicos y de la especialidad en que imparte Formación Profesional Integral. j) Participar 
activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualización de Instructores. k) Participar en procesos de 
promoción de los programas de Formación Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por el Centro de Formación. l) Coadyuvar en el proceso de ingreso e 
inducción a aprendices. m) Rendir oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) 
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por el centro de formación tales como: Loker, carné, materiales de formación devolutivos, 
inventarios entre otros. t) El contratista se compromete a hacer uso de la bata blanca larga con el 
logo del SENA en color verde en el bolsillo de la parte superior, en el desarrollo de todas las 
actividades de formación y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las instalaciones 
del SENA. u) para los instructores de formación virtual y a distancia dar cumplimiento del manual que 
oriente el desempeño del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. v) El instructor contratista 
que no cuente con la certificación vigente de la norma de competencia “ORIENTAR FORMACION 
PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMINTO TECNICO NORMATIVO” o la actualización “ORIENTAR 
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”240201056” 
deberá aplicar el proceso de certificación de la norma y aportar el respectivo certificado de 
aprobación o la evidencia de inscripción efectiva al mismo, al informe de ejecución contractual, con 
plazo máximo a julio 31 de 2018. 
 
 
2. Número y Fecha del Contrato: 003680 del 20 de Febrero de 2019.    
 
 

Objeto: Contratar la prestación de servicios personales de carácter 
temporal para impartir formación integral de manera 
presencial y/o virtual y demás actividades que se deriven 
de acuerdo a los niveles y especialidades del Centro de 
Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la 
Información. 

 
Plazo de Ejecución: Desde el 20 de Febrero de 2019 hasta el 18 de Diciembre 

de 2019. 
 
      Fecha de Inicio de Ejecución: 20 de Febrero de 2019.  
 
     Fecha de Terminación de Contrato:  18 de Diciembre de 2019. 
 
   Término de Ejecución:         Nueve (9) meses y Veintisiete (27) días. 
 
 Valor:  El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales 

se fijó en la suma de Treinta y Un Millones Quinientos Trece 
Mil Trescientos Treinta y Tres Pesos M/cte. ($31.513.333.). 

 
Obligaciones Específicas del Contrato:  
 
a) Cumplir con la programación académica predeterminada por la Coordinación Académica en los 
programas (TECNÓLOGO EN GESTIÓN DE MERCADOS), y competencias (PLANEAR ACTIVIDADES DE 
MERCADEO QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A LOS 
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.) de acuerdo con las normas la red de conocimiento (VENTAS Y 
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COMERCIALIZACIÓN), y el área temática, procesos y metodologías pedagógicas, estrategias 
didácticas activas, formación por proyectos y los productos institucionales.  b) Acompañar y Asesorar 
en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de formación por proyectos durante 
la vigencia del contrato. c) Presentar los reportes de notas de los alumnos y demás informes dentro 
de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto. d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y 
evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los 
diferentes grupos poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. e) Desarrollar mecanismos 
que faciliten la reflexión, la innovación, el espíritu investigativo, la creatividad y la autoevaluación en 
los alumnos para su mejoramiento continuo. f) Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias 
pedagógicas, el medio ambiente educativo, el rendimiento académico de los alumnos y diligenciar 
oportunamente los formatos correspondientes. g) Participar en el desarrollo de innovaciones 
pedagógicas y del área específica en que se desempeñe, mediante proyectos de investigación, en 
concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. h) Formular, ejecutar y evaluar 
diagnósticos que conlleven a la actualización y creación de diseños, planes, programas, procesos y 
productos propios de las actividades del centro de formación, acordes con su especialidad y área de 
desempeño, y según las necesidades del entorno. i) Colaborar en el diseño y ejecución de programas 
de actualización de instructores del SENA y de otras entidades, en aspectos pedagógicos y de la 
especialidad en que imparte Formación Profesional Integral. j) Participar activamente en el Plan de 
Mejoramiento y Actualización de Instructores. k) Participar en procesos de promoción de los 
programas de Formación Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgación Tecnológica, 
programados por el Centro de Formación. l) Coadyuvar en el proceso de ingreso e inducción a 
aprendices. m) Rendir oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre 
las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por 
alumnos a quienes imparte formación Profesional. n) Responder por la integridad y buen uso de 
materiales, equipos y demás elementos de la institución puestos bajo su cuidado para desarrollar 
labores propias de su cargo. o) Incorporar las tendencias tecnológicas, pedagógicas y de gestión, al 
diseño técnico pedagógico de las diferentes acciones de formación profesional en su especialidad. p) 
Participar en los comités de evaluación, asistir puntualmente a las clases programadas, colaborar 
activamente con las disposiciones sobre aseo y orden de los salones de clases y tener sentido de 
pertenencia con la Institución. q) Presentar en forma mensual al Coordinador Académico el reporte 
de ejecución de actividades, registrando las novedades sucedidas en el periodo académico que 
afectaron la ejecución de la programación académica mínima establecida, el cual entregará al 
respectivo Coordinador Académico o Líder de Unidad. r) El contratista debe aplicar antes de la 
finalización del contrato al proceso de certificación de competencias según normas de competencias 
que aplican a la función de instructor, así como a los procesos que el SENA adelanta para certificar 
habilidades pedagógicas, de los instructores. s) El contratista al finalizar el contrato, se compromete 
hacer entrega de todos los elementos facilitados por el centro de formación tales como: Loker, carné, 
materiales de formación devolutivos, inventarios entre otros. t) El contratista se compromete a hacer 
uso de la bata blanca larga con el logo del SENA en color verde en el bolsillo de la parte superior, en 
el desarrollo de todas las actividades de formación y las que deriven del presente contrato, dentro y 
fuera de las instalaciones del SENA. u) para los instructores de formación virtual y a distancia dar 
cumplimiento del manual que oriente el desempeño del instructor en ambientes virtuales de 
aprendizaje. 
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EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTIÓN DE MERCADOS, LOGÍSTICA Y TECNOLOGÍAS 

DE LA INFORMACIÓN DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
 
 
 

HACE CONSTAR 
 
 
 
Que la señora VIVIANA ANDREA GUZMAN LUNA, identificada con cédula de ciudadanía No. 
21.018.827 de Tocaima, celebró con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit 899.999.034-
1, el (los) siguiente(s) contrato(s) de prestación de servicios personales regulado(s) 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: 002712 del 24 de Enero de 2018.    
 

Objeto: Contratar la prestación de servicios personales de carácter 
temporal para impartir formación en el área de 
Articulación. 

 
Plazo de Ejecución: Desde el 25 de Enero de 2018 hasta el 26 de Noviembre de 

2018. 
 
      Fecha de Inicio de Ejecución: 25 de Enero de 2018.  
 
     Fecha de Terminación de Contrato:  26 de Noviembre de 2018. 
 
 Término de Ejecución:         Diez (10) meses y Dos (2) días. (Incluida Prórroga). 
 
 Prórroga:   Presenta prórroga del 30 de Agosto de 2018, por 

Veinticuatro (24) días. 
 
 Adición:  Presenta adición del 30 de Agosto de 2018, por valor de Dos 

Millones Seiscientos Ochenta y Nueve Mil Quinientos 
Treinta y Seis Pesos M/cte. (2.689.536.). 

 
 Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales 

se fijó en la suma de Treinta y Dos Millones Novecientos 
Cuarenta y Seis Mil Ochocientos Dieciséis Pesos M/cte. 
($32.946.816.). (Incluida Adición). 
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Obligaciones Específicas del Contrato:  
 
a) Cumplir con la programación académica predeterminada por la Coordinación Académica en los 
programas (TC VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS) y competencias (Negociar productos y servicios 
según condiciones del mercado y políticas de la empresa), de acuerdo con las normas la red de 
conocimiento (Comercio y Ventas) y el área temática (Gestión Mercados), procesos y metodologías 
pedagógicas, estrategias didácticas activas, formación por proyectos y los productos institucionales.  
b) Acompañar y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de 
formación por proyectos durante la vigencia del contrato. c) Presentar los reportes de notas de los 
alumnos y demás informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto. d) Preparar, 
orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formación Profesional 
Integral. e) Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexión, la innovación, el espíritu investigativo, 
la creatividad y la autoevaluación en los alumnos para su mejoramiento continuo. f) Evaluar el 
proceso de aprendizaje, las estrategias pedagógicas, el medio ambiente educativo, el rendimiento 
académico de los alumnos y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. g) Participar 
en el desarrollo de innovaciones pedagógicas y del área específica en que se desempeñe, mediante 
proyectos de investigación, en concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. h) Formular, 
ejecutar y evaluar diagnósticos que conlleven a la actualización y creación de diseños, planes, 
programas, procesos y productos propios de las actividades del centro de formación, acordes con su 
especialidad y área de desempeño, y según las necesidades del entorno. i) Colaborar en el diseño y 
ejecución de programas de actualización de instructores del SENA y de otras entidades, en aspectos 
pedagógicos y de la especialidad en que imparte Formación Profesional Integral. j) Participar 
activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualización de Instructores. k) Participar en procesos de 
promoción de los programas de Formación Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por el Centro de Formación. l) Coadyuvar en el proceso de ingreso e 
inducción a aprendices. m) Rendir oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) 
requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje 
realizados por alumnos a quienes imparte formación Profesional. n) Responder por la integridad y 
buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la institución puestos bajo su cuidado para 
desarrollar labores propias de su cargo. o) Incorporar las tendencias tecnológicas, pedagógicas y de 
gestión, al diseño técnico pedagógico de las diferentes acciones de formación profesional en su 
especialidad. p) Participar en los comités de evaluación, asistir puntualmente a las clases 
programadas, colaborar activamente con las disposiciones sobre aseo y orden de los salones de 
clases y tener sentido de pertenencia con la Institución. q) Presentar en forma mensual al 
Coordinador Académico el reporte de ejecución de actividades, registrando las novedades sucedidas 
en el periodo académico que afectaron la ejecución de la programación académica mínima 
establecida, el cual entregará al respectivo Coordinador Académico o Líder de Unidad. r) El 
contratista debe aplicar antes de la finalización del contrato al proceso de certificación de 
competencias según normas de competencias que aplican a la función de instructor, así como a los 
procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades pedagógicas, de los instructores. s) El 
contratista al finalizar el contrato, se compromete hacer entrega de todos los elementos facilitados 
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