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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., Noviembre  30 de 2020  
 
Señor (a) 
LINA YIBI SANTAMARÍA BURGOS  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1356143 
Líder del área de Virtualización  

Dependencia: Virtualización 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

noviembre del año 2020 

Referencia: No. 1356143 del año 2020 
 
Claudia Raquel Rodríguez Dìaz, identificada con la cédula de ciudadanía No. 68.291.484 de Arauca, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTICINCO MILLONES 
QUINIENTOS DIECINUEVE MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS COP ($25.519.280) incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a). Un primer pago por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS 
CINCUENTA MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS COP ($2.350.460) incluido IVA, que se pagará en el mes 
de febrero del 2020. b) seis (6) pagos iguales por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE 
MIL OCHOCIENTOS PESOS ($3.357.800) incluido IVA, que se pagará en los meses de marzo a agosto del 2020. 
c) Un último pago por valor de TRES MILLONES VEINTIDÓS MIL VEINTE PESOS COP ($3.022.020) incluido IVA, 
que se pagará en el mes de septiembre del 2020. 
 
Adición: CLAUSULA PRIMERA: Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecución del contrato de 
prestación de servicios N° de 2020 hasta el 26/11/2020. CLAUSULA SEGUNDA: Las partes convienen adicionar 
el valor del contrato de prestación de servicios N° de 2020 en la suma de SEIS MILLONES SEISCIENTOS TRES 
MIL SEISCIENTOS SETENTA Y TRES PESOSM/CTE ($6.603.673). CLAUSULA TERCERA: El valor total del Contrato 
suma TREINTA Y DOS MILLONES CIENTO VEINTIDOS MIL NOVENCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL PESOS 
M/CTE ($32.122.953). CLAUSULA CUARTA: modificar la cláusula segunda del contrato, la cual quedará así: 
CLAUSULA SEGUNDA PLAZO: Sera de nueve (9) meses y diecisiete (17) días hasta el día 26/11/2020, sin que 
exceda la presente vigencia presupuestal. CLAUSULA QUINTA: Modificar la cláusula tercera del contrato, la 
cual quedará así “CLAUSULA TERCERA. Valor y forma de Pago: El valor total del presente Contrato es de 
TREINTA Y DOS MILLONES CIENTO VEINTIDOS MIL NOVENCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE 
($32.122.953). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer pago 
por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA MIL CUATROCIENTOS SESENTA PESOS COP 
($2.350.460) pagado en el mes de febrero del 2020. b) ocho (8) pagos iguales por valor de TRES MILLONES 
TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($3.357.800) que serán pagados en los 
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meses de marzo a octubre del 2020. c) Un último pago por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS DIEZ MIL 
NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE ($2.910.093) que será pagado en el mes de noviembre del 2020. CLAUSULA 
SEXTA: El valor de los honorarios de la presente adición y prórroga del contrato se hará con cargo al 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 2620 de 2020, expedido por el Grupo de Apoyo Administrativo 
intercentros del Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información. CLAUSULA 
SÉPTIMA: EL (LA) CONTRATISTA deberá modificar a su costa y a favor del SENA, la Garantía Única que ampara 
el contrato de conformidad con las codiciones de este documento, por el valor adiconado y el plazo 
prorrogado, la cual deberá presentar al SENA con el correspondiente comprobante de pago para su 
aprobación. CLÁUSULA OCTAVA: Los soportes documentales correspondientes a la presente acta de adición 
y prórroga se encuentran electrónicamente y pueden ser consultados en el aplicativo de gestión documental 
Onbase como: Certificado del Registro Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, garantía 
contractual aprobada, Certificación de aportes al sistema general de Salud, Pensión y Riesgos Laborales. 
Adicionalmente se adjunta a este documento: El documento de justificación y el estado de cuenta del 
contrato expedido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros (hoja de ruta de pagos SIIF). CLÁUSULA 
NOVENA: Remítase la presente acta de adición y prórroga al Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros del 
centro de Gestión de Mercados Logística y Tecnologías de la Información para lo de su competencia.  
CLÁUSULA DECIMA: De conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, 
el presente documento se publicará en el Sistema Electrónico para la Contratación Pública – SECOP II. 
CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA: Las demás cláusulas del Contrato objeto de la presente adición y prórroga 
conservan plena vigencia. CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA: La presente adición y prórroga se perfecciona con 
la suscripción de las partes e inicia su ejecución con la aprobación de la garantía y el registro presupuestal. 
 
Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la 
Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta AHORROS No. 60216443759 de 
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista. 
 
Plazo: Sera de Siete (7) meses y dieciocho (18) días, Hasta el 27/09/2020 , sin exceder la presente vigencia 
presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y 
ejecución indicados en el contrato. Se hace necesario ampliar el tiempo de ejecución del contrato N° 1356143 
del 10/02/2020, en un (1) mes y veintinueve (29) días, y adicionar su valor en la suma de SEIS MILLONES 
SEISCIENTOS TRES MIL SEISCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE ($6.603.673). 
 
En tal sentido, luego de la adición, el plazo del contrato será de Nueve (9) meses y diesiciete (17) días, hasta 
el 26/11/2020 , sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en el contrato. 
 

OBJETO: 

Contratar la prestacion de servicios personales de carácter temporal para impartir formación en el 
área de virtualización. 

 
 
 
 
 
CLÁUSULA CUARTA 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

a) Cumplir con la programación académica 
predeterminada por la Coordinación 
Académica en los programas (tecnologo 
en gestion de mercados, tecnologo en 
gestion logistica, tecnologo en 
negociacion internacional, tecnologo en 
producción de multimedia, tecnologo en 
analisis y desarrollo de la información, 
tecnólogo en distribución fisica 
internacional) y competencias 
(promover la interaccion idonea consigo 
mismo, con los demas y con la 
naturaleza en los contextos laboral y 
social.) de acuerdo con las normas, la red 
de conocimiento (investigación, 
planeación y desarrollo de mercados, 
logistica y transporte, ventas y 
comercializacion, tecnologías de las 
información, diseño y desarrollo de 
software,) y el área temática (promover 
la interacción idonea), procesos y 
metodologías pedagógicas, estrategias 
didácticas activas, formación por 
proyectos y los productos 
institucionales. 

En las fichas 2060714,  
2190413 y 2190419 se 

desarrollo todas las 
actividades propias del 

Instructor 

Registro en Territorium 

b) Acompañar y Asesorar en forma 
permanente e integral a los aprendices 
en el proceso de formación por 
proyectos durante la vigencia del 
contrato.  

En las fichas 2060714,  
2190413 y 2190419 a los 

aprendices se asesoro en la 
sesión en línea, corrreos 

electrónicos y grupos 
WhatsApp 

 

Registro en Territorium 

c) Presentar los reportes de Juicios de 
evaluación de Aprendices y demás 
informes dentro de los plazos 
estipulados por el Centro para tal efecto.  

Los reportes de juicios de 
las evidencias se han 

evaluado oportunamente 
en  las fichas 2060714,  

2190413 y 2190419 

Registro en Territorium 

d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y 
evaluar procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los 

De forma permanente se 
motiva a los aprendices 

para que incrementen su  
compromiso  con las 

actividades  

Registro en Territorium 
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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.  

Se publicó en anuncios en 
la plataforma mensajes de 

reflexión sobre la 
autoevaluación y 

compromiso con su 
formación. 

Registro en Territorium 

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.  

El proceso de aprendizaje 
es monitoreado a través de 

la evaluación de las 
evidencias y los RAPs en las 

fichas 2060714,  
2190413 y 2190419 

Registro en Territorium 

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.  

Se participa activamente 
en los eventos invitados 

N/A 

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.  

 Registro en Territorium 

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.  

N/A N/A 

j) Participar activamente en el Plan de 
Mejoramiento y Actualización de 
Instructores.  

Se participó en las jornadas 
de capacitación 

convocadas por la 
coordinación  

Listas de capacitación 
y/o reporte de la 

herramienta sincrónica 
utilizada por el 

proveedor y/o el centro 
de formación. 
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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.  

N/A N/A 

l) Coadyuvar en el proceso de ingreso e 
inducción a aprendices.  

Se desarrollo la jornada de 
inducción en las fichas 

2190413 y 2190419 

Registro en Territorium 

m) Rendir oportunamente los informes 
(planillas, reportes, formatos) 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de aprendizaje 
realizados por aprendices quienes 
imparte formación Profesional.  

Se presento informe de 
actividades desarrolladas 

durante el mes de 
noviembre 

Informe presentado 

n) Incorporar las tendencias tecnológicas, 
pedagógicas y de gestión, al diseño 
técnico pedagógico de las diferentes 
acciones de formación profesional en su 
especialidad.  

Se ha hecho buen uso de 
nuevas tecnologías de 

información y 
comunicación 

N/A 

o) 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.  

N/A N/A 

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 
establecida, el cual entregará al 
respectivo Coordinador Académico o 
Líder de Unidad.  

Se presenta informe de las 
actividades desarrolladas 
en el mes de noviembre 

Registro en Territorium 

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 

N/A N/A 
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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.  

N/A N/A 

s) 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.  

Se cumple con el 
reglamento del SENA para 

el desarrollo de las 
actividades acadèmicas 

Físico 

t) Para los instructores de formación 
virtual en todos los niveles, deberán dar 
cumplimiento a la ejecución de la 
formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, según lo descrito en la Guía de 
orientaciones para la formación en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por la Dirección de 
Formación Profesional.  

Se han desarrollado las 
actividades en plataforma 

Territorium y en los 
correos electrónicos en las 

3 fichas. 

Registro en Territorium 

 
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.  
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.  N/A  N/A  N/A  N/A 

2.  N/A  N/A  N/A  N/A 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6 

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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y planilla No 46707639 
expedido por mi planilla correspondiente al mes de octubre del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Claudia Raquel Rodriguez Dìaz 
Contratista 
C.C. No. 68.291.484 de Arauca 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Lina Yibi Santamaría Burgos  
Supervisor(a) Contrato  1356143 de 2020   
Líder del área de Virtualización 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA RAQUEL RODRIGUEZ DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

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

01/11/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2190413 - GESTIÓN LOGÍSTICAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONSTRUIR EL MODELO DE INTEGRACIÓN DE LA CADENA
LOGÍSTICA SEGÚN LOS ESLABONES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSTEAR LA CADENA DE APROVISIONAMIENTO,
DISTRIBUCIÓN Y TRANSPORTE DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN LOGÍSTICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR EL COMPORTAMIENTO DEL MERCADO FINANCIERO INTERNACIONAL  PARA TOMAR DECISIONES FRENTE A LA
IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN A PARTIR DE LA  SIMULACIÓN DE LA  OPERACIÓN TENIENDO EN CUENTA EL COMPORTAMIENTO
DE DIVISAS A MEDIANO Y LARGO PLAZO.

DAR SOPORTE A LOS PROCESOS SEGÚN POLÍTICAS Y
REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LOS
PROCESOS SEGÚN ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 917/11/20 06:21 PM



DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL SEGUIMIENTO Y RASTREO DE LOS
PRODUCTOS SEGÚN LA CADENA DE SUMINISTRO Y
NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCIÓN SEGÚN EL
MERCADO Y LOS COSTOS DE LA CADENA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR LOS COMPONENTES DE UN SISTEMA DE
TRAZABILIDAD DE ACUERDO A LOS PRODUCTOS,
SERVICIOS Y PROCESOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROCESOS SEGÚN
INDICADORES DE GESTIÓN ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FORMULAR EL PLAN ESTRATÉGICOS DE LOGÍSTICA, DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS CORPORATIVOS DE LA
EMPRESA Y REQUERIMIENTOS DEL MERCADO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR VALOR EN LA CADENA DE SUMINISTRO DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LOS
DIFERENTES ACTORES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MONITOREAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS, SEGÚN
EL SISTEMA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN SEGÚN NORMAS Y POLÍTICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCIÓN
SEGÚN ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACIÓN DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LAS DIFERENTES UNIDADES,
ÁREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO. CON BASE EN LOS ACUERDOS Y NEGOCIACIONES PACTADAS CON LOS CLIENTES, LAS
TÉCNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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2060714 - NEGOCIACIÓN INTERNACIONALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN SEGÚN NORMATIVIDAD VIGENTE Y
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TRANSPORTE SEGÚN MEDIOS Y MODOS.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSTEAR LA CADENA DE APROVISIONAMIENTO,
DISTRIBUCIÓN Y TRANSPORTE DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN LOGÍSTICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR EL COMPORTAMIENTO DEL MERCADO FINANCIERO INTERNACIONAL  PARA TOMAR DECISIONES FRENTE A LA
IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN A PARTIR DE LA  SIMULACIÓN DE LA  OPERACIÓN TENIENDO EN CUENTA EL COMPORTAMIENTO
DE DIVISAS A MEDIANO Y LARGO PLAZO.

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR OPORTUNIDADES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL ENTORNO Y LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS SEGÚN NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS A NIVEL INTERNO Y
EXTERNO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EFECTUAR LAS TRANSACCIONES COMERCIALES DE
ACUERDO A LAS REQUISICIONES COMERCIALES SEGÚN
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN SEGÚN NORMAS Y POLÍTICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACIÓN DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LAS DIFERENTES UNIDADES,
ÁREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO. CON BASE EN LOS ACUERDOS Y NEGOCIACIONES PACTADAS CON LOS CLIENTES, LAS
TÉCNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

2190419 - GESTIÓN LOGÍSTICAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONSTRUIR EL MODELO DE INTEGRACIÓN DE LA CADENA
LOGÍSTICA SEGÚN LOS ESLABONES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSTEAR LA CADENA DE APROVISIONAMIENTO,
DISTRIBUCIÓN Y TRANSPORTE DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN LOGÍSTICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR EL COMPORTAMIENTO DEL MERCADO FINANCIERO INTERNACIONAL  PARA TOMAR DECISIONES FRENTE A LA
IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN A PARTIR DE LA  SIMULACIÓN DE LA  OPERACIÓN TENIENDO EN CUENTA EL COMPORTAMIENTO
DE DIVISAS A MEDIANO Y LARGO PLAZO.

DAR SOPORTE A LOS PROCESOS SEGÚN POLÍTICAS Y
REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DEFINIR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LOS
PROCESOS SEGÚN ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL SEGUIMIENTO Y RASTREO DE LOS
PRODUCTOS SEGÚN LA CADENA DE SUMINISTRO Y
NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCIÓN SEGÚN EL
MERCADO Y LOS COSTOS DE LA CADENA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR LOS COMPONENTES DE UN SISTEMA DE
TRAZABILIDAD DE ACUERDO A LOS PRODUCTOS,
SERVICIOS Y PROCESOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROCESOS SEGÚN
INDICADORES DE GESTIÓN ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FORMULAR EL PLAN ESTRATÉGICOS DE LOGÍSTICA, DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS CORPORATIVOS DE LA
EMPRESA Y REQUERIMIENTOS DEL MERCADO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR VALOR EN LA CADENA DE SUMINISTRO DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LOS
DIFERENTES ACTORES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MONITOREAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS, SEGÚN
EL SISTEMA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 7 of 917/11/20 06:21 PM



OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN SEGÚN NORMAS Y POLÍTICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCIÓN
SEGÚN ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACIÓN DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LAS DIFERENTES UNIDADES,
ÁREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO. CON BASE EN LOS ACUERDOS Y NEGOCIACIONES PACTADAS CON LOS CLIENTES, LAS
TÉCNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CLAUDIA RAQUEL RODRIGUEZ DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 140,00
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CONTRATO No. 1356143 del año 2020 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Claudia Raquel Rodríguez Díaz 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: cédula de ciudadanía No. 68.291.484 de Arauca 

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal para 

impartir formación en el área de virtualización 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

A. Cumplir con la programación académica predeterminada por la Coordinación Académica en los 
programas (tecnólogo en gestión de mercados, tecnólogo en gestión logística, tecnólogo en 
negociación internacional, tecnólogo en producción de multimedia, tecnólogo en análisis y 
desarrollo de la información, tecnólogo en distribución física internacional) y competencias 
(promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los 
contextos laboral y social.) de acuerdo con las normas, la red de conocimiento (investigación, 
planeación y desarrollo de mercados, logística y transporte, ventas y comercialización, 
tecnologías de las información, diseño y desarrollo de software,) y el área temática (promover 
la interacción idónea), 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. 
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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 
aprendices 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, 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 

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 establecida, el cual entregará al respectivo Coordinador 
Académico o Líder de Unidad 

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 
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. 

T. Para los instructores de formación virtual en todos los niveles, deberán dar cumplimiento a la 
ejecución de la formación que se asigne para el acompañamiento de aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, según lo descrito en la Guía de orientaciones para la formación 
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación 
Profesional. 
 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Bogotá, D.C. 
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PLAZO DE EJECUCIÓN Sera de Siete (7) meses y dieciocho (18) días, Hasta el 27/09/2020, sin exceder la 

presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de 

perfeccionamiento y ejecución indicados en el contrato.  

Se hace necesario ampliar el tiempo de ejecución del contrato No 1356143 del 10/02/2020, en un (1) mes y 

veintinueve (29) días, y adicionar su valor en la suma de SEIS MILLONES SEISCIENTOS TRES MIL SEISCIENTOS 

SETENTA Y TRES PESOS M/CTE ($6.603.673). 

En tal sentido, luego de la adición, el plazo del contrato será de Nueve (9) meses y diesiciete (17) días, 

hasta el 26/11/2020 , sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del 

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en el contrato 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                        10 DE febrero DE 2020 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:        26 DE noviembre DE 2020 

                                                                                          

VIGENCIA DEL CONTRATO: , luego de la adición, el plazo del contrato será de Nueve (9) meses y 

diecisiete (17) días, hasta el 26/11/2020 , sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezará a 

contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en el 

contrato                                                     

VALOR DEL CONTRATO: El valor total del Contrato suma TREINTA Y DOS MILLONES CIENTO VEINTIDOS 

MIL NOVENCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE ($32.122.953), distribuidos así: 

Valor Inicial: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTICINCO MILLONES 

QUINIENTOS DIECINUEVE MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS COP ($25.519.280) incluido IVA (de 

conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista) 

Adición: adicionar el valor del contrato de prestación de servicios N° de 2020 en la suma de SEIS 

MILLONES SEISCIENTOS TRES MIL SEISCIENTOS SETENTA Y TRES PESOSM/CTE ($6.603.673) 

                                                                                  

SUPERVISOR: Lina Yibi Santamaría Burgos  

Supervisor(a) Contrato 1356143 de 2020   

Líder del área de Virtualización 
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IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula No 37626590 

                                                                               

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN:  SI   NO X 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

No Obligaciones Acciones realizadas 

a) Cumplir con la programación 
académica predeterminada por la 
Coordinación Académica en los 
programas (tecnólogo en gestión 
de mercados, tecnólogo en gestión 
Logística, tecnólogo en negociación 
internacional, tecnólogo en 
producción de multimedia, 
tecnólogo en análisis y desarrollo 
de la información, tecnólogo en 
distribución física internacional) y 
competencias (promover la 
interacción idónea consigo mismo, 
con los demás y con la naturaleza 
en los contextos laboral y social.) 
de acuerdo con las normas, la red 

El desarrollo de todas las actividades propias del rol de vocera en la 
ficha 172946 del programa Tecnólogo en Gestión logística. 
 
Cierre y entrega a etapa productiva de la ficha 172946 del programa 
Tecnólogo en Gestión logística. 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de vocera en la 
ficha 2060714 del programa Tecnólogo en Negociación Internacional 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de vocera en la 
ficha 2190419 del programa Tecnólogo en Gestión Logística 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de instructor 
técnico en la ficha 1852603 del programa Tecnólogo en Gestión 
logística 
 

Valor total del contrato  $32.122.953 

Valor Ejecutado $32.122.953 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista 0 

Saldo a liberar 0 
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No Obligaciones Acciones realizadas 

de conocimiento (investigación, 
planeación y desarrollo de 
mercados, logística y transporte, 
ventas y comercialización, 
tecnologías de las información, 
diseño y desarrollo de software,) y 
el área temática (promover la 
interacción idónea), procesos y 
metodologías pedagógicas, 
estrategias didácticas activas, 
formación por proyectos y los 
productos institucionales. 

El desarrollo de todas las actividades propias del rol de instructor 
técnico en la ficha 2104840 del programa Tecnólogo en Negociación 
Internacional 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de instructor 
técnico en la ficha 2060714 del programa Tecnólogo en Negociación 
Internacional 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de instructor 
técnico en la ficha 2190413 del programa Tecnólogo en Gestión 
logística 
 

b) Acompañar y Asesorar en forma 
permanente e integral a los 
aprendices en el proceso de 
formación por proyectos durante la 
vigencia del contrato.  

Se ofreció asesoría permanente a los aprendices para el desarrollo de 
las evidencias técnicas en las fichas 2190413 y 1852603 del programa 
Tecnólogo en Gestión Logística a través de las explicaciones dadas en 
las sesiones en línea, foros y grupos WhatsApp. 
 
Se hizo seguimiento a cada uno de los aprendices de la ficha 172946 
del programa tecnólogo en gestión logística para el desarrollo de 
todas las evidencias pendientes y poder así terminar su proceso y 
pasar a la etapa productiva. 
 
Se hizo seguimiento y debido proceso a los aprendices de la ficha 
2060714 del programa Tecnólogo en Negociación Internacional para 
que pudieran ponerse al día en el desarrollo de las evidencias de la 
fase de planeación (AA4 a AA7). 
 
 
Se ha hecho acompañamiento a los aprendices en el desarrollo de las 
evidencias de la AA1, dado que hasta ahora inician su proceso de 
formación en la ficha 2190419 del programa Tecnólogo en Gestión 
Logística a través de las explicaciones dadas en las sesiones en línea, 
foros y grupos WhatsApp 
 
 
 
 
 

c) Presentar los reportes de Juicios de 
evaluación de Aprendices y demás 
informes dentro de los plazos 
estipulados por el Centro para tal 
efecto.  

Se reporto los juicios de evaluación de los aprendices de las fichas 
172946, 1852603, 2190419 y 2190413 del programa Tecnólogo en 
Gestión logística. 
 
Se reporto los juicios de evaluación de los aprendices de las fichas 
2060714 y 2104840 del programa Tecnólogo en Negociación 
Internacional. 
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No Obligaciones Acciones realizadas 

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.  

A través del grupo WhatsApp se da orientaciones periódicas a los 
aprendices de las fichas 172946, 1852603, 2190419 y 2190413 del 
programa Tecnólogo en Gestión logística y 2060714 y 2104840 del 

programa Tecnólogo en Negociación Internacional 

e) Desarrollar mecanismos que 
faciliten la reflexión, la innovación, 
el espíritu investigativo, la 
creatividad y la autoevaluación en 
los aprendices para su 
mejoramiento continuo.  

Se publicó en anuncios en la plataforma mensajes de reflexión sobre 
la autoevaluación y compromiso con su formación. 

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.  

Se monitoreo el proceso de aprendizaje a través de la evaluación de 
las evidencias y los Raps en las fichas 172946, 1852603, 2060714, 

2104840, 2190413 y 2190419 

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.  

Participe en todos los eventos programados por la coordinación 
tales como: Apropiación de la cultura de enfoque diferencial para 
equidad de género; Primer encuentro virtual: hacia la inteligencia 

artificial aplicada a la educación y a procesos organizacionales; 
Congreso internacional de logística política nacional Logística; 

jornada investigativa y los convocados por las mesas sectoriales 

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.  

Actualice las guías de aprendizaje No. 02 y 06 del programa Tecnólogo 
en Gestión logística según las instrucciones dadas por el profesor Juan 
Berdugo. Estas fueron subidas al drive. 

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.  

Actualice las guías de aprendizaje No. 02 y 06 del programa 
Tecnólogo en Gestión logística según las instrucciones dadas por el 

profesor Juan Berdugo. Estas fueron subidas al drive. 
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No Obligaciones Acciones realizadas 

j) Participar activamente en el Plan de 
Mejoramiento y Actualización de 
Instructores.  

Participe en todos los eventos programados por la coordinación 
tales como: Apropiación de la cultura de enfoque diferencial para 
equidad de género; Primer encuentro virtual: hacia la inteligencia 

artificial aplicada a la educación y a procesos organizacionales;  
Congreso internacional de logística política nacional Logística; 

jornada investigativa y los convocados por las mesas sectoriales 

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.  

Participe con los aprendices de la ficha 2104840 de las actividades 
desarrolladas por Bienestar durante la sesión en línea. 

l) Coadyuvar en el proceso de ingreso 
e inducción a aprendices.  

Desarrolle proceso de inducción en las fichas 2190413 y 2190419 de 
Gestión Logística y en las fichas 2104840 y 2060714 de Negociación 

Internacional. 

m) Rendir oportunamente los 
informes (planillas, reportes, 
formatos) requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de procesos 
de aprendizaje realizados por 
aprendices quienes imparte 
formación Profesional.  

Presente los informes de actividades desarrolladas desde el mes de 
febrero hasta el mes de noviembre según orientaciones de la 
coordinación. 
 

n) Incorporar las tendencias 
tecnológicas, pedagógicas y de 
gestión, al diseño técnico 
pedagógico de las diferentes 
acciones de formación profesional 
en su especialidad.  

Participe en las capacitaciones del uso de nuevas tecnologías de 
información y comunicación tales como Microsoft Teems y 

Territorium 

o) 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.  

Presente los informes respectivos para citación a los comités de 
evaluación en las fichas 2060714 de Negociación Internacional y la 

172946 de Tecnólogo en Gestión Logística. 

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 
establecida, el cual entregará al 

Presente los informes de actividades desarrolladas desde el mes de 
febrero hasta el mes de noviembre según orientaciones de la 

coordinación 
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No Obligaciones Acciones realizadas 

respectivo Coordinador Académico 
o Líder de Unidad.  

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.  

Desarrolle el proceso para certificarme en la competencia: “Aplicar 
tecnologías de la información teniendo en cuenta las necesidades de 
la unidad administrativa”. - NIVEL INTERMEDIO, con fecha 03 de 
noviembre de 2020 

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.  

No se me entrego ningún tipo de elemento para el desarrollo de mis 
funciones. 

s) 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.  

Cumplí con el reglamento del SENA para el desarrollo de las 
actividades académicas 

t) Para los instructores de formación 
virtual en todos los niveles, 
deberán dar cumplimiento a la 
ejecución de la formación que se 
asigne para el acompañamiento de 
aprendices en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, según lo 
descrito en la Guía de orientaciones 
para la formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, 
entregado por la Dirección de 
Formación Profesional.  

El desarrollo de todas las actividades propias del rol de vocera en la 
ficha 172946 del programa Tecnólogo en Gestión logística. 
 
Cierre y entrega a etapa productiva de la ficha 172946 del programa 
Tecnólogo en Gestión logística. 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de vocera en la 
ficha 2060714 del programa Tecnólogo en Negociación Internacional 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de vocera en la 
ficha 2190419 del programa Tecnólogo en Gestión Logística 
 
El desarrollo de todas las actividades propias del rol de instructor 
técnico en la ficha 1852603 del programa Tecnólogo en Gestión 
logística 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

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

 

SANCIONES:       SI___    NO X 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE X    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 


