
OBLIGACIÓN 1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeación de los procesos de la competencia 

asignada por la supervisión, 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. 

Se desarrollo la formación del Curso LOGISTICA PARA LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS 

fichas 3592813, 3592814, 3592816 y 3592817. Se continuó con la revisión de programas y materiales 

de formación, organización de guías de aprendizaje, y revisión de orientaciones de la formación 

virtual 2026. Y se realiza el alistamiento de guías de aprendizaje y cronograma de evidencias. 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



OBLIGACIÓN 2. Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guía Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para la 
modalidad de formación virtual: “Cumplir con la Ejecución de la Formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje según lo descrito en el 
instructivo para orientar el desempeño … del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, 
entregado por la Dirección de Formación Profesional”. 
 

Se desarrollo la formación del Curso LOGISTICA PARA LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS 

fichas 3592813, 3592814, 3592816 y 3592817. Se continuó con la revisión de programas y materiales 

de formación, organización de guías de aprendizaje, y revisión de orientaciones de la formación 

virtual 2026. Y se realiza el alistamiento de guías de aprendizaje y cronograma de evidencias. 

 

 



 

 

 



OBLIGACIÓN 4. Realizar la evaluación de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos 
oportunamente en los aplicativos dispuestos por la entidad. 

Se realizó el registro de calificaciones a los aprendices que aprueben las evidencias, verificando el libro 
de calificaciones en la plataforma LOGISTICA PARA LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS fichas 

3592813, 3592814, 3592816 y 3592817. 
 

 

 



 

 
 
 
 
 
 



Se realizó el registro de los juicios de aprendizaje a los aprendices que aprueben las evidencias, 
verificando el libro de calificaciones en la plataforma ZAJUNA del Curso PROMOTOR EN PUNTO DE 

VENTAS fichas 3561851, 3561855, 3561856 y 3561857. 
 

 
 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



OBLIGACIÓN 5. Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a 
la coordinación. 

Se reportan las novedades por cancelación presentadas durante la formación de los aprendices de las 
fichas: Curso PROMOTOR EN PUNTO DE VENTAS fichas 3561851, 3561855, 3561856 y 3561857 
 

 

 



 

 
 
 
 
 



OBLIGACIÓN 7. Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje 
utilizando las herramientas y métodos definidos por la entidad. 
 
Se implementaron estrategias, se preparó y orientó el proceso de enseñanza y aprendizaje, dando respuesta a 
manera de retroalimentación y evaluación usando los medios corporativos establecidos por la entidad. Del Curso 
LOGISTICA PARA LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS fichas 3592813, 3592814, 3592816 y 3592817. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 10. Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el reglamento del aprendiz. 

Se realizó la publicación de anuncios informativo recordando a los aprendices, el debido proceso según el 
Reglamento del Aprendiz. 

 

 

 



 

 

 

 



 

OBLIGACIÓN 11. Apoyar la promoción de los programas de Formación Profesional Integral y participar 
en actividades de divulgación tecnológica 

Se realizó la socialización de la oferta institucional ofrecida por el centro mediante el ambiente de formación 
ZAJUNA. 
 

 

OBLIGACIÓN 12. Presentar oportunamente los informes y reportes requeridos sobre las actividades 
formativas, usando los formatos y plataformas indicadas por el SENA. 

Se presentaron los informes de gestión administrativa y de gestión contractual requeridos por la 
coordinación de formación virtual.

 



 

 

OBLIGACIÓN 13. Participar en las actividades convocadas por la supervisión relacionados con la 
ejecución del objeto contractual. 

Se recibe y acata orientaciones con respecto a la gestión contractual.  

 
 

OBLIGACIÓN 15. Garantizar la participación de aprendices y participar en las actividades programadas 
por el grupo de Bienestar al Aprendiz.  

Se validó la publicación de eventos y capacitaciones programadas por el área de bienestar al aprendiz. 



 
 
 

 



 
 
 

 
 
 
 
 



OBLIGACIÓN 16. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestión 
documental relacionada con el objeto contractual. 

Se presentaron los documentos requeridos por la coordinación de formación virtual para a correcta 
gestión documental. 

 

 

OBLIGACIÓN 17. Las demás que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato. 

Se realiza el reporte por ciclos. Con el fin de contar con la información que debe subirse   a SharePoint por 
cada grupo (ficha) que se tuvo a cargo, por favor conservar el siguiente orden:   
                                                                                                                                                                                                                                                             
1. Informe Tiempo Actividades Apoyo a la formación No. Horas por ciclo. 
(Sofia Plus) 
2. Centro de calificaciones (Zajuna) 
3. Cronograma de Actividades (que se sube a Zajuna) 
4. Formato cierre de programa de complementaria (Guía AVA V5) 
 



 

 

 

 

 

 


