
 

1 

DO-F-012 V06 

EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: RITA MARIA VALVERDE GONZÁLEZ 
Número de contrato:  No CO1.PCCNTR.4564734 de 2023 
Periodo: del 14 de junio al 13 de julio de 2023 
Supervisor de contrato: HECTOR HERNÁN LÓPEZ MENDEZ 
Coordinador Académico 
Programas Nocturnos y Sabatinos 
 
 OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS: 
 
 
“A” Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el apoyo 
de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución de la 
formación. 
 
“C” Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos 
institucionales y necesidades del Centro. 
 
“D” Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos 
 
“F” Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo 
total del curso, dejando evidencia de la implementación y resultados obtenidos. 
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 
 
“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 
planeación pedagógica de los programas de formación asignados 
 
 
A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante del 14 de junio al 13 de 
julio de 2023 
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“A” Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el apoyo 
de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución de la 
formación. 
 
Fichas: 2627246 y 2627247 
Programa: Técnico en Operaciones de Comercio Exterior 
Competencia: 210101063. Tramitar documentos según normativa aduanera. 
Resultado de Aprendizaje: 
210101063-01. Presentar documentos soporte según normativa aduanera 
210101063-02. Atender procesos de inspección aduanera según normativa 
RAP1 evaluado: Si 
 
Fecha 1: 20/06/2023 
Conferencia Web: Accciones de Cierre de la Formación 
Actividad  desarrollada: Actividades de Cierre de la Formación  
Descripción de la sesión: Aclaración de dudas e inquietudes correspondientes al cierre 
de la fase lectiva 
Registro fotográfico de la sesión  
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Fecha 2: 23/06/2023 
Conferencia Web: Accciones de Cierre de la Formación 
Actividad  desarrollada: Actividades de Cierre de la Formación  
Descripción de la sesión: Aclaración de dudas e inquietudes correspondientes al cierre 
de la fase lectiva 
Registro fotográfico de la sesión  
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Fecha 3: 27/06/2023 
Conferencia Web: Acciones de Cierre de la Formación 
Actividad  desarrollada: Actividades de Cierre de la Formación  
Descripción de la sesión: Aclaración de dudas e inquietudes correspondientes al cierre 
de la fase lectiva 
Registro fotográfico de la sesión 
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Anexo reporte de ingreso generado por la plataforma Territorium, ficha 2627246 
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Anexo reporte de ingreso generado por la plataforma Territorium, ficha 2627247 
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Ficha: 2721813 
Programa: Técnico en Operaciones de Comercio Exterior 
Competencia: 210101064. Coordinar el transporte según rutas y medios. 
Resultado de Aprendizaje:   
210101064-01. Preparar la carga según modos y medios. 
210101064-02. Planear la ruta según modos de transporte y características de la carga. 
RAP1 evaluado: No 
Fase Planeación 
 
Fecha 1: 22/06/2023 
Conferencia Web: GA2-210101064-AA4-EV01. Elabora plano de estiba según 
características de la carga y medios de transporte. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: GA2-210101064-AA4. Elaborar el plano de estiba 
según tipo de carga y cálculos matemáticos. 
Descripción de la sesión: Elabora plano de estiba según características de la carga y 
medios de transporte por medio de las herramientas tecnológicas que existen en la web. 
Link Grabación: 
https://drive.google.com/file/d/1JbkH2KAv9rtweIm3KVh64po60Cygu2fl/view?usp=sharing 
Registro fotográfico de la sesión  
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Fecha 2: 07/07/2023 
Conferencia Web: GA2-210101064-AA7-EV01. Diligenciamiento de documentos de 
transporte de carga. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: GA2-210101064-AA7. Determinar costos y fletes 
según medios de transporte 
Descripción de la sesión:  Identificación de los diversos documentos que se utilizan en el 
comercio exterior, de acuerdo a los modos y medios de transporte y las características de 
la carga.  
Link Grabación: 
https://drive.google.com/file/d/1JiucAkaG6AVTjChpkZMchHLyMy165M3Q/view?usp=sharing 

Registro fotográfico de la sesión  
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Anexo reporte de ingreso generado por la plataforma Territorium, ficha 2721813 
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Ficha: 2758386 
Programa: Atención Integral al Cliente 
Competencia: 210601020 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y 
normativa. 
Resultado de Aprendizaje:  210601020-01 - Reconocer al cliente de acuerdo con 
protocolos de servicio y política de inclusión.. 
RAP1 evaluado: No 
Fase Análisis 
 
Fecha 1: 27/06/2023 
Conferencia Web: Conferencia Web  GA1-210601020-AA1-EV03 Evaluación. 
Identificación momentos de verdad. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: GA1-210601020-AA1. Gestionar los recursos 
técnicos y tecnológicos disponibles para la identificación y atención al cliente de acuerdo 
con políticas de la organización. 
Descripción de la sesión: Reconocimiento de los diversos momentos de verdad que 
existen en la atención integral al cliente. 
Link Grabación: 
https://drive.google.com/file/d/1Aco_Zj3ufHXCo7sssUDZEFFHKaEfa37A/view?usp=sharing 
Registro fotográfico de la sesión  
 

 
 
 
  

https://drive.google.com/file/d/1Aco_Zj3ufHXCo7sssUDZEFFHKaEfa37A/view?usp=sharing
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Fecha 2: 11/07/2023 
Conferencia Web: Conferencia Web  GA1-210601020-AA1-EV05: Informe. Describir 
protocolo de Seguridad y Salud en el trabajo para atención al cliente incluyente. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: GA1-210601020-AA1. Gestionar los recursos 
técnicos y tecnológicos disponibles para la identificación y atención al cliente de acuerdo 
con políticas de la organización. 
Descripción de la sesión: Importancia de la creación de un  protocolo de Seguridad y 
Salud en el trabajo para atención al cliente incluyente. 
Link Grabación: 
https://drive.google.com/file/d/1gDmgQpf6WIt2aRHQRUdUNx13jGhyPPYG/view?usp=sharing 

Registro fotográfico de la sesión  
 

  

https://drive.google.com/file/d/1gDmgQpf6WIt2aRHQRUdUNx13jGhyPPYG/view?usp=sharing
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Anexo reporte de ingreso generado por la plataforma Territorium, ficha 2758386 
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Ficha: 2758150 
Programa: Tecnología en Animación Digital 
Competencia: 240201524- Comunicación 
Resultado de Aprendizaje:  
240201524-01. Analizar los componentes de la comunicación según sus características, 
intencionalidad y contexto. 
240201524-02. Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y 
particularidades de las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas 
de representación. 
RAP1 evaluado: No 
Fase Planear 
 
Fecha 1: 11/07/2023 
Conferencia Web: Conferencia Web GA1-240201524-AA1-EV01: Video La comunicación 
como expresión humana. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: GA1-240201524-AA1. Aplicar los componentes 
de la comunicación y argumentar sus procesos, de acuerdo a las diferentes situaciones 
comunicativas. 
Descripción de la sesión: Analisis los componentes de la comunicación según sus 
características, intencionalidad y contexto y su importancia en el medio de era digital. 
Link Grabación: 
https://drive.google.com/file/d/1ly3L9HOy8dBw_vb64qZlPKSx8IiAK9d0/view?usp=sharing 
Registro fotográfico de la sesión  
 

  

https://drive.google.com/file/d/1ly3L9HOy8dBw_vb64qZlPKSx8IiAK9d0/view?usp=sharing
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Anexo reporte de ingreso generado por la plataforma Territorium, ficha 2758150 
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“B” Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular 
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes 
tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la 
elaboración de planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de apoyo, 
y demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la formación profesional 
integral de acuerdo con los lineamientos institucionales 
 
Fecha: 10/07/2023 
Descripción de la actividad desarrollada: Reunión Virtual con el Coordinador 

Académico 

Registro fotográfico de asistencia a la reunión: 
 
 
 

 
  



 

16 

DO-F-012 V06 

 
Fecha: 10/07/2023 
Descripción de la actividad desarrollada: Webinario: Configuración y gestión de grupos 

en el LMS 

Registro fotográfico de asistencia a la reunión: 
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Fecha: 11/07/2023 
Descripción de la actividad desarrollada: Webinario: Acciones de Ejecución Formación 
Titulada Virtual 

Registro fotográfico de asistencia a la reunión: 
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C. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con 
lineamientos institucionales y necesidades del Centro. 
 

No aplica para este mes. 
 
 
D. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 

asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos: 

 
Fecha: 11/07/2023 
Descripción de la actividad desarrollada: Se aplicó lista de chequeo a los aprendices 

que cumplieron con la entrega de los tres avances del PMV para proceder con el Acta de 

aprobación del desarrollo del PMV y/o prototipo del proyecto empresarial. 

Para los aprendices: 

Nombre No de Ficha 
Tania Marcela Arcos Chaves 2282413 
Sergio Enrique Muñoz Molano 2348583 
Laura Tatiana Ortiz Melo 2455194 
Leydy Yohana Guzman Muñoz 2282433 
Yamile Ruby Ferrer De La Cruz 2282433 
Alejandra Garzon Roldan 2282443 
Silvia Maria Luna Quintana 2282403 
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“E” Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad 
para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado 
mediante la gestión del portafolio de evidencias del instructor: 
 
Se realiza la gestión en la plataforma Territorium de acuerdo con las necesidades de las 
fichas en las cuales ha sido programado. 
 
Anuncios informativos 
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Publicación de Conferencias Web 
 
 

 
 
 
  



 

21 

DO-F-012 V06 

Retroalimentación Evidencias 
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F. Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo 
total del curso, dejando evidencia de la implementación y resultados obtenidos. 
 
ANUNCIOS 
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“G” Acompañar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participación de los mismos en 
dichas actividades 
 
No aplica para este mes 
 
 
“H” Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas por 
el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe final 
de gestión y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato. 
 
Se realizó cargue de información en el drive dispuesto por la supervisora y la coordinación 
académica. 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/iramirezs_sena_edu_co/Documents/0.%20CAB/COORDI
NACI%C3%93N%202023/INFORMES%20MENSUALES/6.%20JULIO/RITA%20MARIA%
20VALVERDE%20G?csf=1&web=1&e=kPy3Tg 
 
 
“J” Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo. 
 
No aplica para este mes 
 

 

“K” Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio 

de servicios. 

 

No aplica para este mes 
 
L” Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO”. 
 
Registro fotográfico legible del certificado de la norma de competencia vigente. 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/iramirezs_sena_edu_co/Documents/0.%20CAB/COORDINACI%C3%93N%202023/INFORMES%20MENSUALES/6.%20JULIO/RITA%20MARIA%20VALVERDE%20G?csf=1&web=1&e=kPy3Tg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/iramirezs_sena_edu_co/Documents/0.%20CAB/COORDINACI%C3%93N%202023/INFORMES%20MENSUALES/6.%20JULIO/RITA%20MARIA%20VALVERDE%20G?csf=1&web=1&e=kPy3Tg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/iramirezs_sena_edu_co/Documents/0.%20CAB/COORDINACI%C3%93N%202023/INFORMES%20MENSUALES/6.%20JULIO/RITA%20MARIA%20VALVERDE%20G?csf=1&web=1&e=kPy3Tg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/iramirezs_sena_edu_co/Documents/0.%20CAB/COORDINACI%C3%93N%202023/INFORMES%20MENSUALES/6.%20JULIO/RITA%20MARIA%20VALVERDE%20G?csf=1&web=1&e=kPy3Tg
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Certificado de norma de competencia Orientar Formación a Distancia 240201057 del 6 de 
agosto de 2021 vigencia hasta el 6 de agosto de 2024 
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Certificado de las norma: 240201056    Orientar formación presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa del 6 de agosto de 2021 vigencia hasta el 6 de 
agosto de 2024 
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M. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 
planeación pedagógica de los programas de formación asignados 
 
Para el presente mes se adelantaron las siguientes actividades de evaluación y registro 
de juicios evaluativos del proceso formativo 
 
Ficha: 2627246 
Fase: Evaluación 
Competencia: Tramitar documentos según normativa aduanera. 
Resultados evaluados: 
210101063-01. Presentar documentos soporte según normativa aduanera. 
210101063-02. Atender procesos de inspección aduanera según normativa 
 

 
 
 
 
“N” Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 
 
No aplica para este mes 
 


