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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San Gil, 30 de septiembre 2023  

 

Señor (a) 
LUIS ENRIQUE RIOS ARDILA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4506269 

Instructor Grado 20 

Coordinador Formación Virtual 

San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Septiembre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4506269 del año 2023 

Lina Paola Tamayo Pèrez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.098.656.220 de 

Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinación Titulada Virtual), 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y tres 

millones dieciséis mil setecientos quince pesos m/cte. (43.016.715). Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a 

noviembre de 2023, por valor de Cuatro millones noventa y seis mil ochocientos treinta pesos 

m/cte. ($4.096.830). b) Un último pago proporcional a los días ejecutados durante el mes de 

diciembre de 2023 

. 

Plazo: Diez (10) meses Quince (15) días, sin exceder el calendario académico 2023, contado a partir 

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución 
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OBJETO:  

Prestar servicios personales como instructor para orientar la formación profesional en la 

modalidad virtual en la red de conocimiento logística y transporte en el área temática logística 

distribución física internacional 

 

 

Obligaciones Específicas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con 
los lineamientos institucionales, para 
el área temática del objeto 
contractual. 

Tipo de actividad: Otros 

Justificación: Seguimiento a 
etapa productiva 

Se llevó a cabo el 
alistamiento y formación 
Titulada virtual de las fichas 
asignadas siguiendo el 
manual de desempeño del 
instructor. 

Apoyo a proceso de 
depuración de fichas 
terminadas por-fecha 
titulada virtual. 

Apoyo a alertas Aprendices 
en tiempos de Etapa 
Productiva 

Apoyo a proceso de 
certificación y gestión 
documental. 

Distribuidas Así:  

Ficha 2175825 Negociación 
Internacional  
Horas: 40 
Ficha 2175827 Negociación 

Acciones realizadas y 
Evidencias:  
Uso de herramientas 
Territorium correo zoom 

Google Meet 
Whatssap 
Correo  
Foros 
Chat LMS 
 
Evidencias: 
Pantallazos 1,2,3,4 

5,6,7,8,9,10,11,12 

13 y 14 
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Internacional 
Horas: 12 
Ficha 2281638 Distribución 
Física Internacional. 
Horas: 12 

Ficha 2281688 Gestión de 
Mercados. 
Horas: 2 

Fichas 2282204 Anàlisis de 
Desarrollo y Sistemas de 
Información. 
Horas: 2 

Ficha 2282288 Negociación 
Internacional. 
Horas: 10 

Ficha 2282346 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282353 Tecnología en 
producción de Multimedia. 
Horas: 2 

Ficha 2348386 Negociación 
Internacional  

Horas: 12 
Ficha 2348519 Negociación 
Internacional  
Horas: 10 

Ficha 2374505 Anàlisis y 
Desarrollo de Sistemas de 
información  
Horas: 2 

Ficha 2374655 Negociación 
Internacional  
Horas: 12 

Ficha 2374752 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 
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Ficha 2374846 Negociación 
Internacional 
Horas: 16 

2374862 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282003 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 

Ficha 2348250 Anàlisis y 
Desarrollo en sistemas de 
información 
Horas: 2 

Ficha 2626881 Técnico en 
Apoyo en Apoyo en 
Administrativo Salud. 
Horas: 2   
Total Horas Mes Septiembre 
168 

2 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación Profesional 
Integral, conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro. 

3 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Calificación y 
retroalimentación 

evidencias fase Evaluación 

Calificación y 
retroalimentación 
documentos aprendices en 
desarrollo de la etapa 
Productiva 

 

 

Acciones realizadas y 
evidencias 

Pantallazo: 3 
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4 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y proyecto 
formativo de los programas del área 
temática objeto del contrato. 

Tipo de actividad: Otros 

Justificación: Seguimiento a 
etapa productiva 

Se llevó a cabo el 
alistamiento y formación 
Titulada virtual de las fichas 
asignadas siguiendo el 
manual de desempeño del 
instructor. 

Apoyo a proceso de 
depuración de fichas 
terminadas por-fecha 
titulada virtual. 

Apoyo a alertas Aprendices 
en tiempos de Etapa 
Productiva 

Apoyo a proceso de 
certificación y gestión 
documental. 

Distribuidas Así:  

Ficha 2175825 Negociación 
Internacional  
Horas: 40 
Ficha 2175827 Negociación 
Internacional 
Horas: 12 
Ficha 2281638 Distribución 
Física Internacional. 
Horas: 12 

Ficha 2281688 Gestión de 
Mercados. 
Horas: 2 

Fichas 2282204 Anàlisis de 
Desarrollo y Sistemas de 
Información. 
Horas: 2 

Territorium correo zoom 

teams 
Whatssap 
Correo  
Foros 
Chat LMS 
 
Evidencias: 
Pantallazos 1,2,3,4 

5,6,7,8,9,10,11,12 

13 y 14 
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Ficha 2282288 Negociación 
Internacional. 
Horas: 10 

Ficha 2282346 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282353 Tecnología en 
producción de Multimedia. 
Horas: 2 

Ficha 2348386 Negociación 
Internacional  

Horas: 12 
Ficha 2348519 Negociación 
Internacional  
Horas: 10 

Ficha 2374505 Anàlisis y 
Desarrollo de Sistemas de 
información  
Horas: 2 

Ficha 2374655 Negociación 
Internacional  
Horas: 12 

Ficha 2374752 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 

Ficha 2374846 Negociación 
Internacional 
Horas: 16 

2374862 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282003 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 

Ficha 2348250 Anàlisis y 
Desarrollo en sistemas de 
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información 
Horas: 2 

Ficha 2626881 Técnico en 
Apoyo en Apoyo en 
Administrativo Salud. 
Horas: 2   
Total Horas Mes Septiembre 
168 

5 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y evaluación 
de acuerdo a los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la 
entidad 

Seguimiento a los 
aprendices que no han 
enviado las evidencias 
correspondientes 

Llamadas y acciones de 
comunicación. 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo: Evidencia 4 

6 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en proyectos 
de investigación técnica y/o 
pedagógica para fortalecer el proceso 
de formación del área temática objeto 
del contrato. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro. 

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel 
de cumplimiento de los resultados de 
aprendizajes de las competencias del 
programa, adquiridos por los 
aprendices en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Evaluaciòn RAP Etapa 
productiva 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo: Evidencia  5 

8 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de formación 
tales como: Ficha de matrícula; 
fotocopia del documento de 
identidad, y/o requisitos definidos en 
el diseño curricular, cuando ejecute 
formación complementaria. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro. 
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9 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el sistema 
de información que la entidad defina 
para la Gestión de la Formación 
Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a). Verificando 
que la totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados queden 
en ese estado. b). Registrando juicios 
evaluativos del reconocimiento de 
aprendizajes previos, los juicios 
evaluativos, rutas de aprendizaje, 
para los beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. e). 
Comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y hallazgos 
en el registro de la información. 

Se realizan acciones de 
seguimiento conforme a la 
guía de orientación V4 

Acciones realizadas y 
evidencias 

Evidencias: 5 y 6 

 

10 Participar cuando el centro lo requiera 
en el proceso de selección, diseño de 
talleres e instrumentos que alimenten 
los bancos de pruebas para la 
selección de aprendices. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento 
del aprendiz, así como el manual de 
convivencia del Centro de Formación. 

Se hace activación de 
reporte de seguimiento con 
aprendices con más de 5 
días consecutivos sin ingreso 
al ambiente virtual 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo: Evidencia 12 

12 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas en nivel 
tecnólogo del área temática objeto 
del presente contrato, cuando el 
centro lo requiera. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

13 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo y 
asistir a las convocatorias que el 
centro programa. 

Mes SIGA participar en las 
charlas del mes SIGA  

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo: Evidencia 12 
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14 Apoyar al centro de formación cuando 
este lo requiera, en la promoción del 
portafolio de servicios. 

Se comparte diferentes 
convocatorias SENA de 
actividades según 
cronograma en grupos de 
difusión y estados de 
whatssap 

 

Acciones realizadas y 
evidencias 

Pantallazo: 11 

15 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los a los aprendices que 
le sean asignados, cuando el centro de 
formación lo requiera. 

Actividades adicionales 

Tipo de actividad: Otros 

Justificación: Seguimiento a 
etapa productiva y apoyo a 
proceso de depuración de 
fichas terminadas por fecha 
titulada virtual, asistencia a 
comités evaluativos y casos 
especiales de aprendices con 
novedades en etapa 
productiva y asistencia a 
sustentaciones de proyecto 
Productivo 

 

 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo:13 y 14 

16 Responder por los bienes y elementos 
puestos a su disposición para el 
cumplimiento del objeto del contrato 
y una vez finalizado, quedar a paz y 
salvo con el Almacén. 

 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

17 Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de Bienestar 
al Aprendiz. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

18 Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de programas de 
formación en nivel tecnólogo del 
Centro de Formación. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

19 Participar en las labores de montaje y 
puesta en marcha de equipos y 

 

Obligación no requerida 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 
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maquinaria utilizados en la Formación 
Profesional Integral. 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

mes objeto de cobro 

20 Asistir y participar activamente en las 
reuniones programadas por la(s) 
red(es) de conocimiento propias del 
Centro de Formación a las cuales sea 
invitado. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

21 Participar en reuniones y/o 
transferencias técnicas y/o 
pedagógicas. 

Participación Charlas 
programas en el centro, 
transferencias focalizadas 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo: Evidencia 9 

22 Ejecutar la formación profesional 
integral en los diferentes niveles y 
modalidades (titulada, 
complementaria y virtual) que 
programe el Centro de Formación. 

Tipo de actividad: Otros 

Justificación: Seguimiento a 
etapa productiva 

Se llevó a cabo el 
alistamiento y formación 
Titulada virtual de las fichas 
asignadas siguiendo el 
manual de desempeño del 
instructor. 

Apoyo a proceso de 
depuración de fichas 
terminadas por-fecha 
titulada virtual. 

Apoyo a alertas Aprendices 
en tiempos de Etapa 
Productiva 

Apoyo a proceso de 
certificación y gestión 
documental. 

Distribuidas Así:  

Ficha 2175825 Negociación 
Internacional  
Horas: 40 
Ficha 2175827 Negociación 
Internacional 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo: 1,2,3,4 

5,6,7,8,9,10,11,12 

13 y 14 
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Horas: 12 
Ficha 2281638 Distribución 
Física Internacional. 
Horas: 12 

Ficha 2281688 Gestión de 
Mercados. 
Horas: 2 

Fichas 2282204 Anàlisis de 
Desarrollo y Sistemas de 
Información. 
Horas: 2 

Ficha 2282288 Negociación 
Internacional. 
Horas: 10 

Ficha 2282346 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282353 Tecnología en 
producción de Multimedia. 
Horas: 2 

Ficha 2348386 Negociación 
Internacional  

Horas: 12 
Ficha 2348519 Negociación 
Internacional  
Horas: 10 

Ficha 2374505 Anàlisis y 
Desarrollo de Sistemas de 
información  
Horas: 2 

Ficha 2374655 Negociación 
Internacional  
Horas: 12 

Ficha 2374752 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 
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Ficha 2374846 Negociación 
Internacional 
Horas: 16 

2374862 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282003 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 

Ficha 2348250 Anàlisis y 
Desarrollo en sistemas de 
información 
Horas: 2 

Ficha 2626881 Técnico en 
Apoyo en Apoyo en 
Administrativo Salud. 
Horas: 2   
Total Horas Mes Septiembre 
168 

23 Utilizar el LMS Institucional como 
apoyo a la formación en cualquiera de 
las estrategias institucionales 

Programación de sesiones 
en línea a través de la 
herramienta Zoom y teams 

Correos desde el centro de 
calificaciones 

 

 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo:  
Evidencia 8 

24 Cumplir con los lineamientos de 
orientación del desempeño del 
instructor en ambientes virtuales de 
aprendizaje, de acuerdo a lo 
establecido en el aplicativo 
compromi/SO – Guía Orientación 
Formación ambientes virtuales de 
aprendizaje (Aplica para instructores 
que apoyan formación virtual). 

Tipo de actividad: Otros 

Justificación: Seguimiento a 
etapa productiva 

Se llevó a cabo el 
alistamiento y formación 
Titulada virtual de las fichas 
asignadas siguiendo el 
manual de desempeño del 
instructor. 

Acciones realizadas y 
evidencias 

 

Pantallazo: Evidencia 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11, 
12, 13 y 14 
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Apoyo a proceso de 
depuración de fichas 
terminadas por-fecha 
titulada virtual. 

Apoyo a alertas Aprendices 
en tiempos de Etapa 
Productiva 

Apoyo a proceso de 
certificación y gestión 
documental. 

Distribuidas Así:  

Ficha 2175825 Negociación 
Internacional  
Horas: 40 
Ficha 2175827 Negociación 
Internacional 
Horas: 12 
Ficha 2281638 Distribución 
Física Internacional. 
Horas: 12 

Ficha 2281688 Gestión de 
Mercados. 
Horas: 2 

Fichas 2282204 Anàlisis de 
Desarrollo y Sistemas de 
Información. 
Horas: 2 

Ficha 2282288 Negociación 
Internacional. 
Horas: 10 

Ficha 2282346 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282353 Tecnología en 
producción de Multimedia. 
Horas: 2 
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Ficha 2348386 Negociación 
Internacional  

Horas: 12 
Ficha 2348519 Negociación 
Internacional  
Horas: 10 

Ficha 2374505 Anàlisis y 
Desarrollo de Sistemas de 
información  
Horas: 2 

Ficha 2374655 Negociación 
Internacional  
Horas: 12 

Ficha 2374752 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 

Ficha 2374846 Negociación 
Internacional 
Horas: 16 

2374862 Negociación 
Internacional 
Horas: 10 

Ficha 2282003 Gestión 
Logistica 
Horas: 2 

Ficha 2348250 Anàlisis y 
Desarrollo en sistemas de 
información 
Horas: 2 

Ficha 2626881 Técnico en 
Apoyo en Apoyo en 
Administrativo Salud. 
Horas: 2   
Total Horas Mes 
Septiembre 168 
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25 Participar en las actividades de 
inducción y reinducción que sean 
requeridas por el centro de 
formación. 

Charla de Sensibilización de 
Etapas Productivas jornada 
de Inducción  

Acciones realizadas y 
evidencias 

Pantallazo:  
Evidencia 14 

 

26 Apoyar cuando será requerido por la 
entidad, los procesos de 
investigación, desarrollo tecnológico 
e innovación, cooperación técnica 
nacional e internacional en los que el 
Centro participe, dentro y fuera del 
país. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

27 Realizar técnicamente cuando sea 
requerido por la Entidad, la 
identificación, estructuración y 
definición de las especificaciones 
técnicas de los bienes y servicios 
necesarios para el cumplimiento de la 
misión institucional y apoyar la 
planeación de los procesos 
contractuales de la Entidad. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

28 Realizar cuando sea requerido por la 
Entidad la verificación y evaluación 
técnica o económica de las 
propuestas que se reciban dentro de 
los procesos de contratación de la 
Entidad. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

29 En aplicación de la Ley 1474 de 2011, 
realizar cuando sea requerido por la 
entidad el apoyo a la Supervisión de 
los contratos que celebre el SENA, de 
acuerdo con el Manual de Supervisión 
del SENA vigente. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

30 Brindar apoyo en todos los aspectos 
relacionados con el modelo de 
planeación integral participativa del 
Centro. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 
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31 Apoyar en la elaboración de fichas 
técnicas, estudios de mercado, 
análisis del sector, análisis de riesgos y 
demás documentos necesarios para la 
adquisición de materiales de 
formación y demás bienes y servicios 
del Centro según la red de 
conocimiento a la cual pertenezca. 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

Obligación no requerida 

por el supervisor en el 

mes objeto de cobro 

32 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución 
del contrato. 

Se entrega el presente 
informe con sus respectivas 
evidencias 

 

Evidencias: INFORME 
MENSUAL EJECUCIÓN 
CONTRACTUAL 

Evidencias: 
Pantallazos 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 

11,12,13 y 14 

 

33 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Asesoría a los aprendices a 
través de los foros de 
discusión, chat de atención 
sincrónica, Sesiones en 
Línea, correo electrónico, de 
las fichas de formación 
titulada virtual: 

Atención y orientación etapa 
productiva 

Reuniones equipo titulada 
virtual productiva 

Asistencia a capacitaciones y 
charlas 

 

 

 

Acciones realizadas y 
Evidencias 

 

Pantallazo: 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 

11,12,13 y 14 

 

 

 
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 
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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 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 

del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 

contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 

No. 7891225115 de la planilla, operador ACH SOI y Periodo de agosto 2023. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (71) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

 

Lina Paola Tamayo Pèrez 

Contratista 

C.C. No. 1098656220 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

Luis Enrique Ríos Ardila 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4506269 de 2023  

Coordinador Académico  
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL 
LINA PAOLA TAMAYO PEREZ 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4506269 
MES DE AGOSTO DEL 2023 

 
De acuerdo al desarrollo de las actividades del contrato No CO1.PCCNTR.3353513 se adjunta 
cada una de las evidencias con el fin de dar cumplimiento al objeto del mismo. 
 

1. EVIDENCIA 1- ALISTAMIENTO Y VERIFICACIÓN AMBIENTE DE FORMACIÓN 
 

Se realizó el alistamiento del punto No 10 Etapa productiva de las fichas relacionadas a 
continuación. 
 
Ficha 2455285 y 2469855 
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Adecuación Centro de Calificaciones 
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Adecuación de Foro de Dudas E Inquietudes 

 

Anuncios Alistamiento Etapa Productiva 
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2. EVIDENCIA 2- PLANEACIÒN DE PROCESOS  

Organizaciòn del proceso de la etapa productiva ( registro, asignaciòn de instructores, validaciòn 

de juicios- documentos para certificaciòn) 

 



 

7 

GOR-F-012 V01 

 

Solicitudes de Registro de Etapas Productivas 

 

Cumplimiento de Registro Alternativa Formaciòn Lectiva 
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Asignaciones de Aprendices en seguimiento   
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Notificacion Aprendices Asignaciones 
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Validaciòn de resultados de Aprendizaje para Aval 
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Regitro en la base de datos del centro  
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Acompañamiento acciones prueba piloto enfoque I+D+i 

Seguimiento Evidencias y cumplimiento del cronograma 
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Base de Datos Equipo Ejecutor de la formaciòn 
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Seguimiento de casos por incumplimientos en la convocatoria 
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Gestiòn Documental 
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Base de Datos P04 Alertas fechas a cumplir 
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Gestiòn documental para certificaciòn (Apoyo en recolecciòn de documentos) 

 

Control base de datos aprendices enviados a certificar 
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22 

GOR-F-012 V01 
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3. EVIDENCIA 3- VALIDACIÒN DE DOCUMENTOS DE ETAPA PRODUCTIVA 
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Se arma carpeta por cada uno de los Aprendices I+D+i 
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EVIDENCIA 4- HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÒN CON EL APRENDIZ 

 

Se confirma mediante correo asignación de Instructor 
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Notificación Evaluación Etapa Productiva 

 

Documentos presentación Convocatoria 
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Confirmación a los Aprendices de la recepción de documentos o estado de certificación  
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Información Alternativas de Etapa Productiva 
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Se envía alertas tanto en correos como en el LMS 
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CONTACTO TELEFONICO 

       

5-. EVIDENCIA 5- EVALUACIÒN DE JUICIOS 
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6. EVIDENCIA 6 – SEGUIMIENTO APRENDICES ETAPA PRODUCTIVA 

Seguimiento y retroalimentación de los Avances entregados en I+D+i a fin de cumplir con el 

cronograma 
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7. EVIDENCIA 7- REPORTES A COORDINACIÒN ACADEMICA 

Solicitud de comité de evaluación y seguimiento. 
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Reporte de horas Instructores de Etapa Productiva 
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8. EVIDENCIA 8- SESIONES SEGUIMIENTOS DE ETAPA PRODUCTIVA – SEGUIMIENTOS 
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Acompañamiento Convocatoria I+D+i 
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Atención a casos Especiales con aprendices en desarrollo de su etapa productiva 
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Se anexa calendar 
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EVIDENCIA 9- SESIONES DE TRANSFERENCIAS 

Transferencias E-pedagogos 
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Reuniones Equipo I+D+i 
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Reuniones Equipo Ejecutor de la formación I+D+i 
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EVIDENCIA 10- RETROALIMENTACION DE ACTIVIDADES Y EVIDENCIAS PRUEBA PILOTO 

 

EVIDENCIA 11- PROMOCIÒN 
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12- EVIDENCIA 12 SEGUIMIENTO APRENDICES Y GESTIÒN DE NOVEDADES 

Reunión Gestión de Novedades  

 

Revisión de Paz y salvos  
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Acompañamiento Proceso de certificación 
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Seguimiento Conforme lo Indica la Guía de Orientación  
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13. EVIDENCIA 13- REUNIONES EQUIPO DE TRABAJO  
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14. EVIDENCIA 14- DEMAS EVIDENCIAS  

Capacitación mes SIGA 
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Solicitud afiliación ARL y capacitación SST para etapas productivas 
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Programación de horas 

 

Actas sustentaciones Finales Aval Técnico I+D+i 
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Cierre de Asesoría Incumplimiento Reiterativos  
 

 
 
Asociar rutas de Aprendices en Vèncimiento de Tèrminos 

 



 

69 

GOR-F-012 V01 
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Base de Datos I+D+i 
 

 
 
Participación Jornada de Inducción  
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LINA PAOLA TAMAYO PEREZ 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4506269 de 2023 
C.C. No. 1.098.656.220 de B/manga 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA PAOLA TAMAYO PEREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

01/09/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

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
OTROS 40,0001/09/2023 07/09/2023

OTROS 12,0008/09/2023 11/09/2023

OTROS 12,0011/09/2023 12/09/2023

OTROS 10,0013/09/2023 14/09/2023

OTROS 2,0014/09/2023 14/09/2023

OTROS 2,0014/09/2023 14/09/2023

OTROS 2,0014/09/2023 14/09/2023

OTROS 16,0015/09/2023 18/09/2023

96,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LINA PAOLA TAMAYO PEREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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