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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

 

Nombre Contratista: María Fernanda González Obando. 
No CO1.PCCNTR.5437839 de 2023  
Periodo: Noviembre 
Supervisor del Contrato: José Julián Mosquera Martínez 
A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de noviembre del 2023 

 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 

Formación profesional integral 
 
“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 
 
“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 
 
 
Portafolio del instructor (el contenido está sujeto al procedimiento de la formación profesional 
integral).se copia link del portafolio del instructor  
PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cbolanosb_sena_edu_co/Documents/CONTRATISTAS%20COMERCIO%202023/Mar%C3%ADa%20Fernanda%20Gonz%C3%A1lez/EJECUTAR%20GFPI/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR?csf=1&web=1&e=dGfaOw
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Planeación de formación profesional (Programa de formación, planeación pedagógica, plan de 
trabajo concertado, instrumentos de valuación) del instructor cargado en el link asignado por la 
coordinación académica. Se copia link del portafolio del instructor  
 
PLANEACION DE LA FORMACION 
 

Información del proceso formativo según obligaciones 
 

Ficha: 2868570 

Complementaria: Servicio al cliente 

competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

resultado o resultados de aprendizaje:  
2. validar satisfacción del cliente según protocolos de la organización 16h 

1. prestar servicio al cliente teniendo en cuenta políticas de la organización 32h 
 

RAP evaluado: Si  No X 

Formación 25-octubre-2023 

actividad de proyecto: • actividad de aprendizaje cognitiva:  identificación de conocimientos básicos 

de atención y servicio al cliente  

 
Descripción de la actividad: Durante esta jornada se realizó un taller escrito para evaluar los 
conocimientos previos acerca del servicio al cliente, seguidamente se realizó socialización del curso 
con los aprendices, así mismo el establecimiento de normas y pedagogía a aplicar durante este y se 
inició con la presentación del contenido por medio de diapositivas. 
 
 
Registro de asistencia: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cbolanosb_sena_edu_co/Documents/CONTRATISTAS%20COMERCIO%202023/Mar%C3%ADa%20Fernanda%20Gonz%C3%A1lez/EJECUTAR%20GFPI/PLANEACION%20DE%20LA%20FORMACION?csf=1&web=1&e=ohwX0n
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Registro fotográfico 
 

      
 
 
 
 
 



 

5 

DO-F-012 V06 

Formación 01 de noviembre de 2023:  

actividad de proyecto: • actividad de aprendizaje cognitiva:  Conocimientos sobre servicio al cliente 
 
Descripción de la actividad: Durante esta jornada se finalizó con la presentación del contenido. Se 
inicia con una lectura acerca de los conceptos asociados al servicio al cliente y los tipos de clientes, 
los aprendices se reunieron por grupos para adelantar una exposición basada en dicha lectura para 
posteriormente socializarla frente al grupo 
 
Evidencia Fotográfica:  

  
 
Formación 08-11-2023:  
Descripción de la actividad: Durante esta jornada, se socializo con los aprendices, un material de 
apoyo referente a como es la realización de un collage, de ambos tipos, digital y físico, para así llevar 
a cabo dentro del aula la realización en grupos de un collage físico con material didáctico que haga 
referencia a los conceptos aprendidos previamente, dejando como actividad la realización de un 
collage digital, para ser enviado al correo o presentado durante la siguiente formación. 
Evidencia Fotográfica: 
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Ficha: 2886342 

Complementaria: Servicio al cliente 

competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

resultado o resultados de aprendizaje:  
2. validar satisfacción del cliente según protocolos de la organización 16h 

1. prestar servicio al cliente teniendo en cuenta políticas de la organización 32h 
 

RAP evaluado: Si  No X 

actividad de proyecto: • actividad de aprendizaje cognitiva:  identificación de conocimientos básicos 

de atención y servicio al cliente 

Formación 07 de noviembre 2023: 
Descripción de la actividad: Durante esta formación se realizó se realizó un taller escrito para 
evaluar los conocimientos previos acerca del servicio al cliente, seguidamente se realizó 
socialización del curso con los aprendices, así mismo el establecimiento de normas y pedagogía a 
aplicar durante este y se inició con la presentación del contenido por medio de diapositivas. 

Registro de asistencia: 

 



 

7 

DO-F-012 V06 

 

Evidencia fotográfica: 

 
 
Formación 09 de noviembre 2023:  
Descripción de la actividad: Durante esta jornada, se finalizó la presentación de las diapositivas así 
mismo expuso un video con palabras clave que se deben tener en cuenta dentro del glosario de 
servicio al cliente. 
Evidencia fotográfica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

8 

DO-F-012 V06 

Otras obligaciones contractuales 
 
“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. 
 
Para el cumplimiento de esta actividad se participa actualmente dl curso de Planeación de 
estrategias pedagógicas y técnicas didácticas para la FPI (Formación profesional integral) 
 
26-10-2023: 
 
Registro de Asistencia: 
 

 
 
Evidencia Fotográfica: 
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02-11-2023: 
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09-11-2023: 
 
Registro Asistencia: 

 
Evidencia Fotográfica: 
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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. 
 
Para el cumplimiento de esta actividad se hace uso de estrategias didácticas y dinámicas durante 

los tiempos de formación para fomentar el interés en la continuidad de los aprendices 

Registro Fotográfico: 
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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 se realizaron actividades de acompañamiento. 
 
“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 el supervisor y la coordinación académica. 
 
Link: Maria Fernanda Gonzalez  
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del Centro 

de Formación. 

Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligación contractual 

“J” Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en 
el Trabajo. 
 
Fecha: 20-10-2023 
Actividad: Realicé la inducción de seguridad y salud en el trabajo de la entidad y aprobé la respectiva 
evaluación de manual de discapacidad y su política en el Sena. 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3Aa9311e9035c44b8298b5e8700a4dfaae&fromShare=true&at=9&CT=1699965927386&OR=OWA%2DNT&CID=02833fcd%2Da4c2%2D0c8c%2Da297%2D05e885774614&WSL=1&FolderCTID=0x012000304BC700305A6642BD26FA962DE7140D&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FMar%C3%ADa%20Fernanda%20Gonz%C3%A1lez%2FDOCUMENTOS%20CONTRACTUALES%2FNoviembre
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 “K” Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio de 
servicios. 
 
Para el cumplimiento de esta actividad se apoyó mediante la divulgación de los diferentes 
programas correspondientes a la oferta educativa 2024 en redes sociales y con los aprendices a 
cargo 
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Evidencias fotográficas: 
 

   
 
 
“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”. 
 
En trámite. 
 
“N” Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual 
 
Fecha 14-11-2023 
Para el cumplimiento de esta actividad se realizó el curso virtual Integridad, transparencia y lucha 
contra la corrupción. 
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