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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga, 30 de Noviembre de 2023  
 
Señor (a) 
CAROLINA MESA BARRERA 
 SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4606684 
 Profesional G 04  
Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes  
Málaga, Santander. 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Noviembre del año 2023 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4606684 
 
ELIZABETH NOVA CÁCERES, identificada con la cédula de ciudadanía No. 63.398.416 de Málaga, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica Programas Titulada, 
Complementaria regular presencial y virtual (Instructor) 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 TREINTA Y SEIS MILLONES 
SEISCIENTOS VEINTIÚN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 36.621.667). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 
3.650.000, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo 
de ejecución establecido. 
 
Plazo: Será hasta el (15) de (Diciembre) de 2023. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios de apoyo a la gestión de carácter temporal como instructor, para la gestión 
del desarrollo curricular y la ejecución de acciones de formación titulada, complementaria y 
virtual en el área temática de ARTESANIAS y demás de su competencia, Programa Regular, en 
el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, Vigencia 2023 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 
cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la planeación y 
alistamiento 
oportuno de todos los 
documentos de 
desarrollo curricular 
según el programa de 
formación asignado para 
orientar en las fichas que 
se le asignen en la 
vigencia, y presentar los 
documentos antes de la 
ejecución de las fichas de 
manera trimestral 

 Se elaboró la guía de 

aprendizaje, planeación 

pedagógica, material 

didáctico e instrumentos de 

evaluación de la formación 

titulada Operario en Tejido 

artesanal con agujas  

 

 

ficha:2774261 Municipio de 

Málaga 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ficha:2826657 Municipio de 
Málaga 

Portafolio del instructor de la 
formación titulada Operario 
Tejido artesanal con agujas  
Desarrollo curricular del 
programa “proyecto, 
planeación pedagógica, 
guías, instrumentos, 
material de apoyo, 
material didáctico” 
Enlace portafolio formación 
titulada 
https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ 

 
 
 
Enlace portafolio formación 
titulada 
 
ttps://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/perso
nal/cooracademregucata_sena
_edu_co/Documents/TITULAD
A_REGULAR_2023/SERVICIOS_
2023/2826657_OPERARIO%20
TEJIDO%20ARTESANAL?csf=1&
web=1&e=TGWyku 

2 Reportar y registrar en el 
aplicativo Sofía Plus 
todas 
las actividades que de 
acuerdo con el proceso 

Programación de eventos 

de la formación Operario en 

Tejido artesanal con agujas 

ficha: 2774261 Municipio 

 
 
Pantallazo del del registro de 
inasistencias de los aprendices 
de la formación  

https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
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de GFPI son de su 
responsabilidad (Registro 
de 
Proyecto Formativo, 
Creación de ruta de 
Aprendizaje, Asocio de 
Aprendices, verificación 
de registro 
de actividades en Sofia 
plus durante los de 5 
primeros días hábiles de 
cada mes y reportar 
novedades, 
reporte de Inasistencias, 
Reporte de Juicios 
Evaluativos) 
garantizando la 
oportunidad, calidad de 
la 
información y la 
coherencia con el 
proceso formativo 

de Málaga, registro de 

inasistencias en aplicativo 

Sofia plus 

ficha:2826657 Municipio de 
Málaga 
 
Se envió el formato de 
programación de eventos 
para el mes de Septiembre 

 
 
 
 
 
 
 
Pantallazo del correo enviado 

a coordinación académica  

  

 

3 Realizar la inducción y 
reinducción institucional 
a los aprendices de 
acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales 

Se oriento inducción en la 
formación Operario en 
Tejido artesanal con agujas 
ficha:2826657 Municipio de 
Málaga 
 
 

Enlace portafolio formación 
 
ttps://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/perso
nal/cooracademregucata_sena
_edu_co/Documents/TITULAD
A_REGULAR_2023/SERVICIOS_
2023/2826657_OPERARIO%20
TEJIDO%20ARTESANAL?csf=1&
web=1&e=TGWyku 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el programa 
de formación del área 
temática objeto del 
contrato según los 
lineamientos 
Institucionales 

Se ejecuto formación 
profesional en la 
ficha:277426 
 
Competencia: Entretejer 
hilos según técnica de 
tejido con agujas      
AP4_Elaborar productos 
artesanales según técnica 
de tejido con agujas   de 

Guías de aprendizaje 
Instrumentos de evolución 
asistencia, registro fotográfico 
Enlace portafolio del instructor 
formación titulada Operario en 
Tejido artesanal con agujas  
https://sena4my.sharepoint.co
m/:f:/r/personal/cooracademr
egucata_sena_edu_co/Docum
ents/TITULADA_REGULAR_202
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acuerdo con protocolos de 
producción, y ficha técnica 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se ejecuto formación 
profesional en la 
ficha: 2826657 Municipio 
de Málaga 
 
 
Competencia: Resultado de 
aprendizaje de la inducción    
AP1_ Contextualizar al 
aprendiz para el desarrollo 
de las competencias del 
programa de formación en 
el marco institucional, 
productivo y social. 

3/SERVICIOS_2023/2774261_T
EJIDO%20ARTESANAL%20CON
%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k
Gg9LZ
  

 
 
 
 
 
Enlace portafolio formación 
titulada 
 
ttps://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/perso
nal/cooracademregucata_sena
_edu_co/Documents/TITULAD
A_REGULAR_2023/SERVICIOS_
2023/2826657_OPERARIO%20
TEJIDO%20ARTESANAL?csf=1&
web=1&e=TGWyku 

5 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, 
así como el conducto 
regular para garantizar el 
debido proceso de 
gestión de novedades en 
especial cuando sean 
notificaciones de 
menores de edad. 

Se desarrollan los procesos 
formativos teniendo en 
cuenta el acuerdo 008 del 
2012 reglamento del 
aprendiz SENA 

Instrumentos de evaluación 
aplicados, 
guías de aprendizaje 
Juicios evaluativos 
Enlace portafolio del instructor 
formación titulada Operario en 
Tejido artesanal con agujas  
https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ 

https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_
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 Pantallazos del registro de 
inasistencias en el aplicativo 
Sofia plus 
 
Enlace portafolio formación 
titulada ficha:2826657 
Municipio de Málaga 
 
ttps://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/perso
nal/cooracademregucata_sena
_edu_co/Documents/TITULAD
A_REGULAR_2023/SERVICIOS_
2023/2826657_OPERARIO%20
TEJIDO%20ARTESANAL?csf=1&
web=1&e=TGWyku 

6 Solicitar y gestionar 
oportunamente el uso de 
los elementos 
necesarios y materiales 
de formación para 
desarrollar eficazmente 
la acción de formación y 
responder 
por ellos ante el centro 
presentando los 
respectivos documentos 
soporte, como también 
responder por 
la integridad y buen uso 
de materiales, equipos y 
demás elementos de la 
institución puestos bajo 
su 
cuidado para desarrollar 
labores propias de su rol 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad 

Para este período de cobro no 

se realizó esta actividad 

  

7 Realizar seguimiento y/o 
asesoría en la etapa 
productiva de las y los 
aprendices que le sean 
asignados y documentar 
esta actividad según el 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad 

Para este período de cobro no 

se realizó esta actividad 

  



                                                                                                                        
 

 

 

GTH-F-062 V10 

 

procedimiento de 
ejecución de la FPI. 

8 Realizar la Evaluación de 
la apropiación de las 
competencias 
de los aprendices, emitir 
y registrar los Juicios 
evaluativos de cada 
aprendiz (Etapa lectiva y 
productiva), previa 
verificación efectuada de 
logro de los resultados de 
aprendizaje y portafolio 
de 
evidencias del aprendiz, 
de acuerdo con los 
criterios de evaluación 
establecidos en el 
programa de 
formación en un plazo 
máximo de 8 días 
después de finalizada la 
evaluación de las 
actividades de 
aprendizaje según fechas 
establecidas en el plan de 
trabajo y planeación 
pedagógica 

Aplicación y 
retroalimentación de los 
instrumentos de evaluación  
 
Competencia: Entretejer 
hilos según técnica de 
tejido con agujas. 
    
AP4_Elaborar productos 
artesanales según técnica 
de tejido con agujas   de 
acuerdo con protocolos de 
producción, y ficha técnica 
 
 
AP 5_ Verificar la calidad 
del producto de acuerdo a 
la ficha técnica, protocolo 
de producción establecidos 
y requerimientos del 
mercado  
 
 
 

Portafolio del instructor de la 
formación titulada Operario 
Tejido artesanal con agujas  
Carpeta 10 

Instrumentos de evaluación 

aplicados 

Enlace portafolio 

https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ  

Reporte de juicios evaluativos 

en el aplicativo Sofia 

verificados por apoyo a 

coordinación académica 

9 Apoyar la ejecución de 
acciones para el 
aseguramiento de la 
calidad de la FPI según los 
lineamientos 
institucionales y 
necesidad del Servicio 

Se realizo formación 
profesional en las fichas 
asignadas según, 
competencia  
AP y AA 
Ficha: 2774261 Municipio 
de Málaga 
 
 
 

Guías de aprendizaje 
Instrumentos de evolución 
Material de apoyo 
 Material didáctico 
Enlace portafolio 

https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON
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%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ  

 
 Asistencias y registro 
fotográfico bitácora ejecución 
acciones de formación  
 

10 Realizar seguimiento a la 
ejecución de cada acción 
de formación asignada, 
participar en comités de 
evaluación y 
seguimiento, 
documentar en actas y 
registros la ejecución de 
los seguimientos, como 
las novedades que se 
presenten en la acción de 
formación. 

Se verifica la asistencia, 
actualización de guías e 
instrumentos de evaluación 
socialización del plan de 
trabajo retroalimentación 
de las actividades actas de 
seguimiento a la ejecución 
de la formación. 

Guías de aprendizaje 
Instrumentos de evaluación 
Actas  
Plan de trabajo 
 Enlace Portafolio del 
instructor 
https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ  

 

11 Reportar y sistematizar 
según plan operativo del 
programa, las acciones 
de formación en los 
portafolios de evidencias 
y en documentos (Actas 
de evaluación de 
programas, Actas de 
empalme, Actas de 
seguimiento Trimestral, 
Casos exitosos, 
sistematización de 
prácticas pedagógicas 
para la ejecución de la 
FPI) que demuestren los 
resultados de la 
ejecución contractual y la 

Se actualizo el portafolio del 
instructor y del aprendiz de 
la Formación Titulada 
Operario en Tejido 
artesanal con agujas ficha: 
2774261  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guías  
Instrumentos 
Plan de trabajo  
planeación pedagógica 
actas de juicios evaluativos  
 
 

Enlace portafolio 

https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON
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FPI, en los diferentes 
medios y/o espacios 
físicos y digitales que 
disponga el centro.  

 
 
 
 
 
 
Ficha:2826657 Municipio de 
Málaga 
 

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ  

 
 
 
 
Enlace portafolio formación 
titulada 
 
ttps://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/perso
nal/cooracademregucata_sena
_edu_co/Documents/TITULAD
A_REGULAR_2023/SERVICIOS_
2023/2826657_OPERARIO%20
TEJIDO%20ARTESANAL?csf=1&
web=1&e=TGWyku 

12 Realizar la presentación 
de resultados de 
ejecución del programa 
de formación mediante 
acta, revisión del diseño 
curricular y documentos 
de desarrollo curricular, 
sobre la pertinencia y 
validez de estos, también 
índices de deserción y/o 
oportunidades de mejora 
al finalizar la ejecución de 
un programa de 
formación en sus 
dos etapas 

formación titulada Operario 
en Tejido artesanal con 
agujas ficha: 2774261 
Municipio de Málaga 
 

Actas enlace portafolio del 

instructor 

https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ 

 

 
Enlace portafolio formación 
titulada 
 
ttps://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/perso

nal/cooracademregucata_sena

_edu_co/Documents/TITULAD

A_REGULAR_2023/SERVICIOS_

https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2023/SERVICIOS_2023/2774261_TEJIDO%20ARTESANAL%20CON%20AGUJA?csf=1&web=1&e=kGg9LZ
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2023/2826657_OPERARIO%20

TEJIDO%20ARTESANAL?csf=1&

web=1&e=TGWyku  

13 Participar 
proactivamente en las 
actividades del equipo de 
instructores de la red de 
conocimiento y equipos 
ejecutores, para la 
construcción junto con el 
equipo de Instructores de 
la red 
de conocimiento, el 
banco de material 
didáctico para cada 
programa de formación 
con base en 
lineamientos 
institucionales, entregar 
una copia digital de este 
material a la 
coordinación académica 

Actualización del material 
didáctico de la formación 
titulada Operario en Tejido 
artesanal con agujas ficha: 
2774261 Municipio de 
Málaga 
 

Enlace Portafolio del instructor 
https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ  

 
  

14 Apoyar la gestión para el 
alistamiento y ejecución 
de los programas de 
formación titulada, 
complementaria 
presencial y/o virtual 
según necesidad del 
centro de formación. 

Se elaboró la guía de 
aprendizaje, planeación 
pedagógica, material 
didáctico e instrumentos de 
evaluación de la formación 
titulada Operario en Tejido 
artesanal con agujas ficha: 
2774261 Municipio de 
Málaga 
 
 
ficha: 2826657 Municipio 
de Málaga 
 

Portafolio del instructor de la 
formación titulada Operario 
Tejido artesanal con agujas  
Desarrollo curricular del 
programa “proyecto, 
planeación pedagógica, 
guías, instrumentos, 
material de apoyo, 
material didáctico” 
 
 
Enlace portafolio formación 
titulada 
https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T
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EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ  

 

15 Apoyar la gestión para 
seguimiento y 
verificación del cierre de 
fichas de los programas 
de formación titulada, 
complementaria 
presencial y/o virtual 
(apoyo entrega de 
documentos solicitud de 
título) 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad 

Para este período de cobro no 

se realizó esta actividad 

  

16 Programar y reportar al 
supervisor de contrato, 
en los 5 últimos días 
hábiles de cada mes las 
actividades a ejecutar en 
el siguiente mes según la 
programación de las 
fichas, los ambientes de 
aprendizaje, de manera 
que se autorice por 
escrito su movilización 
previa a la salida y se 
gestione el cargue de los 
eventos en Sofia plus, en 
el marco de su objeto 
contractual y 
lineamientos 
Institucionales y legales 

Formato en Excel 
Programación de eventos 
para registrar en el 
aplicativo Sofia plus 
 

Formato en Excel 
Programación de eventos para 
registrar en el aplicativo Sofia 
plus 
Pantallazo del correo enviado 
a coordinación académica 
 

17 Articular las acciones de 
formación con las 
estrategias 
institucionales Sennova, 
Agrosena, los procesos 
misionales de 
Emprendimiento y ECCL y 
demás procesos 
institucionales en el 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad 

Para este período de cobro no 

se realizó esta actividad 
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marco del mapa de 
procesos SIGA, según 
alcance de la FPI 

18 Apoyar las actividades de 
promoción de la oferta 
académica y portafolio 
de servicios, así mismo, 
gestionar la 
conformación de grupos 
de aprendices para la 
creación de las 
fichas de formación, de 
acuerdo con los 
procedimientos 
establecidos en el 
sistema integrado de 
gestión y autocontrol-
SIGA.  

Apoyo a la primera oferta 
educativa 2024 

Evidencias fotográficas   

19 Entregar los soportes del 
procedimiento de 
Ingreso de aprendices al 
programa de formación 
de acuerdo con los 
requisitos definidos en el 
diseño curricular y 
lineamientos de 
Administración 
educativa.  

Orientación a los aspirantes 
de la formación tejido 
artesanal con agujas ficha: 
2826657 Municipio de 
Málaga 
 

Lista de aprendices 
matriculados  

20 Participar cuando el 
centro lo requiera en 
proyectos de 
investigación 
Técnica aplicada y/o 
pedagógica y actividades 
del plan tecnológico para 
fortalecer el proceso de 
formación en el área 
temática objeto del 
contrato 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad 

Para este período de cobro no 

se realizó esta actividad 

  

21 Participar cuando el 
centro de formación lo 
requiera en jornadas de 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad 

Para este período de cobro no 

se realizó esta actividad 
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Diseño y desarrollo 
curricular de programas 
de FPI conforme a las 
necesidades nacionales y 
lineamientos 
institucionales 
requeridos para el área 
temática objeto del 
contrato. 

  

22 Acompañar a los 
aprendices en las 
actividades planteadas 
por el equipo de 
bienestar al aprendiz 
según la programación 
del instructor 

Se participo en el concurso 
de canto organizado por 
Bienestar del aprendiz. 

Evidencias fotográficas  

23 Apoyar la inscripción en 
el sistema de información 
de la Agencia Pública de 
Empleo del SENA de los 
aprendices, de manera 
informada y consentida 
por los mismos, 
garantizando la 
consignación de 
información veraz y 
actualizada, así como 
informar los 
mecanismos de consulta 
a los aprendices 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad. 

Para este período de cobro no 
se realizó esta actividad. 

24 Participar en las jornadas 
de seguimiento, 
acompañamiento, 
actualización, 
capacitación y 
trasferencia tecnológica 
convocadas por el centro 
de 
Formación. 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad. 

Para este período de cobro no 
se realizó esta actividad. 

25 Acatar los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol, 

Se dispusieron de forma 
correcta los residuos 
producidos en la formación. 

Formatos actualizados en el 
portafolio 
Asistencias a la formación 
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Seguridad y Salud en el 
trabajo, gestión 
ambiental, gestión de la 
información y Gestión de 
la Calidad 

Actualización de formatos 
en el portafolio de la 
formación titulada Operario 
en Tejido artesanal con 
agujas ficha: 2774261 
Municipio de Málaga 
 

Enlace portafolio formación 
titulada 
https://sena4my.sharepoint.co

m/:f:/r/personal/cooracademr

egucata_sena_edu_co/Docum

ents/TITULADA_REGULAR_202

3/SERVICIOS_2023/2774261_T

EJIDO%20ARTESANAL%20CON

%20AGUJA?csf=1&web=1&e=k

Gg9LZ  

 

26 Reportar de manera 
oportuna como usuario 
proveedor, en la etapa de 
ejecución contractual 
dentro de la 
plataforma SECOP II, los 
soportes 
correspondientes que 
evidencien la correcta 
ejecución y pagos 
realizados en 
cumplimiento del 
contrato de prestación 
de servicios suscrito 

Se registro el archivo de 
gestión financiera y gestión 
contractual, los cuales ya se 
encuentran en la plataforma 
SECOP II para su respectivo 
procedimiento, 
correspondiente al mes de 
noviembre de 2023.  
 

 Pantallazo Cuenta de cobro 
correspondiente al mes de 
noviembre de 2023 en SECOP 
II.  
 

27 Aplicar al proceso de 
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" o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación 
de la norma y aportar el 

Se realizó la certificación de 
la norma de competencia 
vigente hasta el 20 de 
septiembre de 2024 

Se adjunta certificado de la 
norma 
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respectivo certificado de 
aprobación, o la 
evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 
ejecución contractual 

28 El contratista que realice 
comisiones de servicios o 
desplazamientos 
autorizados por el 
supervisor deberá 
presentar dentro de los 
cinco (5) días hábiles 
siguientes a la fecha de 
finalización de la 
comisión, la respectiva 
legalización al área de 
Contable o quien haga 
sus veces. 

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad. 

Para este período de cobro no 
se realizó esta actividad. 

29 El CONTRATISTA deberá 
acreditar que se 
encuentra al día en el 
pago de los aportes al 
sistema de seguridad 
social integral (salud, 
pensión y riesgos 
laborales) 

En el archivo del informe de 
gestión financiera se 
adjunta planilla de pago           
N°4523082446 mes de 
Octubre 

 
 Planilla de pago                        
N° 4523082446 mes  
de Octubre 

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

Para este período de cobro 
no se realizó esta actividad. 

Para este período de cobro no 
se realizó esta actividad. 

 
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.   
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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. 
 

ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. Ninguna  Ninguna  Ninguna  Ninguna  

 
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 
certificados de afiliación a Salud, Pensión y ARL según planilla No. 4523082446 de la planilla mes de 
Octubre del operador SOI 
 
Evidencias en (34) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma 
ELIZABETH NOVA CÁCERES 
Contratista 
C.C. No. 63398416 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma  
CAROLINA MESA BARRERA 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4606684 
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NOMBRE INSTRUCTOR: ELIZABETH NOVA CACERES RED SERVICIOS OPERARIO TEJIDO ARTESANAL CON 
AGUJAS 

  

FECHA ACTIVIDAD 
REALIZADA 

ASISTENCIA APRENDICES 

FICHAS -PROGRAMA 

SOPORTE    EVIDENCIAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

01/11/2023 al 
03/11/2023 

 

 

 

 

 

 

Impartir formación 
presencial en el 
programa   Operario en 
tejido arte con agujas 
ficha: 2774261 Municipio 
de Málaga 

Competencia: Entretejer 
hilos según técnica de 
tejido con agujas      

AP4_Elaborar productos 
artesanales según técnica 
de tejido con agujas   de 
acuerdo con protocolos 
de producción, y ficha 
técnica 

AP 5_ Verificar la calidad 
del producto de acuerdo 
a la ficha técnica, 
protocolo de producción 
establecidos y 
requerimientos del 
mercado 

 1 ANA LIBIA DUARTE DE FLOREZ 

2 ANDREA LIZBETH CACERES BARRERA 

3 ANDREA YOLETH CELY MARTINEZ 

4 ANGIE AHIRUVY CACUA MENDEZ 

5 BLANCA ISBELIA GALVIS BASTO 

6 CARMEN GLORIA ACUÑA DELGADO 

7 CELIA MARIA JAIME PACHECO 

8 CLAUDIA ALEXANDRA SEPULVEDA  

9 CLAUDIA XIMENA CARDENAS     

10 DEXY ROCIO SALINAS ANTOLINEZ 

11 DIANA MARCELA CACERES JAIME 

12 DORIS HERMINDA MERCHAN V 

13 ELOINA CACERES JOYA 

14 ELVA MARINA GOMEZ PEÑA 
 
 



                                                                                  SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

15 ESPERANZA SALAZAR CAICEDO 

16 GLADYS CORZO GOMEZ 

17 GLORIA ESTRID MEDINA JAIMES 

18 GLORIA TORRES ROJAS 

19 LEIDY ESTHER CORZO BLANCO 

20 LENDY LORENA BASTO GALVIS 

21 LUZ MARINA SALAZAR DE TARAZONA 

22 MARIA EUGENIA LASSO SEGURA 

23 MARIA FERNANDA FLOREZ GARCIA 

24 MARTHA YANETH GALEANO VARGAS 

25 MICHEL YONIRIS TOVAR REQUENA 

26 NANCY YANETH BARRERA FLOREZ 

27 NAYIBE ABDALI SEPULVEDA M 

28 ROSA ANGELICA MALDONADO    

29 ROSA MARIA OVIEDO MORENO 

30 RUTH CORZO BLANCO 

31 ZOILA SANDOVAL DE RIOS 

32          LUISA MARIELA RUIZ GONZALEZ 
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20/11/2023 al 
24/11/2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impartir formación 
presencial en el 
programa   Operario en 
tejido arte con agujas 
ficha: 2774261 Municipio 
de Málaga 

Competencia: Entretejer 
hilos según técnica de 
tejido con agujas      

AP4_Elaborar productos 
artesanales según técnica 
de tejido con agujas   de 
acuerdo con protocolos 
de producción, y ficha 
técnica 

 

AP 5_ Verificar la calidad 
del producto de acuerdo 
a la ficha técnica, 
protocolo de producción 
establecidos y 
requerimientos del 
mercado 
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07/11/2023 al 
10/11/2023 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impartir formación 
presencial en el 
programa   Operario en 
tejido arte con agujas 
ficha:2826657 Municipio 
de Málaga 

Entretejer hilos según 
técnica de tejido con 
agujas       

AP 3_Realizar el 
alistamiento de la 
producción teniendo en 
cuenta la técnica y 
requerimientos del 
mercado 
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14/11/2023 al 
17/11/2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impartir formación 
presencial en el 
programa   Operario en 
tejido arte con agujas 
ficha:2826657 Municipio 
de Málaga 

Competencia: Entretejer 
hilos según técnica de 
tejido con agujas     

AP2_ Identificar 
materiales y 
herramientas requeridas   
para la elaboración de 
tejidos artesanales con 
agujas teniendo en 
cuenta los protocolos de 
producción 
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Evidencia obligación N° 2 
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Evidencia obligación N° 8 
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Evidencia obligaciones N° 16 
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Evidencia obligación N° 22 
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Evidencia obligación N° 27 

 

 



                                                                                  SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

Evidencia obligación N° 29 
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