
 

 

 
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Florencia, 31  de julio de 2024  

 

Señor (a) 

ALBA LUZ MENDÉZ ROJAS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5883609 

Coordinador Académico 

Formación Profesional Integral 

Florencia 

 
Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual mes julio del año 
2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR. .5883609 del año 2024 

 

Dioselina Chavarro Vallejo, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1117515166 de 

Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación Profesional Integral, 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 VEINTI CINCO MILLONES 

OCHOCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL TRECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. 

($25.892.350). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a) un primer pago para el mes de febrero por el valor de CUATRO MILLONES 

TRESCIENTOS QUINCE MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE 

(4.315.392), b) cuatro (4) pagos iguales por los meses de marzo a junio de 2024 por valor 

de CINCO MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS SETENTA 

PESOS M/CTE. ($5.178.470), cada uno c) último pago para el mes de Julio por el valor de 



 

 

OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE (863.078) 

M/CTE. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la Formación 
Profesional Integral de acuerdo 
con el Desarrollo curricular 
(Estructura curricular, proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica e instrumentos de 
evaluación) de los programas 
de formación titulada y/o 
complementaria de acuerdo con 
la programación asignada por la 
Coordinación Académica. 

Ejecute La Formación 
Profesional Integral En Las 
Siguientes Fichas: 
 

A). Número De Ficha: 

2873505 
 
Nombre Del Programa: 

Técnico Procesamiento de 
Derivados Lácteos. 

 
B). Fecha Inicio De La 
Ficha: 22 De enero Del 

2024. Fecha Terminación 
Etapa Lectiva: 21 de abril 
de 2025. 
 

D) Código Y Nombre Del 
Proyecto: 2480464- 

Estandarización de los 
procesos de elaboración de 
productos lácteos en el 
centro tecnológico de la 
amazonia, implementando 

1.1 Reporte de tiempo apoyo a la 
formación, correspondiente al mes 
de julio de 2024. 
 
 

Link Drive coordinación académica: 
 
Dioselina Chavarro Vallejo 
 
https://drive.google.com/drive/folder 

 
 
 

1.3. Anexo link del Registro de 
asistencia 

 
https://drive.google.com/drive/folders/ 

 
 
 
 
 
 
 

Plazo: Será hasta el 20 de septiembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de Instructor del 

área, institucional pedagogía-comunicación impartiendo Formación Profesional Integral, 

la administración educativa y el seguimiento en la etapa productiva; en las diferentes 

áreas del conocimiento de la formación Titulada Presencial, y Complementaria y A 

Distancia en los programas regular que imparte el Centro Tecnológico de la Amazonia. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/amendezr_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES_2024/Dioselina%20Chavarro%20Vallejo?csf=1&web=1&e=SJHnE8
https://drive.google.com/drive/folder
https://drive.google.com/drive/folders/


 

 

las BPM para garantizar la 
inocuidad del producto. 
 
E) No. De 
Aprendices 
Matriculados: 13 
No. De Aprendices En 
Formación:12 

 
E). Nombre De 

La Competencia 
En Desarrollo:  

Desarrollar 
Procesos  
Comunicativos 
Eficaces Y 
Asertivos Dentro 
De Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento 
De Acuerdos, La 
Construcción 
Colectiva Del 
Conocimiento Y 
La Resolución De 
Problemas De 
Carácter 
Productivo Y 
Social. 

 
G) Resultados 
De 
Aprendizaje: 

1. Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 
 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 

1.2 Portafolio instructor ubicado en la 
plataforma OneDrive 

Link ubicación Portafolio de evidencias 

en la plataforma OneDrive. 

https://drive.google.com/drive/folders/ 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/


 

 

comunicación. 
 

3. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de 
procesos 
comunicativos 
según 
requerimientos del 
contexto. 
 

4. Validar la 
importancia de los 
procesos 
comunicativos 
teniendo en cuenta 
criterios de lógica y 
racionalidad. 

 
 
g) Total de Horas: 12 

según programación 
enviada por 
Coordinación 
Académica: julio 
sábados 06, 13, en un 
horario de 6: 00 am a 12: 
00 pm. 

 
h) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 

técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la 
mejora de su expresión 
corporal, verbal y escrita 
dentro del contexto 
laboral, social. 

h) Técnicas 
didácticas: videos de 

reflexión, crucigrama de 
la historia de la 
comunicación, festival de 
la fruta, ficha analítica e 



 

 

infografía. 

i)  
 
A). Número De Ficha: 

2773188 

B). Nombre Del 
Programa: Técnico 

Servicios Farmacéuticos 

 
C). Fecha Inicio De La 

Ficha: 10 De julio Del 
2023. Fecha 
Terminación Etapa 
Lectiva: 09 de enero de 
2025. 

 
D). Código Y Nombre 
Del Proyecto: 2281534- 

Apoyo a las actividades y 
procesos de los servicios 
farmacéuticos ubicados 
en Caquetá. 

 
E). No. De 
Aprendices 
Matriculados: 30 
No. De Aprendices En 
Formación:17 

 
F). Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: Desarrollar 

Procesos Comunicativos 
Eficaces Y Asertivos 
Dentro De Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De Problemas 
De Carácter Productivo Y 



 

 

Social. 
 

 
 

G) Resultados De 
Aprendizaje: 

1. Identificar los 
componentes de la 
comunicación escrita, 
verbal y no verbal de 
acuerdo con las técnicas 
de comunicación. 
 
2. Desarrollar la habilidad 
para interpretar y 
responder a los 
sentimientos expresados 
por la otra persona a
 través de su 
comunicación. 
 
3. Construir textos físicos y 
electrónicos aplicando las 
técnicas de comunicación 
que faciliten la información 
y generación de acuerdos. 
 
4. Adaptar un método de 
comunicación con técnicas 
y procedimientos, 
teniendo en cuenta la 
política organizacional y el 
perfil ocupacional. 
 
 
g) Total de Horas: 12 

según programación 
enviada por Coordinación 
Académica: junio, 
sábados 05,06, horario de 
12: 00 pm. A 6: 00 pm. 
 

 
h) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 

técnicas en habilidades 



 

 

comunicativas y reglas 
ortográficas para la 
mejora de su expresión 
corporal, verbal y escrita 
dentro del contexto 
laboral, social. 

 
h) Técnicas 
didácticas: videos de 

reflexión, crucigrama de 
la historia de la 
comunicación, festival 
de la fruta. 

h) Técnicas 
didácticas: videos de 

reflexión, crucigrama de 
la historia de la 
comunicación, festival. 

A ) Número De Ficha: 

2671035 
 

B) Nombre Del 
Programa:  

Tecnólogo Gestión 
Contable y Financiera  

 
C) Fecha Inicio De La 
Ficha: 23 de enero   Del 
2023. Fecha Terminación 
Etapa Lectiva: 29 de 
agosto  de 2025. 
 
D) Código Y Nombre Del 
Proyecto: 2029303 

Servicios de asesorías a 
medianas  y pequeñas 
empresas  del 
departamento del 
Caquetá  a través de un 
STAFF Contable. 
 
E). No. De 
Aprendices 
Matriculados: 25 

No. De Aprendices En 



 

 

Formación:15 
 
 

F). Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: Desarrollar 
Procesos Comunicativos 
Eficaces Y Asertivos 
Dentro De Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De Problemas 
De Carácter Productivo Y 
Social. 

G) Resultados De 
Aprendizaje:  

1. Interpretar el sentido de 
la comunicación como 
medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 
 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida 
social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de la 
comunicación. 

 
3. Aplicar acciones de 

mejoramiento en el 
desarrollo de 
procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 
 

4. Validar la importancia 
de los procesos 



 

 

comunicativos 
teniendo en cuenta 
criterios de lógica y 
racionalidad. 

 

G) Total de Horas: 12  

según programación 

enviada por Coordinación 

Académica: lunes 08  y 29 

en un horario de 12: 00 pm 

a 6: 00 pm. 

 
H) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 

técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la 
mejora de su expresión 
corporal, verbal y escrita 
dentro del contexto 
laboral, social. 

 
H) Técnicas 
didácticas: videos de 
reflexión, crucigrama de 
la historia de la 
comunicación, festival 
de la fruta. 

A ) Número De Ficha: 

2874436 
 

B) Nombre Del 
Programa:  

Tecnólogo Gestión 
Contable y Financiera.  

 
C) Fecha Inicio De La 
Ficha: 22 De febrero  Del 
2024. Fecha Terminación 



 

 

Etapa Lectiva: 28 de 
agosto de 2024. 
 

 
D) Código Y Nombre Del 
Proyecto: 2029303 
Servicios de asesorías a 
medianas  y pequeñas 
empresas  del 
departamento del Caquetá  
a través de un STAFF 
Contable. 
 
 
E) No. De 
Aprendices 
Matriculados: 25 

No. De Aprendices En 
Formación:15 

F) Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: Desarrollar 

Procesos Comunicativos 
Eficaces Y Asertivos 
Dentro De Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La Convivencia, 
El Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De Problemas 
De Carácter Productivo Y 
Social. 

G) Resultados De 
Aprendizaje: 

1.Interpretar el sentido de 
la comunicación como 
medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 
 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida 



 

 

social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de la 
comunicación. 
 
 

 
3.  Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 

 
4. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo 
en cuenta criterios de 
lógica y racionalidad. 

 
G) Total de Horas: 36  

según programación 

enviada por 

Coordinación Académica: 

Lunes 22, Martes 23, 
Miércoles 24, Jueves25,  
Viernes 26, Sábado 27 y  
en un horario de 12: 00 
pm a 6: 00 pm. 
 
H) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 
técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la 
mejora de su expresión 
corporal, verbal y escrita 
dentro del contexto 
laboral, social. 

 
H) Técnicas didácticas: 

videos de reflexión, 
crucigrama de la historia 
de la comunicación, 



 

 

festival de la fruta. 
 

 

 

 

A ) Número De Ficha: 

2874448 
 
B) Nombre Del Programa:  

Tecnólogo 
Entrenamiento 
Deportivo. 

 
C) Fecha Inicio De La 
Ficha: 22 de enero de 

2024. Fecha Terminación 
Etapa Lectiva: 21 de enero 
de 2026. 

 
D) Código Y Nombre Del 
Proyecto: 1685259- 
Creación y desarrollo de 
seis centros de iniciación y 
formación deportiva a nivel 
social y comunitario en las 
comunas del municipio de 
Florencia Caquetá. 
 

E) No. De 
Aprendices 
Matriculados: 25 

No. De Aprendices En 
Formación:15 

F) Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: Desarrollar 

Procesos Comunicativos 
Eficaces Y Asertivos 
Dentro De Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La Convivencia, 
El Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 



 

 

Resolución De Problemas 
De Carácter Productivo Y 
Social. 

 

G) Resultados De 
Aprendizaje: 

 1.Interpretar el sentido 
de la comunicación como 
medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 
 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida 
social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de la 
comunicación. 
 
3. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 

 
4. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo 
en cuenta criterios de 
lógica y racionalidad. 

 
G) Total de Horas: 24  
según programación 
enviada por 
Coordinación Académica: 
Martes 2, Miércoles 03, 
Jueves 04,  Viernes 05   
en un horario de 6:00 am 
a 12: 00 pm. 
 
H) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 

técnicas en habilidades 



 

 

comunicativas y reglas 
ortográficas para la 
mejora de su expresión 
corporal, verbal y escrita 
dentro del contexto 
laboral, social. 

 
 

H) Técnicas didácticas: 
videos de reflexión, 
crucigrama de la historia 
de la comunicación, 
festival de la fruta. 

A ) Número De Ficha: 

2711163 
 
B) Nombre Del Programa:  

Tecnólogo Gestión 
Talento Humano. 

 
C) Fecha Inicio De La 
Ficha: 17  de abril   Del 

2023. Fecha Terminación 
Etapa Lectiva: 16 de abril 
de 2025. 

 
D) Código Y Nombre Del 
Proyecto: 1828946- 
Fortalecimiento del área de 
gestión humana en las 
pequeñas y medianas 
empresas del departamento 
del Caquetá. 
 

E) No. De 
Aprendices 
Matriculados: 25 

No. De Aprendices En 
Formación:15 

F) Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: Desarrollar 

Procesos Comunicativos 
Eficaces Y Asertivos 
Dentro De Criterios De 



 

 

Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De Problemas 
De Carácter Productivo Y 
Social. 

G) Resultados De 
Aprendizaje: 

1.Interpretar el sentido de 
la comunicación como 
medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 
 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida 
social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de 
la comunicación. 

 
3.Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 

 
4. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo 
en cuenta criterios de 
lógica y racionalidad. 

 
G) Total de Horas: 6 según 
programación enviada por 
Coordinación Académica: 
Lunes 29 en un horario de 
6:00 am a 12: 00 pm. 

 
H) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 



 

 

técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la mejora 
de su expresión corporal, 
verbal y escrita dentro del 
contexto laboral, social. 

 
 

H) Técnicas didácticas: 
videos de reflexión, 
crucigrama de la historia 
de la comunicación, 
festival de la fruta. 

A ) Número De Ficha: 

2926183 
 
B) Nombre Del Programa:  

Técnico en Servicios 
Comerciales y 
Financieros 

 
C) Fecha Inicio De La 
Ficha: 15 De abril  Del 

2024. Fecha Terminación 
Etapa Lectiva: 04 mayo de  
2025. 

 
D) Código Y Nombre Del 
Proyecto: 2963172- 
brindar asesoría a clientes 
ó usuarios de los 
productos y servicios que 
oferta una entidad del 
sector financiero en el 
departamento del Caquetá. 
 

E) No. De 
Aprendices 
Matriculados: 25 

No. De Aprendices En 
Formación:10 

F) Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: Desarrollar 

Procesos Comunicativos 



 

 

Eficaces Y Asertivos 
Dentro De Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De Problemas 
De Carácter Productivo Y 
Social. 

G) Resultados De 
Aprendizaje: 

1.Interpretar el sentido de 
la comunicación como 
medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 
 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida 
social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de 
la comunicación. 

 
3. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 

 
4. Validar la importancia de 
los procesos comunicativos 
teniendo en cuenta criterios 
de lógica y racionalidad. 

 

 
G) Total de Horas: 30  
según programación 
enviada por Coordinación 
Académica: Lunes 15, 
martes 16, miércoles 17, 
jueves 18 y viernes 19  en un 



 

 

horario de  12: 00 pm a 6:00 
pm. 

 
H) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 
técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la mejora 
de su expresión corporal, 
verbal y escrita dentro del 
contexto laboral, social. 

 
 

H) Técnicas didácticas: 
videos de reflexión, 
crucigrama de la historia 
de la comunicación, 
festival de la fruta. 
 

Número De 

Ficha:2926116 

A). Nombre Del 
Programa:  

B). Tecnólogo 
Producción Especies 
Menores. 

 
C). Fecha Inicio De La 
Ficha: 15 De abril Del 

2024. Fecha Terminación 
Etapa Lectiva: 14 de 
octubre de 2025. 
 
D). Código Y Nombre 
Del Proyecto: 789711- 

Establecimiento de 6 
unidades productivas de 
especies menores en el 
piedemonte caqueteño. 

 
E) No. De 



 

 

Aprendices 
Matriculados: 25 

No. De Aprendices En 
Formación:10 
 

F). Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: 
Desarrollar Procesos 

Comunicativos Eficaces 
Y Asertivos Dentro De 
Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De 
Problemas De Carácter 
Productivo Y Social. 

G) Resultados 
De 
Aprendizaje: 

1. Interpretar el sentido 
de la comunicación 
como medio de 
expresión social, 
cultural, laboral y 
artística. 

 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida 
social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de 
la comunicación. 

3. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 



 

 

 
4. Validar la importancia 
de los procesos 
comunicativos teniendo 
en cuenta criterios de 
lógica y racionalidad. 

 
G) Total de Horas: 36 

según programación 
enviada por Coordinación 
Académica: junio lunes 22, 
martes 23, miércoles 24, 
jueves 25, viernes 26, 
sábado 27 en un horario de 
6: 00 am a 12: 00 pm. 
 

 H) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 

técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la mejora 
de su expresión corporal, 
verbal y escrita dentro del 
contexto laboral, social. 

 
H) Técnicas didácticas: 
videos de reflexión, 
crucigrama de la historia 
de la comunicación, 
festival de la fruta, ficha 
analítica e infografía. 
 

A). Número De 
Ficha: 2926251 

 
B). Nombre Del 

Programa: Técnico en 

Riego y drenaje en 
cultivos agrícolas. 

C). Fecha Inicio De La 
Ficha: 15 De abril Del 

2024. Fecha 
Terminación Etapa 



 

 

Lectiva: 18 de enero de 
2025. 

 
D). Código Y Nombre 
Del Proyecto: 2971760- 

Establecimiento de un 
modelo producción de 
cultivos agrícolas bajo la 
implementación y 
operación de sistemas 
de riego en el 
departamento del 
Caquetá. 

 
E). No. De 
Aprendices 
Matriculados: 30 

No. De Aprendices En 
Formación:09 

 
F). Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: 
Desarrollar Procesos 

Comunicativos Eficaces 
Y Asertivos Dentro De 
Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De 
Problemas De Carácter 
Productivo Y Social. 

G) Resultados 
De 
Aprendizaje: 

1. Interpretar el sentido 
de la comunicación 
como medio de 
expresión social, 



 

 

cultural, laboral y 
artística. 

 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida 
social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de la 
comunicación. 

3. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 

 
4.Validar la importancia de 
los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
 
g) Total de Horas: 6 según 

programación enviada por 
Coordinación Académica: 

Julio miércoles 30 en un 
horario de 6: 00 am a 12: 
00 pm. 

h) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 

técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la 
mejora de su expresión 
corporal, verbal y escrita 
dentro del contexto 
laboral, social. 

 
h) Técnicas 

didácticas: videos de 

reflexión, crucigrama de 
la historia de la 
comunicación, festival de 
la fruta, ficha analítica e 
infografía. 



 

 

A) Número De 
Ficha: 2855058 

 
B)Nombre Del Programa: 

Técnico en Panadería 

C) Fecha Inicio De La 
Ficha: 10 De Febrero Del 

2023. Fecha Terminación 
Etapa Lectiva: 07 de 
enero de 2024. 

 
D) Código Y Nombre Del 
Proyecto: 2633741-
Elaboración y 
comercialización de 
productos  de panadería y 
repostería aplicando a la 
normatividad vigente para 
el departamento del 
Caquetá.  
 
E) No. De 

Aprendices 
Matriculados: 30 

No. De Aprendices En 
Formación:14 

 
F). Nombre De La 
Competencia En 
Desarrollo: 

Desarrollar Procesos 
Comunicativos Eficaces 
Y Asertivos Dentro De 
Criterios De 
Racionalidad Que 
Posibiliten La 
Convivencia, El 
Establecimiento De 
Acuerdos, La 
Construcción Colectiva 
Del Conocimiento Y La 
Resolución De 
Problemas De Carácter 
Productivo Y Social. 



 

 

G)Resultados 
De Aprendizaje: 

1. Interpretar el sentido de 
la comunicación como 
medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 
 
2. Decodificar mensajes 
comunicativos en 
situaciones de la vida social 
y laboral, teniendo en 
cuenta el contexto de la 
comunicación. 

3. Aplicar acciones de 
mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del 
contexto. 

 
4. Validar la importancia de 
los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 
 
g) Total de Horas: 6 según 

programación enviada por 
Coordinación Académica: 

Julio jueves 4  horario de  
12: 00 pm a 4: 00 pm. 

i) Actividad de 
aprendizaje: Utiliza 
técnicas en habilidades 
comunicativas y reglas 
ortográficas para la 
mejora de su expresión 
corporal, verbal y escrita 
dentro del contexto 
laboral, social. 

 



 

 

 
h) Técnicas 

didácticas: videos de 

reflexión, crucigrama de 
la historia de la 
comunicación, festival de 
la fruta, ficha analítica e 
infografía. 

 
 

2 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 el 
estado de los aprendices b). 
Crear y asociar aprendices en 
las rutas de aprendizaje c) 
Registrando juicios evaluativos 
de los resultados de aprendizaje 
ejecutados. d) Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información 
(reintegros, traslados, 
deserciones, retiros voluntarios, 
etc). 

Descripción del estado de 

cada una de las fichas 

asignadas: 

 
Número de ficha: 2873505 
Programa: Técnico en 

Procesamiento en 
Derivados lácteos  
Aprendices matriculados: 30 
Aprendices en formación:13 
Aprendices que asisten: 13 
Aprendices deserción: 0 
Aprendices retiro voluntario:0 
 
 
Número de ficha: 2773188 
Programa: Técnico en 

Servicios farmacéuticos  
Aprendices matriculados: 30 
Aprendices en formación:13 
Aprendices que asisten: 13 
Aprendices deserción: 0 
Aprendices retiro voluntario:0 
 
Número de ficha: 2926116 
Programa: Tecnólogo 

Producción especies 
menores 
Aprendices matriculados: 30 
Aprendices en formación:12 
Aprendices que asisten: 12 
Aprendices deserción: 0 
Aprendices retiro voluntario: 0 
 
 
 
 

2.1. Aplicativo Sofia plus. 

 

2.3. Pendiente el  Reporte de juicios 
evaluativos. 

 

 



 

 

Número de ficha: 2926251 
Programa: Técnico en riego 

y drenaje en cultivos 
agrícolas  
Aprendices matriculados: 30 
Aprendices en formación:09 
Aprendices que asisten: 09 
Aprendices deserción: 0 
Aprendices retiro voluntario:0 
 

Número de ficha: 2926183 

Programa: Técnico en 

Servicios Comerciales y 
Financieros  
Aprendices matriculados: 30  
Aprendices en formación07 
Aprendices que asisten: 07 
Aprendices deserción: 0 
 

Número de ficha: 2711163 

Programa: Tecnólogo 

Gestión Talento Humano.  
Aprendices matriculados: 30  
Aprendices en formación:07 
Aprendices que asisten: 07  
Aprendices deserción: 0 
 

Número de ficha: 2671035 

Programa: Tecnólogo 

Gestión Contable y 
Financiera 
Aprendices matriculados: 30  
Aprendices en formación:15 
Aprendices que asisten:15 
Aprendices deserción: 0 

 
 

 

Número de ficha: 2874436 



 

 

Programa: Tecnólogo 

Gestión Contable y 
Financiera 
Aprendices matriculados: 30  
Aprendices en formación:15 
Aprendices que asisten:15 
Aprendices deserción: 0 

 
 

Número de ficha: 2874448 

Programa: Tecnólogo 

Entrenamiento Deportivo  
Aprendices matriculados: 30 
Aprendices en formación:15 
Aprendices que asisten:15 
Aprendices deserción: 0 
 

Número de ficha: 2855058 

Programa: Técnico en 

Panadería  
Aprendices matriculados: 30 
Aprendices en formación:15 
Aprendices que asisten:15 
Aprendices deserción: 0 
 
 

3 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 

En el mes de julio no fui 
asignada por coordinación 
académica para desarrollar 
esta obligación contractual. 

 
No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 

4 Realizar seguimiento en la 
etapa productiva a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el Centro de 
Formación lo requiera 

En el mes de julio no fui 
asignada por coordinación 
académica para desarrollar 
esta obligación contractual. 

No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 



 

 

5 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 

En el mes de julio no fui 
asignada por coordinación 
académica para desarrollar 
esta obligación contractual 

No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 

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

En el mes de julio no fui 
asignada por coordinación 
académica para desarrollar 
esta obligación contractual. 

No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 

 
7 

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

En el mes de julio no fui 
asignada por coordinación 
académica para desarrollar 
esta obligación contractual. 

No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 

8 Asistir y participar en las 
reuniones de instructores, 
conferencias, transferencias de 
conocimiento y/o 
actualizaciones programadas 
por el Centro de Formación 

En el mes de julio no se 
desarrolló esta obligación 
contractual 

No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 

9 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el cumplimiento 
del objeto del contrato 
(ambientes de aprendizaje, 
materiales de formación y uso 
de materiales de formación) y 
una vez finalizado, quedar a paz 
y salvo con el Almacén. 

Respondí por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato (ambientes de 
aprendizaje, materiales de 
formación y uso de 
materiales de formación) y 
una vez finalizado, quedar a 
paz y salvo en el Almacén. 
 

 
Link del portafolio del Instructor 
https://drive.google.com/drive/folder 

 
 

10 Presentar los documentos, 
informes y formatos necesarios 
requeridos o exigidos con 
ocasión del desarrollo del 
presente contrato en las fechas 
establecidas por el centro 

Presenté dentro de las 
fechas establecidas por la 
Coordinación académica 
los informes y formatos 
necesarios establecidos en 
la plataforma Compromiso: 
Formato informe 

10.1 Cuenta de cobro: (Planilla si 
contratista), seguridad social, informe de 
ejecución contractual.  

https://drive.google.com/drive/folders/1oym1KsSk0fHhkPm 

 

https://drive.google.com/drive/folder
https://drive.google.com/drive/folders/1oym1KsSk0fHhkPm


 

 

mensual de ejecución 
contractual.GTH-F -062 
V10. 
Formato para pago de 
contratos por concepto 
de honorarios y/o 
prestación de 
servicios. 
Formato listo de asistencia 
que reposa en la plataforma 
Territorium. 
Formato planeación 
pedagógica 
GFPI-F-018. 
Formato guía de 
aprendizaje 
GFPI-F-135 V2. 
 

 

 

 

 

11 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y NORMATIVA" y 
aportar el respectivo certificado 
de aprobación, o la evidencia de 
la inscripción efectiva a mismo, 
al informe de ejecución 
contractual. 

Aplique al proceso de 
certificación de la Norma de 
competencia “Orientar 
formación profesional de 
acuerdo con el 
procedimiento técnico y 
normativo”. Vigencia hasta 
el hasta el 25 de octubre de 
2025. 

11.1 Certificado que se anexa en la 
cuenta del mes de febrero por eso no 
hay evidencia. 
 
 
 
 

12 No utilizar ni total ni 
parcialmente la información a 
que tenga acceso, en beneficio 
de terceras personas o 
entidades diferentes 

Cumplo con el código de 
integridad de la entidad. 

Reposa en el Portafolio de evidencias 
del instructor y en la plataforma Sofia 
Plus. 

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. 

En el mes objeto de cobro 
no se realizó esta actividad. 

 
No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 

14 Prestar apoyo en la evaluación 
y supervisión de procesos 
contractuales de bienes y 
servicios cuando se requiera de 
acuerdo al área de su 
competencia. 

En el mes objeto de cobro 
no se realizó esta actividad. 

No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 



 

 

 
 
 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O 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. 

 

 

 

 

 

 

 

15 Realizar el pago de estampilla 
PRO-UNIVERSIDAD de la 
Amazonia equivalente al 1.5% 
del valor del contrato 

Realice el pago de 
estampilla Pro-Universidad 
el día 5 de febrero de 2024, 
por el valor de $ 388.000 

15.1 Copia de pago que se anexa en el 
mes de febrero por eso no hay 
evidencia. 
 
 

16 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual 

En el mes de junio  no se 
desarrolló esta obligación 
contractual. 

 
No hay evidencia por cuanto no se 
desarrolló esta actividad en el mes 
objeto de cobro. 



 

 

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 4562842407  de la planilla, operador y periodo junio  de 2024. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (8) folios 

 
Cordialmente,  

 
Firma  
Dioselina Chavarro Vallejo  
Contratista  
C.C. No. 1117515166 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Alba Luz Méndez Rojas 

C.C 40.765.229 

Supervisor(a) Contrato CONTRATO No.  CO1.PCCNTR. 5883609 

Coordinadora Académica 
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