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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio,     de  Octubre de 2024 
 
Señor(a) 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.6228803 
Coordinador Académico Programas especiales 

Centro Agroindustrial 
Regional meta 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de Octubre del año 2024 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.6228803 del año 2024 

 
EDITH OLAVE RUEDA, identificado con la cédula de ciudadanía No.63.468.791 de 
Barrancabermeja, en mi calidad de Contratista del SENA, en los programas TITULADA REGULAR, 

COMPLEMENTARIA CAMPESENA – Programas Especiales en el Centro Agroindustrial, 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 el valor total para el contrato la suma de TREINTA Y TRES 
MILLONES CUATRO CIENTOS NOVENTA Y UN MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 
M/CTE. ($33.491.588). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a) Un primer pago correspondiente a ocho (8) días del mes de abril de 2024 por valor de UN MILLON 
CIENTO NOVENTA MIL OCHOCIENTOS DOCE PESOS M/CTE. ($1.190.812), b) SIETE (07) 
pagos iguales por los meses de mayo a noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. 
($4.465.545) cada uno y, c) Un pago final correspondiente a seis (07) días del mes de diciembre de 
2024, por valor de UN MILÓN CUARENTA Y UN MIL NOVECIENTOS SESENTA Y UN  PESOS 
M/CTE. ($1.041.960). 
 
Plazo: Será hasta el 7 de diciembre de 2024. 

 

 

OBJETO: 

 
Prestar los servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 
transversal de acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta 
en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA – CAMPESENA en la 
especialidad requerida y/o de su perfil 
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Obligaciones Específicas: 

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS 
PRODUCTO 

 

 
1-Participar en la planeación 
de los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo a 
su perfil.  
 

-Realice planeación para ejecutar las acciones de formación 
complementaria Presencial de la ficha No.3104437 con el 
programa Manejo Intermedio de la Herramienta de Hojas de 
Cálculo EXCEL con la Empresa LA RAMADA en Restrepo. 

- Realice planeación para ejecutar las acciones de formación 
complementaria Presencial de la ficha No.3104439 con el 
programa Manejo Intermedio de la Herramienta de Hojas de 
Cálculo EXCEL con la Empresa SIAGRO  en Villavicencio. 

-Realice planeación para ejecutar las acciones de formación 
complementaria Presencial de la ficha No.3101633 con el 
programa Manejo Intermedio de la Herramienta de Hojas de 
Cálculo EXCEL con la empresa INVERSIONES SARO en 
Villavicencio. 

-Realice planeación para ejecutar las acciones de formación 
complementaria Presencial de la ficha No.3101634 con el 
programa Manejo Intermedio de la Herramienta de Hojas de 
Cálculo EXCEL con la empresa PALMASOL en San Martín. 

Compartido por Drive. Formato 
Planeación de Fichas. 
 
Evidencia.No.01 

 

2-Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
desarrollo tecnológico, 
publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer 
de manera prospectiva las 
tendencias de desarrollo de 
las diversas redes de 
conocimiento de interés 
institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 
 

 
-Realice actualización del Diseño Curricular en los 
conocimientos y conceptos del programa Manejo  Intermedio 
de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL, teniendo 
encuenta los requerimientos de la empresa   LA RAMADA   en 
Restrepo, matriculado con la Ficha  No.3104437 

-Realice actualización del Diseño Curricular en los 
conocimientos y conceptos del programa Manejo Intermedio 
de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL, teniendo 
encuenta los requerimientos de la empresa   SIAGRO  en 
Villavicencio , matriculado con la ficha No.3104439. 

-Realice actualización del Diseño Curricular en los 
conocimientos y conceptos del programa Manejo Intermedio 
de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL, teniendo 
encuenta los requerimientos de la empresa   INVERSIONES 
SARO en Acacias matriculado con la ficha No.3101633. 

-Realice actualización del Diseño Curricular en los 
conocimientos y conceptos del programa Manejo Intermedio 
de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL, teniendo 
encuenta los requerimientos de la empresa   PALMASOL en 
San Martín matriculado con la ficha No.3101634. 

  

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive: Diseño 
Curricular, Evidencias 
Fotográficas.                 
 
Evidencia.No.02 
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3-Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

 

- Realice  con la Empresa  LA RAMADA en Restrepo, Ficha 
No. 3104437 un audiagnostico pedagógico  con la 
herramienta Quizziz; como instrumento de análisis para el 
desarrollo del programa Manejo Intermedio de la Herramienta 
de Hojas de Cálculo EXCEL, teniendo encuenta los 
requerimientos de la empresa. 

-Realice  con la Empresa  SIAGRO en Villavicencio, Ficha No. 
3104439 un audiagnóstico pedagógico  con la herramienta 
Quizziz; como instrumento de análisis para el desarrollo del 
programa Manejo Intermedio de la Herramienta de Hojas de 
Cálculo EXCEL, teniendo encuenta los requerimientos de la 
empresa. 

-Realice  con la Empresa  INVERSIONES SARO en 
Villavicencio, Ficha No. 3101633 un audiagnostico 
pedagógico  con la herramienta Quizziz; como instrumento de 
análisis para el desarrollo del programa Manejo Intermedio de 
la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL, teniendo 
encuenta los requerimientos de la empresa. 

-Realice  con la Empresa  PALMASOL en San Martin, Ficha 
No. 3101634 un audiagnostico pedagógico  con la 
herramienta Quizziz; como instrumento de análisis para el 
desarrollo del programa Manejo Intermedio de la Herramienta 
de Hojas de Cálculo EXCEL, teniendo encuenta los 
requerimientos de la empresa. 

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive:  
 
Instrumentos de evaluación 
Quizziz 
    
Informe de Resultados en la 
plataforma Quizizz. 
 
Evidencias Fotográficas.        
 
Evidencia.No.03 

 
4-Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
el modelo pedagógico de la 
entidad, el diseño y desarrollo 
curricular de los programas del 
área temática de la fichas 
asignadas; propendiendo por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

-Ejecuté Formación Profesional Integral de acuerdo con el 
diseño y desarrollo curricular, fortaleciendo la calidad del 
programa de formación, especialmente los contenidos, las 
estrategias de formación y las pruebas  del Programa Manejo 
Intemedio de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL con 
la Empresa LA RAMADA en Restrepo con Ficha No.3104437. 

-Ejecuté Formación Profesional Integral de acuerdo con el 
diseño y desarrollo curricular, fortaleciendo la calidad del 
programa de formación, especialmente los contenidos, las 
estrategias de formación y las pruebas  del Programa Manejo 
Intermedio de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL 
con la Empresa SIAGRO en Villavicencio con Ficha 
No.3104439. 

-Ejecuté Formación Profesional Integral de acuerdo con el 
diseño y desarrollo curricular, fortaleciendo la calidad del 
programa de formación, especialmente los contenidos, las 
estrategias de formación y las pruebas  del Programa Manejo 
Intermedio de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL 
con la Empresa INVERSIONES SARO en Acacias con Ficha 
No.3101633. 

-Ejecuté Formación Profesional Integral de acuerdo con el 
diseño y desarrollo curricular, fortaleciendo la calidad del 
programa de formación, especialmente los contenidos, las 
estrategias de formación y las pruebas  del Programa Manejo 
Intermedio de la Herramienta de Hojas de Cálculo EXCEL 
con la Empresa PALMASOL en San Martín con Ficha 
No.3101634. 

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive:  
 
Diseño Curricular 
Guias de Aprendizaje 
Registros fotográficos     
 
Evidencia.No.04 
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5-Emitir juicio de evaluación 
de los resultados de 
aprendizaje, de las 
competencias del programa, 
en el desarrollo de su 
formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

 
-Realice Evaluación de Juicios Valorativos del programa   
Manejo Intermedio de La Herramienta de Hojas de Cálculo 
EXCEL Ficha No. 3104437 con la Empresa LA RAMADA 
en Restrepo. 
 
-Realice Evaluación de Juicios Valorativos del programa   
Manejo Intermedio de La Herramienta de Hojas de Cálculo 
EXCEL Ficha No. 3104439 con la Empresa SIAGRO en 
Villavicencio. 
 
-Realice Evaluación de Juicios Valorativos del programa   
Manejo Intermedio de La Herramienta de Hojas de Cálculo 
EXCEL Ficha No. 3101633 con la Empresa INVERSIONES 
SARO en Villavicencio. 
 
-Realice Evaluación de Juicios Valorativos  del programa   
Manejo Intermedio de La Herramienta de Hojas de Cálculo 
EXCEL Ficha No. 3101634 con la Empresa PALMASOL en 
San Martín. 

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive 
 
Reporte de Juicios de 
Evaluación. 
 
Evidencia.No.05 

 
6-Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo  
máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se 
relacionan en el procedimiento 
de la ejecución de la formación 
profesional.. 

 
Realice  registro, verificación y seguimiento oportuno en el 
sistema de gestión academica a las fichas 3104437-3104439-
3101633 y 3101634 ; verificando la totaldad de aprendices en 
estado matriculados, creando rutas de aprendizaje y 
verificando los estados en formación. 

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive 
 
Trazabilidad por correo 
electrónico Institucional. 
 
Reporte de Inscritos 
Reporte de Matriculados 
Reporte de Juicios Valorativos 
de cada una de las Fichas 
 
Evidencia. No.06 

7-Reportar oportunamente al 
coordinador académico, a 
través de medios formales, las 
novedades que se generen 
durante la ejecución de la 
formación de las fichas 
asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas.  

 
Se reporta oportunamente las novedades generadas en el mes 
de octubre desde la planeación de las fichas 3104437 – 
3104439 – 3101633 y 3101634 y su respectivo seguimiento; 
cumpliendo con las instrucciones impartidas por el supervisor 
del contrato.  
 
 

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive 
 
Trazabilidad por correo 
electrónico Institucional. 
 
Evidencia.No.07 

 

8-Verificar que los 
participantes a su formación 
se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de 
gestión académica de la 
entidad  

 

 
- Realice recolección, organización y entrega de soportes 
para el proceso de ingreso de aspirantes al programa de 
formación Manejo Intermedio de la Herramienta de Hojas de 
Cálculo EXCEL Ficha No. 3104437 – 3104439 – 3101633 y 
3101634: fotocopia del documento de identidad, y los demás 
requisitos requeridos por gestión administrativa; culminado 
con la verificación del estado en formación. 
 
 

Portafolio Instructora 
compartido por Drive  
Trazabilidad por correo 
electrónico Institucional. 
Fotocopias de Cedulas 
unificadas en PDF 
Carta de Solicitud de la 
Empresa 
Formato Asistencia de Matricula 
Firmado 
Formato Inscripción Sena Sofia 
de la Empresa 
Evidencia.No.08 
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9-Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población lo 
requieran.  

 

 
-Realice comunicación oportuna por medio de correo 
electrónico y via telefónica a las empresas SIAGRO Y LA 
RAMADA, informándoles que fui asignada como instructora 
para el curso de MANEJO BÁSICO E INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL; 
Solicitándoles la entrega oportuna de documentos para poder 
llevar a cabo el proceso de ingreso de aspirantes para el 
programa de formación, requiriendo así mismo la 
caracterización de los aspirantes. 
 

Portafolio Instructora 
compartido por Drive  

Trazabilidad de correo 
electrónico Institucional. 

Registro de llamadas 

Registro de mensajería 
WhatsApp. 

Evidencia.No.09 
 

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.  
 

Durante el mes objeto de pago no fui requerida para participar 
en procesos de selección, ni diseño de talleres e instrumentos 
que alimentan los bancos de pruebas para la selección de 
aprendices. 

 
No aplica. 
 
Evidencia.No.10 

 
11-Participar en los comités 
de evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
citación realizada.  
 

 
En el programa Complementaria Regular, no se realizan 
comités de evaluación y seguimiento teniendo en cuenta el 
tiempo y la modalidad de formación. 

 
No aplica.  
 
Evidencia.No.11 

 
12-Aplicar las medidas 
formativas establecidas en el 
reglamento del aprendiz y el 
manual de los Centros de 
convivencia del Centro de 
Formación.  
 

 
Garanticé en el ambiente de formación de las fichas 
No.3104437 – 3104439 – 3101633 y 3101634 un entorno de 
aprendizaje seguro y productivo; incluyendo pautas sobre 
comportamiento, evaluación y participación activa, cumpliendo 
el reglamento del Aprendiz. 

Portafolio Instructora 
compartido por Drive  

Guía de Inducción 

Resultados en la Plataforma 
Quizizz. 

Evidencia.No.12 
 

  
13-Participar y aportar en la 
construcción de los 
entregables de las fases de 
Registro calificado y 
Autoevaluación para los 
programas en nivel tecnólogo, 
cuando el centro lo requiera. 

 
No fui requerida para apoyar procesos de Registro calificado 
para los programas en nivel tecnólogo del área temática objeto 
del presente contrato, por lo anterior, esta obligación No aplica  
 
 
 
 

 
No aplica. 
 
Evidencia.No.13 

 
14-Apoyar al centro de 
formación en la promoción de 
la oferta institucional cuando 
se requiera.  

 
Realice divulgación  de la oferta institucional, y demás 
información que sea informativa del SENA, vía mensajería;  por 
la aplicación WhatsApp y por correos a los aprendices en 
formación. 

 

Portafolio Instructora 
compartido por Drive 

Trazabilidad de correo 
electrónico. 

Registro en la aplicación de 
mensajería WhatsApp. 

Evidencia.No.14 
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15-Realizar Seguimiento a 
etapa productiva, documentar 
y acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
coordinador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo.  

 

En el programa Complementaria Regular, no se realiza 
seguimiento a etapa productiva, 

 

 
No aplica  
 
Evidencia.No.15 

 
16-Acompañar a los 
aprendices a las actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz. 

 

 
No aplica  para el programa de Complementaria Regular, pues 
en el Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz, sólo está dirigido 
a los aprendices matriculados en los programas de formación 
SENA en los niveles de técnicos, tecnólogos  en sus diferentes 
modalidades. 

 
No aplica  
 
Evidencia.No.16 

 
17- Ejecutar un mínimo de 
160 horas mensuales de 
Formación Directa de acuerdo 
a la programación de la 
formación del Centro  

 
Realice formación presencial complementaria con el programa 
Manejo Intermedio de la Herramienta de Hojas de Cálculo 
Excel con las Fichas No. 3104437 – 3104439 – 3101633 Y 
3101634 con una duración de 60 horas; Ejecutando la 
Planeación mensual de las actividades. 

 

 

Portafolio Instructora 
compartido por Drive 

 

Pantallazo de Horario en SENA 
SOFIAPLUS. 
 
Formato de cronograma 
Formato de Planeación 
Pedagógica 

 

Evidencia.No.17 

 
18-Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de 
los procesos contractuales y 
de cooperación asignados por 
el supervisor o el ordenador 
del gasto. 

No fui requerido como apoyo técnico dentro de procesos 
contractuales para el mes objeto de pago. 
 
 
 
 
 

No aplica. 
 
Evidencia.No.18 

 

19-Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

 

 
Asistí a la reunión  del equipo de trabajo de la coordinación de 
programas especiales vigencia 2024. 

 
Registro Fotográfico 
 
Formato Asistencia 
 
Evidencia.No.19 

 

20-Atender las orientaciones 
del equipo técnico-
pedagógico del Centro de 
formación y de la regional 
Meta.  

 
Atendí las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la Regional, las cuales se aplican en 
los procesos formativos. 

 

Portafolio Instructora 
compartido por Drive 

Trazabilidad de correo 
electrónico. 

Evidencia.No.20 
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21-Realizar la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño. 

 

 
Se dio cumplimiento en el periodo de Julio de 2024. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
No aplica  
 
Evidencia.No.21 

 
22-Informar la necesidad de 
giras técnicas, y documentar 
el cumplimiento y evaluación 
de la misma.  

 

 
No aplica para el programa de Complementaria Regular, dado 
que las giras técnicas, sólo está dirigido a los aprendices 
matriculados en los programas de formación SENA en los 
niveles de técnicos, tecnólogos en sus diferentes 
modalidades. 
 

 
No aplica. 
 
Evidencia.No.22 

 
23-Promover y divulgar cada 
mes las actividades y el 
material bibliográfico digital a 
los aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre 
otros). 

 
Se realiza la divulgación del material Bibliográfico del Sistema 
de Bibliotecas SENA. (incluye referencias bibliográficas, 
participación de talleres y eventos, entre  otros) Con los 
programas de formación Complementarios en Manejo 
Intermedio de La Herramienta de Hojas De Cálculo Excel 
Fichas No.3104437-3104439-3101633 y 3101634. 

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive 

 Link de ingreso. Sistema de 
Bibliotecas (sena.edu.co) 
Compartido por Correo 
Electrónico y Mensajería  en la 
aplicación de  WhatsApp. 

Evidencia No.23 
 
24-Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo.  

 

 
La actividad no aplica para el programa Complementaria 
Regular, teniendo en cuenta que la Guía de desarrollo 
curricular no lo contempla. 
 

 
No aplica  
 
Evidencia.No.24 

  
25-Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión GTH-
F-075 V08 documental acorde 
a la historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar la 
información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 

Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro  

 
Se realizó la creación del portafolio Para cada una de las 
fichas No. 3104437 – 3104439 – 3101633 y 3101634 en el 
programa de formación Complementario Manejo Intermedio 
de La Herramienta de Hojas De Cálculo Excel.  

 
Portafolio Instructora 
compartido por Drive 

 

Evidencia.No.25 

https://biblioteca.sena.edu.co/paginas/consulta.html
https://biblioteca.sena.edu.co/paginas/consulta.html
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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. 

 
 

 
ITEM 

 

No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 

 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. No se realizó 

Desplazamiento 

   

 

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. 7942723592 de la planilla, del operador SOI 
del mes de Septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en ( ) folios  

 

Cordialmente, 

 
EDITH OLAVE RUEDA 
Contratista 
C.C. No. 63.468.791 de Barrancabermeja 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
CC 17329803 de Villavicencio 
Instructor Grado 18 
Coordinador Académico Programas especiales 
 



Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

1

1-Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, de acuerdo a su perfil.

Evidencia No.1-



Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

2

2-Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, 
publicaciones y estudios de vigilancia tecnológica y competitiva para establecer de manera prospectiva las tendencias de desarrollo de las diversas redes 
de conocimiento de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo requiera.

Evidencia No.2-



Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

3

2-Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, innovación pedagógica, desarrollo tecnológico, 
publicaciones y estudios de vigilancia tecnológica y competitiva para establecer de manera prospectiva las tendencias de desarrollo de las diversas redes 
de conocimiento de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo requiera.

Evidencia No.2-



4

3-Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina

Evidencia No.3-

Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803



5

3-Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina

Evidencia No.3-

Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803



6

3-Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina

Evidencia No.3-

Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803



7

3-Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina

Evidencia No.3-

Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803



8

4-Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área 
temática de la ficha asignada; propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional integral.

Evidencia No.4-

Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803



9

4-Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área 
temática de la ficha asignada; propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional integral.

Evidencia No.4-

Evidencias del Mes de OCTUBRE de 2024
Cuenta No. 07 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

10

4-Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área 
temática de la ficha asignada; propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional integral.

Evidencia No.4-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

11

4-Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área 
temática de la ficha asignada; propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional integral.

Evidencia No.4-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

12

5-Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

Evidencia No.5-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

13

5-Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

Evidencia No.5-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

14

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

15

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

16

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

17

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

18

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

19

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

20

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

21

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

22

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

23

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

24

6-Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 6 GTH-F-075 V08 máximo de tres (3) días, todas las actividades que 
se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.

Evidencia No.6-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

25

7-Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las novedades que se generen durante la ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas. 

Evidencia No.7-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

26

7-Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las novedades que se generen durante la ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas. 

Evidencia No.7-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

27

7-Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las novedades que se generen durante la ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas. 

Evidencia No.7-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

28

7-Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las novedades que se generen durante la ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas. 

Evidencia No.7-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

29

7-Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las novedades que se generen durante la ejecución de la formación de 
las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas. 

Evidencia No.7-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

30

8-Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión académica de la entidad 

Evidencia No.8-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

31

8-Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión académica de la entidad 

Evidencia No.8-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

32

8-Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión académica de la entidad 

Evidencia No.8-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

33

8-Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión académica de la entidad 

Evidencia No.8-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

34

9- Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las condiciones de la población lo requieran. 

Evidencia No.9-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

35

9- Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las condiciones de la población lo requieran. 

Evidencia No.9-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

36

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. 

Evidencia No.10-

En este período no fui requerida para el proceso.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

37

11-Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo con la citación 
realizada. 

Evidencia No.11-

La actividad no aplica para el programa Complementaria Regular, teniendo en 
cuenta que la Guía de desarrollo curricular no lo contempla



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

38

12-Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el manual de los Centros de convivencia del Centro de Formación.

Evidencia No.12-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

39

12-Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el manual de los Centros de convivencia del Centro de Formación.

Evidencia No.12-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

40

13-Participar y aportar en la construcción de los entregables de las fases de Registro calificado y Autoevaluación para los programas en nivel tecnólogo, 
cuando el centro lo requiera. 

Evidencia No.13-

En este período no fui requerida para apoyar el proceso de registro 

calificado para los programas en nivel tecnológico del área temática 
objeto del presente contrato.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

41

14- Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se requiera.

Evidencia No.14-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

42

15-Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en reunión(es) con el coordinador, registrar las evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que evalúen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo. 

Evidencia No.15-

En el programa Complementaria Regular, no se realiza seguimiento a etapa 
productiva.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

43

16-Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz

Evidencia No.16-

En el programa Complementaria Regular, no se 
Realiza actividades del plan nacional del Bienestar al 
Aprendiz



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

44

17- Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de Formación Directa de acuerdo a la programación de la formación del Centro 

Evidencia No.17-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

45

17- Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de Formación Directa de acuerdo a la programación de la formación del Centro 

Evidencia No.17-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

46

18-Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos contractuales y de cooperación asignados por el supervisor o el 
ordenador del gasto.

Evidencia No.18-

No fui requerida como apoyo técnico dentro de procesos contractuales 
para el mes objeto de pago.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

47

19- Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión al desarrollo de su objeto contractual.

Evidencia No.19-

En este periodo contractual no se realizaron reuniones, pero si atendí las
orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de la
Regional, las cuales se aplican en los procesos formativos.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

48

20-Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de la regional Meta. 

Evidencia No.20-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

49

21-Realizar la solicitud de la consolidación de las necesidades de materiales de formación con todas las características y especificaciones según proyectos 
de formación de acuerdo con la especialidad y desempeño 

Evidencia No.21-

Se dió cumplimiento a este alcance en el mes de julio.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

50

22-Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluación de la misma. 

Evidencia No.22-

Las giras técnicas no aplican para el

programa de formación: Complementaria
Regular.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

51

23-Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliográfico digital a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir 
referencias bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros)

Evidencia No.23-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

52

23-Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliográfico digital a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir 
referencias bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros)

Evidencia No.23-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

53

23-Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliográfico digital a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir 
referencias bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros)

Evidencia No.23-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

54

24-Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo.

Evidencia No.24-

La actividad no aplica para el programa 
Complementaria Regular, teniendo en cuenta 
que la Guía de desarrollo curricular no lo 
contempla.



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

55

25-Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión GTH-F-075 V08 documental acorde a la historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar la información de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinación del Grupo de Formación 
Integral, Gestión Educativa y promoción y Relaciones Corporativas del Centro 

Evidencia No.25-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

56

25-Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión GTH-F-075 V08 documental acorde a la historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar la información de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinación del Grupo de Formación 
Integral, Gestión Educativa y promoción y Relaciones Corporativas del Centro 

Evidencia No.25-



Evidencias del Mes de JULIO de 2024
Cuenta No. 04 del 2024 Contrato 

No.CO1.PCCNTR.6228803

57

25-Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión GTH-F-075 V08 documental acorde a la historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. Migrar la información de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinación del Grupo de Formación 
Integral, Gestión Educativa y promoción y Relaciones Corporativas del Centro 

Evidencia No.25-
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