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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: Juan Guillermo Bedoya Castañeda  
Número de contrato: Nº CO1.PCCNTR.5847821 de 2024 
Periodo: Noviembre de 2024 
Supervisor de contrato: Liliana Urriago Fontal  

 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes 
Noviembre de 2024: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS: (Por favor relacionar todas 
las obligaciones contractuales, anexar los soportes que apliquen para cada una de 
estas, ejemplo: fotos, pantallazos, actas, entre otros). 
 

A. Impartir formación a aprendices en el programa de formación 
presencial y con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad 
según el procedimiento de ejecución de la formación. 
 

 
 

Ficha: 2931517 
Programa: Tecnología en gestión del talento humano 
Fecha: 29 de Octubre 2024 
Descripción de la sesión: Revisión de actividad sobre manual de procedimiento 
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Fecha: 05 de Noviembre 2024 
Descripción de la sesión: Socialización de los diagramas de flujo. 
 

 
 
 
Fecha: 12 de Noviembre 2024 
Descripción de la sesión: elaboración de programas de prevención y promoción 
de salud, como parte del área de bienestar en la organización. 
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Ficha: 2874035 
Programa: Gestión del talento humano 
Fecha: 23 de octubre 2024 
Descripción de la sesión: elaboración de diagrama de flujo del proceso de 
vinculación de los colaboradores en la organización. 
 

 
 

 
Fecha: 30 de octubre 2024 
Descripción de la sesión: Socialización de los tipos de comunicación 
organizacional. 
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Fecha: 06 de noviembre 2024 
Descripción de la sesión: Elaboración de propuestas dinámicas sobre 
comunicación y trabajo en equipo. 
 
 

 

 
 
 
 
Ficha: 2996931 
Programa: Gestión talento humano. 
Fecha 01 de noviembre 2024 
Descripción de la sesión: Se retoma la competencia de elaboración de manual de 
funciones y se continúa con la ejecución de actividades. 
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Ficha: 2996540 
Programa: Técnico en cocina 
Fecha: 24 de octubre 2024 

Descripción de la sesión: Presentación de la competencia de comunicación. 
 

 
 
 
Fecha: 31 de octubre 2024 

Descripción de la sesión: Ejecución de actividades de trabajo en equipo y 
comunicación no verbal. 
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Ficha: 2826399 
Programa: Gestión logística 
Fecha: 22 de octubre 2024 
Descripción de la sesión: Socialización de la matriz de prioridades de Eisenhower. 
 

 
 
 

Fecha: 05 de noviembre 2024 
Descripción de la sesión: Revisión de la actividad de la matriz de prioridades de 
Eisenhower según lo visto en los cortometrajes. 
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Ficha: 2874039               
Programa: tl gestión logística. 
Fecha: 23 de Octubre 2024 
Descripción de la sesión: Presentación de la exposición sobre los conceptos 
básicos de la estructura organizacional para la elaboración del manual de funciones. 
 
 

 
 

 
Fecha: 30 de noviembre 2024 
Descripción de la sesión: Revisión del manual de funciones. 
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Fecha: 06 de noviembre 2024 
Descripción de la sesión: Socialización de los elementos básicos para la 
elaboración de un manual de inducción. 
 
 

 
 
 
Ficha: 2714347              
Programa: tl Actividad física 
Fecha: 21 de Octubre 2024 
Descripción de la sesión: Revisión del portafolio de servicios y dinámica de 
llamadas. 
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Fecha: 28 de Octubre 2024 
Descripción de la sesión: Socialización del protocolo de atención y servicio la 
cliente. 

 
 

 
 
 

Links de portafolio del instructor y desarrollo curricular. 
 

Link 1: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMER
CIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CA
STA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Planeaci%C3%B3n%20de%20la%20for
maci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=vbWN7i 
 
Link 2:   
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMER
CIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CA
STA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Portafolio%20del%20instructor?csf=1&w
eb=1&e=hFWYeF 
 

B. Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de 
desarrollo curricular interdisciplinarios conformados por programa y/o 
conjunto de programas y/o redes tecnológicas, para garantizar 
integralidad en la formulación de proyectos formativos, la elaboración 
de planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de 
apoyo, y demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Planeaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=vbWN7i
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Planeaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=vbWN7i
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Planeaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=vbWN7i
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Planeaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=vbWN7i
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Planeaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=vbWN7i
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=hFWYeF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=hFWYeF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=hFWYeF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=hFWYeF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/EJECUTAR%20GFPI/Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=hFWYeF
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formación profesional integral de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 
 
Para el presente mes se realiza encuentro de equipo ejecutor y se revisa la 
planeación pedagógica del nuevo programa. 
 
Viernes 8 de noviembre: 
 
 

 
 

 
 
C. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de 

aprendices de formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes 
previos de acuerdo con lineamientos institucionales y necesidades del 
Centro. 
 
Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligación 
contractual. 
 

D. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los aprendices asignados 
según los lineamientos establecidos. 
 

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

 
E. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas 

establecidas por la entidad para el Procedimiento de la Ejecución de la 
Formación Profesional Integral, verificado mediante la gestión del 
portafolio de evidencias del instructor. 
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Descripción de la sesión: Se realiza la gestión en las plataformas 

institucionales como Sofía plus, territorium, TEMS, DRIVE y otras de acuerdo 

con los lineamientos de la supervisión y necesidades de las fichas en las cuales 

ha sido programado. 

 

F. Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas 
estipuladas por el supervisor del contrato, en los formatos y medios 
solicitados, así como del informe final de gestión y demás documentos 
necesarios para la liquidación del contrato 
 

 
Descripción de la sesión: Se hace entrega de los informes y requerimientos 
dentro de los tiempos establecidos por la supervisión del contrato y el centro, los 
cuales están dispuestos en el drive creado para tal fin de forma organizada y 
siguiendo los lineamientos dados por la coordinación académica, así como en el 
SECOP II.  
 
Link informe: 

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMER

CIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CA

STA%C3%91EDA/DOCUMENTOS%20CONTRACTUALES?csf=1&web=1&e=OtN

eEb  

 
G. Apoyar y acompañar a la Instituciones Educativas y a la Coordinación 

Académica del Programa de Articulación con la Educación Media, en la 

recolección y revisión documental de los procesos de matrícula y 

certificación en cada una de las ofertas de formación de la vigencia 

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

 
H. Realizar el Alistamiento de la oferta de formación del calendario A y B 

de la vigencia, según corresponda. 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/DOCUMENTOS%20CONTRACTUALES?csf=1&web=1&e=OtNeEb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/DOCUMENTOS%20CONTRACTUALES?csf=1&web=1&e=OtNeEb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/DOCUMENTOS%20CONTRACTUALES?csf=1&web=1&e=OtNeEb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/DOCUMENTOS%20CONTRACTUALES?csf=1&web=1&e=OtNeEb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jomosqueram_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS%202024/JUAN%20GUILLERMO%20BEDOYA%20CASTA%C3%91EDA/DOCUMENTOS%20CONTRACTUALES?csf=1&web=1&e=OtNeEb
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Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligación 
contractual. 

 
 

I. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema 
de Seguridad de Salud en el Trabajo. 
 

Descripción de la sesión: Realicé la inducción en Seguridad y Salud en el 
Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluación y aprobé la respectiva 
evaluación de apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su 
Política en el SENA. Los certificados se evidencian en SI Contratistas 
desplegando el botón de información general – certificado inducción SST. 
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J. Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción 

del portafolio de servicios. 
 
Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligación 
contractual. 

 
 
K. Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR 

PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”. 

 
Se cuenta con certificación de la norma de competencia laboral vigente. 

 

 
 
 

 
L. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, 

según la planeación pedagógica de los programas de formación 
asignados. 
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Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligación 
contractual. 

 

 
M. Participar en diferentes actividades asociadas a la Ejecución de la 

Formación Profesional Integral, tales como: Realizar procesos de 
Documentación de programas para obtención de registros calificados y 
autoevaluación de los programas de Formación de diferentes niveles de 
formación, acompañamiento en actividades gestadas por el área de 
Bienestar al aprendiz, como socialización de portafolios de servicios, 
ferias vocacionales, actividades de esparcimiento, trabajo en equipo 
entre otras”. 

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

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

 
 
Se realizan actividades en el sistema de bibliotecas del Sena y se participa 
en actividad ejecutada en biblioteca. 
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 uso del sistema de biblioteca sena. 
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