
 

1 

GTH-F-062 V10 

INFORME MENSUAL DE EVIDENCIAS  

DICIEMBRE DE 2024 

 

Señora 
ANA MARIA GIRALDO VALLEJO. 
Supervisora de Contrato No. CO1.PCCNTR.5883240 DE 2024. 
Coordinadora Académica.  
Coordinación Académica.  
Palmira. 
 
Referencia: No CO1.PCCNTR. 5883240 DE 2024.  

CLAUDIA LUCIA CORTES ANGARITA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31176099 de 

Palmira, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Biotecnología Industrial, 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. 

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales o de apoyo la gestión de carácter temporal para impartir 

formación profesional integral de acuerdo con la red de conocimiento y área temática, en los niveles 

de formación titulada y/o complementaria, en las modalidades presencial, virtual y/o a distancia, 

programadas por el centro de biotecnología industrial del regional valle, para la vigencia 2024. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar 
oportunamente, según 
la programación, en 
las jornadas de 
desarrollo curricular 
y/o diseño curricular 
del Centro de 
Formación 

Se realiza alistamiento de los 
cursos complementarios 
Atención al Cliente en los 
Procesos Administrativos y es 
subido al Drive de Formación 
Complementaria 

Anexo 1. 
 
Captura de pantalla de:  
-Lista de verificación del 
Alistamiento de Atención al 
Cliente en los Procesos 
Administrativos, firmada por 
el instructor de apoyo 
pedagógico. 
 
- Captura de pantalla de 
alistamiento subido al drive 
de Complementaria. 
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(Trabajo desarrollado en 
equipo y subido al drive por 
Wilson Millán). 
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2 Ejecutar la Formación 
Profesional Integral 
presencial y/o virtual, 
de acuerdo con la 
programación de las 
fichas y la planeación 
pedagógica siguiendo 
los lineamientos 
Institucionales. 

Se Imparte formación 
complementaria en las fichas: 
3113880 – 3113882 - 3131209 Se 
crean rutas de aprendizaje y se 
asocia aprendices a ruta de 
aprendizaje. 
 
Se realizar EDT en Incauca ficha 
327338.  
 

Anexo 2. 
 

Captura de pantalla de: 
 
- Creación de ruta de 
Aprendizaje. 
- Asociar aprendices a ruta 
de aprendizaje.  
- Listas de asistencia. 
 Fichas 3113880 – 3113882 – 
3131209.   
EDT 327338. 

 
Creación rutas de aprendizaje 
 
Ficha: 3113880 
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Ficha 3113882 
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Ficha 3131209 
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Asociar aprendices a ruta de aprendizaje. 

Ficha 3113880 
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Ficha 3113882 
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Ficha 3131209 
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Listas de asistencia  
 
Ficha 3113880  
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Ficha 3113882. 
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Ficha 3131209 
 
Lista de asistencia electrónica. 
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Lista de asistencia manual. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Debido a la limitada disponibilidad de tiempo en le mes de diciembre de 2024 de los 

empleados de Gestión Empresarial Colombia SAS, se adelantó el inicio de la 

capacitación de la ficha 3131209, originalmente programada en Sofía Plus del 2 al 12 

de diciembre de 2024. 

El curso se inició el 12 de noviembre y finalizó el 6 de diciembre de 2024, garantizando 

así la participación de todos los empleados y cumpliendo con los objetivos de la 

capacitación. 
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Ficha 327228 EDT 
 
 
Captura de pantalla de lista de asistencia en la Plataforma Sofía Plus. 
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3 Reportar 
oportunamente 
novedades en 
relación con las 
fichas asignadas, de 
aprendices y de los 
ambientes de 
formación 
correspondientes y 
la asignación de 
tiempos del 
instructor 
 

Durante este período no se 
presentaron novedades con 
las fichas asignadas. 

No se anexa evidencia, 

debido a que en este 

período no se presentó 

novedades con los cursos 

asignados. 

4 Realizar entrega de 
los diferentes 
informes en las 
fechas requeridas o 
plazos establecidos 
de acuerdo con los 
lineamientos del 
Centro de 
Formación 
 

Se registra juicios evaluativos 
en la plataforma Sofía Plus de 
los cursos finalizados al 
momento de entrega del 
presente informe, de acuerdo 
con la programación. 

Anexo 3. 

Captura de pantalla de 

correo enviando Reporte 

de Juicios evaluativos 

fichas: 3113880 – 3113882 – 

3131209. 

Ficha 3113880 
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Ficha  3113882 
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Ficha 3131209 
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5 Registrar 
oportunamente los 
juicios evaluativos 

Se registra juicios evaluativos en 
la plataforma Sofía Plus de los 
cursos finalizados de acuerdo con 
la programación. 

Anexo 4.  
 
Captura de pantalla correo 
enviando Reporte Juicios 

Evaluativos Fichas: 3113880 
– 3113882 -3131209 para 

Certificación. 

 
 
Ficha 3113880 
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Ficha 3113882 
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Ficha 3131209 
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6 Aplicar los 
instrumentos de 
evaluación con su 
respectiva 
retroalimentación 

Se aplica Instrumentos de 
evaluación, en las fichas 
programadas en el mes objeto de 
pago  

Anexo 5. 
Captura de pantalla de 
instrumento de evaluación 
aplicado en las fichas 

3113880 – 3113882, 
Liderazgo Efectivo. 
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7 Participar en las 
actividades 
convocadas en 
relación con el 
proceso de 
Formación 
Profesional Integral 
y de los procesos 
Misionales del 
Centro de 
Formación 

Se asiste y participa de 
reunión de área de 
Complementaria. 

Anexo 6. 

 
Captura de pantalla de 
lista de asistencia y 
participación a reunión de 
área de Complementaria. 
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8 Verificar la calidad y 
la fidelidad de los 
datos relacionados 
con las acciones de 
formación y 
Verificación de datos 
de aprendices 

Se realiza validación de datos 
de los aprendices de las fichas 
y envío para inscripción y 
matrícula a Administración 
Educativa 

Anexo 7. 

Captura de pantalla de 

Correo electrónico 

enviando validación de 

datos básicos a 

Administración Educativa 

para inscripción de los 

aprendices fichas    -

3113880 – 3113882.- 

3131209. 

 

Ficha 3113880 
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Ficha 30113882 
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Ficha 3131209 

 

 

 

 

9 Apoyar la gestión de 
los procesos de 
I+D+i que contribuya 
a la sostenibilidad 
del grupo y los 
semilleros de 
investigación y al 
fortalecimiento de 
los procesos de 
formación 
profesional integral 
del Centro. 

En el período objeto de 
contrato no se ha desarrollado 
esta actividad. 
 
 

No se presenta evidencia, 
debido a que esta 
actividad no fue 
desarrollada en este 
período objeto de 
contrato. 
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10 Analizar y verificar 
el estado de las 
fichas, en los que 
orienta formación, al 
finalizar la etapa 
lectiva 

Se realiza reporte de juicios 
evaluativos de la ficha   al 
finalizar el curso 
complementario. 

Anexo 8. 
 
Captura de pantalla de 
correo enviando reporte 
de juicios evaluativos de 
las fichas: 3113880 – 
3113882 - 3131209 para 
certificación de las fichas. 

 

Ficha 3113880 
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Ficha 3113882 
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Ficha 3131209 
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11 Analizar las 
estadísticas de 
novedades de los 
aprendices, para 
implementar la ruta 
de prevención de la 
deserción. 

Se realiza Juicios evaluativos 
de las cursos 
complementarios terminados y 
se presenta reporte de juicios 
evaluativos donde se 
relaciona los aprendices 
aprobados y no aprobados. 

Anexo 9. 
  
Captura de pantalla de 

correo enviando a la 

Coordinación Académica 

el reporte de juicios 

evaluativos donde se 

relaciona los aprendices 

aprobados y no aprobados 

del curso complementario 

fichas: 3113880 – 

3113882 - 3131209 

finalizados al momento de 

entrega del presente 

informe. 

 
Ficha 3113880 
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Ficha 3113882 
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Ficha 3131209 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

33 

GTH-F-062 V10 

12 Acompañar a comité 
de evaluación y 
seguimiento a los 
aprendices que 
presentan 
dificultades en el 
desarrollo de la 
formación. 

En el presente mes, objeto de 
contrato no se envía a Comité 
de Evaluación y Seguimiento 
a los aprendices.  

No se presenta evidencia, 
debido a que en este 
período no se participó en 
esta actividad. 

13 Participar en el 
grupo y semilleros 
de investigación e 
innovación en 
proyectos de 
investigación 
técnica y/o 
pedagógica para 
fortalecer el proceso 
de formación del 
área temática objeto 
del contrato. 

 
En el presente período no se 

participa en Semillero de 

Investigación e innovación en 

proyectos de investigación 

técnica y/o pedagógica. 

 
No se presenta evidencia 
debido a que en este 
período no se participó en 
esta actividad. 

 

Información Complementaria:   

1. Se anexa captura de pantalla de Reporte de Horas del mes objeto de pago. 
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Cordialmente,  

Firma 

CLAUDIA LUCIA CORTES ANGARITA. 

Contratista 

C.C. No. 31176099 

 

 
Recibí a satisfacción: 
 

 
Señora 
ANA MARIA GIRALDO VALLEJO 

Supervisora de Contrato No. CO1.PCCNTR.5883240 DE 2024. 
Coordinadora Académica.  
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