
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, abril de 2025  

 

Señor  
CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7458371 
Coordinador académico jornada mixta  
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes abril del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7458371 del año 2025 

 

Yo, Jeimmy Alejandra Herrera Velandia, identificada con la cédula de ciudadanía No. 

1015397418 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y 

Servicios del Meta, 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: Cuarenta y siete millones ochocientos treinta y cuatro mil 

novecientos catorce pesos M/CTE ($ 47.834.914)  

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  

a) Dieciocho días del mes de febrero por un valor de DOS MILLONES SETECIENTOS 

CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($ 2.759.707) b) Nueve (09) 

Pagos iguales mensuales de marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES 

QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511) cada 

uno y un último pago por 24 días de diciembre por un valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS 

SETENTA Y NUEVE MIL SEICIENTOS OCHO PESOS M/CTE ($ 3.679.608). 
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Plazo: Será hasta el 24 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal de acuerdo con los diseños curriculares que ejecute el Centro de Industria y 

Servicios del Meta en 2025 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y 

VIRTUAL en la especialidad ENGLISH DOES WORK 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 

los procesos formativos de 

acuerdo con los lineamientos 

institucionales, de acuerdo con 

su perfil. 

Realicé actividades de 

alistamiento de las fichas 

del programa English Does 

Work.  

Anexo Obligación 1 

 

Captura de pantalla de 

material ajustado en 

fichas del programa 

English Does Work. 

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. 

Esta obligación no se 

ejecutó durante este 

periodo 

No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

3 Aplicar el procedimiento de 

aprendizajes previos, realizar 

reconocimiento de estilos y 

Configuré la encuesta 

“Diagnostico de Saberes 

Previos” en las fichas de 

Anexo Obligación 3 

Captura de pantalla en 

Zajuna donde se 
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ritmos de aprendizaje de las 

fichas asignadas, de acuerdo 

con los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que 

la entidad defina. 

complementaria virtual y 

así pude identificar los 

conocimientos iniciales en 

el área de inglés de los 

aprendices. 

evidencia el sondeo 

“Diagnóstico de saberes 

previos” del programa 

English Does Work. 

4 Orientar la formación 

profesional integral de acuerdo 

el modelo pedagógico de la 

entidad, el diseño y desarrollo 

curricular de los programas del 

área temática de las fichas 

asignadas; propendiendo por la 

permanencia y certificación de 

los aprendices en el desarrollo 

de la formación profesional 

integral. 

Orienté formación en las 

fichas de complementaria 

virtual: 

English Does Work Level 1: 

3189873 y 3189874 

La competencia impartida 

fue: 240202501 Interactuar 

en lengua inglesa de forma 

oral y escrita dentro de 

contextos sociales y 

laborales según los criterios 

establecidos 

por el marco común 

europeo de referencia para 

las lenguas. 

Los Resultados de 

aprendizaje asociados a 

esta competencia son: 

240202501-01. Identificar 

información básica a partir 

de expresiones de uso 

frecuente y vocabulario. 

240202501-02. Expresar 

rutinas personales y 

laborales teniendo en 

cuenta situaciones de la 

cotidianidad y vocabulario 

relacionado. 

240202501-03. Relacionar 

expresiones básicas de uso 

frecuente con situaciones 

cotidianas según contexto. 

 

Anexo Obligación 4 

Captura de pantalla de 

Reporte mensual del 

instructor 
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English Does Work Level 2: 

3189877 

Competencia 

240202501. Interactuar en 

lengua inglesa de forma 

oral y escrita dentro de 

contextos sociales y 

laborales según los criterios 

establecidos por el Marco 

Común Europeo de 

Referencia para las 

Lenguas. 

Los Resultados de 

aprendizaje asociados a 

esta competencia son: 

240202501-01. 

240202501-01. Emplear 

información en 

conversaciones sencillas 

teniendo en cuenta la 

ubicación de lugares y 

objetos. o 240202501-02. 

Describir lugares, personas 

y situaciones a partir de 

gustos e intereses en su 

contexto inmediato. o 

240202501-03. 

Intercambiar información a 

partir de actividades de 

tiempo libre y miembros de 

la familia. 

También orienté formación 

en la ficha del programa 

titulado virtual 

Contabilización de 

operaciones comerciales y 

financieras (3070007) 
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Competencia clave: 

240202501 - Interactuar en 

lengua inglesa de forma 

oral y escrita dentro de 

contextos sociales 

y laborales según los 

criterios establecidos por el 

Marco Común Europeo de 

Referencia para 

las Lenguas. 

Resultado de aprendizaje: 

240202501-02. Describir a 

nivel básico, de forma oral 

y escrita en inglés 

personas, situaciones y 

lugares de acuerdo con sus 

costumbres y experiencias 

de vida. 

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. 

Emití juicios de evaluación 

de las fichas: English Does 

Work Level 1 3189873, 

3189874 y English Does 

Work Level 2 3189877 

 

Para la ficha del programa 

titulado virtual 

Contabilización de 

operaciones comerciales y 

financieras (3070007), 

evalué el segundo 

Resultado de aprendizaje. 

Anexo Obligación 5 

Captura de pantalla de 

los Resultados de 

aprendizaje que se 

evalúan en Sofía a las 

fichas EDW. 

 

Captura de pantalla de 

centro de calificaciones 

de Zajuna donde se 

evidencia la columna 

ponderada de 

evaluación de 

resultados de 

aprendizaje de cada 

aprendiz. 

6 Registrar en el sistema de 

gestión académica establecido 

por la entidad en un plazo 

máximo de tres (3) días, todas 

Asocié a los aprendices de 

las fichas English Does 

Work a sus 

correspondientes Rutas de 

Anexo Obligación 6 

Captura de pantalla de 

ruta de asociación de 

aprendices de las fichas 
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las actividades que se 

relacionan en el procedimiento 

de la ejecución de la formación 

profesional. 

aprendizaje en el sistema 

de gestión el primer día 

formación.  

vigentes para el 

presente mes 

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. 

En el informe de cierre de 

las fichas 3189873, 

3189874 y 3189877 se 

informan las novedades de 

cancelamiento y también 

se registran en Sena Sofia 

Plus.  

Anexo Obligación 7 

Captura de pantalla 

informe de cierre. 

 

8 Verificar que los participantes a 

su formación se encuentren en 

estado "en formación" en el 

sistema de gestión académica 

de la entidad. 

Verifiqué que los 

aprendices asociados a las 

rutas de aprendizaje de las 

fichas  3189873, 3189874 y 

3189877se encuentren en 

formación. 

Anexo Obligación 8 

 

Captura de pantalla de 

la sección 

“Participantes” en 

Zajuna donde se 

evidencia que quienes 

son los aprendices de 

las fichas asignadas 

para el presente son 

quienes están en 

formación. 

 

9 Apoyar en el acopio de los 

documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la 

población lo requieran. 

Invité a los aprendices que 

tengan novedades por 

actualizar o corregir en sus 

datos registrados en Sofía, 

para el caso de datos como 

nombres, apellidos, tipo y 

número de documento, les 

oriento para que puedan 

hacer la solicitud al agente 

GAE enviando su 

documento de identidad 

vigente escaneado. 

 

Anexo Obligación 9 

 

Captura de pantalla de 

anuncio en Zajuna con 

invitación a aprendices 

a actualizar sus datos en 

Sofía. 
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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. 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

11 Participar e informar las 

situaciones presentadas con 

aprendices en los comités de 

evaluación y seguimiento 

ordinario y extraordinario que 

se programen, de acuerdo con 

la citación realizada. 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

12 Aplicar las medidas formativas 

establecidas en el reglamento 

del aprendiz. 

En la sesión de bienvenida, 

invité a los aprendices a 

revisar el reglamento de 

aprendiz indicando la ruta 

para consultarlo en Zajuna 

Anexo Obligación 12 

Captura de pantalla 

Zajuna donde se 

encuentra el 

reglamento del 

aprendiz. 

 

13 Participar y aportar en la 

construcción de los entregables 

de las fases de Registro 

calificado y Autoevaluación 

para los programas en nivel 

tecnológico, cuando el centro lo 

requiera. 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

14 Apoyar al centro de formación 

en la promoción de la oferta 

institucional. 

Apoyé la promoción de la 

Bolsa Corporativa de los 

programas English Does 

Work.  

Anexo Obligación 14 

 

Captura pantalla pieza 

Publicitaria  

 

15 Realizar seguimiento a la etapa 

productiva, documentar y 

acompañar al aprendiz en 

reunión(es) con el conformador, 

registrar las evidencias del 

proceso y aplicar instrumentos 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 
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que evalúen la etapa productiva 

y aporten a la mejora del 

proceso formativo. 

16 Acompañar a los aprendices a 

las actividades contempladas 

en el Plan Nacional de Bienestar 

al Aprendiz. 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

17 Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de formación 

directa de acuerdo con la 

programación de la formación 

del Centro 

Impartí formación en las 

fichas: 

 

a) Ficha 3189873 - English 

Does Work Level 1- 

Complementaria virtual – 

80 aprendices. 20/03/25- 

22/04/25 (32 Horas). 

b) Ficha 3189874 - English 

Does Work Level 1- 

Complementaria virtual – 

80 aprendices. 20/03/25- 

22/04/25 (32 Horas). 

c) Ficha 3189877 - English 

Does Work Level 2- 

Complementaria virtual – 

80 aprendices. 20/03/25- 

22/04/25 (32 Horas). 

d) Ficha 3070007 – 

Contabilización de 

operaciones comerciales y 

financieras - Titulada virtual 

– 40 aprendices. 01/04/25- 

30/04/25 (28 horas) 

e) Ficha - English Does 

Work - Complementaria 

virtual – 80 aprendices. 

23/04/25- 30/04/25 (12 

Horas). 

f) Ficha - English Does Work 

- Complementaria virtual – 

Anexo Obligación 17 

 

- Captura de pantalla de 

Fichas visibles en 

Zajuna. 

- Informe de horas 

descargado de Sena 

Sofía Plus.  
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80 aprendices. 23/04/25- 

30/04/25 (12 Horas). 

g) Ficha - English Does 

Work - Complementaria 

virtual – 80 aprendices. 

23/04/25- 30/04/25 (12 

Horas). 

TOTAL DE HORAS: 160  

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. 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

19 Asistir y entregar los 

compromisos adquiridos de las 

reuniones que programe el 

ordenador del gasto y/o 

supervisor con ocasión al 

desarrollo de su objeto 

contractual. 

Asistí a las reuniones 

programadas por la 

Coordinación y seguí las 

indicaciones del supervisor 

e hice entrega de los 

compromisos solicitados.  

 

 

 

 

Anexo Obligación 19 

 

Captura de pantalla 

reuniones.  

 

20 Atender las orientaciones del 

equipo técnico-pedagógico del 

Centro de formación y de la 

regional Meta. 

Consulté la guía “Guía de 

orientaciones para la 

Formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje 

V5” para su aplicación 

diaria, para cumplir todos 

sus requerimientos. Esta es 

la guía que socializa el 

equipo pedagógico E-

pedagogos y que refiere 

para la formación virtual. 

Anexo Obligación 20 

 

 

Captura de pantalla de 

la Guía de 

Orientaciones para la 

Formación Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje 

GFPl-G-014 Versión 5.  

Capturas de pantalla de 

asistencia a atención 



 

10 

GTH-F-062 V10 

Cada vez que lo necesité, 

asistí a atención sincrónica 

con el equipo e-pedagogos  

https://compromiso.sena.e

du.co/mapa/descarga.php?

id=6624 

 

sincrónica con e-

pedagogos. 

 

21 Realizar la solicitud de las 

necesidades de materiales de 

formación con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

acuerdo con la especialidad y 

demás procedimientos. 

La acción no fue solicitada 

porque imparto formación 

virtual. 

No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

22 Informar la necesidad de giras 

técnicas, y documentar el 

cumplimiento y evaluación de la 

misma. 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

23 Promover, divulgar y participar 

cada mes las actividades y el 

material bibliográfico 

digital/físico a los aprendices 

enviado por el Sistema de 

Bibliotecas SENA. (incluir 

referencias bibliográficas, 

participar de talleres y eventos, 

entre otros). 

Fomenté la Consulta de 

material bibliográfico, de la 

biblioteca virtual SENA: 

 

En el contenido del curso 

se encuentra la carpeta 

“Biblioteca SENA” con 

enlaces a la misma y 

tutoriales para su uso. 

 

En la sesión de bienvenida 

se les indicó a los 

aprendices la ruta para 

acceder al Sistema de 

Bibliotecas SENA. 

Anexo Obligación 23 

 

Captura de pantalla del 

contenido del curso con 

sección y contenido 

“Biblioteca SENA”.  

 

24 Elaborar informe de ejecución 

del proyecto formativo y cierre 

de etapa lectiva y productiva 

Realicé el informe de cierre 

de las fichas de 

Complementaria virtual 

English Does Work Level 1: 

Anexo obligación 24 

Captura de pantalla 

Informe de cierre 

https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624
https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624
https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624
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3189873 – 3189874 / 

English Does Work Level 2: 

3189877.  

25 Diligenciar los formatos del 

archivo de gestión según los 

lineamientos de gestión 

documental acorde a la historia 

académica de cada aprendiz y 

cada ficha mensual. 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. 

La acción no fue solicitada. No aplica para este 

informe al no haber 

sido requerida. 

26 Registrar y mantener 

actualizada la hoja de vida en el 

SIGEP, y anexar los soportes en 

el mismo aplicativo. 

Actualicé mi hoja de vida  

en Sigep 

Anexo Obligación 26 

Captura de pantalla de 

hoja de vida en Sigep. 

 

27 Generar acciones que 

promuevan y garanticen el 

cumplimiento de los protocolos 

de bioseguridad en el Centro de 

formación y ambientes. 

Di cumplimiento a los 

protocolos de bioseguridad 

al desempeñar mi labor. 

Socialice con los aprendices 

los protocolos de 

bioseguridad  

Anexo Obligación 27 

 

Certificado se seguridad 

y salud en el trabajo SST 

28 Cumplir con el “Código de Ética 

del SENA”. 

Consulté y cumplí el código 

de ética del SENA para la 

ejecución del objeto de 

contrato. 

https://www.sena.edu.co/

es-co/Documents/Codigo-

de-Etica-del-Servicio-

Nacional-de-Aprendizaje-

Sena.pdf 

Fomenté las normas de 

conducta y cortesía 

Anexo Obligación 28 

Captura de pantalla 

código de ético SENA 

https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/Codigo-de-Etica-del-Servicio-Nacional-de-Aprendizaje-Sena.pdf
https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/Codigo-de-Etica-del-Servicio-Nacional-de-Aprendizaje-Sena.pdf
https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/Codigo-de-Etica-del-Servicio-Nacional-de-Aprendizaje-Sena.pdf
https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/Codigo-de-Etica-del-Servicio-Nacional-de-Aprendizaje-Sena.pdf
https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/Codigo-de-Etica-del-Servicio-Nacional-de-Aprendizaje-Sena.pdf
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(netiqueta) en el ambiente 

virtual de formación por 

medio de anuncio en 

plataforma. 

 

 

29 Dar cumplimiento al Sistema 

Institucional de Gestión y 

Autocontrol y los modelos y 

sistemas de gestión que lo 

componen. 

Los cursos de formación 

virtual cuentan con 

formatos establecidos para 

guías de aprendizaje. 

Anexo Obligación 29 

Captura de pantalla de 

guía de aprendizaje en 

su correspondiente 

formato. 

30 Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto del 

contrato y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con el 

Almacén. 

Cumplí con el compromiso 

de cuidar y asegurar el 

buen uso de usuarios 

entregados como 

instructora para la 

ejecución de la labor 

asignada. 

Anexo Obligación 30 

 

Captura de pantalla de 

usuario instructor en 

plataformas Sofía Plus y 

Zajuna. 

31 Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 

donde de oriente la formación, 

cuando este programado en 

formación presencial. 

Estuve a cargo de 

formación en modalidad 

virtual, este tipo de 

formación no requiere 

desplazamiento. 

No aplica al tener 

asignada formación 

virtual. 

32 Presentar oportunamente los 

informes de ejecución 

contractual y cuentas de cobro 

de acuerdo con la ejecución del 

contrato. 

Presenté informes de 

ejecución y cuenta de 

cobro correspondiente al 

presente mes, los envío al 

correo para revisión y los 

cargo en el SECOP. 

 

Anexo Obligación 32 

 

Captura de pantalla del 

Drive con los informes 

para cuenta de cobro. 
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33 Realizar las demás actividades 

propias y necesarias para el 

cumplimiento el objeto 

contractual. 

Mantuve comunicación con 

el líder de bilingüismo y el 

equipo de Complementaria 

Virtual.  

Realicé acompañamiento 

por los diferentes canales 

de comunicación (correo 

institucional, notificaciones 

por Zajuna y correo desde 

Sena Sofia) 

Di cumplimiento a las 

indicaciones dadas en la 

guía AVA para alistamiento, 

ejecución y cierre de 

formación de las fichas 

asignadas. 

Anexo Obligación 33 

 

Captura de pantalla lista 

de chequeo Guía AVA 

Versión 5 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

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. 
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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. 9483977073 de la planilla, operador Aportes en línea correspondiente al 

periodo del mes de marzo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (27) folios y en Drive compartido EVIDENCIAS 

 

Cordialmente,  

 

Firma 

Jeimmy Alejandra Herrera Velandia 

Contratista 
C.C. No. 1.032.373.626 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Cesar Augusto Serrano Rodríguez  

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7458371 de 2025     

Coordinador académico jornada mixta  
 

 

Vo.Bo. Jhon Rico, Profesional Bilingüismo CISM 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dcguevara_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%202025/INSTRUCTORES/JEIMMY%20ALEJANDRA%20HERRERA/ABRIL/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=jMYZRd
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ANEXOS 

Anexo Obligación 1 

Captura de pantalla de material ajustado en fichas del programa English Does Work Level 1 
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Captura de pantalla de material ajustado en fichas del programa English Does Work Level 2 
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Anexo Obligación 3 

Captura de pantalla en Zajuna donde se evidencia el Diagnóstico de saberes previos  
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Anexo Obligación 5 

Captura de pantalla de los Resultados de aprendizaje que se evalúan en Sofía a las fichas EDW. 
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Anexo Obligación 6 

Captura de pantalla de ruta de asociación de aprendices de las fichas vigentes para el presente 

mes 
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Anexo Obligación 8 

 

Captura de pantalla de la sección “Participantes” en Zajuna donde se evidencia que quienes son 

los aprendices de las fichas asignadas para el presente son quienes están en formación. 
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Anexo Obligación 9 

Captura de pantalla de anuncio en Zajuna con invitación a aprendices a actualizar sus datos en 

Sofía. 
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Anexo Obligación 12 
Captura de pantalla Zajuna donde se encuentra el reglamento del aprendiz. 

 

 
 
 
Anexo Obligación 14 
 
Captura pantalla piezas de publicidad  
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Anexo Obligación 17 
 
Captura de pantalla de Fichas visibles en Zajuna. 

 

 
 

Anexo Obligación 19 

 

Captura de pantalla asistencia reunión y mesa de trabajo virtual. 
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Anexo Obligación 20 

 

Captura de pantalla de la Guía de Orientaciones para la Formación Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje GFPl-G-014 Versión 5.  

 
 

 

 

Capturas de pantalla de asistencia a atención sincrónica con e-pedagogos. 
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Anexo Obligación 23 
 
Captura de pantalla del contenido del curso con sección y contenido “Biblioteca SENA”.  
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Anexo Obligación 26 
Captura de pantalla de hoja de vida en Sigep. 
 

 

 
 

Anexo Obligación 27 
 
Certificado se seguridad y salud en el trabajo SST 
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Anexo Obligación 28 
Captura de pantalla código de ético SENA 
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Anexo Obligación 29 
Captura de pantalla de guía de aprendizaje en su correspondiente formato. 
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Anexo Obligación 30 
 
Captura de pantalla de usuario instructor en plataformas Sofía Plus y Zajuna. 
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Anexo Obligación 32 

 
Captura de pantalla del Drive con los informes para cuenta de cobro. 
 
 

 
 

 
 
Anexo Obligación 33 
 
Captura de pantalla lista de chequeo aplicada teniendo en cuenta Guía AVA Versión 5 
 

 

 



 

36 

GTH-F-062 V10 

 
 

 
 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JEIMMY ALEJANDRA HERRERA VELANDIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/04/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3189873 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO.

2. DESCRIBIR  A NIVEL BÁSICO,  DE FORMA  ORAL Y ESCRITA  EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO
RELACIONADO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3189877 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 2FICHA
DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO.

2. DESCRIBIR  A NIVEL BÁSICO,  DE FORMA  ORAL Y ESCRITA  EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO
RELACIONADO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3070007 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO.

2. DESCRIBIR  A NIVEL BÁSICO,  DE FORMA  ORAL Y ESCRITA  EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO
RELACIONADO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

3189874 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO.

2. DESCRIBIR  A NIVEL BÁSICO,  DE FORMA  ORAL Y ESCRITA  EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO
RELACIONADO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JEIMMY ALEJANDRA HERRERA VELANDIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 124,00
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