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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

Contratista: Kelly Johana Peña Hernández 

Número de contrato: N.º CO1.PCCNTR.7392760 

Periodo: septiembre 2025 

Supervisor de contrato: Olga Beatriz Ladino Soto 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de septiembre del 

año 2025: 

OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS: 

1. Brindar apoyo en el llenado de los sistemas establecidos por la entidad para los procesos
educativos y de ejecución de la formación profesional integral (FPI).

Pantallazos de Sofia Plus (Asignación de ficha)
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Pantallazo de Sofia Plus (Creación de evento de inscripción) 

 
 
 
 
 

 

 
2. Asistir en la promoción e inscripción de aspirantes a las ofertas formativas regulares y 

complementarias del Centro de Formación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Apertura e Inscripción a ficha complementaria TATA. 
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Apertura e Inscripción a ficha complementaria Higiene y manipulación de 
alimentos. 

 
 

3. Asignar fichas, competencias y resultados de aprendizaje a instructores contratistas y 
de planta según lo solicite la coordinación académica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asignación de ficha regular para instructora contratista del área. 
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Pantallazo de asignación de resultados de 

aprendizaje en Sofia Plus para Instructor en ficha titulada. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Asignación de fichas a instructor del área a la ficha 3272342 y 3171830. 
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4. Registrar los eventos de programación correspondientes a los instructores contratistas y de 
planta. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pantallazo creación de eventos programación instructor Contratista para fichas complementaria aplicativo 
Sofia Plus. 

 

 
5. Colaborar en la creación de fichas para formación regulada y complementaria en el sistema 

dispuesto por la entidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Creación de ficha para formación complementaria. 
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Confirmación Creación de ficha para formación complementaria. 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Apertura de ficha para formación regular para el programa Operario En Producción Apícola. 
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6. Apoyar en la gestión y elaboración de respuestas, así como en los trámites de PQRS en los 
sistemas correspondientes, dentro de los plazos establecidos. 

 
N/A 
 

 
7. Colaborar en la redacción de actas y hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en las 

reuniones y comités organizados por la coordinación. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Apoyo a la realización del Acta de Comité de Evaluación y Seguimiento de Agroindustria e Industria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apoyo a la realización del Acta al registro calificado del programa control de calidad en la industria de alimentos. 
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8. Proporcionar asistencia a los usuarios internos y externos, entregando la información y 

gestionando los trámites solicitados de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Apoyo a la gestión documental para proceso de matrícula a los aprendices del Técnico En Soldadura De 
Productos Metálicos En Platina. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Atención a requerimientos de aprendices del área. 
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Atención en oficina a instructores del área. 

 
9. Ayudar en la elaboración de órdenes de viaje para instructores y personal de la coordinación que 

lo necesite. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pantallazo de correo electrónico de la gestión de viáticos a instructores del área para el mes de 
septiembre. 

 
10. Colaborar en el seguimiento y control de las metas de formación asignadas al Centro y en la 

programación de horas para los instructores. 
 

N/A 

 
11. Proveer la información necesaria para la elaboración de los informes de gestión y otros 

informes requeridos por la entidad. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Apoyo a la gestión de información requerida por la dinamizadora TIC. 
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12. Reunir, clasificar, ordenar, gestionar y facilitar la localización de la documentación generada 
en el desarrollo de las actividades relacionadas con el contrato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro de fichas complementarias en el DRIVE de la coordinación. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro de documentación en el DRIVE de la coordinación y equipos tecnológicos del Centro. 
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Registro de Viáticos del área en el DRIVE de la coordinación. 

 
13. Atender los requerimientos del supervisor del contrato y entregar informes mensuales sobre su 

ejecución. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cargue de la programación de las novedades por otros a instructores de planta. 
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Directriz recibida por parte de la supervisora de contrato y ejecutada. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asistencia y gestión de Acta para el registro calificado del programa control de calidad en la industria de 
alimentos. 
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Apoyo a la gestión de solicitud de correos a Extensionistas-Masa madre. 

 
14. Cumplir con los procedimientos establecidos por el Centro en su Sistema de Gestión de 

Calidad. 
 

N/A 
 
 

15. Participar en actividades que fomenten y fortalezcan la cultura organizacional del Centro de 
Formación, contribuyendo a un buen clima laboral mediante el trabajo en equipo y relaciones 
interpersonales basadas en la comunicación respetuosa y asertiva. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Actividad Pausa Activa para el fomento de la mejora en el ambiente laboral. 
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Participación en Socialización Herramientas MAIVALLE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Participación en la apertura del Mes SIGA – Estrategia ACELERA SENA. 

 

16. Realizar otras actividades necesarias para el cumplimiento adecuado del objeto contractual. 
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Comité de Evaluación y Seguimiento. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Participación a la actividad realizada por aprendices del Centro-Programa SST. 


