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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Guadalajara de Buga, diciembre 2025 

Señor (a) 

LILIANA URRIAGO FONTAL 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7473329 del año 2025 

Cargo del supervisor Coordinador Académico 
Dependencia Comercio y Servicios 

Ciudad 

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7473329 del año 2025 

Diana Marcela García Ávila, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1115065059 de 
Buga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Comercio y Servicios, 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 como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y 
SEIS MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SESENTA Y UN 
PESOS M/CTE. 
($46.455.061). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) Un primer pago por el mes de febrero por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA 
Y SEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS M/CTE ($2.146.438). b) Nueve 
(9) pagos 
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. 
($4.599.511) cada 
uno y c) un tercer pago en el mes de diciembre por valor de DOS MILLONES 
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($2.913.024). 

Plazo: Será hasta el (19) de (diciembre) de 2025. 

 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestación de servicios de carácter temporal orientando formación profesional integral 
como instructor SENA a través de acciones regulares en las modalidades presencial, 
a 

distancia y/o virtual en los diferentes niveles de formación del Centro Agropecuario de 

Buga. 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

Impartir formación a 
aprendices en el programa 
de formación en las 
modalidades presencial, a 
distancia y/o virtual y con el 
apoyo de las plataformas 
dispuestas por la entidad 
según el procedimiento de 
ejecución de la formación. 
 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional integral 
y de acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de 
las plataformas como Sofía 
plus y otras de acuerdo con 
los lineamientos de la 
supervisión y necesidades de 
las fichas en las cuales ha 
sido programada. 

Ficha: 3315344 
Programa de formación: 
Tecnología en entrenamiento 
deportivo 
Fase: Análisis 
Competencia:  preparar al 
deportista físicamente según 
la disciplina y/o modalidad en 
el nivel de formación 
deportiva.    

Resultado o resultados de 

aprendizaje: Identificar 

recursos para la 

estructuración de planes de 

entrenamiento deportivo 

según objetivos y contenidos 

del programa 

 

Ficha: 2996871 
Programa de formación: 
Tecnología en entrenamiento 
deportivo 
Fase: Evaluación 
Competencia:  preparar al 
deportista físicamente según 
la disciplina y/o modalidad en 
el nivel de formación 
deportiva.     

Resultado o resultados de 

aprendizaje:  desarrollar el 

Se relacionan las 

actividades 

desarrolladas en el 

archivo anexo 1. 

Informe de 

evidencias 

y Drive dispuesto por el 
supervisor, 
correspondientes l 
portafolio del instructor 
y la planeación de la 
formación. 
 

1.2_Portafolio del Instructor 
 

1.1_Planeacion de la 
Formacion 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=mGTy1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.1_Planeacion%20de%20la%20Formacion?csf=1&web=1&e=4Fnhjn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.1_Planeacion%20de%20la%20Formacion?csf=1&web=1&e=4Fnhjn
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plan de preparación física del 

deportista según protocolos 

establecidos para la 

modalidad deportiva 

 

 

Ficha: 3172351 

Programa de formación: 
Tecnología en entrenamiento 
deportivo 

Fase: Planeación 

Competencia:  Preparar al 

deportista físicamente según 
la disciplina y/o modalidad en 
el nivel de formación 
deportiva.   Resultado o 
resultados de aprendizaje: 
Identificar recursos para la 
estructuración de planes de 
entrenamiento deportivo 
según objetivos y contenidos 
del programa. 
 
 

Ficha: 3232251 

Programa de formación: 
Tecnología en entrenamiento 
deportivo 

Fase: Análisis 

Competencia:  preparar al 
deportista físicamente según 
la disciplina y/o modalidad en 
el nivel de formación 
deportiva.   Resultado o 
resultados de aprendizaje: 
Identificar recursos para la 
estructuración de planes de 
entrenamiento deportivo 
según objetivos y contenidos 
del programa 
 
 
 

Ficha: 3140426 

Programa de formación: 
Tecnología en actividad física 

Fase: Planeación 

Competencia:   Dirigir la 
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actividad física según 

tendencias y técnicas 

Resultado o resultados de 

aprendizaje: Estructurar 

programas de actividad física 

de acuerdo con necesidades 

de la población, políticas y 

metodologías establecidas. 

 

 

 

Ficha: 2931566 

Programa de formación: 
Tecnología en actividad física 
Fase: Evaluación 
Competencia:  Programar 
el ejercicio según condición 
física y estándares técnicos 
Resultado o resultados de 
aprendizaje:  Evaluar el 
impacto de la intervención 
individual o grupal a la 
población objeto en 
programas de actividad física 
según protocolos 
establecidos. 
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2 

Asistir, 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 formación profesional 
integral de acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales. 
 

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

En este mes no se 
desarrollaron actividades 
relacionadas con la 
obligación. 

 

 
3 

Participar en la 
programación y ejecución 
del proceso de inducción de 
aprendices deformación 
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. 

En este mes no se 
desarrollaron actividades 
relacionadas con la 
obligación. 

4 

Realizar seguimiento de la 
etapa productiva a los a los 
aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con 
los lineamientos 
establecidos. 

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

En este mes no se 
desarrollaron actividades 
relacionadas con la 
obligación. 
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5 

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. 

Se realiza la gestión en las 
plataformas institucionales 
como Sofía plus, TEMS, 
DRIVE y otras de acuerdo 
con los lineamientos de la 
supervisión y necesidades de 
las fichas en las cuales ha 
sido programado. 

Se realiza la revisión y 

verificación de programación 

mes a mes en Sofía plus. 

Se relacionan las 
actividades 
desarrolladas en la 
ejecución de la 
formación profesional en 
el Drive dispuesto por el 
supervisor, las cuales se 
pueden evidenciar en   
 

    
   1.2_Portafolio del 
Instructor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

6 

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. 

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. 

Se hace entrega de los 
informes y 
requerimientos dentro de 
los tiempos establecidos 
por la supervisión del 
contrato y el centro, 
organizada y siguiendo 
los lineamientos dados 
por la coordinación 
académica, así como en 
el 
SECOPII   

2_Documentos 
Contractuales 

 

 

 
7 

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

Se desarrollaron las 
actividades según 
lineamiento del Sistema 
Integrado de Gestión y el 
Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo. 

Se relaciona actividad 
desarrolladas en el 
informe de evidencias. 

 
8 

Apoyar al centro de 

formación cuando éste lo 

requiera, en la promoción 

Para el presente mes no se 
desarrollaron actividades 
para este criterio.  

En este mes no se 

desarrollaron actividades 

relacionadas con la 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/7.Julio_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=hXk0aA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/2_Documentos%20Contractuales?csf=1&web=1&e=pLhM21
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/2_Documentos%20Contractuales?csf=1&web=1&e=pLhM21
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del portafolio de servicios. obligación. 

 
9 

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 tiene norma de 
competencia laboral activa 
hasta la siguiente fecha: 
Vigencia hasta el 26 de 
diciembre de 2027. 

Se relaciona registro 
fotográfico legible del 
certificado de la norma 
de competencia vigente 
en el archivo Anexo 
Informe de evidencias. 

 
 

 
10 

Valorar los resultados de 
aprendizajes de los 
aprendices en formación, 
según la planeación 
pedagógica de los 
programas de formación 
asignados y realizar la
 gestión 
documental de cada una de 
ellas. 

Para el presente mes se 
valoraron los siguientes 
resultados de aprendizaje: 

 

 

Se relaciona actividad 
desarrolladas en el 
informe de evidencias. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
11 

 
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”. 

Actividad 1: Evento 

mascaras y emociones  

Fecha: noviembre 11 de 

2025 

Programa de formación: 

Tecnología en Entrenamiento 

Deportivo 

Ficha:2996871 – 3172351 
 
Actividad 2: Encuentro 

deportivo de futbol – 

contra Sena Salomia  

Fecha: 20/11/2025 

Programa de formación: 

Tecnología en Actividad Física 

 
Actividad 3: 

Socialización etapa 

productiva 

Fecha: 26/11/2025 

Ver informes de 
evidencias de anexo 
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Programa de 

formación: Tecnología 

en entrenamiento 

deportivo  

Ficha:3172351 Jornada 

mañana – 3232241 Jornada 

tarde 

 
Actividad 4: Novena de 

Navidad  

Fecha: 1/12/2025 

Programa de 

formación: Tecnología 

en entrenamiento 

deportivo  

Ficha: 3315344 

 

Actividad 5: Novena De 

Navidad 

Fecha: 3/12/2025 

Programa de 

formación: Tecnología 

en entrenamiento 

deportivo  

Ficha:3232241 

 

 
12 

Las demás necesarias para 
el cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 

Para el presente mes no se 
desarrollaron actividades 
para este criterio. 

 

 
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 
DESPLAZAMIE
NTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENT
O INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENT
O FINAL 

1.     
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2.     

 
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. 7992837548 y No. 7996433034 expedido por el operador SOI, 
correspondiente al mes de noviembre y diciembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”). y los documentos necesarios para el pago 

 

 
Evidencias en (17) folios 

Cordialmente, 

 

Firma 

 
DIANA MARCELA GARCIA AVILA 

Contratista 

C.C. No. 1.115.065.059 de Buga 

 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 

 
 

Firma 
 

LILIANA URRIAGO FONTAL 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7473329 del año 2025 

Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL ANEXO 1 – 

EVIDENCIAS 

 
Contratista: Diana Marcela García Ávila 

Número de contrato: No. CO1.PCCNTR. 7473329 del año 2025  

Periodo: diciembre de 2025 

Supervisor de contrato: Liliana Urriago Fontal 

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

diciembre de 2025: 

 
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). 

 

1. Impartir formación a aprendices en el programa de formación en las modalidades 

presencial, a distancia y/o virtual y con el apoyo de las plataformas dispuestas por la 

entidad según el procedimiento de ejecución de la formación. 

 

 

                 1.2_Portafolio del Instructor 
1.1_Planeacion de la Formacion 

 
Ficha: 3315344 

Programa de formación: Tecnología en entrenamiento deportivo 

 

Fecha 1: 24/11/2025 

Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se aborda sistema 
óseo, sistema articular y sistema muscular, se identifican saberes previos, se realiza actividad 
lúdica sobre los temas abordados durante la sesión formativa, así mismo aprendices realizan 
lectura y taller en el ambiente de formación, se finaliza con retroalimentación de sesión. 

 
Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=mGTy1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.1_Planeacion%20de%20la%20Formacion?csf=1&web=1&e=4Fnhjn
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Fecha 2: 1/12/2025 

Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se asignan músculos 
de miembros inferiores a abordar para exposiciones, se aborda la función del musculo durante 
su contracción y como se ejecuta, se realiza taller en el ambiente de formación para 
retroalimentar el tema. 

 
Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha 3: 15/12/2025 

Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se realizará 
actividades de revisión y calificación de juicios de evaluación  
Registro de la evidencia anexa: NA 
 
 
Ficha: 2996871 
Programa de formación: Tecnología en Entrenamiento Deportivo 
 
Fecha 1: 11/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices realizan 
exposición asignada sobre diferentes técnicas para evaluar sistema osteomuscular en el 
contexto laboral (método Rula, método Renault, mapeo del cuerpo) se realiza 
retroalimentación sobre las exposiciones, y se asignan grupos de trabajo para realiza taller 
de valoración de puesto de trabajo. 
 

Registro de la evidencia anexa:  
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Fecha 2: 18/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices realizan 
taller de identificación de condiciones de dos puestos de trabajo, identificando principalmente 
las condiciones osteomusculares del evaluado, dicha actividad no fue finalizada durante la 
sesión de formación, por lo cual debe ser entregada el siguiente encuentro, se realiza 
retroalimentación de la sesión.  

Registro de la evidencia anexa:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 3: 25/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con taller dejado en el encuentro previo, dado que no lo traen terminado, se acude 
a la biblioteca para terminar taller y asignar usuario a evaluar (puesto de trabajo y condición 
básica osteomuscular) al cual deben realizar la valoración mencionada, se realiza 
retroalimentación de la sesión. 

Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 4: 2/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices asisten 
a sustentación de proyectos de investigación del grupo 2931566 del programa de actividad 
física, actividad académica que les permite retroalimentar sus conocimientos en el área de 
la salud física. 
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Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 5: 9/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, los aprendices 
sustentan en el auditorio trabajo final de investigación de la competencia de investigación, 
se comprometen a presentar las evidencias que deben entregar para la competencia actual, 
folleto de pausas activas, valoración osteomuscular de usuario evaluado, documento de 
aplicación de pausas activas. 

Registro de la evidencia anexa:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 6: 16/12/2025 

Descripción breve de la evidencia anexa: Descripción breve de la evidencia anexa: 
Durante la sesión formativa, se realizará actividades de revisión y calificación de juicios de 
evaluación. 
Registro de la evidencia anexa: NA 
 
 
Ficha: 3172351 
Programa de formación: Tecnología en Entrenamiento Deportivo 
 
Fecha 1: 12/11/2025  
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con actividad de practica de sistema cardiovascular, identificando los diferentes 
puntos para toma de pulso, se realiza explicación de toma de pulso y realizan actividad 
practica del tema. 
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Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 2: 19/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices realizan 
taller practico de sistema cardiovascular, en el cual deben tomar pulso en reposo y 
postentrenamiento para identificar las variaciones del sistema cardiovascular en los 
diferentes momentos del entrenamiento deportivo, sin embargo, se requiere aun mas 
practica sobre toma de pulso, se retroalimenta sesión. 

Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Fecha 3: 26/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con abordaje de sistema respiratorio, generalidades y se precisan conocimientos 
previos, así mismo se cede un espacio de tiempo para realizar actividades de decoración 
navideña de los ambientes de formación, se deja cuadro conceptual sobre sistema 
respiratorio para realizar en casa. 
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Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 4: 3/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, realizan actividad 
practica de toma de frecuencia respiratoria y continúan practicando toma de pulso con apoyo 
de fonendoscopio, se retroalimenta actividad y despejan dudas. 

Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 5: 17/12/2025 

Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se realizará 
actividades de revisión y calificación de juicios de evaluación  
Registro de la evidencia anexa: NA 
 
 
Ficha: 3232241 
Programa de formación: Tecnología en Entrenamiento Deportivo 
 
Fecha 1: 12/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con exposiciones de músculos de miembros superiores, donde precisan origen 
inserción y acción de los músculos y adicionalmente aportan un ejercicio que lo fortalezca, 
se realiza retroalimentación de la actividad. 

Registro de la evidencia anexa:  
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Fecha 2: 15/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con generalidades de la columna vertebral, características, movimientos y función 
se realiza taller durante la sesión formativa para retroalimentar conceptos. 

Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 3: 19/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con exposiciones de sistema muscular, miembros superiores, se realiza taller de 
retroalimentación del tema durante sesión formativa. 

Registro de la evidencia anexa:  
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Fecha 4: 26/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices realizan 
repaso de los movimientos de las diferentes articulaciones, realizan taller de identificación 
de grados de movimientos de las diferentes articulaciones, se retroalimenta sesión 

 

Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 5: 3/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices realizan 
entrega de compendio de músculos de miembros inferiores (origen, inserción, acción, grafico 
o dibujo y ejercicios que lo estimulen) se realiza revisión del documento entregado por cada 
aprendiz, se retroalimenta actividad. 

Registro de la evidencia anexa:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fecha 6: 17/12/2025 

Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se realizará 
actividades de revisión y calificación de juicios de evaluación  
Registro de la evidencia anexa: NA 
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Ficha: 3140426 

Programa: Tecnología en actividad física 

 

Fecha 1: 13/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con exposición de músculos asignados de miembros superiores, origen inserción 
acción y ejercicios que los estimulen, así mismo se realiza un repaso de sistema articular, 
se realiza retroalimentación de actividad. 
 
Registro de la evidencia anexa: 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Fecha 2: 20/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
continúan con exposición de músculos asignados de miembros superiores, origen inserción 
acción y ejercicios que los estimulen, así mismo aborda columna vertebral, generalidades, 
función y estructura, se retroalimenta sesión. 
Registro de la evidencia anexa: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha 3: 27/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión se aborda sistema 
respiratorio, estructuras, generalidades, funcionamiento del mismo, se realiza taller durante 
la sesión formativa para retroalimentar el tema abordado. 
Registro de la evidencia anexa: 
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Fecha 4: 4/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión presente, se realiza repaso 
de sistema óseo, articular, muscular, movimientos del cuerpo humano y funcionamiento, por 
petición de aprendices, así mismo se realiza taller de refuerzo de los temas abordados. 
Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha 5: 11/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices realizan 
entrega de evidencias de producto consistente en dos documentos en Excel que consolidan 
la información de músculos de miembros inferiores y superiores, origen, inserción, acción y 
ejercicio que aborde el musculo relacionado 
Registro de la evidencia anexa: NA 

 
 
Fecha 6: 18/12/2025 

Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se realizará 
actividades de revisión y calificación de juicios de evaluación  
Registro de la evidencia anexa: NA 

 

 

Ficha: 2931566 

Programa: Tecnología en actividad física 

 

Fecha 1: 14/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se abordan 
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generalidades del sistema osteomuscular, se plantea las condiciones ideales de un puesto 
de trabajo de oficina, valoración estática del cuerpo humano, se realiza lectura y  taller de 
retroalimentación de los temas abordados 
Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha 2: 21/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices 
desarrollan evento de divulgación tecnológica denominado el poder del movimiento para una 
vida saludable, donde invitados expertos en temas de deporte y salud abordan 
generalidades sobre los temas mencionados. 
 
Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha 3: 28/11/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, se socializa 
formatos de evaluación de puesto de trabajo y se asignan grupos de trabajo, así mismo se 
asigna usuario a evaluar, se retroalimenta sesión y se precisan fechas de entrega de trabajo 
de valoración. 
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Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha 4: 5/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Durante la sesión formativa, aprendices realizan 
trabajo de valoración de puesto de trabajo y proyectan folleto y sesión de pausa activa 
especifica para el usuario asignado, se despejan dudas a se retroalimenta sesión, se 
recuerda fecha de entrega del trabajo asignado. 
Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha 5: 19/12/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: Aprendices realizan entrega de evidencia de 
producto la cual es revisada y retroalimentada durante la sesión  
Registro de la evidencia anexa: NA 
 
 

2. Asistir, 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 formación 
profesional integral de acuerdo con los lineamientos institucionales. Para el presente 
mes no se desarrollaron actividades para este criterio 

 
En el presente mes, no se desarrollaron actividades para la presente obligación contractual 
 

3.  Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 



22 

DO-F-012 V06 

 

 

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 este criterio.  

 

4. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 

asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos.  

 

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

 

5. 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. 

 
Se relacionan las actividades desarrolladas en la ejecución de la formación profesional 
en el Drive dispuesto por el supervisor, las cuales se pueden evidenciar en el portafolio 
del instructor.   1.2_Portafolio del Instructor 

 
 

6. 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.                  

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    

2_Documentos Contractuales 

 

 

7. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el Trabajo.  

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=mGTy1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/DIANA%20MARCELA%20GARCIA%20AVILA/12.%20Diciembre_2025/2_Documentos%20Contractuales?csf=1&web=1&e=pLhM21


23 

DO-F-012 V06 

 

 

 

8. 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. 

 

9. Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR 

PROCESOSFORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN 

CONCERTADOS, o la actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON PROCEDIMIENTOTÉCNICO Y NORMATIVO”.      Se tiene norma 

de competencia laboral activa hasta la siguiente fecha: Vigencia hasta el 26 de 

diciembre de 2027.  

 

10. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 

planeación pedagógica de los programas de formación asignados y realizar la gestión 

documental de cada una de ellas.  

 

Para el presente no se desarrollaron actividades para el criterio presente. 

           

11. 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”. 
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Actividad 1: Evento mascaras y emociones  

Fecha: noviembre 11 de 2025 

Programa de formación: Tecnología en Entrenamiento Deportivo 

Ficha:2996871 - 3172351 

Descripción breve de la evidencia anexa: Aprendices participan en la organización 

del escenario para la actividad relacionada 

Registro de la evidencia anexa: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Actividad 2: Encuentro deportivo de futbol – contra Sena Salomia  

Fecha: 20/11/2025 

Programa de formación: Tecnología en Actividad Física 

Ficha:2931566 

Descripción breve de la evidencia anexa: Desde el área de bienestar al aprendiz 

fueron citados aprendices de la presente ficha para participar en el encuentro 

deportivo relacionado 

 
 
 
Registro de la evidencia anexa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Actividad 3: Socialización etapa productiva 

Fecha: 26/11/2025 
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Programa de formación: Tecnología en entrenamiento deportivo  

Ficha:3172351 Jornada mañana – 3232241 Jornada tarde 

Descripción breve de la evidencia anexa: Se participa en simulacro de evacuación 

al interior del CAB 

Registro de la evidencia anexa: 

 

 
 
Actividad 4: Novena de Navidad  

Fecha: 1/12/2025 

Programa de formación: Tecnología en entrenamiento deportivo  

Ficha: 3315344 

Descripción breve de la evidencia anexa: Se participa en simulacro de evacuación 

al interior del CAB 

 

Registro de la evidencia anexa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 5: Novena De Navidad 

Fecha: 3/12/2025 

Programa de formación: Tecnología en entrenamiento deportivo  

Ficha:3232241 

Descripción breve de la evidencia anexa: Se participa en simulacro de evacuación 

al interior del CAB 
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Registro de la evidencia anexa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 


