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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, diciembre 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 diciembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7458371 del año 2025 

 

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

1032373626 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 
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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). 

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:  

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 

ejecución y cierre de la 

ficha del programa English 

Does Work. Level 4. 

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 

ritmos de aprendizaje de las 

fichas asignadas, de acuerdo 

Configuré la encuesta 

“Diagnostico de Saberes 

Previos” en las fichas de 

complementaria virtual y 

así pude identificar los 

Anexo Obligación 3 

Captura de pantalla en 

Zajuna donde se 

evidencia el sondeo 

“Diagnóstico de saberes 
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con los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que 

la entidad defina. 

conocimientos iniciales en 

el área de inglés de los 

aprendices. 

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 la 

ficha de complementaria 

virtual: 

English Does Work Level 4:  

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. Relacionar 

situaciones de su vida 

personal con sucesos del 

pasado a partir de 

expresiones propias del 

contexto.  

240202501-02. 

Intercambiar información 

en pasado teniendo en 

cuenta vocabulario de 

personajes y eventos 

históricos.  

240202501-03. Relatar 

situaciones propias y de 

terceros en pasado a partir 

de contextos laborales y 

sociales 

Anexo Obligación 4 

Captura de pantalla de 

Reporte mensual del 

instructor 
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También orienté formación 

en titulada virtual en las 

siguientes fichas: 

 

Análisis y Desarrollo de 

Software 2977505 

 

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  

 

240202501-06 - Explicar las 

funciones de su ocupación 

laboral usando expresiones 

de acuerdo al nivel 

requerido por el programa 

de formación. 

 
Atención integral al cliente 

3336320 

 

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. 
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Resultados de aprendizaje  

240202501-01 - 
Comprender información 
básica oral y escrita en 
inglés acerca de sí mismo, 
de las personas y de su 
contexto inmediato en 
realidades presentes e 
historias de vida. 
 
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 4 - 3382793 

Análisis y Desarrollo de 

Software - 2977505  

Atención integral al cliente 

- 3336320 

 

 

 

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 

las actividades que se 

relacionan en el procedimiento 

Asocié a los aprendices de 

la ficha English Does Work 

a su Ruta de aprendizaje 

correspondiente en el 

sistema de gestión el 

primer día formación.  

Anexo Obligación 6 

Captura de pantalla de 

ruta de asociación de 

aprendices de las fichas 

vigentes para el 

presente mes 
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de la ejecución de la formación 

profesional. 

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 de English Does 

Work Level 4 3382793 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 se 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. 

 

10 Participar cuando el centro lo 

requiera en el proceso de 

selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 
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bancos de pruebas para la 

selección de aprendices. 

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 del CISM  

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 

que evalúen la etapa productiva 

y aporten a la mejora del 

proceso formativo. 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 

reportado no se ejecutó 

esta obligación 

16 Acompañar a los aprendices a 

las actividades contempladas 

La acción no fue solicitada. No aplica porque 

durante el periodo 
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en el Plan Nacional de Bienestar 

al Aprendiz. 

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) Fiche 3382793 - English 

Does Work Level 4 - 

Complementaria virtual – 

80 aprendices.  

 

b) Ficha 2977505 – Analisis 

y Desarrollo de Software - 

Titulada virtual – 40 

aprendices.  

 

c) Ficha 3336320 – 

Atención integral al cliente 

– 29 aprendices.  

 

Además, realice 

Actividades de Desarrollo 

curricular y Cierre de 

procesos formativos” 

Anexo Obligación 17 

 

- Captura de pantalla de 

Fichas visibles en 

Zajuna. 

- Informe de horas 

descargado de Sena 

Sofía Plus.  

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. 

Seguí las indicaciones 

dadas por Coordinación y 

realicé entrega de los 

compromisos solicitados.  

 

 

Anexo Obligación 19 

Informes de cierre de 

las fichas en el Drive de 

Bilingüismo. 
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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. 

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 

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. 

 

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. 

Anexo Obligación 23 

 

Captura de pantalla del 

contenido del curso con 

sección y contenido 

“Biblioteca SENA”.  

 

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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En la sesión de bienvenida 

se les indicó a los 

aprendices la ruta para 

acceder al Sistema de 

Bibliotecas SENA. 

24 Elaborar informe de ejecución 

del proyecto formativo y cierre 

de etapa lectiva y productiva 

Realicé el informe de cierre 

de las English Does Work 

Level 4 - 3382793 

 

Anexo obligación 24 

Captura de pantalla 

Informe de cierre 

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. 

Anexo Obligación 28 

Captura de pantalla 

código de ético SENA 
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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 

(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. 

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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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 

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 
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realizados y el No. 9495041094 de la planilla, operador Aportes en línea correspondiente al 

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

 

Evidencias en (31) folios y en Drive compartido Evidencias 

 

Cordialmente,  

 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

48

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%202025/INSTRUCTORES/JEIMMY%20ALEJANDRA%20HERRERA/DICIEMBRE/Evidencias?csf=1&web=1&e=H9wLbn
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ANEXOS 

Anexo Obligación 1 

Captura de pantalla de material ajustado en fichas del programa English Does Work Level 4 

 

 

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. 

 

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. 

 

 
 

 

Anexo Obligación 12 
Captura de pantalla Zajuna donde se encuentra el reglamento del aprendiz. 
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Anexo Obligación 14 

 

https://drive.google.com/file/d/1v9ob9ratQCYyZaewOjin2V9aUGsgsspd/view?usp=sharing  

  

  

https://drive.google.com/file/d/1v9ob9ratQCYyZaewOjin2V9aUGsgsspd/view?usp=sharing


 

20 

GTH-F-062 V10 

Anexo Obligación 17 

Captura de pantalla de Fichas visibles en Zajuna. 
 

 
 
 

 

 
 

Anexo Obligación 19 
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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.  
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Anexo Obligación 23 
 
Captura de pantalla del contenido del curso con sección y contenido “Biblioteca SENA”.  
 

 
 

 
 

Anexo Obligación 24 
Reporte de notas ficha  
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Análisis y Desarrollo de Software Ficha 2977505 
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Anexo Obligación 26 
Captura de pantalla de hoja de vida en Sigep. 
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Anexo Obligación 27 
 
Certificado se seguridad y salud en el trabajo SST 

 
 

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  
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Anexo Obligación 32 

 
Captura de pantalla del Drive con los informes para cuenta de cobro. 
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Anexo Obligación 33 
 
Captura de pantalla lista de chequeo Guía AVA Versión 5 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Acta Evaluación definitiva RAPs de Bilingüismo en ficha de formación 3070007 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio 16/06/25 HORA INICIO: 

18:00 

HORA FIN: 

22:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente virtual plataforma 

TEAMS 

Centro de Industria y Servicios del 

Meta, Regional Meta. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Acta de Evaluación definitiva de RAPs en competencia de 

Bilingüismo en Sofia Plus para ficha 3070007 formación de Bilingüismo 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Registrar constancia por parte del instructor de Bilingüismo de la evaluación de los RAPs en Sofía Plus de los RAPs 

de la(s) competencia(s) de inglés de la ficha 3070007 y otras novedades de aprendices después de finalizada la 

formación de Bilingüismo. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

En la presente acta, Yo Jeimmy Alejandra Herrera Velandia, con cc 1.032.373.626 como instructora de Bilingüismo 
del CISM, dejo constancia de la evaluación registrada en el aplicativo Sofía Plus de la ficha relacionada a 
continuación: 

Número de ficha Nombre del Programa Nivel de Formación 

3070007 Contabilización de operaciones 

comerciales y financieras 

Técnico 

 

 

  

SUBNIVELES IMPARTIDOS (marcar con una x) 
 COMPETENCIA IMPARTIDA: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 

laborales según los criterios establecidos por el M.C.E.R. 
 

 Raps: Evaluado 

SI NO 

 Rap 1. Comprender información básica oral y escrita en inglés acerca de sí mismo, de las 
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida 

X 
 

 Rap 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. 

X 
 

 Rap 3. Participar en intercambios conversacionales básicos en forma oral y escrita en inglés en 
diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas. 

X 
 

          

        

 

A1.1 A1.2 A2.1 A2.2 B1.1 B1.2 

X X X X   

 

Termina formación 
Bilingüismo (Marcar con x) 

SI NO 

X  
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 Rap 4. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de información básica 
en inglés, sobre sí mismo, otras personas, su contexto inmediato, así como de experiencias 
pasadas 

 

X 

  

 Rap 5. Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o 
colega en un contexto laboral cotidiano. 

X 
 

 Rap 6. Poner en práctica vocabulario básico y expresiones comunes de su área ocupacional en 
contextos específicos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita. 

X 
 

 

 

Para esto, se descarga la lista de aprendices de Sofía Plus actualizada, de tal forma que se registren todas las 
novedades de todos los aprendices de la ficha. 

 Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado EVALUACIÓN 
RAP 1, RAP 2, 
RAP 3, RAP 4, 

RAP 5, RAP 6. 

OBSERVACIÓN  

 CC 
1143145778 RAQUEL ELIET 

  BELLO ZUÑIGA EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1004548438 

ERIKA 

YAQUELIN 
BURBANO ANDRADE 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1076649413 ANGIE GISELA CASTRO FONSECA 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
52757420 MARIA LEONELA CUCUNUBA GOMEZ 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1128325416 LINDA PAOLA CUDRIS GUARNIZO 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1003566989 

LAURA LORENA 
LINARES RAMOS 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1063308418 RINA MARCELA 

LOPEZ ARRIETA EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1093219535 MARILUZ LOPEZ VALENCIA 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1073600740 EMILY TATIANA MUÑOZ GOMEZ 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1075629633 XIMENA PAOLA 

NIÑO SANCHEZ EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1073609937 YINIET DANIELA OSORIO QUIROGA 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1022358590 NORMA YAZMIN RAMIREZ OTALORA 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1115911671 MALORI RIAÑO GOMEZ 

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 1192895473 KAREN DAYANNA RINCON QUITORA EN FORMACION APROBADO  

 CC 53061259 KAREN ROCIO SALCEDO RIOS EN FORMACION APROBADO 

 

 

 CC 1057544834 JAIDER STIVEN SEPULVEDA MERIDA EN FORMACION APROBADO 

. 
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 CC 52933898 DIANA PAOLA TELLEZ ESPITIA EN FORMACION APROBADO 

 

 

 CC 1003690969 WENDY FERNANDA TELLEZ MORENO EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1004307800 FANY JOSE MARTINEZ GUZMAN EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1006689389 PAULA ANDREA RONCANCIO MORENO EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1006692257 YENNY PAOLA ANGEL SANCHEZ EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1007566501 MARIA CAMILA PEREIRA ALVAREZ EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1014289592 NATALI HERRERA ESCOBAR EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1033726739 DANIEL HERNANDO GONZALEZ SARMIENTO EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1040742185 DANIELA DIAZ SEPULVEDA EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1049290800 BIJEISY PACHECO OSPINO EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1061786676 CAROLINA FERNANDEZ CONDA EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 
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notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 CC 1064998327 MIGUEL ELIAS ORTIZ ANDRADE EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1065660099 AURA PAOLA URREGO ARIAS EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1074186782 KELLY JOHANNA ROMERO FERNANDEZ EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1080053030 ANGELA SOFIA RAMIREZ YANDAR EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1082841441 CAMILO ANDRÉS CABALLERO GAMARRA EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1082849461 DIDIER FRAGOZO MANJARREZ EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1083432029 DAVID JOSE SALAZAR MUÑOZ EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1122118184 MARIA YERITSA SANTANA MOLANO EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1143382819 INDIRA MILENA NUÑEZ PATERNINA EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 
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 CC 1152710396 DAYANA MARCELA ROMAN HERNANDEZ EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprendiz con 

Deserción 

notificada a la 

Coordinación 

Mixta SENA 

 

 CC 1036963071 LEIDY LAURA GUTIERREZ MARTÌNEZ RETIRO 
VOLUNTARIO 

POR 
EVALUAR 

El aprendiz 

realizo el retiro 

voluntario 

 

 CC 1042442379 LEIDY ESTEFANIA PEREZ ORTIZ RETIRO 
VOLUNTARIO 

POR 
EVALUAR 

El aprendiz 

realizo el retiro 

voluntario 

 

 CC 1072522012 ANDRY CAROLINA FERIA BENITEZ RETIRO 
VOLUNTARIO 

POR 
EVALUAR 

El aprendiz 

realizo el retiro 

voluntario 

 

 CC 1101685041 KEVIN LIBARDO PARRA FIGUEROA RETIRO 
VOLUNTARIO 

POR 
EVALUAR 

El aprendiz 

realizo el retiro 

voluntario 

 

 CC 1143850312 CARLOS ANDRES ARARAT CASTILLO RETIRO 
VOLUNTARIO 

POR 
EVALUAR 

El aprendiz 

realizo el retiro 

voluntario 
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La instructora técnica de la ficha 3070007 Yalile Correcha Moreno confirma que conoce todas las novedades de 
evaluación registradas en esta acta. 
Ningún aprendiz quedó pendiente por evaluar. 

 

Se anexa el reporte de evaluación de esta ficha con la competencia de inglés realizada. 
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CONCLUSIONES 

 

Se registraron juicios evaluativos para la ficha 3070007 en Sofía Plus.Quedan 22 aprendices pendientes por 
evaluar. 20 se encuentran en proceso de deserción y 2 realizaron retiro voluntario. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD / DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

    

    

    

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Jeimmy Alejandra 

Herrera  

C.I.S.M 

Coordinación 

Servicios 

  
 

 

     

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar 
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Acta Evaluación definitiva RAPs de Bilingüismo en ficha de formación 2977505 

 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio 15/12/25 HORA INICIO: 

8:00 

HORA FIN: 

12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente virtual plataforma 

TEAMS 

Centro de Industria y Servicios del 

Meta, Regional Meta. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Acta de Evaluación definitiva de RAPs en competencia de 

Bilingüismo en Sofia Plus para ficha 2977505 formación de Bilingüismo 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Registrar constancia por parte del instructor de Bilingüismo de la evaluación de los RAPs en Sofía Plus de los RAPs 

de la(s) competencia(s) de inglés de la ficha 2977505 y otras novedades de aprendices después de finalizada la 

formación de Bilingüismo. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

En la presente acta, Yo Jeimmy Alejandra Herrera Velandia, con cc 1.032.373.626 como instructora de Bilingüismo 
del CISM, dejo constancia de la evaluación registrada en el aplicativo Sofía Plus de la ficha relacionada a 
continuación: 

Número de ficha Nombre del Programa Nivel de Formación 

2977505 

 

Análisis y desarrollo de Software Tecnología  

 

 

  

SUBNIVELES IMPARTIDOS (marcar con una x) 
 COMPETENCIA IMPARTIDA: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 

laborales según los criterios establecidos por el M.C.E.R. 
 

 Raps: Evaluado 

SI NO 

 Rap 1. Comprender información sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y futuras a través 
de interacciones sociales de forma oral y escrita. 

X 
 

 Rap 2.  Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en 
contextos sociales orales y escritos. 

X 
 

 Rap 3.  Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de contextos 
sociales y laborales. 

X 
 

          

        

 

A1.1 A1.2 A2.1 A2.2 B1.1 B1.2 

X X X X   X X 

 

Termina formación 
Bilingüismo (Marcar con x) 

SI NO 

X  
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 Rap 4. Implementar acciones de mejora relacionadas con el uso de expresiones, estructuras y 
desempeño según los resultados de aprendizaje formulados para el programa. 

 

X 

  

 Rap 5. Presentar un proceso para la realización de una actividad en su quehacer laboral de 
acuerdo con los procedimientos establecidos desde su programa de formación 

X 
 

 Rap 6. Explicar las funciones de su ocupación laboral usando expresiones de acuerdo al nivel 
requerido por el programa de formación. 

X 
 

 

 

Para esto, se descarga la lista de aprendices de Sofía Plus actualizada, de tal forma que se registren todas las 
novedades de todos los aprendices de la ficha. 

 Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado EVALUACIÓN 
RAP 1, RAP 2, 
RAP 3, RAP 4, 

RAP 5, RAP 6. 

OBSERVACIÓN  

 CC 

31308924 MARIA DEL CARMEN CAMACHO TORO  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1036675967 SAMUEL CARDONA JIMENEZ  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1064896527 LISNEY PATRICIA COBO VALERIO  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1049657675 DANIELA GERALDINNE DUEÑAS GUERRERO  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 TI 

1067867556 VALENTINA GONZALEZ GONZALEZ  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

 18402593 ANDRES MAURICIO ORTIZ SANCHEZ  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1079410409 JULIAN GUILLERMO ORTIZ TRUJILLO  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1193540612 JUAN PABLO SIERRA CORDOBA  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

72435218 ARQUIMEDES VILLA RUIZ  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1088295596 JAIRO ANDRES YARCE MEJIA  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 
1007538585 LAURA LILIANA RODRIGUEZ 

RODRIGUEZ 

EN FORMACION 
POR EVALUAR 

Aprobó RAPs 
1,2,3,4 y 5. 
Pendiente RAP 6 

 CC 
1019073186 

JESUS DAVID 
SAAVEDRA MARTINEZ 

EN FORMACION 
POR EVALUAR 

Aprobó RAPs 1 y 

2. Pendientes 

RAPs 3, 4, 5 y 6. 

 CC 
1000222520 

 
MIGUEL ALFONSO 

ALVAREZ GONZALEZ 
 

EN FORMACION 
POR EVALUAR 

En proceso de 

deserción. No 
presentó 
evidencias de 
bilingüismo. 

 CC 

1013619020 CAROLINA ALVAREZ ROBAYO  

 
EN FORMACION 

 
POR EVALUAR 

En proceso de 

deserción. 
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 CC 

1065588055 ANDRES MAURICIO AMAYA HERNANDEZ  

EN FORMACION POR EVALUAR No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1193579023 EILIN SOFIA BAYONA GALAN  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1112483635 BRAYHAN ALEXIS BELALCAZAR MARIN  

EN FORMACION APROBADO En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1087426245 JOSE LUIS BERNAL ROSERO  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1059900549 JONIER MAURICIO BURBANO DAVID 

EN FORMACION POR EVALUAR Aprobó RAP 1 y 

RAP 2 

 

 CC 

1000730549 CHRISTIAN CAMILO CANTOR MENDOZA  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

98761328 ALEJANDRO ADOLFO CARDONA GIRALDO  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

4439319 JUAN GABRIEL CASTAÑEDA PRADA  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1053831054 LUIS FELIPE CASTILLO GALEANO  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción Aprobó 

RAP 1 

 

 CC 

1110117354 JHURANY FERNANDEZ PEÑA  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1023830656 BREILYN STIVEN HERNANDEZ 

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias. 

 

 CC 

1140877691 ANDRES DAVID IGLESIAS REALES  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 
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presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 CC 

1061704823 PABLO JOSE IPIA GOMEZ  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1032359324 LUIS ALEJANDRO MANTILLA ALVAREZ  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1004534668 HAXEN LEANDRO MORAN CUMBAL  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

74376549 ANDRES LEONARDO PACO MONROY  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1085544000 BRAINER RODRIGO PAZ REINA  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1014238448 JULIAN DAVID PIRAJAN DIAZ  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1014203663 JHON FREDDY RODRIGUEZ ZORRO  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1014224508 JORGE ANDRES ROJAS VALBUENA  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1106363174 YEIMI ROCIO SANCHEZ GODOY  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. No 

presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 
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 CC 

1028782068 PABLO EMMANUEL YAYA CHAVEZ  

EN FORMACION POR EVALUAR En proceso de 

deserción. Aprobó 

RAP 1 

 

La instructora técnica de la ficha 2977505 Gloria Romero Riveros confirma que conoce todas las novedades de 
evaluación registradas en esta acta. 

 

Se anexa el reporte de evaluación de esta ficha con la competencia de inglés realizada. 
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CONCLUSIONES 

 

Se registraron juicios evaluativos para la ficha 2977505 en Sofía Plus. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD / DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

    

    

    

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Jeimmy Alejandra 

Herrera  

C.I.S.M 

Coordinación 

Servicios 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Acta Evaluación RAPs de Bilingüismo Fase 2: Identificar clientes ficha de formación 3336320 

 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio 15/12/25 HORA INICIO: 

13:00 

HORA FIN: 

15:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente virtual plataforma 

TEAMS 

Centro de Industria y Servicios del 

Meta, Regional Meta. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Acta de Evaluación definitiva de RAPs en competencia de 

Bilingüismo en Sofia Plus para ficha 3070007 formación de Bilingüismo 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Registrar constancia por parte del instructor de Bilingüismo de la evaluación de los RAPs en Sofía Plus de los RAPs 

de la(s) competencia(s) de inglés de la ficha 3070007 y otras novedades de aprendices después de finalizada la 

formación de Bilingüismo. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

En la presente acta, Yo Jeimmy Alejandra Herrera Velandia, con cc 1.032.373.626 como instructora de Bilingüismo 
del CISM, dejo constancia de la evaluación registrada en el aplicativo Sofía Plus de la ficha relacionada a 
continuación: 

Número de ficha Nombre del Programa Nivel de Formación 

3336320 Atención integral al cliente 

 

Técnico 

 

 

  

SUBNIVELES IMPARTIDOS (marcar con una x) 
 COMPETENCIA IMPARTIDA: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 

laborales según los criterios establecidos por el M.C.E.R. 
 

 Raps: Evaluado 

SI NO 

 Rap 1. Comprender información básica oral y escrita en inglés acerca de sí mismo, de las 
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida 

X 
 

 Rap 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. 

X 
 

 Rap 3. Participar en intercambios conversacionales básicos en forma oral y escrita en inglés en 
diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas. 

 
   x 

          

        

 

A1.1 A1.2 A2.1 A2.2 B1.1 B1.2 

X X     

 

Termina formación 
Bilingüismo (Marcar con x) 

SI NO 

      X 
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 Rap 4. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de información básica 
en inglés, sobre sí mismo, otras personas, su contexto inmediato, así como de experiencias 
pasadas 

 

 

    x  

 Rap 5. Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o 
colega en un contexto laboral cotidiano. 

 
    x 

 Rap 6. Poner en práctica vocabulario básico y expresiones comunes de su área ocupacional en 
contextos específicos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita. 

 
   x 

 

 

Para esto, se descarga la lista de aprendices de Sofía Plus actualizada, de tal forma que se registren todas las 
novedades de todos los aprendices de la ficha. 

 Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado EVALUACIÓN 
RAP 1, RAP 2, 
 

OBSERVACIÓN  

 CC 

1123991155 SANDRA YURIANIS ARIAS FUENTES  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1047415763 

EILEN 

ROCIO BECERRA AVILA  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1012430794 JESSICA MARCELA DIAZ GARZON  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1004912183 ERIKA MAYERLEY GOYENECHE LAGUADO  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

52213111 JANETH VIVIANA NIETO GARCIA  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1065875717 KAROL DANIELA OLARTE RODRIGUEZ  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1102578101 VALENTINA SAMPAYO CHAVEZ  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1030639159 YESSIKA PAOLA SECO PUENTES  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1128324866 KATTY MAR SINNING FUENTES  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1066173298 RUBEN DARIO SOLANO VERGARA  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

24344228 DIANA MARCELA TORO VERA  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1116812962 TUTY ALEXANDRA VILLEGAS AYALA  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1050720090 GIAN LUCCAS ZÚÑIGA SABAYÉ  

EN FORMACION 
APROBADO 

 

 CC 

1016004370 ANGIE LORENA ALBAREZ CASTRO  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Cuestionario. 

GA1-

240202501-AA1-

EV01. 

 CC 

1067166600cc KARINA PAOLA 
ALTAMIRANDA 
HERNANDEZ  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 
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bilingüismo.  

 CC 

1075676513cc LEIDY JULIETH ALVAREZ LOZADA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

 Solo aprobó 

Cuestionario. 

GA1-240202501-

AA1-EV01 

 

 CC 

1050066586 DEIVIS MANUEL AMARIS MORA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1143325514 YANCIRA MARIA BATISTA DIAZ  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1111743097 ELIANA BERMUDEZ TORRES  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1133599170 KATERINE PAOLA BLANCHAR    

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

Video 

Presentación AA1 

EV02 y Video 

entrevista AA2 

EV02 

 

 CC 

1004548420 JAIRO ANDRES BOTINA CORAL  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Cuestionario. 

GA1-

240202501-AA1-

EV01. 

 

 CC 

1049624178 YISSELL LORENA CRUZ NITOLA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1061805458 WILSON WILLIAN ENRIQUEZ RAMOS  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

80896062cc FABIAN STEVENS GALVIS GAMBOA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

 
 

 CC 

1102549622 ANDREA JULIANA GOMEZ DIAZ  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Cuestionario. 

GA1-

240202501-AA1-

EV01. 

 

 CC 

1044986508 MANUELA GONZALEZ CORREA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo presentó y 

aprobó 

Cuestionario. 

GA1-

240202501-AA1-

EV01. Y Video 

presentación 

AA1 EV02 
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 CC 

1070977944 ANGIE TATIANA LIEVANO GUTIERREZ  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprobó RAP 2. 

Pendiente 

evidencia 

Folleto AA1 

EV03  

 

 CC 

1193401634 ROBERTO CARLOS LOPEZ LOPEZ  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1081158945 ANA MARIA LOZANO CASTILLO  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1004163770 AURYS DAYANA MARIANO SILVA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1005574559 SANDY PAULINA MONTALVO MEZA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Cuestionario. 

GA1-

240202501-AA2-

EV01. 

 

 CC 

1112495152 ANDRY LIZETH MUNERA FIGUEROA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1117817325 YEINNY YURANI MURCIA TOVAR  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1047040590 LADY LAURA NARVAEZ OROZCO  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1085247160 VICTOR HUGO NARVAEZ SALAS  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1052630647 
CHEIDYS 
ALEXANDRA ORTEGA GARCIA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1089197063 ROSA YAMILE PEREZ ROMERO  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1128725296 YURANNY POTES    

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1000127092 
VANNESA 
ALEXANDRA POVEDA MARTINEZ  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 TI 

1077725246 
MARIA DEL 
ROSARIO RAMIREZ LUGO  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1007165611 JENNY JOHANNA RODRIGUEZ    

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Aprobó AA1 

EV03, AA2 EV01 

Y EV03 
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 CC 

1007599889 KIARA VALENTINA RODRIGUEZ COMBA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1143414223 LINA FERNANDA RODRIGUEZ RIVERA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1116263478 NANCY CAMILA ROMERO MAMIAN  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1061756988 SARA KATHERINE RUIZ ZAPATA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo.  

 

 CC 

1110450754 ELIANA MARIA SALAS PADILLA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Crónica AA2-

EV03. 

 

 CC 

1067293080 SAMARA ISABEL SALGADO BEDOYA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

1001028458 VIVIANA ASTRID SUAREZ CHAVERRA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

No presentó 

evidencias de 

bilingüismo. 

 

 CC 

65813227 MARIA ESPERANZA TANGARIFE VALENCIA  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Pendiente 

evidencias 

Folleto AA1 

EV03 y Video 

entrevista AA2 

EV02 

 

 CC 

1002559153 LIZETHSOFIA VEGA CHIQUILLO  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Cuestionario. 

GA1-

240202501-AA2-

EV01. Video 

entrevista 

AA2EV02 

 

 CC 

1003275646 GISSEL DANIELA WARDO TORRES  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Cuestionario. 

GA1-

240202501-AA1-

EV01. 

 

 CC 

1085310687 DIANA CAROLINA YANGUATIN HERNANDEZ  

EN FORMACION POR 
EVALUAR 

Solo aprobó 

Cuestionarios. 

GA1-

240202501-AA1-

EV01. Y AA2 

EV01 
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La instructora técnica de la ficha 3336320 Alba Janneth Clavijo Pineda confirma que conoce todas las novedades de 
evaluación registradas en esta acta. 

 

Se anexa el reporte de evaluación de esta ficha con la competencia de inglés realizada. 

 

 

 

 
 

 

 

CONCLUSIONES 

 

Se registraron juicios evaluativos para la ficha 3336320 en Sofía Plus. Quedan 38 aprendices pendientes por 
evaluar RAP 1 y 2 y 1 Aprendiz pendiente por evaluar RAP 1. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD / DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JEIMMY ALEJANDRA HERRERA VELANDIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/12/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 24/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2977505 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los
estándares técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LA SOLUCIÓN DE SOFTWARE DE ACUERDO
CON EL DISEÑO Y METODOLOGÍAS DE DESARROLLO• 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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Diseñar la solución de software de acuerdo con procedimientos y
requisitos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

Establecer requisitos de la solución de software de acuerdo con
estándares y procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnología de la
información según requisitos técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con
metodologías de análisis y estándares

• 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:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar la solución de software de acuerdo con los requisitos
de operación y modelos de referencia

• COMPETENCIA 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
RA2 DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 24H

06  EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACIÓN LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
PROGRAMA DE FORMACIÓN.

1. RELACIONAR SITUACIONES DE SU VIDA PERSONAL CON SUCESOS DEL PASADO A PARTIR DE EXPRESIONES PROPIAS DEL
CONTEXTO.

2. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN EN PASADO TENIENDO EN CUENTA VOCABULARIO DE PERSONAJES Y EVENTOS HISTÓRICOS.

3. RELATAR SITUACIONES PROPIAS Y DE TERCEROS EN PASADO A PARTIR DE CONTEXTOS LABORALES Y SOCIALES.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• 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 : 18,00
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3382793 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 4FICHA
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
RA2 DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 24H

06  EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACIÓN LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
PROGRAMA DE FORMACIÓN.

1. RELACIONAR SITUACIONES DE SU VIDA PERSONAL CON SUCESOS DEL PASADO A PARTIR DE EXPRESIONES PROPIAS DEL
CONTEXTO.

2. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN EN PASADO TENIENDO EN CUENTA VOCABULARIO DE PERSONAJES Y EVENTOS HISTÓRICOS.

3. RELATAR SITUACIONES PROPIAS Y DE TERCEROS EN PASADO A PARTIR DE CONTEXTOS LABORALES Y SOCIALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

3336320 - ATENCION INTEGRAL AL CLIENTEFICHA
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:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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
RA2 DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 24H

06  EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACIÓN LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
PROGRAMA DE FORMACIÓN.

1. RELACIONAR SITUACIONES DE SU VIDA PERSONAL CON SUCESOS DEL PASADO A PARTIR DE EXPRESIONES PROPIAS DEL
CONTEXTO.

2. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN EN PASADO TENIENDO EN CUENTA VOCABULARIO DE PERSONAJES Y EVENTOS HISTÓRICOS.

3. RELATAR SITUACIONES PROPIAS Y DE TERCEROS EN PASADO A PARTIR DE CONTEXTOS LABORALES Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

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
OTROS 38,0001/12/2025 09/12/2025

38,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JEIMMY ALEJANDRA HERRERA VELANDIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 74,00
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