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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, Diciembre de 2023  

 

Señor (a) 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATONo. CO1.PCCNTR.4561180 
Coordinador Académico de Programas Especiales  
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Diciembre del año 
2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4635368 del año 2023 

 

Paula Alejandra Lopez Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.026.267.418 

de Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Media Técnica, 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 de la presente contratación la suma de 37.498.949,00 

COP El cual estará amparado en el CDP 1023 del 24 enero de 2023 dependencia 953211 CENTRO DE INDUSTRIA 

Y SERVICIOS DEL META – INTEGRACION CON LA MEDIA C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL 

 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  a) un pago correspondiente a trece 

(13) días del mes de febrero por un valor de $1.635.860 COP.  b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de 

marzo a noviembre por valor de $3.775.062 COP. cada uno o por fracción de mes.  C) Un último pago 

correspondiente a Quince (15) días del mes de diciembre por valor de $1.887.531 COP 

Plazo: Será hasta el (15) de (diciembre) de 2023 



 

2 

GTH-F-062 V10 

OBJETO:  

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los diseños curriculares y 
actividades contempladas en las diferentes fases del programa Integración con la Educación Media que ejecute el Centro de Industria y 
Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil durante la vigencia 2023. 

 

Obligaciones Especificas:  

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y de las 
instituciones educativas articuladas, de 
acuerdo con su perfil. 

Se organizó el proyecto formativo y a 
partir de allí la planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje. 

 

Anexo.1  
Evidencia del portafolio del programa 
de Elaboración de Audiovisuales: 
https://drive.google.com/drive/folders
/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-
?usp=share_link  

2 Participar en la generación y desarrollo 
de diseño curricular, proyectos de 
investigación aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo tecnológico, 
ferias, 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. 

Se realiza trabajo con los proyectos de 
grado donde se incentiva el desarrollo de 
vigilancia tecnología en los proyectos de 
Grado once de la Institución 
Francisco Arango y Emiliano Restrepo 
Echavarría  

Anexo 2: Formato de Vigilancia 

Tecnológica 

3 Evaluar los aprendizajes previos, realizar 
reconocimiento de estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas asignadas, de 
acuerdo con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas que la 
entidad defina Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina 

Se verificó los Resultados de aprendizaje 
de las actividades para mis fichas 
asignadas grado 11 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.3 Verificación de Resultados de 

Aprendizaje evaluados 

4 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, el diseño y 

Evidenciar la ejecución de actividades por 
medio de las guías de aprendizaje 

Anexo.4 Evidencia de la formación 

profesional integral.  

https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
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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. 

asignados a mi cargo, con las siguientes 
fichas: 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

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. 

Se verificó Resultados de aprendizaje de 
las actividades de aprendizaje 

Fichas Asignadas: 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
integración de multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.5 

Verificación de 
Resultados de Aprendizaje 
Evaluados  

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 

Durante el mes de diciembre realicé el 
proceso de alistamiento y 
planeación para la respectiva ejecución de 
los procesos formativos. 

Anexo 21 Pantallazo reporte de juicios 
grado 11 Francisco Arango y Emiliano 
Restrepo e inducción 10mo 
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procedimiento de la ejecución de la 
formación profesional. 

7 Reportar oportunamente al coordinador 
académico y profesional de apoyo para 
la articulación con la educación media, 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.   

Se adjunta captura  de pantalla de retiros 
voluntarios emitidos por la institución 
educativa  

- Emiliano restrepo Echavarria – Restrepo 
2470251 

- Francisco Arango -Villavicencio -  
2470256 – 2470257 - 2470260 

Anexo 20 

Se adjunta captura de pantalla de 
retiros voluntarios emitidos por la 
institución educativa Emiliano restrepo 
Echavarria – Restrepo 2470251 
 
- Francisco Arango -Villavicencio -  
2470256 – 2470257 - 2470260 

8 Verificar que los participantes a su 
formación se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de gestión 
académica de la entidad 

Se evidencio la ejecución y listado en 
formación de aprendices  

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.6 

Listado de Aprendices en formación  

9 Apoyar en el acopio de los documentos 
del procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las condiciones de la 
población lo requieran. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

10 Participar cuando el centro lo requiera 
en el proceso de selección, diseño de 
talleres e instrumentos que alimenten 
los bancos de pruebas para la selección 
de aprendices 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

11 Participar en los comités de evaluación y 
seguimiento ordinario y extraordinario 
que se programen para los aprendices, 
de acuerdo con la citación realizada. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 
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12 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento del 
aprendiz y el manual de los Centros de 
convivencia del Centro de Formación. 

En el presente mes no se ejecutó esta 
obligación contractual, o no fue requerida 
por el supervisor 

Esta acción se ejecutará cuando 

se requiera o exista la necesidad 

cómo está establecido en el 

contrato 

13 Apoyar al centro de formación en la 
promoción de la oferta institucional 
cuando se requiera. 

Se realiza divulgación y promoción de las 
ofertas institucionales que se requieren en 
el momento.  

Anexo.7 

Evidencia de publicación de Oferta 
presencial del mes de diciembre 

14 Realizar seguimiento a 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 

Se hace seguimiento a los aprendices de 
etapa practica y se hace revisión de 
bitácoras y formatos 023 
 

Anexo 19 

Seguimiento a los aprendices de etapa 

practica y se hace revisión de bitácoras 

y formatos 023 

15 Acompañar a los aprendices a las 
actividades contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al Aprendiz 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

16 Ejecutar un mínimo de 160 horas 
mensuales de Formación Directa de 
acuerdo con la programación de la 
formación del Centro 

Se realiza eventos en el reporte Gantt, 
mes de diciembre 2023  con 80 horas 
autorizadas 

Anexo.9 Programación de eventos de 
diciembre con 80 horas autorizadas 
 

17 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 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

18 Asistir a las reuniones que programe el 
ordenador del gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su objeto 
contractual. 

Se asiste a las reuniones programadas por 
Coordinación academia 

Anexo.8 

Evidencias Citación reuniones en este 
periodo con el SENA y en las 
Instituciones Educativas y Feria 
institucional SENA 

19 Atender las orientaciones del equipo 
técnico-pedagógico del Centro de 
formación y de la regional Meta. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

20 Realizar 'la solicitud de la consolidación 
de las necesidades de materiales de 
formación con todas las características y 
especificaciones según proyectos de 
formación de acuerdo con la 
especialidad y desempeño 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación  

21 Informar la necesidad de giras técnicas, 
y documentar el cumplimiento y 
evaluación de la misma. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

22 Promover y divulgar cada mes las 
actividades y el material bibliográfico 

Se está utilizando las herramientas de la 
biblioteca para el desarrollo 

Anexo 2 Verificación de 

Formatos de Vigilancia 
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digital a los aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir 
referencias bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

de la justificación del 
proyecto Formativo 

tecnológica y ejercicios de 

programa de bibliotecas. Link one 
drive 
 

2. Formatos Vigilancia Tecnológica 
y Competitiva - CISM diciembre.pdf 

23 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, tanto 
en las normas técnicas, como en la 
norma de competencia "Orientar 
Formación Presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativo" o la 
que la modifique o reemplace, 
participando en los procesos de 
certificación que adelante el SENA 
durante la vigencia del contrato. 

Certificada en norma pedagógica 
“Orientar Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento técnico y 
normativo” 

Anexo.11 
Certificado Norma de Competencia 

24 Elaborar informe de ejecución del 
proyecto formativo. 

Proyecto Formativo 2717152 – 
PRODUCCION DE RECURSOS 
AUDIOVISUALES EN EL AMBITO 
INSTITUCIONAL Y EMPRESARIAL  

Anexo 12 
Evidencia, Proyecto Formativo 
2717152 – PRODUCCION DE 
RECURSOS AUDIOVISUALES EN EL 
AMBITO INSTITUCIONAL Y 
EMPRESARIAL  

25 Elaborar los formatos del archivo de 
gestión según los lineamientos de 
gestión documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y cada 
ficha. 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 

En la carpeta de cada ficha se evidencia el 
portafolio del aprendiz y del instructor 

Anexo 13 – Evidencia de 

portafolio del aprendiz y 

portafolio del instructor 

Obligaciones Generales 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar y mantener actualizada la Hoja 
de Vida en el SIGEP II, y anexar los 
soportes en el mismo aplicativo. 

Se actualizó hoja de vida en la plataforma 
de SIGEP con todos los soportes. 

Anexa.14 

Pantallazo SIGEP 

2 Generar acciones que promuevan y 
garanticen el cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad en el Centro 
de Formación y ambientes. 

Se asiste a las reuniones programadas 
cumpliendo con los protocoles 
pertinentes. Carne de vacunas covid 19. 

Anexo.15 

Pantallazo carne de vacunas covid19  

3 Cumplir con el “código de ética del 
SENA”. 

Se da cumplimiento al desarrollo de las 
obligaciones contractuales, se asume con 

Anexa.16 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
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compromiso, responsabilidad y con 
Principios y valores en la ejecución de la 
Formación Profesional 

Certificado de Manual de discapacidad 
y su política en el SENA 

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y autocontrol y 
los modelos y sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se da cumplimiento a través del uso de la 
plataforma COMPROMISO SENA 

Anexo 17 

Pantallazo COMPROMISO SENA 

5 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. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares donde de 
oriente la formación, cuando este 
programado en formación presencial. 

Se tiene la disponibilidad de desplazarse a 
la I.E asignada para la respectiva 
formación a los aprendices 

Anexo.4 

Evidencia de la formación profesional 
integral. 

7 Presentar oportunamente los informes 
de ejecución contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la ejecución del 
contrato. 

Se presenta los informes de ejecución 
contractual y cuenta de cobro, de acuerdo 
con los lineamientos de coordinación. 

Anexo.18 Enlace de Drive 

Carpeta Cuentas de Cobro: 

10. Diciembre 

 

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.     

2.     

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre?csf=1&web=1&e=5LwmHL
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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. 9458853213 de la planilla, aportes en línea periodo de noviembre de 

2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (31) folios 

Cordialmente,  

 

 

 

PAULA ALEJANDRA LOPEZ GUTIERREZ 

Contratista 
C.C. No. 1.026.267.418  de Bogotá 
 

Recibí a satisfacción: 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4561180  de 2023 
Coordinador Académico de Programas Especiales 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 10 DICIEMBRE 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE GASTO: 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META. ÁREA COORDINACIÓN 
ACADÉMICA PROGRAMAS ESPECIALES 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  

APOYO A LA SUPERVISIÓN: No aplica  

CONTRATO No: No. CO1.PCCNTR.4635368 del 2023 

TIPO DE CONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

OBJETO: 

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de 
instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los diseños curriculares y 
actividades contempladas en las diferentes fases del programa 
Integración con la Educación Media que ejecuta el Centro de Industria y 
Servicios del Meta en la especialidad requerida y /o de su perfil durante 
la vigencia 2023.  ELABORACION AUDIOVISUALES 

VALOR:  
Treinta y siete millones cuatrocientos noventa y ocho mil novecientos 
cuarenta y nueve pesos MCTE (37.498.949,00) 

CONTRATISTA: PAULA ALEJANDRA LOPEZ GUTIERREZ 

CC: 1.026.267.418 de Bogotá 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento del Meta  

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 16 de febrero del 2023 

FECHA DE INICIO: 16 de febrero del 2023 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:
  

Trece (13) días de febrero, Nueve (09) meses y Quince (15) días del mes 
de diciembre  
Plazo Máximo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: 
Treinta y siete millones cuatrocientos noventa y ocho mil novecientos 
cuarenta y nueve pesos MCTE (37.498.949,00) 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: 
Cinco millones seiscientos sesenta y dos mil quinientos noventa y tres 
pesos MCTE ($5.662.593) 

PRÓRROGA No x:  No aplica  

ADICIÓN No. x: No aplica 

SUSPENSIÓN No. x: No aplica 

FORMA DE PAGO: 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  
a) un pago correspondiente a trece (13) días del mes de febrero por un 
valor de $1.635.860)  
b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre por 
valor de $3.775.062 COP. cada uno o por fracción de mes.  
C) Un último pago correspondiente a Quince (15) días del mes de 
diciembre por valor de $1.887.531 
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Obligaciones Especificas:  

 

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y de las 
instituciones educativas articuladas, de 
acuerdo con su perfil. 

Se organizó el proyecto formativo y a 
partir de allí la planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje. 

 

Anexo.1  
Evidencia del portafolio del programa 
de Elaboración de Audiovisuales: 
https://drive.google.com/drive/folders
/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-
?usp=share_link  

2 Participar en la generación y desarrollo 
de diseño curricular, proyectos de 
investigación aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo tecnológico, 
ferias, 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. 

Se realiza trabajo con los proyectos de 
grado donde se incentiva el desarrollo de 
vigilancia tecnología en los proyectos de 
Grado once de la Institución 
Francisco Arango y Emiliano Restrepo 
Echavarría  

Anexo 2: Formato de Vigilancia 

Tecnológica 

3 Evaluar los aprendizajes previos, realizar 
reconocimiento de estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas asignadas, de 
acuerdo con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas que la 
entidad defina Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina 

Se verificó los Resultados de aprendizaje 
de las actividades para mis fichas 
asignadas grado 11 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.3 Verificación de Resultados de 

Aprendizaje evaluados 

4 Ejecutar 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. 

Evidenciar la ejecución de actividades por 
medio de las guías de aprendizaje 
asignados a mi cargo, con las siguientes 
fichas: 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

Anexo.4 Evidencia de la formación 

profesional integral.  

https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
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2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

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. 

Se verificó Resultados de aprendizaje de 
las actividades de aprendizaje 

Fichas Asignadas: 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
integración de multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.5 

Verificación de 
Resultados de Aprendizaje 
Evaluados  

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 de la ejecución de la 
formación profesional. 

Durante el mes de diciembre realicé el 
proceso de alistamiento y 
planeación para la respectiva ejecución de 
los procesos formativos. 

Anexo 21 Pantallazo reporte de juicios 
grado 11 Francisco Arango y Emiliano 
Restrepo e inducción 10mo 

7 Reportar oportunamente al coordinador 
académico y profesional de apoyo para 
la articulación con la educación media, 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.   

Se adjunta captura  de pantalla de retiros 
voluntarios emitidos por la institución 
educativa  

- Emiliano restrepo Echavarria – Restrepo 
2470251 

- Francisco Arango -Villavicencio -  
2470256 – 2470257 - 2470260 

Anexo 20 

Se adjunta captura de pantalla de 
retiros voluntarios emitidos por la 
institución educativa Emiliano restrepo 
Echavarria – Restrepo 2470251 
 
- Francisco Arango -Villavicencio -  
2470256 – 2470257 - 2470260 
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8 Verificar que los participantes a su 
formación se encuentren en estado "en 
formación" en el sistema de gestión 
académica de la entidad 

Se evidencio la ejecución y listado en 
formación de aprendices  

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.6 

Listado de Aprendices en formación  

9 Apoyar en el acopio de los documentos 
del procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las condiciones de la 
población lo requieran. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

10 Participar cuando el centro lo requiera 
en el proceso de selección, diseño de 
talleres e instrumentos que alimenten 
los bancos de pruebas para la selección 
de aprendices 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

11 Participar en los comités de evaluación y 
seguimiento ordinario y extraordinario 
que se programen para los aprendices, 
de acuerdo con la citación realizada. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

12 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento del 
aprendiz y el manual de los Centros de 
convivencia del Centro de Formación. 

En el presente mes no se ejecutó esta 
obligación contractual, o no fue requerida 
por el supervisor 

Esta acción se ejecutará cuando 

se requiera o exista la necesidad 

cómo está establecido en el 

contrato 

13 Apoyar al centro de formación en la 
promoción de la oferta institucional 
cuando se requiera. 

Se realiza divulgación y promoción de las 
ofertas institucionales que se requieren en 
el momento.  

Anexo.7 

Evidencia de publicación de Oferta 
presencial del mes de diciembre 

14 Realizar seguimiento a 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 

Se hace seguimiento a los aprendices de 
etapa practica y se hace revisión de 
bitácoras y formatos 023 
 

Anexo 19 

Seguimiento a los aprendices de etapa 

practica y se hace revisión de bitácoras 

y formatos 023 

15 Acompañar a los aprendices a las Esta acción se ejecutará cuando se Sin evidencia 
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actividades contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al Aprendiz 

requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

No se ejecutó esta obligación 

16 Ejecutar un mínimo de 160 horas 
mensuales de Formación Directa de 
acuerdo con la programación de la 
formación del Centro 

Se realiza eventos en el reporte Gantt, 
mes de diciembre 2023  

Anexo.9 Programación de eventos de 
diciembre 
 

17 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 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

18 Asistir a las reuniones que programe el 
ordenador del gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su objeto 
contractual. 

Se asiste a las reuniones programadas por 
Coordinación academia 

Anexo.8 

Evidencias Citación reuniones en este 
periodo con el SENA y en las 
Instituciones Educativas y Feria 
institucional SENA 

19 Atender las orientaciones del equipo 
técnico-pedagógico del Centro de 
formación y de la regional Meta. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

20 Realizar 'la solicitud de la consolidación 
de las necesidades de materiales de 
formación con todas las características y 
especificaciones según proyectos de 
formación de acuerdo con la 
especialidad y desempeño 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación  

21 Informar la necesidad de giras técnicas, 
y documentar el cumplimiento y 
evaluación de la misma. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

22 Promover y divulgar cada mes las 
actividades y el material bibliográfico 
digital a los aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir 
referencias bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

Se está utilizando las herramientas de la 
biblioteca para el desarrollo 
de la justificación del 
proyecto Formativo 

Anexo 2 Verificación de 

Formatos de Vigilancia 

tecnológica y ejercicios de 

programa de bibliotecas. Link one 
drive 
 

2. Formatos Vigilancia Tecnológica 
y Competitiva - CISM diciembre.pdf 

23 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, tanto 
en las normas técnicas, como en la 
norma de competencia "Orientar 
Formación Presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativo" o la 
que la modifique o reemplace, 
participando en los procesos de 
certificación que adelante el SENA 
durante la vigencia del contrato. 

Certificada en norma pedagógica 
“Orientar Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento técnico y 
normativo” 

Anexo.11 
Certificado Norma de Competencia 

24 Elaborar informe de ejecución del 
proyecto formativo. 

Proyecto Formativo 2717152 – 
PRODUCCION DE RECURSOS 

Anexo 12 
Evidencia, Proyecto Formativo 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
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AUDIOVISUALES EN EL AMBITO 
INSTITUCIONAL Y EMPRESARIAL  

2717152 – PRODUCCION DE 
RECURSOS AUDIOVISUALES EN EL 
AMBITO INSTITUCIONAL Y 
EMPRESARIAL  

25 Elaborar los formatos del archivo de 
gestión según los lineamientos de 
gestión documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y cada 
ficha. 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 

En la carpeta de cada ficha se evidencia el 
portafolio del aprendiz y del instructor 

Anexo 13 – Evidencia de portafolio del 

aprendiz y portafolio del instructor 

Obligaciones Generales 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar y mantener actualizada la Hoja 
de Vida en el SIGEP II, y anexar los 
soportes en el mismo aplicativo. 

Se actualizó hoja de vida en la plataforma 
de SIGEP con todos los soportes. 

Anexa.14 

Pantallazo SIGEP 

2 Generar acciones que promuevan y 
garanticen el cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad en el Centro 
de Formación y ambientes. 

Se asiste a las reuniones programadas 
cumpliendo con los protocoles 
pertinentes. Carne de vacunas covid 19. 

Anexo.15 

Pantallazo carne de vacunas covid19  

3 Cumplir con el “código de ética del 
SENA”. 

Se da cumplimiento al desarrollo de las 
obligaciones contractuales, se asume con 
compromiso, responsabilidad y con 
Principios y valores en la ejecución de la 
Formación Profesional 

Anexa.16 
Certificado de Manual de discapacidad 
y su política en el SENA 

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y autocontrol y 
los modelos y sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se da cumplimiento a través del uso de la 
plataforma COMPROMISO SENA 

Anexo 17 
Pantallazo COMPROMISO SENA 

5 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. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta obligación 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares donde de 
oriente la formación, cuando este 
programado en formación presencial. 

Se tiene la disponibilidad de desplazarse a 
la I.E asignada para la respectiva 
formación a los aprendices 

Anexo.4 

Evidencia de la formación profesional 
integral. 

7 Presentar oportunamente los informes 
de ejecución contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la ejecución del 
contrato. 

Se presenta los informes de ejecución 
contractual y cuenta de cobro, de acuerdo 
con los lineamientos de coordinación. 

Anexo.18 Enlace de Drive 

Carpeta Cuentas de Cobro: 

10. Diciembre 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre?csf=1&web=1&e=5LwmHL
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FECHA 

(Con corte al periodo a 

informar) 

No. DE FACTURA VALOR A CANCELAR VALOR EJECUTADO SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE 

DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE DE EJECUCIÓN 

FÍSICA 

(Aplica para contratos de obras y 

adecuaciones) 

No. de días 

ejecutados 

% 

Febrero 2023 69070-393977 $1.635.860 $1.635.860 $35.863.089 4.4 % No Aplica  

Marzo 2023 98490-733633 $3.775.062 $5.410.922 $32.088.027 14.4% No Aplica  

Abril 2023 47544-712293 $3.775.062 $9.185.984 $28.312.965 24.4% No Aplica  

Mayo 2023 06307-478418 $3.775.062 $12.961.046 $24.537.903 34.56% No Aplica  

Junio 2023 99303-437358 $3.775.062 $16.736.108 $20.762.841 44.5% No Aplica  

Julio 2023 67176-562573 $3.775.062 $20.511.170 $ 16.987.779 54.4% No Aplica  

Agosto 2023 02336-457951 $3.775.062 $24.286.232 $ 13.212.717 64. 56% No Aplica  

Septiembre 

2023 

84922-065091 $3.775.062 $28.061.294 $ 9.437.655 74. 5% No Aplica  

Octubre 2023 08762-104046 $3.775.062 $31.836.356 5.662.593 84,6% No Aplica  

Noviembre 

2023 

64487-689752 $3.775.062 $35.611.418 1.887.531 94,56% No Aplica  

Diciembre 2023 70502-985302 $1.887.531 $ 37.498.949 0 100% No Aplica  

 
Se ha realizado el monitoreo por parte de la supervisión, de acuerdo con las obligaciones contractuales 
establecidas en los estudios previos del contrato, evidenciándose que el contratista ha cumplido con su 
objeto contractual, lo anterior, se verifica a través del seguimiento a la formación impartida, informe 
mensual de actividades, tiempos descargados de SOFIA PLUS, evidencias mensuales presentadas para el 
periodo de cuenta de cobro del presente informe. 
 

OBSERVACIONES 

 
La gestión contractual: GC_1026267418_21723_DICIEMBRE_2023 y la gestión financiera: 
GF_1026267418_21723_DICIEMBRE_2023, se pueden verificar en la plataforma SECOP II, proceso de 
contratación CO1.SLCNTR.10146553 Contrato No: CO1.PCCNTR.4635368 
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Durante el presente periodo no se ha presentado novedades o situación anormales que afecten el 
desarrollo del contrato. 
 
Durante el presente periodo no se ha presentado llamados de atención al contratista. 
 
Las obligaciones del Contratista con los sistemas de seguridad social integral en salud, pensiones y riesgos 
laborales, se pueden constatar en la planilla número: 9458853213 expedida por Aportes en Línea, 
correspondiente al mes de noviembre 2023 Villavicencio (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”). 
 
 
El presente informe se firma en Villavicencio, al mes de diciembre de 2023. 
 
 
Atentamente,  
 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ  
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.4635368 del 2023 
Coordinador académico de Programas Especiales – Media Técnica (CISM) 
.Revisó: Angie Echeverri, Apoyo a la supervisión de contratos 
 
 



Anexos 
PAULA ALEJANDRA LOPEZ GUTIERREZ - DICIEMBRE 

Anexo.1  
Evidencia del portafolio del programa de Elaboración de Audiovisuales: 

https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link


RED DE CONOCIMIENTO:
ÁREA TEMÁTICA:

CRITERIO

TÍTULO: 

AUTOR(ES):
PAÍS:
TIPO DE DOCUMENTO
EDITORIAL, REVISTA INDEXADA, INSTITUCIÓN
AÑO DE PUBLICACIÓN

LINK

X EXPLICACIÓN

Análisis de Publicación Investigación 
científica

Este artículo analiza el uso de la fotografía documental, para el caso del proyecto fotográfico de la Historical Section 
de la Farm Security Administration (FSA), desarrollado entre 1935 y 1943, dentro del programa propagandístico del 
Gobierno de Franklin D. Roosevelt durante el New Deal, como respuesta a la crisis social y económica generada 
por la Gran Depresión. 

Análisis de patentes

Identificación de tendencias predominantes 
y/o emergentes

Análisis de brechas tecnológicas existentes 

PALABRAS CLAVE

DIRECCIONADORES DE DESARROLLO (Tema de mayor 
in uencia o impacto sobre la tendencia tecnológica ) 
Principales tendencias que condicionan, limitan u 
orientan el desarrollo de los procesos, servicios o 
productos de un sector determinado (posibles 
fuentes de información: documentos de tendencias, 
proyección, informes sectoriales de fuentes 

dedignas).
ÁREA TECNOLÓGICA: Campo de trabajo tecnológico 
en un determinado eslabón de la cadena de valor del 
sector analizado que delimita los esfuerzos realizados 
acordes con el direccionador de desarrollo 
iden cado.  (ar culos cien cos y patentes)
LÍNEAS TECNOLÓGICAS: Familia de procesos, 
productos, servicios tecnológicos que se contemplan 
en el campo de trabajo iden cado y que evidencian 
el grado de desarrollo actual y potencial dentro del 
mencionado campo (ar culos cien cos y patentes). 
•Las líneas y sublíneas tecnológicas permiten 
visualizar la evolución de la industria, que incorporan 
demandas tecnológicas especí cas a atender para 
que el país sea compe vo a nivel mundial.
SUBLÍNEAS TECNOLÓGICAS: Desglose de procesos, 
productos y servicios tecnológicos.  (Ar culos 
cien cos y patentes)

CORTO PLAZO, MEDIANO PLAZO, LARGO PLAZO: 
(Momento en el cual se preve que llegue este po de 
tecnología, producto o servicio al país)

ELABORADO POR: Paula Alejnadra Lopez Gutierrez

 El artículo revela, lo que constituye su novedad, la trama de definiciones de lo documental que tuvieron que 
construirse y articularse, que combinaron elementos de lo fáctico, lo dramático y lo artístico, en torno a la idea 
de una historia pictorial cuya promesa humanista permitiera reestablecer los lazos sociales de la unión 
americana

Proceso de dirección estratégica de la tecnología, el cual permite analizar e identificar el momento indicado 
para la introducción de nuevas tecnologias a partir del análisis realizado.

ANÁLISIS DE LECTURA DIAGNÓSTICO - FASE 1

El objetivo principal es profundizar en la discusión sobre un tipo de modo de ver, estético, cristalizado en un 
humanismo dramático y soportado en una estructura de archivo histórico de tipo pictorial, que, 
contradictoriamente, se convirtió, a lo largo del siglo XX, en el parámetro para la definición dominante de lo 
documental, a pesar de su origen político e ideológico nacionalista y populista

Introducción de nuevas tecnologías a partir de las necesidades aactuales.

Direccionamiento estratégico; desarrollo organizacional; análisis estratégico; formulación estratégica; 
implantación estratégica

ELEMENTOS MAPA TRAYECTORIA TECNOLOGICA

Goyeneche-Gómez, Edward 
Colombia, Chia
Journal Article
Universidad de La Sabana
oct-19
h ps://www.proquest.com/docview/2331239108/fulltext/5FE4E5120D9C4CC7PQ/5?accoun d=3
1491

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

VIGILANCIA CIENTIFICO -TECNOLOGICA
Red de conocimiento en informatica, diseño y desarrollo de software
Elaboración de audiovisuales

DESCRIPCIÓN 

La fotografía documental en tiempos de crisis: historia pictorial y humanismo dramático



 

Articulos y documentos de biblioteca virtual SENA 

 

 

 

https://repositorio.sena.edu.co/handle/11404/5260  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://repositorio.sena.edu.co/handle/11404/5260


 

Anexo.3 

Verificación de Resultados de Aprendizaje evaluados 

 
 

 

 

 

 



 

Anexo.4  

Evidencia de la formación profesional integral.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  Anexo.5 

Verificación de Resultados de Aprendizaje evaluados  
 

 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Anexo 6. Listado de Aprendices en formación  

 

 
 

 

 

 
 

 

 



 

 
 

 
 

Anexo.7 

 

Evidencia de publicación de Oferta mes de Diciembre 

 

 



 



 



 



 



 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Anexo 8 Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión al 

desarrollo de su objeto contractual.  

 

 
 



 

 
 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

Anexo.9 Programación de eventos de DICIEMBRE 
 

 
 

 



 

Anexo.11 Certificado Norma de Competencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 12 
Evidencia, Proyecto Formativo 2717152 – PRODUCCION DE RECURSOS AUDIOVISUALES EN EL 

AMBITO INSTITUCIONAL Y EMPRESARIAL 

 



 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

Anexo 13 – Evidencia de portafolio del aprendiz y portafolio del instructor 

 

 
 

 

 
 

 



 

 
 

 
 

 



 

 
 

 

 

Anexa.14 Pantallazo SIGEP  

 

 
 

 

 

 

 



 

Anexo.15 

Pantallazo carne de vacunas covid19  

 
 

Anexa.16 Certificado de Manual de discapacidad y su política en el SENA 

 

 
 

 



 

Captura de pantalla que dice que estoy certificada en el curso de anticorrupción 

 

 
 

Anexa.17 Pantallazo COMPROMISO SENA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexa.18 Enlace de Drive Carpeta Cuentas de Cobro: 

https://drive.google.com/drive/folders/1Sbw5IvhCPzSOT9D1w6VDp61Sve4t8hw3?usp=share_link 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Sbw5IvhCPzSOT9D1w6VDp61Sve4t8hw3?usp=share_link


 

Anexo.18 Enlace de Drive Carpeta Cuentas de Cobro: 

10. Diciembre 

 

 
 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre?csf=1&web=1&e=5LwmHL


 

Anexo 19 

Seguimiento a los aprendices de etapa practica y se hace revisión de bitácoras y formatos 023 

 

 
 

 
 

 

 



 

Anexo 20 

Se adjunta captura de pantalla de retiros voluntarios emitidos por la institución educativa Emiliano restrepo 

Echavarria – Restrepo 2470251. Francisco Arango 2470256 – 2470257 - 2470260 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
 



 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION
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CONTRATO No. No. CO1.PCCNTR.4635368 del año 2023 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: PAULA ALEJANDRA LOPEZ GUTIERREZ 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA:  C.C.1.026.267.418 de Bogotá D.C 

 

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor 

Técnico y/o transversal de acuerdo a los diseños curriculares y actividades contempladas en las 
diferentes fases del programa Integración con la Educación Media que ejecute el Centro de Industria 
y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil durante la vigencia 2023. 
 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

•Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de 

bioseguridad en el Centro de formación y ambientes.  

 

•Mantener el certificado por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como 

en la norma de competencia “Orientar Formación Presencial de acuerdo con 

procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los 

procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del contrato.  

 

•Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 

institucionales, específicamente los relacionados con la Resolución 317 de 2021 “Manual 

de Articulación con la Media”  

 

•Participar cuando el centro de formación lo requiera, en jornadas de diseño y desarrollo 

curricular de programas de Formación Profesional Integral, conforme a las necesidades 

nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el área temática objeto del 

contrato.  

 

•Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo 

con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina.  
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•Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 

de los programas del área temática objeto del contrato  

 

•Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad  

 

•Participar cuando el centro de formación si lo requiere, en proyectos de investigación 

técnica y/o pedagógica para fortalecer el proceso de formación del área temática objeto 

del contrato y participar en los proyectos SENNOVA cuando se requieran.  

 

•Emitir juicio de evaluación sobre el nivel de cumplimiento de los resultados aprendizajes 

de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su 

formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la 

entidad defina.  

 

•Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de 

formación tales como: Ficha de matrícula; fotocopia del documento de identidad, y/o 

requisitos definidos en el diseño curricular, cuando ejecute formación complementaria.  

 

•Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información que la 

entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral mediante las 

siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y 

matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del 

reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para 

los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al Coordinador 

Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y 

hallazgos en el registro de la información. f). Abstenerse de permitir la participación en la 

formación a personal que no esté relacionado en el listado de la Ficha a su cargo de 

acuerdo a lo registrado en el aplicativo SOFIA PLUS.  

 

•Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices.  

 

•Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 

del Centro de Formación.  
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•Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de 

Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.  

 

•Apoyar al centro de formación cuando esté lo requiera, en la promoción del portafolio de 

servicios.  

 

•Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados, 

cuando el centro de formación lo requiera.  

 

•Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo de la formación 

profesional integral.  

 

•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.  

 

•Aplicar al proceso de 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" o en su defecto deberá aplicar al proceso 

de certificación de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobación, o la 

evidencia de la inscripción efectiva a mismo, al informe de ejecución contractual, con 

plazo máximo a julio 31 de 2022.  

 

•Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el 

equipo de Bienestar al Aprendiz.  

 

•Apoyar y acompañar los procesos de autoevaluación de programas de formación en nivel 

tecnólogo del Centro de Formación.  

 

•Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.  
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•Cumplir con la programación de 160 horas mensuales  

 

•Dar cumplimiento en el desarrollo de sus obligaciones contractuales al Código de 

Integridad SENA.  

 

•Pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social integral, en salud y en 

pensión, en los términos consagrados en el artículo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de 

2003, en armonía con el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, a través de la planilla única 

integradora lo cual será un requisito para el pago de los honorarios. Para la legalización 

del contrato acreditar su afiliación al sistema de seguridad social integral en salud y en 

pensiones y riesgos profesionales.  

 

•Aplicar y evidenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión, que 

correspondan a los procedimientos y a la dependencia que se encuentra adscrito.  

 

•Apoyar la estructuración de la etapa preliminar y/o estudio de mercado dentro de los 

procesos contractuales asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.  

 

•Evaluar técnica y económicamente las propuestas presentadas al Centro de Industria y 

Servicios del Meta dentro de los procesos contractuales que sea designado por el 

ordenador del gasto como evaluador técnico y económico.  

 

•Prestar apoyo en la supervisión de los contratos que sean designados por el ordenador 

del gasto.  

 

•Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro 

mensuales dentro de las fechas estipuladas por el supervisor, incluyendo el reporte de 

eventos de la plataforma educativa.  

 

•Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto y/o supervisor 

con ocasión al desarrollo de su objeto contractual.  
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•Atender oportuna y ágilmente las llamadas telefónicas, video llamadas y reuniones 

virtuales programadas en el desarrollo de su objeto contractual.  

 

•Realizar y entregar certificación de curso de integridad, transparencia y lucha 

anticorrupción expedido por la función pública para la vigencia 202 

LUGAR DE EJECUCIÓN:    Departamento del Meta 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    Trece (13) días de febrero, Nueve (09) meses y Quince (15) días del mes de 
diciembre de 2023. 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         16 DE FEBRERO DE 2023 

                                                                                          

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            15 DE DICIEMBRE DEL 2023 

                                                                                         ( 

VIGENCIA DEL CONTRATO:  NUEVE (9) MESES Y QUINCE(15) DIAS  

VALOR DEL CONTRATO: Treinta y siete millones cuatrocientos noventa y ocho mil novecientos 

cuarenta y nueve pesos MCTE (37.498.949,00) 

SUPERVISOR: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: cc. 6.773.539 

                                 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_x__ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 
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 PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

 

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 
instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo con su 
perfil. 

Se organizó el proyecto formativo y a 
partir de allí la planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje. 

 

Anexo.1  
Evidencia del portafolio 
del programa de 
Elaboración de 
Audiovisuales: 
https://drive.google.com
/drive/folders/1CYqxULN
ZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyan
A3-?usp=share_link  

2 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo 
tecnológico, ferias, 
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. 

Se realiza trabajo con los proyectos de 
grado donde se incentiva el desarrollo de 
vigilancia tecnología en los proyectos de 
Grado once de la Institución 
Francisco Arango y Emiliano Restrepo 
Echavarría  

Anexo 2: Formato de 

Vigilancia Tecnológica 

3 Evaluar los aprendizajes 
previos, realizar reconocimiento 
de estilos y ritmos de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina Evaluar los 
aprendizajes previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 

Se verificó los Resultados de aprendizaje 
de las actividades para mis fichas 
asignadas grado 11 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.3 Verificación de 

Resultados de 

Aprendizaje evaluados 

Valor total del contrato  $37.498.949 COP 

Valor Ejecutado $37.498.949 COP 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 

https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CYqxULNZFxkeaOpIt1JzNfTI8fyanA3-?usp=share_link
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con los procedimientos, plazos 
y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

4 Ejecutar 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. 

Evidenciar la ejecución de actividades por 
medio de las guías de aprendizaje 
asignados a mi cargo, con las siguientes 
fichas: 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.4 Evidencia de la 

formación profesional 

integral.  

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. 

Se verificó Resultados de aprendizaje de 
las actividades de aprendizaje 

Fichas Asignadas: 

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
integración de multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.5 

Verificación de 
Resultados de 
Aprendizaje 
Evaluados  
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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 
de la ejecución de la formación 
profesional. 

Durante el mes de diciembre realicé el 

proceso de alistamiento y 

planeación para la respectiva ejecución de 

los procesos formativos. 

Anexo 21 Pantallazo 
reporte de juicios grado 
11 Francisco Arango y 
Emiliano Restrepo e 
inducción 10mo 

7 Reportar oportunamente al 
coordinador académico y 
profesional de apoyo para la 
articulación con la educación 
media, 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.   

Se adjunta captura  de pantalla de retiros 
voluntarios emitidos por la institución 
educativa  

- Emiliano restrepo Echavarria – Restrepo 
2470251 

- Francisco Arango -Villavicencio -  
2470256 – 2470257 - 2470260 

Anexo 20 

Se adjunta captura de 
pantalla de retiros 
voluntarios emitidos por 
la institución educativa 
Emiliano restrepo 
Echavarria – Restrepo 
2470251 
 
- Francisco Arango -
Villavicencio -  2470256 
– 2470257 - 2470260 

8 Verificar que los participantes a 
su formación se encuentren en 
estado "en formación" en el 
sistema de gestión académica 
de la entidad 

Se evidencio la ejecución y listado en 
formación de aprendices  

2470251 I.E Emiliano Restrepo (Diseño e 
Integración de Multimedia) 

2700640 I.E Juan B Caballero (Integración 
de Contenidos Digitales) 

2699488 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470257 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470256 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

2470260 I.E Francisco Arango (Elaboración 
de Audiovisuales) 

Anexo.6 

Listado de Aprendices en 
formación  

9 Apoyar en el acopio de los 
documentos del procedimiento 
de Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones de la 
población lo requieran. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 

10 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 
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bancos de pruebas para la 
selección de aprendices 

11 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la 
citación realizada. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 

12 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz y el manual de los 
Centros de convivencia del 
Centro de Formación. 

En el presente mes no se ejecutó esta 
obligación contractual, o no fue requerida 
por el supervisor 

Esta acción se ejecutará 

cuando 

se requiera o exista la 

necesidad 

cómo está establecido 

en el 

contrato 

13 Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 
institucional cuando se 
requiera. 

Se realiza divulgación y promoción de las 
ofertas institucionales que se requieren en 
el momento.  

Anexo.7 

Evidencia de publicación 
de Oferta presencial del 
mes de diciembre 

14 Realizar seguimiento a 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 

Se hace seguimiento a los aprendices de 
etapa practica y se hace revisión de 
bitácoras y formatos 023 
 

Anexo 19 

Seguimiento a los 

aprendices de etapa 

practica y se hace 

revisión de bitácoras y 

formatos 023 

15 Acompañar a los aprendices a 
las actividades contempladas 
en el Plan Nacional de Bienestar 
al Aprendiz 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 

16 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de Formación 
Directa de acuerdo con la 
programación de la formación 
del Centro 

Se realiza eventos en el reporte Gantt, 
mes de diciembre 2023  

Anexo.9 Programación 
de eventos de diciembre 
 

17 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 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 

18 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Se asiste a las reuniones programadas por 
Coordinación academia 

Anexo.8 

Evidencias Citación 
reuniones en este 
periodo con el SENA y en 
las Instituciones 
Educativas y Feria 
institucional SENA 
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19 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la 
regional Meta. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 

20 Realizar 'la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
desempeño 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación  

21 Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de 
la misma. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 

22 Promover y divulgar cada mes 
las actividades y el material 
bibliográfico digital a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre otros) 

Se está utilizando las herramientas de la 
biblioteca para el desarrollo 
de la justificación del 
proyecto Formativo 

Anexo 2 Verificación de 

Formatos de Vigilancia 

tecnológica y ejercicios 

de 

programa de bibliotecas. 
Link one drive 
 

2. Formatos Vigilancia 
Tecnológica y 
Competitiva - CISM 
diciembre.pdf 

23 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, 
tanto en las normas técnicas, 
como en la norma de 
competencia "Orientar 
Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo" o la que la 
modifique o reemplace, 
participando en los procesos de 
certificación que adelante el 
SENA durante la vigencia del 
contrato. 

Certificada en norma pedagógica 
“Orientar Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento técnico y 
normativo” 

Anexo.11 
Certificado Norma de 

Competencia 

24 Elaborar informe de ejecución 
del proyecto formativo. 

Proyecto Formativo 2717152 – 
PRODUCCION DE RECURSOS 
AUDIOVISUALES EN EL AMBITO 
INSTITUCIONAL Y EMPRESARIAL  

Anexo 12 
Evidencia, Proyecto 
Formativo 2717152 – 
PRODUCCION DE 
RECURSOS 
AUDIOVISUALES EN EL 
AMBITO INSTITUCIONAL 
Y EMPRESARIAL  

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre/2.%20Formatos%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica%20y%20Competitiva%20-%20CISM%20diciembre.pdf?csf=1&web=1&e=cQDBHh
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25 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 
cada ficha. 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 

En la carpeta de cada ficha se evidencia el 
portafolio del aprendiz y del instructor 

Anexo 13 – Evidencia de 

portafolio del aprendiz y 

portafolio del instructor 

Obligaciones Generales 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar y mantener 
actualizada la Hoja de Vida en el 
SIGEP II, y anexar los soportes 
en el mismo aplicativo. 

Se actualizó hoja de vida en la plataforma 
de SIGEP con todos los soportes. 

Anexa.14 

Pantallazo SIGEP 

2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad en el Centro de 
Formación y ambientes. 

Se asiste a las reuniones programadas 
cumpliendo con los protocoles 
pertinentes. Carne de vacunas covid 19. 

Anexo.15 

Pantallazo carne de 
vacunas covid19  

3 Cumplir con el “código de ética 
del SENA”. 

Se da cumplimiento al desarrollo de las 
obligaciones contractuales, se asume con 
compromiso, responsabilidad y con 
Principios y valores en la ejecución de la 
Formación Profesional 

Anexa.16 
Certificado de Manual de 
discapacidad y su política 
en el SENA 

4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se da cumplimiento a través del uso de la 
plataforma COMPROMISO SENA 

Anexo 17 

Pantallazo 

COMPROMISO SENA 

5 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. 

Esta acción se ejecutará cuando se 
requiera o exista la necesidad como está 
establecido en el contrato 

Sin evidencia 

No se ejecutó esta 
obligación 

6 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la formación, 
cuando este programado en 
formación presencial. 

Se tiene la disponibilidad de desplazarse a 
la I.E asignada para la respectiva 
formación a los aprendices 

Anexo.4 

Evidencia de la 
formación profesional 
integral. 
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7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo con la ejecución del 
contrato. 

Se presenta los informes de ejecución 
contractual y cuenta de cobro, de acuerdo 
con los lineamientos de coordinación. 

Anexo.18 Enlace de 

Drive Carpeta Cuentas 

de Cobro: 

10. Diciembre 

 

FICHA 2700640 GRADO 10º 

1. Verificación del Estado de aprendices matriculados en Sofia Plus ficha 2700640 contra 
listado de matriculados en la IE grado 10. Total, de aprendices matriculados 30. 

 

2. Competencias y resultados de aprendizaje ejecutados y evaluados según planeación pedagógica del 
proyecto formativo código 2716650  “CREACIÓN DE RECURSOS DIGITALES QUE PERMITAN 
IMPULSAR LA VISIBILIDAD DE LAS I.E Y SECTOR EMPRESARIAL DEL META” y formato GFPI–F–
035 Articulación currículo educación media– programa de formación durante la vigencia 2021. 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

A
N

A
LI

S
IS

 

INDUCCIÓN 

SENA 

• INDUCCION 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE 

PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• REALIZAR LOS CONTENIDOS DIGITALES DE ACUERDO CON LOS 
FUNDAMENTOS DE DISEÑO Y EL LENGUAJE AUDIOVISUAL 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/especiales_cism_sena_edu_co/Documents/2023/MEDIA%20TECNICA%202023/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/PAULA%20LOPEZ/CO1.PCCNTR.4635368/10.%20Diciembre?csf=1&web=1&e=5LwmHL
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FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

P
LA

N
E

A
C

IO
N

 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• ELABORAR EL STORYBOARD TENIENDO EN CUENTA LAS 
CARACTERÍSTICAS DEL GUION DE LA ESTRATEGIA DIGITAL. 

 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

E
JE

C
U

C
IO

N
 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• EDITAR LOS ELEMENTOS GRÁFICOS Y AUDIOVISUALES DE 
ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO 
DE DIFUSIÓN. 

 

  EVIDENCIA JUICIOS EVALUATIVOS 

• Pantallazos Reporte de Juicios Evaluativos (muestra por lo menos de UN aprendiz) 

 

 

3. Competencias y resultados de aprendizaje pendientes por ejecutar y evaluar durante la vigencia 2022; 
según planeación pedagógica del proyecto formativo código 2716650  “CREACIÓN DE RECURSOS 
DIGITALES QUE PERMITAN IMPULSAR LA VISIBILIDAD DE LAS I.E Y SECTOR EMPRESARIAL 
DEL META” y formato GFPI–F–035 Articulación currículo educación media – programa de formación. 
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FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

P
LA

N
E

A
C

IO
N

 ELABORAR LAS 

ANIMACIONES 

PARA LA 

ESTRATEGIA 

DIGITAL. 

• CREAR LA SECUENCIA DE LA ANIMACIÓN DE ACUERDO CON 
EL STORYBOARD DE LA ESTRATEGIA DIGITAL. 

 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

E
JE

C
U

C
IO

N
 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• COMPONER EL REFINE DE LOS MOVIMIENTOS DE ACUERDO 
CON LOS PRINCIPIOS DE ANIMACIÓN. 

• INTEGRAR EL BLOCKING CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS 
DE LA SECUENCIA DE LA ESTRATEGIA DIGITAL. 

 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

EVALUACION INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

CONSTRUIR LA INTERFAZ GRÁFICA DEL PROYECTO SIGUIENDO LAS 

PAUTAS ESTABLECIDAS EN EL STORYBOARD Y EL GUIÓN DE LA 

ESTRATEGIA DIGITAL. 

ELABORAR LAS 

ANIMACIONES 

PARA LA 

ESTRATEGIA 

DIGITAL. 

• VERIFICAR LA ESTRATEGIA DIGITAL DE ACUERDO CON EL 
GUION 

• VERIFICAR LA ESTRATEGIA DIGITAL DE ACUERDO CON EL 

GUION 

SEGUIMIENTO 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

• APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DEPROBLEMAS REALES DEL 
SECTORPRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 
DESTREZAS PERTINENTES A LASCOMPETENCIAS DEL 
PROGRAMA DEFORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y 
METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN. 

 

4. Novedades Académicas (Traslados, deserciones y demás pendientes por realizar) 

Tipo y Número de 

Identificación 

Nombre del Aprendiz  Descripción del Tipo de 

novedad 

N/A N/A N/A 
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FICHA 2699488 GRADO 10º 

3. Verificación del Estado de aprendices matriculados en Sofia Plus ficha 2699488 contra 
listado de matriculados en la IE grado 10. Total, de aprendices matriculados 31. 

 

4. Competencias y resultados de aprendizaje ejecutados y evaluados según planeación pedagógica del 
proyecto formativo código 2716650  “CREACIÓN DE RECURSOS DIGITALES QUE PERMITAN 
IMPULSAR LA VISIBILIDAD DE LAS I.E Y SECTOR EMPRESARIAL DEL META” y formato GFPI–F–
035 Articulación currículo educación media– programa de formación durante la vigencia 2021. 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

A
N

A
LI

S
IS

 

INDUCCIÓN 

SENA 

• INDUCCION 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE 

PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• REALIZAR LOS CONTENIDOS DIGITALES DE ACUERDO CON LOS 
FUNDAMENTOS DE DISEÑO Y EL LENGUAJE AUDIOVISUAL 

 

 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 
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P
LA

N
E

A
C

IO
N

 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• ELABORAR EL STORYBOARD TENIENDO EN CUENTA LAS 
CARACTERÍSTICAS DEL GUION DE LA ESTRATEGIA DIGITAL. 

 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

E
JE

C
U

C
IO

N
 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• EDITAR LOS ELEMENTOS GRÁFICOS Y AUDIOVISUALES DE 
ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO 
DE DIFUSIÓN. 

 

  EVIDENCIA JUICIOS EVALUATIVOS 

• Pantallazos Reporte de Juicios Evaluativos (muestra por lo menos de UN aprendiz) 

 

 

5. Competencias y resultados de aprendizaje pendientes por ejecutar y evaluar durante la vigencia 2022; 
según planeación pedagógica del proyecto formativo código 2716650  “CREACIÓN DE RECURSOS 
DIGITALES QUE PERMITAN IMPULSAR LA VISIBILIDAD DE LAS I.E Y SECTOR EMPRESARIAL 
DEL META” y formato GFPI–F–035 Articulación currículo educación media – programa de formación 

 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

P
LA

N
E

A
C

IO
N

 ELABORAR LAS 

ANIMACIONES 

PARA LA 

ESTRATEGIA 

DIGITAL. 

• CREAR LA SECUENCIA DE LA ANIMACIÓN DE ACUERDO CON 
EL STORYBOARD DE LA ESTRATEGIA DIGITAL. 
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FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

E
JE

C
U

C
IO

N
 

INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

• COMPONER EL REFINE DE LOS MOVIMIENTOS DE ACUERDO 
CON LOS PRINCIPIOS DE ANIMACIÓN. 

• INTEGRAR EL BLOCKING CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS 
DE LA SECUENCIA DE LA ESTRATEGIA DIGITAL. 

 

FASE COMPETENCIA RESULTADOS DE APREANDIZAJE 

EVALUACION INTEGRAR 

ELEMENTOS 

MULTIMEDIA DE 

ACUERDO CON 

TÉCNICAS Y 

HERRAMIENTAS 

DE PRODUCCIÓN 

DIGITAL 

CONSTRUIR LA INTERFAZ GRÁFICA DEL PROYECTO SIGUIENDO LAS 

PAUTAS ESTABLECIDAS EN EL STORYBOARD Y EL GUIÓN DE LA 

ESTRATEGIA DIGITAL. 

ELABORAR LAS 

ANIMACIONES 

PARA LA 

ESTRATEGIA 

DIGITAL. 

• VERIFICAR LA ESTRATEGIA DIGITAL DE ACUERDO CON EL 
GUION 

• VERIFICAR LA ESTRATEGIA DIGITAL DE ACUERDO CON EL 

GUION 

SEGUIMIENTO 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

• APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DEPROBLEMAS REALES DEL 
SECTORPRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 
DESTREZAS PERTINENTES A LASCOMPETENCIAS DEL 
PROGRAMA DEFORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y 
METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN. 

 

6. Novedades Académicas (Traslados, deserciones y demás pendientes por realizar) 

Tipo y Número de 

Identificación 

Nombre del Aprendiz  Descripción del Tipo de 

novedad 

N/A N/A N/A 
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FICHA 2470251 GRADO 11º 
 
1. Verificación del Estado de aprendices certificados  

 

 
 

2. Verificación del Estado de aprendices en Formación 

 

Nota. Estos 9 aprendices ya se pasó la novedad por medio de una carta expedida por la I.E donde autoriza la 
deserción la cual se radico en el one drive. 
 
 
3. Reporte de juicios de evaluación 
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De 23 aprendices en formación se evalúan 13 aprendices quedando certificados, 1 Aprendiz por estado por 
certificar porque no presento documento de identidad actualizado y 9 aprendices están en proceso retiro 
voluntario. 

 
 

FICHA 2470256 GRADO 11º 
 
 

4. Verificación del Estado de aprendices certificados  
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5. Verificación del Estado de aprendices en Formación 

 

Nota. Estos 6 aprendices ya se pasó la novedad por medio de una carta expedida por la I.E donde autoriza la 
deserción la cual se radico en el one drive. 
 
 
6. Reporte de juicios de evaluación 

 

 

De 21 aprendices en formación quedando certificados 16 aprendices y 5 están en proceso de retiro voluntario  
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FICHA 2470257 GRADO 11º 
 
 

 
7. Verificación del Estado de aprendices certificados  

 

 
 

8. Verificación del Estado de aprendices en Formación 

 

Nota. Estos 5 aprendices ya se pasó la novedad por medio de una carta expedida por la I.E donde autoriza la 
deserción la cual se radico en el one drive. 
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9. Reporte de juicios de evaluación 

 

De 21 aprendices en formación se evalúan 16 aprendices quedando certificados, y 5 con retiro voluntario. 
 
 

FICHA 2470260 GRADO 11º 
 

 
10. Verificación del Estado de aprendices certificados  
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11. Verificación del Estado de aprendices en Formación 

 

Nota. No se encuentras aprendices en formación 
 
 
12. Reporte de juicios de evaluación 

 

De 24 aprendices en formación se evalúan 10 aprendices quedando certificados, y 14 con retiro voluntario . 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

SANCIONES:       SI___    NO_x__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_x_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_x_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 
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Atentamente, 

 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 4586478 del 2023 
Coordinador académico de Programas Especiales – Media Técnica (CISM) 
.Revisó: Angie Echeverri, Apoyo a la supervisión de contratos 
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8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 


