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EVIDENCIAS_15 MARZO 2026 

Realizado por: Instructor Victor Manuel Fernández 

Presentado a: Supervisor de contrato Jorge Enrique Olivares 

Número Obligación Acciones realizadas 

1 

Orientar, asesorar y 

acompañar de forma 

permanente a los 

aprendices en el desarrollo 

de las actividades 

establecidas en la guía de 

aprendizaje de acuerdo lo 

establecido en las guías, los 

procedimientos y el Sistema 

Integrado de Gestión y 

Autoevaluación “SIGA” del 

SENA el cual se encuentra 

documentado en la 

plataforma Compromiso, en 

los programas del área 

temática objeto del contrato 

según asignación de grupos. 

Se imparte formación en las fichas 3432330, 3433239, 

3453733-Anexo 1 

 

 

ANEXO 1: listas de asistencias 

FICHA: 3433239 
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FICHA 3432330 
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FICHA 3453733 
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Número Obligación Acciones realizadas 

2 
Realizar reconocimiento de 

aprendizajes previos y 

estilos de aprendizaje 

Se aplicó Instrumento de evaluación para reconocimiento 

de aprendizajes previos a las fichas 3432330, 3433239-

Anexo 2 

 

Anexo 2: instrumentos de evaluación  
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Número Obligación Acciones realizadas 

3 

Reportar la información 
académica y administrativa 
requerida en el proceso de 
formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en 
los sistemas de trazabilidad 
y  
seguimientos dispuestos de 

manera temporal o 

permanente por el SENA 

para el seguimiento de 

actividades específicas, 

entregando informe al 

supervisor del contrato. 

Se registran horas asignadas a formación del mes de 
marzo-Anexo 3  

 

Anexo 3: registro horas 
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Número Obligación Acciones realizadas 

4 

Programar y reportar a su 

supervisor de contrato, con 

una antelación mínima de 

una semana las 

formaciones extramurales a 

atender, de manera que se 

autorice por escrito su 

movilización previa a la 

salida, en el marco de su 

objeto contractual. 

Se envió correo electrónico con información de los cursos 

a impartir, fechas y lugares de desplazamiento-Anexo 4 

 

Anexo 4: Envío correo 
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Número Obligación Acciones realizadas 

5 

Emitir juicio valorativo 

sobre el nivel de 

cumplimiento de los 

resultados de aprendizaje 

de las competencias del 

programa, aplicando los 

procedimientos y 

herramientas tecnológicas 

que la entidad defina, en un 

plazo máximo de tres (3) 

días después de haber 

terminado el resultado de 

aprendizaje 

correspondiente. 

Se realizó registro de juicios evaluativos para las fichas 

3432330, 3433239, 3453733-Anexo 5 

 

Anexo 5: reporte juicios 

FICHA 3432330 
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FICHA 3433239 

 

FICHA 3453733 

 

 



                                                                                                                        
 

 

14 

GTH-F-062 V10 
 

  
 

Número Obligación Acciones realizadas 

6 

Presentar informe mensual 

sobre la ejecución de las 

obligaciones contractuales 

donde se evidencie el 

avance a las metas 

asignadas, así como el 

respectivo análisis y 

acciones de mejora cuando 

dé a lugar y a la terminación 

del contrato presentar al 

supervisor de contrato 

informe anual de gestión de 

centro en los términos 

solicitados. 

Se elaboró informe mensual de actividades y cargó 

información en plataforma Secop. Así mismo elaboró 

archivo de Gestión Financiera y compartió con la 

Coordinación Académica-Anexo 6 

 

Anexo 6: cargue onedrive planilla Gf 
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Número Obligación Acciones realizadas 

9 

Validar novedades 

académicas y disciplinarias 

de los aprendices conforme 

al reglamento del aprendiz: 

Reintegros, traslados, 

aplazamientos, 

deserciones; conforme lo 

establece el reglamento del 

aprendiz comunicando al 

Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, y 

hallazgos en el registro de 

la información, cuando 

aplique. 

Se registraron inasistencias en Sofiaplus para las fichas 

3432330, 3433239, 3453733-Anexo 7 

 

Anexo 7: inasistencias 

FICHA 3432330 INASISTENCIAS 



                                                                                                                        
 

 

16 

GTH-F-062 V10 
 

  
 

 

 

FICHA 3433239 INASISTENCIAS 
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FICHA 3453733 INASISTENCIAS 
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Número Obligación Acciones realizadas 

10 

Mantener actualizado el 

Portafolio del Instructor, 

adjuntando los formatos 

actualizados del sistema 

Integrado de gestión 

dispuestos en la plataforma 

COMPROMISO, 

pertenecientes a la guía de 

procesos formativos, 

presentado mínimo los 

siguientes soportes: a. Plan 

de trabajo concertado con 

el aprendiz para el 

desarrollo de la ruta de 

aprendizaje, según guía 

para desarrollar los 

procesos formativos. b. 

Guía de aprendizaje. c. 

Actas con los planes de 

mejoramiento académicos 

para aprendices que lo 

requieran. d. Planeación, 

seguimiento evaluación de 

etapa productiva (si aplica). 

e. Bitácora del Aprendiz en 

etapa productiva (si aplica) 

f. Formato de asistencia y 

Se registra información de alistamiento y portafolio de 

Instructor en OneDrive para las fichas 3432330, 3433239, 

3453733-Anexo 8-9 
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Registro de inasistencias 

en aplicativo SOFIA PLUS. 

g. Formato de juicios 

evaluativos debidamente 

diligenciada para cada 

resultado de aprendizaje. 

 

Anexo 8: alistamiento 
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Anexo 9: enlace: https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/vmanuelf_sena_edu_co1/Documents/ALISTAMIENTO%20VICTOR%20M

ANUEL%20FERNANDEZ?csf=1&web=1&e=XDUc6z  

Número Obligación Acciones realizadas 

11 

Disponer de herramientas 

tecnológicas tipo 

computador y/o tablet para 

el desarrollo del objeto 

contractual. 

Se dispone de computador portátil marca Lenovo, color 

negro, serial 6AIJ para el desarrollo de las actividades de 

formación-Anexo 10, 11 

 

Anexo 10: formato 04 

 

Anexo 11: foto equipo 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/vmanuelf_sena_edu_co1/Documents/ALISTAMIENTO%20VICTOR%20MANUEL%20FERNANDEZ?csf=1&web=1&e=XDUc6z
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/vmanuelf_sena_edu_co1/Documents/ALISTAMIENTO%20VICTOR%20MANUEL%20FERNANDEZ?csf=1&web=1&e=XDUc6z
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/vmanuelf_sena_edu_co1/Documents/ALISTAMIENTO%20VICTOR%20MANUEL%20FERNANDEZ?csf=1&web=1&e=XDUc6z
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Número Obligación Acciones realizadas 

15 

Apoyar en la validación y 

registro de información 

avalada por la coordinación 

académica en los aplicativos 

institucionales respecto de los 

indicadores de metas bajo 

criterios de oportunidad, 

vigencia y veracidad. 

Reporte de grupos matriculados y Por Certificar a través de 

correo electrónico (GAE - Apoyo Administrativo Coordinación)-

Anexo 12 

 

Anexo 12: captura pantalla correo 
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