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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                               Villavicencio, abril de 2026 

 

 

Señor 

Cesar Auguso Serrano Rodríguez. 

Supervisor(a) Contrato Nro. CO1.PCCNTR.9070675 

Coordinador académico de Mixta. 

Centro de Industria y Servicios del Meta. 

Villavicencio. 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual: abril de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9070675 de 2025 

 

Yo Alba Janneth Clavijo Pineda, identificada con la cédula de ciudadanía Nro. 40399465 de Villavicencio 

(Meta), en mi calidad de contratista del SENA, 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 OCHO MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRECIENTOS 

TRES PESOS ($48.638.303).  un primer pago correspondiente al mes de Febrero por un valor de CUATRO 

MILLONES DOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS ($4.263.747) B) Nueve 

(09) Pagos iguales mensuales de Marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS 

TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOSM/CTE ( $ 4.737.497) cada uno C)  y un 

último pago por 11 días de diciembre por un valor de UN MILLON SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 

OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE ($  1.737.082 ).  

 

Plazo: Será hasta el (11) de (diciembre) de 2026. 

 

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 2026 de los 

programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad GESTION 

ADMINISTRATIVA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo 
con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo con su 
perfil. 

Se participó de las reuniones de 
instructores citadas por la 
Coordinación Mixta, recibiendo y 
aplicando las directrices 
establecidas, garantizando 
aplicabilidad de los lineamientos 
institucionales. 

  

Anexo – 1.  
Evidencias 
Fotográficas de 
Asistencia a reunión. 
– Correo 
Institucional Citación 
a Reunión 
 
  

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. 

Durante el período, no se requirió 
participación o documentación 
relacionada con procesos de 
vigilancia tecnológica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

El presente ítem no 
generó evidencias, 
dado que no se 
presentó 
requerimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3 

Aplicar el procedimiento de 
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. 

Las competencias del periodo anterior, 

prosiguen en las fichas, por lo que no 

hubo procedimientos de Aprendizajes 

Previos – para la aplicación del 

Formato “Diagnóstico de Saberes”  

en las fichas asignadas. 

No existió evidencias 

a presentar, al no 

haber requerimiento 

del presente ítems 

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 

De acuerdo al proceso se orientó 

Formación Profesional Integral, 

Conforme al modelo pedagógico, en 

las fichas:  

• Ficha 3064114   Durante el 

Periodo se cierra la 

Competencia: “Organizar 

Anexo – 2.  

Evidencias 

Fotográficas del 

Proceso de 

Formación Presencial 

y Virtual Teams. 
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y certificación de los aprendices 
en el desarrollo de la formación 
profesional integral. 

eventos que promuevan las relaciones 

empresariales” con el   

Raps: aplicar el proceso 

administrativo al desarrollo del 

evento, de acuerdo con el protocolo, 

los medios de divulgación y las 

políticas de la organización. 

  

• Ficha 3233204   

Competencia: Se continua en la 

competencia Facilitar el servicio a los 

clientes internos y externos, asi mismo 

continuamos en el periodo con el  

Raps. Identificar soluciones de 

atención y servicio al cliente interno y 

externo, 

 

• Ficha 3388237: 

Competencia:  

“Procesar la información de acuerdo 

con las necesidades de la 

organización”  

Raps:  

Establecer las no conformidades de la 

compilación y la tabulación de la 

información, de acuerdo con la 

metodología utilizada y la tecnología 

disponible. 

Emitir resultados de la información 

codificada y tabulada. 

Presentar informes de los resultados 

de la información procesada. 

 

• Ficha 3336320  

Competencia Técnica:  

Se continua con la competencia 

Atender clientes de acuerdo con 

procedimiento de servicio y 

normativa, con ahora el  

Raps: 

Raps Final No.3 - recepcionar los 

requerimientos de los clientes según 

protocolos de servicio y política de 

inclusión.  

Competencia Técnica:  



 

5 

GCCON-F-087 V1 

Durante el Priodo se continua 

igualmente con la competencia 

Fomentar cultura emprendedora 

Según habilidades y competencias 

personales, finalmente con los:    

Raps: 

RA- 3. Emplear capacidad creativa e 

innovadora según estrategia 

emprendedora. 

RA3. Emplear capacidad creativa e 

innovadora                                 según 

estrategia emprendedora. 

RA- 4.  Relacionar la importancia de 

la negociación con el emprendimiento 

según las necesidades y elementos de 

la negociación. 

 

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. 

En el aplicativo Sofia Plus y al cierre 

del presente periodo, se realizó 

descarga de juicios evaluativos de 

acuerdo al desarrollo de sus 

actividades correspondientes para las 

fichas asignadas: 

 

•  Ficha 3233204   

Competencia Tecnica:: 

Facilitar el servicio a los clientes 

internos y externos. 

 

• Ficha 3388237: 

Competencia:  

“Procesar la información de acuerdo 

con las necesidades de la 

organización”  

 

• Ficha 3336320  

Competencia Técnica:  

La competencia Atender clientes de 

acuerdo con procedimiento de servicio 

y normativa, no puede ser evaluada 

aun con su ultimo Raps ya que los 

aprendices continúan realizando 3 

evidencias hasta el cierre de su etapa 

lectiva.  

 

Competencia Transversal:  

Anexo – 3.  

Evidencia Doc. Juicios 

Evaluativos. 
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Fomentar cultura emprendedora 

según habilidades y competencias 

personales,  

Raps: 

En el periodo se cierra la presente 

competencia, con los 3 raps finales 

relacionados en la obligación anterior. 

 

 

 

  

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 
(inasistencias, juicios de 
evaluación, enrutar aprendices a 
la ficha). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Se registraron en el Sistema de 

Gestión Académica las siguientes 

actividades para las fichas 

relacionadas a continuación: 

 

En el Sistema de Gestión 

Académica Sofia Plus, fueron 

Registradas las siguientes 

actividades para las Fichas 

Presenciales: 3388237-3233204-

3064114:  

• Inasistencias Justificadas o No 

Justificadas 

• Emisión de Juicios 

• Reporte de Tiempos del instructor 

en formación por cada ficha 

asignada.   

 

En el Sistema de Gestión 

Académica Sofia Plus, fueron 

Registradas las siguientes 

actividades para las Ficha   Virtual 

3336320 Tc. Atención Integral al 

Cliente: 

• Valoración de Evidencias en el 

Libro Calificador 

• Emisión de Observaciones en el 

libro calificador 

• Puesta de Anuncios Académicos 

para inicio de Competencia 

Emprendimiento 

• Grabación de Sesión 

• Resumen de sesiones virtuales 

grabadas 

  

Anexo – 4.  

Evidencia Pantallazo 

de Procesos 

realizados en Sofia 

Plus. 

 

Evidencias Pantallazo 

de Procesos 

realizados en Zajuna 
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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. 

Dando cumplimiento a la presente 

obligación, durante el periodo, se 

reportó seguimiento y actualización 

de novedades generadas en el proceso 

de ejecución de la formación en fichas: 

 

3064114: 

• Acta de Cierre de Etapa Lectiva 

Ficha 3064114 con los adjuntos 

correspondientes. 

• Se diligenció y entregó en canal 

institucional Formato GFPI-021 

V03, reportando Novedades en 

Ambientes de Aprendizaje 203-

202 – AVI 

• Se diligenció y entregó en 

correo institucional Gantt del 

presente periodo 

Anexo – 5.  

Acta de Cierre Etapa 

Lectiva. 

 

Formato de 

Novedades de 

ambientes 

 

Gantt del mes con 

horas ejecutadas 

por ficha. 

8 

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

Se confirmó durante el periodo, 

verificación y permanencia de los 

aprendices en cada una de las fichas 

asignadas que se encuentran ‘En 

estado de formación’ dentro del 

sistema de gestión académica SOFIA 

Plus. 

Anexo – 6.  

Pantallazos Sofia 

Plus. 

9 

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

No hubo presente periodo apoyo en 

el acopio de documentos para el 

procedimiento de ingreso de 

aprendices. 

No existió evidencias 

a presentar, al no 

haber requerimiento 

del presente ítems 

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. 

El centro de formación no requirió 

durante el periodo participar en 

procesos de selección ó diseño de 

instrumentos para bancos de pruebas 

No existió evidencias 

a presentar, al no 

haber requerimiento 

del presente ítems 

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. 

Durante el periodo se informó que no 

se registraron situaciones que 

hubieran requerido remisión o 

atención por parte de dichos comités. 

 

No existió evidencias 

a presentar, al no 

haber requerimiento 

del presente ítems 
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12 

Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento del 
aprendiz. 

Por situaciones de conflictos internos 

de comunicación, falta de tolerancia 

respeto y convivencia se solicita para 

la ficha 3388237 intervención del 

Equipo de Bienestar a través de charla 

motivacional. 

 

Anexo – 7.  

Evidencia fotográfica 

de la actividad 

realizada.. 

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. 

Para el presente periodo, el centro de 

formación no requirió construcción 

de entregables de las fases de registro 

calificado y autoevaluación para 

programas en nivel tecnológico.  

No hubo evidencia a 

entregar en el 

presente periodo. 

14 

Apoyar al centro de formación en 
la promoción de la oferta 
institucional. 

Se apoyó al Centro de formación 

durante el periodo actual, en la 

difusión de información ECARD la 

II Oferta Presencial y a Distancia 

2026 en la comunidad interna y 

externa. 

Anexo – 8.  

Pantallazos de la 

divulgación de 

Ecards. 

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 coordinación no asignó ficha para 

seguimiento de etapa productiva 

durante el periodo, por lo que No 

hubo necesidad de documentar ni 

registrar evidencias asociadas a este 

proceso. 

 

 

 

 

No hubo necesidad 

de documentar ni 

registrar evidencias 

asociadas a este 

proceso. 

 

 

 

 

 

 

16 

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

Se recibió comunicación a través de 

correo - de la coordinación para 

generar apoyo de actividades de 

Bienestar, activando la participación 

de fichas Programa Tecnólogos en 

Gestión Administrativa realizadas en 

Ambientes de Formación y Canchas 

deportivas: 

 

• Habilidades Blandas 

• Charla Campaña de la Cultura 

Ambiental con la participación 

de Bioagricola del Llano. 

 

Anexo – 9. 

Evidencia Fotográfica 
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17 

Ejecutar un promedio de 160 
horas mensuales en actividades 
funcionales del instructor de 
acuerdo con la programación de la 
formación del Centro (según la 
guía GFPI-G-052) 

De manera oportuna, se reportó en el  

aplicativo SOFIA Plus horas de trabajo 

ejecutadas para el  presente mes, 

derivadas de las actividades de 

formación presencial y virtual 

autorizadas por la coordinación.. 

Anexo – 10 

Gantt Eventos Sofia 

cargados en Sofia 

Plus. 

Evidencia PDF 

Registro de Horas  

SOFIA 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. 

Se apoyó a la coordinación y 

subdirección en actividades de 

procesos asignados por el supervisor 

de contrato: 

• Evaluación de procesos 

formativos de aprendiz en Sofia 

Plus 

• Revisión y ajuste de planeación de 

fichas  

• Correos institucionales para 

aprendices con ausencias a 

formación evitando deserciones 

de ficha saliente de etapa lectiva 

No. 3064114. 

• Divulgación de ECARD para 

aprendices  

• Etc… 

Anexo – 11 

Pantallazos Correo 

con actividad 

ejecutada. 

 

Evidencia 

Fotográfica -  

Del proceso 

generado. 

 

Pantallazos en la  

difusión de 

información para 

aprendices. 

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. 

Se asistió y entregó los compromisos 

adquiridos con el Centro de 

Formación, de acuerdo a reuniones 

programadas por el supervisor 

atendiendo las orientaciones 

impartidas: 

• Gantt Eventos - Reporte de 

Horas del presente mes.  

• Formato GFPI-021 V03, 

reportando Novedades    

• Activación de Procesos evitando 

deserción de aprendices 

• Presentación Informe de cierre de 

periodo 

Anexo – 12 

Evidencia 

Fotográfica  

 

Gantt de Eventos 

Informe de cierre de 

Periodo. 

 

Formatos GFPI-021 

V03 por ficha.  

 

Pantallazos de 

correos. 

 

20 

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 cuando sea 
requerido 

La presente obligación contractual 

fue evidenciada en periodos 

anteriores, misma que fue 

evidenciada mediante registro en su 

debido momento a la coordinación 

de programa. 

 

Al no ejecutar 

durante el periodo la 

presente actividad, no 

hay evidencia para 

soportar 
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21 

Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de esta 
cuando sea necesaria. 

La ejecución de fichas, no requirió 

giras técnicas, por lo cual no fue 

requerido documentar su 

cumplimiento ni realizar 

evaluación  

 

No existe evidencias 

para la presente 

obligación, por 

cuanto no se 

generaron giras 

técnicas. 

22 

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). 

En actividades de formación (consulta 

e investigación) se promovió durante 

el proceso formativo el uso 

permanente del material bibliográfico 

físico y digital disponible en Biblioteca 

SENA–CISM, para fortalecer el 

desarrollo de las competencias 

Artículos de Investigación de “Estudios 

de Caso” 

 

Anexo – 13 

Evidencia fotográfica 

de aprendices. 

 

 

 

 

 

 

 

 

23 

Elaborar informe de ejecución del 
proyecto formativo y cierre de 
etapa lectiva y productiva. 

Se entregó Acta de Cierre de Etapa 

Lectiva Ficha 3064114 Tecnólogo en 

Gestión Administrativa Mixta, con 

entrega de documentos soporte 

adjuntos a través de correo. 

Anexo –14   

Acta de Cierre Etapa 

Lectiva, docs soporte. 

24 

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. 

En cumplimiento a la obligación, 

durante el periodo, se diligenció y 

entregó, los siguientes formatos del 

archivo de gestión, conforme a la 

actividad y al proceso desarrollado: 

 

• Acta de cierre Etapa Lectiva 

Ficha 3064114 

• Formato de Novedades 

Ambientes de Formación. 

 

Anexo – 15 

Evidencia Formatos 

diligenciados. 

 

25 

Promover el “Código de Ética del 
SENA”. 

Durante el presente período y en el 

marco de los procesos de 

formación, se promovieron 

actividades orientadas a la 

apropiación y aplicación del Código 

Anexo – 16 

Evidencia fotográfica 

con aprendices 
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de Ética en la Ficha 3336320, de 

acuerdo a la necesidad apremiante.  

Entre las acciones desarrolladas con 

apoyo de la Psicóloga del área de 

Bienestar, al interior del ambiente 

de formación para la ficha 3336320 

se destacan: 

• Socialización del Código de 

Ética y del Reglamento del 

Aprendiz SENA, enfatizando 

deberes, derechos y 

comportamientos esperados en 

los aprendices.. 

• Espacios de reflexión guiada de 

manera individual con 

presencia de vocero de ficha 

3336320, donde los aprendices 

analizaron situaciones actuales 

relacionadas con el respeto, la 

responsabilidad y la 

convivencia. 

• Orientaciones en ficha 

3336320 sobre el uso 

adecuado de los canales de 

comunicación, promoviendo el 

lenguaje respetuoso, técnico y 

profesional. 

• Actividades de trabajo 

colaborativo en ficha 

3336320, enfocadas en el 

respeto por la diferencia, la 

tolerancia y la sana 

convivencia. 

• Seguimiento y 

retroalimentación 

permanente en ficha 

3336320, reforzando 

comportamientos acordes con 
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los principios éticos 

institucionales. 

Estas actividades generadas por la 

necesidad manifestada por Vocera 

y aprendices en Ficha 3336320 

permitieron evidenciar la aplicación 

del Código de Ética en el 

comportamiento, actitudes y 

relaciones de los aprendices, con la 

intensión de fortalecer un ambiente 

formativo respetuoso y armónico de 

los aprendices. 

26 

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

Desarrollé como instructor 

SENA actividades que 

demostraron aplicación de 

lineamientos, procedimientos y 

controles internos: 

• Proceso de formación 

profesional integral. 

Diligenciamiento adecuado de 

registros institucionales 

(asistencias, reportes y 

evaluaciones). Aplicación de 

instructivos, formatos y 

lineamientos del centro. 

• Uso adecuado de los formatos 

institucionales. 

• Carga oportuna de evidencias 

en plataformas institucionales. 

• Cumplimiento del plan de 

trabajo recibidas en reuniones 

de seguimiento convocadas por 

coordinadores. 

Anexo – 17 

Evidencia 

fotográfica, 

imágenes, y 

documentos 

soporte de gestión 

documen. 

 

 

 

 

 

 

27 

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. 

En el ejercicio de la labor diaria de 

formación, se continuó realizando 

diariamente el registro en video del 

ambiente de aprendizaje durante el 

proceso de recibo y entrega del 

mismo, con el fin de verificar y 

controlar los elementos y recursos 

asignados a cada puesto de trabajo, 

Anexo –18 

Se entregó evidencia 

fotográfica. 
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como estrategia de resguardo de los 

bienes institucionales en cada ficha 

asignada. 

28 

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

No se programaron actividades 

presenciales que demandaran 

desplazamiento, razón por la cual 

esta obligación no se aplicó en el 

presente ciclo. 

No se entregó 

evidencia - no existió 

desplazamiento. 

29 

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

De manera oportuna se presentó el 

informe de ejecución contractual y 

como respaldo a la cuenta de cobro 

correspondiente, elaborando y 

organizando las evidencias de las 

actividades realizadas según el plan 

de trabajo.  

Para tales efectos, se reunió los 

soportes requeridos, documentos 

conforme a las indicaciones del 

supervisor, entregando informe dentro 

de las fechas establecidas por el 

Centro de Formación. 

 

Anexo – 19 

Foto evidencias de 

Informes cargados en 

el SECOP y One Drive 

de la Coordinación: 

 

• GC  

• GF 

• Evidencias  

30 

Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento el objeto 
contractual. 

Se reporta la realización de diversas 

actividades propias y necesarias que 

se ejecutaron en cumplimiento del 

objeto contractual durante el periodo.  

• Brindar asesoría académica, 

individual y grupal a los 

aprendices que semanalmente lo 

requieren, en espacios Teams 

fuera del horario de formación. 

• Atender correos de aprendices 

con situaciones diversas de 

inasistencias –  

• Seguimiento al avance y 

desempeño del grupo en sus 

actividades diarias. 

• Recibir Capacitación para 

Instructores Virtuales “Sesiones 

en Línea y Atención 

Sincrónica”……entre otras 

 

Anexo – 20 

Foto evidencias, Docs,  

Pantallazos de 

correos. 

 

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 para 
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legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, y (ii) el pago de la planilla de seguridad 

social y parafiscal Nro. 9499431063, valor cancelado con el Operador Aportes en Línea, referente al 

correspondiente mes vencido de marzo de 2026. 

 

Evidencias del Periodo (41) Folios  https://documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html#  

 

Cordialmente, 

 

Alba Janneth Clavijo Pineda 

Contratista 
C.C. No. 40399465 Vcio (Meta) 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

 

Cesar Augusto Serrano Rodríguez 

Supervisor Contrato No. . Co1.Pccntr.9070675 
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EVIDENCIAS  ABRIL – 2026 

Evidencia Obligación No. 1 –  ( Anexo – 1.)   
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
   Evidencia Obligación No. 4  ( Anexo – 2.)  

Formacion Profesional Fichas Presenciales & Virtuales Técnicas y Tecnológicas.  
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Evento en Auditorio Dirgido por Aprendices Ficha 3064114 para Aprendices Mixta “Capacitación Servicio al Cliente” 

Instructor Orientador – Alba Janneth Clavijo 
Competencia Creacion de Eventos Empresariales 
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Despliegue de Invitaciones Virtual (Video) enviadas en Grupos Whatssap– Invitación Fisica enviada a correos Aprendices SENA  

Evento Dirgido por Aprendices 3064114 para Aprendices - “Capacitación Servicio al Cliente 

   

      
 

Video de Invitación al Evento, dirigdo a los Aprendices  
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Poster Publicitario realizado y Divulgado por los Aprendices para los Aprendices. 
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}  
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Cierre de Etapa Lectiva  

  
Celebración Ficha 3233204 
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Celebración Aprendices de Ficha 3233204
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Aprendices en el ejercicio de sus labores - Consulta e investigación de Actividades 
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Aprendices en Formación Virtual 

 

     

  
 

 Evidencia Obligación No. 5 ( Anexo – 3.)  
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Evidencia Obligación No. 6 ( Anexo – 4.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

} 
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 Evidencia Obligación No.7  ( Anexo – 5) 
 
Reportar en medios formales novedades que se generen:  cierre de etapa lectiva: 

 
 
Novedad Caso Aprendiz Luisa Londoño – Caso de Inasistencia con proximo cierre de etapa productiva 
 

  
. 
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Envío en canal institucional Gantt de Eventos. 
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Evidencia Obligación No. 8 ( Anexo – 6.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Evidencia Obligación No. 1 2 ( Anexo – 7.)  
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Evidencia Obligación No. 14 ( Anexo – 8.)  

    

   Evidencia Obligación No. 16 ( Anexo – 9.)  
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Capacitacion Habilidades Blandas 
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     Evidencia Obligación No. 17 ( Anexo – 10) 
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Evidencia Obligación No. 18 ( Anexo – 11)  Apoyo Tecnico de cooperación asignada por la coordinación:  
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Divulgación Convocatoria Apoyo Transporte para Aprendices… 

     

Divulgación Convocatoria Apoyo Transporte para Aprendices… 

 

Gestión Académica al Proceso de Aprendiz Luisa Londoño Ausencia a Formación – con próximo cierre de etapa lectiva. 
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Evidencia Obligación No. 19 ( Anexo – 12) 

   
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evidencia Obligación No. 22 ( Anexo – 13.)   . Se promueve el uso dde material bibliogrfico – Articulos de investigacion   
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Evidencia Obligación No. 23 ( Anexo – 14.)   

 
Adjuntos al Acta 

 

 
 



GCCON-F-087 V1 

 

 

Evidencia Obligación No. 24  ( Anexo – 15.)   
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Evidencia Obligación No. 25 .– ( Anexo – 16.)  
Actividad interna – Promoción Código de Etica – Ficha 3336320 

 

 
 
 
Evidencia Obligación No. 26 .– ( Anexo – 17.)  

Control de Evaluación de Evidencias 

 
Relacion de Aprendices Con Aprobación para Solicitud de Desercion Equipo Ejecutor  

 Ficha Tc Atencion Integral al Cliente  

 
 

Control de Asistencia – Formato del Instructor 
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Planeacion de la Ficha  

 
 

Planeación de la Ficha 
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Diario Calificador Zajuna 

 

Evidencia Obligación No. 27 .– ( Anexo – 18.) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
Evidencia Obligación No. 29 .– ( Anexo – 19.) 
 

Informe GC – Gestión Contractual del Periodo Actual 
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Evidencia Obligación No. 30 .– ( Anexo – 23.) .    

 
 
Entrega de Gantt de Eventos del mes.         
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Atencion Aprendices SENA – Asesorías 

 
Capacitaciones Formación Virtual
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Atención de Correos de Aprendices y Coordinación 

 
Seguimiento Avance y desempeño de las Actividaddes Diarias 
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Proyección Horas Instructor a Diciembre.- Inst. Alba Janneth Clavijo 

 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALBA JANNETH CLAVIJO PINEDA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/04/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3388237 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• 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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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32.00

3233204 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.
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PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36.00

3064114 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

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:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3 RECEPCIONAR LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES SEGÚN PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLÍTICA DE INCLUSIÓN.

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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• 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:

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 : 94.00

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

0.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 166.00
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INSTRUCTOR: ALBA JANNETH CLAVIJO PINEDA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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