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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio diciembre 2025  

 

Señor (a) 
JOHANNA CRISTINA VÁSQUEZ DIAZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7449038 
Coord. Académica de Servicios 
Centro de industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 

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

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7449038 del año 2025 

 

Noris Milena Soto Valderrama identificado con la cédula de ciudadanía No. 28.551.050 de Ibagué en 
mi calidad de Contratista del SENA, del Centro de Industria y Servicios del Meta, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de pago:  a) Diecinueve días del mes de febrero por un valor de DOS MILLONES 

NOVECIENTOS TRECE MIL VENTICUATRO PESOS M/CTE ( $ 2.913.024) b) Nueve (09) Pagos 

iguales mensuales de marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ( $ 4.599.511) cada uno y un último 

pago por 23 días de diciembre por un valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VENTISESIS MIL 

DOCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292 ). 

 

Plazo: Será hasta el veintitrés (23) de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de 
acuerdo con los diseños curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2025 
de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida 
y/o de su perfil. 
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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, de acuerdo 
con su perfil. 

Planeación y ejecución de la formación en 
las fichas 3064117 – 3064149 - 3235990 
- 2848971-3293928 

Anexo 1  
Formato Reporte Mensual 

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. 

Formato Vigilancia Tecnológica, de 
acuerdo con lo requerido. 

Anexo 2 
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. 

Esta actividad no se desarrolló debido a 
que se continua en procesos de formación 
con fichas de vigencia del año anterior. 

Sin evidencia 

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. 

Carpeta de evidencias Instructor, drive y 
fichas:  3064117 – 3064149 - 3235990 
- 2848971- 3293928 

Anexo 3 
Carpeta evidencias Drive 

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. 

Reporte juicios evaluativos formación 
complementaria Curso introductorio 

Anexo 4 

Juicios Evaluativos 
 

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.  

De acuerdo con el procedimiento de 
ejecución de la formación se realizará el 
acta de finalización de la etapa lectiva y/o 
Productiva cuando sea pertinente. 

Sin evidencia 

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. 

Comunicación a coordinación académica 
con documentación requerida para el 
proceso de certificación de aprendices 

Sin evidencia 

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

Verificación lista de asistencia diaria, de 
acuerdo con el listado arrojado por Sofia 
plus 

Anexo 5 
Listados de 
Asistencia 

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

Para este mes de ejecución no se asignó 
esta obligación. 

Sin evidencia 

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.  

Para el presente mes no se requiere 
proceso de selección. 

Sin evidencia 

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. 

Para el presente mes no se requiere 
proceso de selección. 

Sin evidencia 

12 Aplicar las medidas formativas establecidas en el 
reglamento del aprendiz. 

Durante la ejecución de la formación se 
cumple con el art 27 del reglamento del 
aprendiz 

Sin evidencia 

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 este mes no se asignó esta 
obligación 

Sin evidencia 

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

Para este mes no se asignó esta 
obligación 

Sin evidencia 

15 Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en reunión(es) con el coformador, 
registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos 

Comunicación a coordinación académica 
con documentación requerida para el 
proceso de certificación de aprendices 

Anexo 6 
Bitácoras e Informes 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202025/INSTRUCTORES/NORIS%20MILENA%20SOTO%20VALDERRAMA/NOVIEMBRE/Obligaci%C3%B3n%202%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica?csf=1&web=1&e=uF2OtG
https://drive.google.com/drive/my-drive
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202025/INSTRUCTORES/NORIS%20MILENA%20SOTO%20VALDERRAMA/DICIEMBRE/Obligaci%C3%B3n%205%20%20-%20Juicios%20Evaluativos?csf=1&web=1&e=hYq22W
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202025/INSTRUCTORES/NORIS%20MILENA%20SOTO%20VALDERRAMA/DICIEMBRE/Obligaci%C3%B3n%208%20Listados%20de%20Asistencia?csf=1&web=1&e=mPv4mm
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202025/INSTRUCTORES/NORIS%20MILENA%20SOTO%20VALDERRAMA/DICIEMBRE/Obligaci%C3%B3n%208%20Listados%20de%20Asistencia?csf=1&web=1&e=mPv4mm
https://drive.google.com/drive/folders/1V4PzVnTpIo0fZO_QbQm3-6zvxmNt3U_J?usp=drive_link
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que evalúen la etapa productiva y aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

 

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

Hasta el momento no se ha requerido la 
participación en actividades de bienestar 

Anexo 7 
Socialización equidad de 
género 

17 Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación 
directa de acuerdo con la programación de la formación del 
Centro. 

Para el presente mes se ejecutaron 160 
horas  

Anexo 8 
Informe 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.  

Para este mes de ejecución no se asignó 
esta obligación. 

Sin evidencia 

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. 

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación. 

Sin evidencia 

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

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación. 

Sin evidencia 

21 Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de 
formación con todas las características y especificaciones 
según proyectos de formación de acuerdo con la 
especialidad y demás procedimientos. 

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación. 

Sin evidencia 

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

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación. 

Sin evidencia 

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

Se realizó taller relacionado con la oferta 
de servicios de SBS. 

Sin evidencia 

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

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación 

Sin evidencia 

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 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. 

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación. 

Sin evidencia 

26 Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el 
SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo. 

Se realiza la respectiva actualización en el 
SIGEP en el mes de febrero 

Sin evidencia 

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

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación. 

Sin evidencia 

28 Cumplir con el “Código de Ética del SENA”. Se ejecuta la formación profesional 
integral con seriedad, seguridad, 
profesionalismo, responsabilidad y 
eficiencia. 

Práctica diaria de la 
Formación 

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

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación 

Sin evidencia 

30 Responder por los bienes y elementos puestos a su 
disposición para el cumplimiento del objeto del contrato y 
una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén. 

De forma permanente se ejecuta FPI, 
dando cumplimiento al objeto del contrato 
siendo responsable de los bienes que se 
usan. 

Práctica diaria en 
formación 

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

Para este mes no se ejecutó esta 
obligación 

Sin evidencia 

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

Se presentan los informes de ejecución 
contractual y cuenta de cobro en la fecha 
estipulada. 

Informes cargados Drive 
y Sicop II 
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33 Realizar las demás actividades propias y necesarias para el 
cumplimiento el objeto contractual 

Se realizan las actividades asignadas de 
forma permanente. 

Ejecución de la FPI y 
entrega oportuna de 
informes. 

 
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.     
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 No. y 
el No. 81602500 de la planilla, operador Arus para el periodo de diciembre de 2025. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (08) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
NORIS MILENA SOTO VALDERRAMA 
Contratista 
C.C. 28.551.050 de Ibagué 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
JOHANNA CRISTINA VÁSQUEZ DIAZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7449038 
Coordinador académico de Servicios 
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ANEXOS 
 
Anexo 1 - Formato Reporte Mensual  

 
 

 
Anexo 2 – Obligación 2 – Vigilancia Tecnológica 
 
Anexo 3 Carpeta evidencias Drive 
Ficha 3064117- Tecnólogo Gestión Administrativa  
Ficha 3064149 – Técnico Recursos Humanos 
Ficha 2877282 – Tecnólogo Gestión Administrativa 
Ficha 2880180 – Técnico Recursos 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202025/INSTRUCTORES/NORIS%20MILENA%20SOTO%20VALDERRAMA/NOVIEMBRE/Obligaci%C3%B3n%202%20Vigilancia%20Tecnol%C3%B3gica?csf=1&web=1&e=uF2OtG
https://drive.google.com/drive/folders/10JETxszqY0et0GvFdkOOUTeE5ZOOvhlG?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1q_ln4iON0D_kj-DNt908R0TKLDZ0_3fO?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1kL-quPB-knBAvnBnF-QPt9D8bZ2gOnQr?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1WFkD2gWhlA8W9qI1l9cnKzuKYYHXJzKC?usp=drive_link
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Anexo 4 - Obligación 5 Juicios Evaluativos   Juicios Evaluativos 

 
 
Anexo 5 – Obligación 8 – Listados de Asistencia 
 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202025/INSTRUCTORES/NORIS%20MILENA%20SOTO%20VALDERRAMA/DICIEMBRE/Obligaci%C3%B3n%205%20%20-%20Juicios%20Evaluativos?csf=1&web=1&e=hYq22W
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/servicio_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%202025/INSTRUCTORES/NORIS%20MILENA%20SOTO%20VALDERRAMA/DICIEMBRE/Obligaci%C3%B3n%208%20Listados%20de%20Asistencia?csf=1&web=1&e=mPv4mm
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Anexo 6 – Obligación 15 Seguimiento etapa Productiva Bitácoras e Informes 
 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1E30Co_7KZYve2jKjsPA3enOV6BLMLWeW?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V4PzVnTpIo0fZO_QbQm3-6zvxmNt3U_J?usp=drive_link
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Anexo 7 – Socialización y actividades bienestar 

 
 
 
Anexo 8   - Informe Sofia Plus 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7449038 de 2025    

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

 CONTRATANTE  Servicio Nacional de Aprendizaje 

TIPO DE CONTRATO  Prestación de servicios 

CONTRATO NRO.  CO1.PCCNTR.7449038    

OBJETO 

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de 
instructor Técnico y/o transversal de acuerdo con los diseños 
curriculares que ejecuta el Centro de Industria y Servicios del 
Meta en 2025 de los programas TITULADA REGULAR, 
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL 
NEGOCIO JURÍDICO 

09/02/2025 

FECHA DE INICIO 10/02/2025 

PLAZO INICIAL 312 Días 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 23/12/2025 

RAZÓN SOCIAL Noris Milena Soto Valderrama 

CC o NIT 28551050 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

N/A 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

N/A 

LUGAR DE EJECUCIÓN Villavicencio- Meta 

VALOR INICIAL  $ 47.834.914 

FORMA DE PAGO 
a) Diecinueve días del mes de febrero por un valor de DOS 
MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VENTITRES PESOS M/CTE ( $ 
2.913.023) b) Nueve (09) Pagos iguales mensuales de marzo a 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 

2 

GCCON-F-030 V05 

noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 
4.599.511) cada uno y un último pago por 23 días de diciembre 
por un valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VENTISESIS MIL 
DOCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292). 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

4025 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

12025 

VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

$ 47.834.914 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 23/12/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

 No aplica 

VALOR TOTAL PAGADO $44.308.622 

VALOR TOTAL EJECUTADO $47.834.914 

SUPERVISOR JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN RAUL SEBASTIAN GANTIVA LOZANO 

 

 

2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 

2.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción [seleccionar: del contrato / la orden], el contratista adquirió las siguientes 

obligaciones: 

 

OBLIGACIONES 

 

¿CUMPLIÓ? PRODUCTO O EVIDENCIA 

 

1. Participar en la planeación de los 

procesos formativos de acuerdo con 

los lineamientos institucionales, de 

acuerdo con su perfil. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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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. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

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 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

4. Orientar la formación profesional 

integral de acuerdo el modelo 

pedagógico de la entidad, el diseño y 

desarrollo curricular de los programas 

del área temática de las fichas 

asignadas; propendiendo por la 

permanencia y certificación de los 

aprendices en el desarrollo de la 

formación profesional integral. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

5. Emitir juicio de evaluación de los 

resultados de aprendizaje, de las 

competencias del programa, en el 

desarrollo de su formación, aplicando 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que la 

entidad defina. 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

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 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

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. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

8. Verificar que los participantes a su 

formación se encuentren en estado 

"en formación" en el sistema de 

gestión académica de la entidad. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

9. Apoyar en el acopio de los 

documentos del procedimiento de 

Ingreso de aprendices cuando las 

condiciones de la población lo 

requieran. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

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. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

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. 

 

 

 

 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False


 

6 

GCCON-F-030 V05 

 

 

 

 

12. Aplicar las medidas formativas 

establecidas en el reglamento del 

aprendiz 

 

 

 

 

 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

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. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

14. Apoyar al centro de formación en la 

promoción de la oferta institucional. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

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. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

16. Acompañar a los aprendices en las 

actividades contempladas en el Plan 

Nacional de Bienestar al Aprendiz 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

17. Ejecutar un mínimo de 160 horas 

mensuales de formación directa de 

acuerdo con la programación de la 

formación del Centro. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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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. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

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. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

20. Atender las orientaciones del 

equipo técnico-pedagógico del Centro 

de formación y de la regional Meta. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

21. Realizar la solicitud de las 

necesidades de materiales de 

formación con todas las características 

y especificaciones según proyectos de 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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formación de acuerdo con la 

especialidad y demás procedimientos. 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

22. Informar la necesidad de giras 

técnicas, y documentar el 

cumplimiento y evaluación de la 

misma. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

23. Promover, divulgar y participar 

cada mes las actividades y el material 

bibliográfico digital/físico a los 

aprendices enviado por el Sistema de 

Bibliotecas SENA. (incluir referencias 

bibliográficas, participar de talleres y 

eventos, entre otros). 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

24. Elaborar informe de ejecución del 

proyecto formativo y cierre de etapa 

lectiva y productiva. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

25. Diligenciar los formatos del archivo 

de gestión según los lineamientos de 

gestión documental acorde a la historia 

académica de cada aprendiz y cada 

ficha mensual. Migrar la información 

de las historias académicas al 

archivo/espacio digital orientado por la 

Coordinación del Grupo de Formación 

Integral, Gestión Educativa y 

promoción y Relaciones Corporativas 

del Centro. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

26. Registrar y mantener actualizada la 

hoja de vida en el SIGEP, y anexar los 

soportes en el mismo aplicativo. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

27. Generar acciones que promuevan y 

garanticen el cumplimiento de los 

protocolos de bioseguridad en el 

Centro de formación y ambientes 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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28. Cumplir con el “Código de Ética del 

SENA”. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

29. Dar cumplimiento al Sistema 

Institucional de Gestión y Autocontrol 

y los modelos y sistemas de gestión 

que lo componen 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

30. Responder por los bienes y 

elementos puestos a su disposición 

para el cumplimiento del objeto del 

contrato y una vez finalizado, quedar a 

paz y salvo con el Almacén. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

31. Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares donde se 

oriente la formación, cuando esté 

programado en formación presencial. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False


 

12 

GCCON-F-030 V05 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

32. Presentar oportunamente los 

informes de ejecución contractual y 

cuentas de cobro de acuerdo con la 

ejecución del contrato. 

Sí. Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

33. Realizar las demás actividades 

propias y necesarias para el 

cumplimiento del objeto contractual. 

Sí.  Las actividades ejecutadas por el contratista 

se encuentran detalladas en los informes 

mensuales de ejecución contractual (GTH-F-

062 V10), cargados en el Sistema Electrónico 

para la Contratación Pública (SECOP II), en la 

sección "Ejecución del Contrato”, y puede ser 

consultado a través del siguiente 

enlace:  https://community.secop.gov.co/Public/Te

ndering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.N

TC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=Fa

lse 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7577889&isFromPublicArea=True&isModal=False
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3. ASPECTOS LEGALES 

 

3.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA COMPAÑÍA MUNDIAL DE SEGUROS 

NRO. DE PÓLIZA 100048600 

CERTIFICADO O ANEXO N/A 

FECHA EXPEDICIÓN 10/02/2025 

FECHA APROBACIÓN 10/02/2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 10/02/2025 23/04/2026 $ 4,783,491.40 

Devolución del pago 

anticipado 

N/A N/A N/A 

Salarios y prestaciones 

sociales 

N/A N/A N/A 

Calidad del servicio N/A N/A N/A 

 

 

3.2 Cumplimiento del objeto 

 

Entre la supervisora del contrato Johanna Cristina Vásquez Diaz y la Contratista Noris Milena Soto 

Valderrama , se certifica que el Contratista ha cumplido plenamente con las obligaciones del contrato 

 

 

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 

 No aplica. 

 

3.4 Multas y sanciones 

 

De acuerdo con el informe final de supervisión suscrito por Johanna Cristina Vásquez Diaz, Supervisora del 

contrato CO1.PCCNTR.7449038 de 2025, durante la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o 

sanciones. 
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3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 

Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales fueron 

entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y 

las obligaciones contractuales. 

 

3.6 Designación de la supervisión 

 

Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión el 09/02/2025. 

 

3.7 Liquidación del negocio jurídico 

 

De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 80 

de 1993, no será liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalización 

que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y que 

a éste se le canceló el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista 

presente reclamación que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el 

presente contrato será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses 

siguientes a la fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un 

acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los 

artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y el artículo 11 de la Ley 1150 de 2007. 

 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD 

 

Además de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, así como las que se deriven 

del Decreto 1082 de 2015 y las demás normas que regulen la materia, el SENA se obliga a:  

 

1. Verificar previo a la suscripción del contrato los documentos requeridos para la contratación.  

2. Pagar los honorarios en la forma estipulada en este contrato.  

3. Prestar la mayor colaboración necesaria para la correcta ejecución del objeto contratado.  

4. Poner a disposición la información y/o documentación que se requiera para la cabal ejecución del 

contrato.  

5. Socializar los lineamientos del Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.  

6. Cumplir las obligaciones establecidas en el artículo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015.  

7. Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del contrato y expedir el recibo a satisfacción que 

fuere a lugar. Para tal efecto, se designará al supervisor del control de ejecución, quien estará en 

contacto con el CONTRATISTA para la coordinación de cualquier asunto que así lo requiera y sea 

acorde a la naturaleza del contrato.  

8. Suscribir las actas que sean necesarias durante la ejecución del contrato.  
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9. Verificar el registro en el Sistema de Información y Gestión del Empleo Público (SIGEP) administrado 

por el Departamento Administrativo de la Función Pública, de la información de hoja de vida del 

CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el artículo 227 del Decreto Ley 019 de 2012.  

10. Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos Laborales a través de la Aseguradora de Riesgos 

Laborales, en los términos del literal a) del artículo 2º de la Ley 1562 del 11 de julio de 2012.  

11. Brindar al CONTRATISTA los medios para que conozca los lineamientos y políticas del Sistema 

Integrado de Gestión y del Sistema de Gestión Documental.  

12. Socializar al CONTRATISTA la política y propósitos del Sistema Integrado de Gestión que aplican en la 

ejecución del contrato, los procesos, riesgos, lineamientos, controles, requisitos y/o 

responsabilidades del Sistema Integrado de Gestión que le aplican en el desarrollo del contrato.  

13. Remover o designar al supervisor o supervisores de conformidad con las exigencias de ejecución del 

contrato. En el evento de cambio del Supervisor, no será necesario modificar el presente contrato, y 

la designación se efectuará mediante notificación para asignación del seguimiento del contrato a 

través de la plataforma de Colombia Compra Eficiente SECOP.  

14. Verificar y aprobar la garantía constituida por el CONTRATISTA.  

15. Las demás que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.  

 

5. ASPECTOS FINANCIEROS 

 

NO APLICA 

 

5.1 Estado financiero 

 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico $47.834.914 

Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 

Valor final del negocio jurídico $47.834.914 

Valor ejecutado $47.834.914 

Valor pagado $44.308.622 

Valor por pagar $ 3.526.292 

Valor a liberar $ 0,00 
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6. ACTA DE CIERRE  

 

A continuación, se presenta el estado final de las fichas en las cuáles se impartió formación en el año 2025 

al final se relacionan las novedades de acuerdo a los pendientes mencionados. 

 

FICHA COMPETENCIA ESTADO NOVEDAD

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Procesar la Información de acuerdo a las necesidaes de la 

organización Evaluada
GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la 

formación profesional de acuerdo con el contexto nacional e internacional.- Transversal Evaluada
GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Coordinar actividades de Talento humano Evaluada

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
Evaluada

Novedad Aprendiz SHEYLA SOFIA 
SOLER HERNANDEZ

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Proponer programas de capacitación para el personal de la unidad 

administrativa, de acuerdo con las políticas de la organización Evaluada

3115523
GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Procesar la Información de acuerdo a las necesidaes de la 

organización Evaluada

RECURSOS HUMANOS: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa Evaluada

RECURSOS HUMANOS: Selección de candidatos y vinculación de trabajadores Evaluada

RECURSOS HUMANOS: Procesamiento de Información Evaluada

RECURSOS HUMANOS: Resultado de aprendizaje de Etapa Práctica Pendiente Finalizan Etapa Productiva en enero
GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento de 

organizacional que se deriven de la función administrativa Evaluada

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Coordinar actividades de Talento humano Asignado Evaluada

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Proponer Programas de capacitación Evaluada

2880180 RECURSOS HUMANOS:Resultado de aprendizaje de etapa práctica Evaluada

3000331
PERFORACION Y COMPLETAMIENTO DE POZOS DE PETROLEO Y GAS: Gestionar procesos 

propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los Evaluada
ORGANIZACIÓN DE EVENTOS: Organizar eventos de acuerdo al portafolio de servicios y al estudio 

de mercado. Evaluada

ORGANIZACIÓN DE EVENTOS: Resultado de aprendizaje de Etapa Práctica
Pendiente

Pendiente hacer proceso de 
Certificación 2026

TÉCNICO RECURSOS HUMANOS: Sensibilidación Oferta educativa Evaluada

RECURSOS HUMANOS:  Selección de candidatos y vinculación de trabajadores Evaluada

RECURSOS HUMANOS: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. Evaluada

2775044 GESTIÓN DOCUMENTAL: Resultado de aprendizaje de Etapa Práctica,  preparación workSkills Evaluada

3282463 COMPLEMENTARIA SERVICIO AL CLIENTE Evaluada

3292481 COMPLEMENTARIA: Curso Introductorio a la Formación Profesional Integral Evaluada

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento Pendiente 2 R.A. para 2026

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Coordinar actividades de Talento humano Evaluada
GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Proponer programas de capacitación para el personal de la unidad 

administrativa, de acuerdo con las políticas de la organización Evaluada
GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la 

formación profesional de acuerdo con el contexto nacional e internacional.- Transversal Evaluada

3064130 GESTIÓN LOGISTICA: Transversal Emprendimiento Pendiente Se continúa en 2026

2877282

2848971

3235990

3293928

3064149

3064117
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Novedades 2026 

 

• Ficha 3064117 Tecnólogo gestión Administrativa 

Competencias pendientes para año 2026 

 
 

La aprendiz Sheyla Sofia Soler Hernández, tiene pendiente el resultado de aprendizaje proponer 

programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las personas y la 

organización, teniendo en cuenta las políticas y la normatividad vigente. De la competencia: Intervenir en 

el desarrollo de los programas de mejoramiento. 

 

• Ficha 3235990 Técnico Recursos Humanos – Acacias – 

Competencias Pendientes para año 2026 

 
 

• Ficha 3293928 Tecnólogo GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento de organizacional que se deriven de la función 
administrativa 
R.A. pendientes 2026 

 
 

Para constancia se firma a los 9 días del mes de diciembre. 

 

 

 

 

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ 

Supervisora del contrato 

 

 

Elaboró: Raúl Sebastián Gantiva Lozano – Apoyo de supervisión contractual.   

F- 3064117 Tgo GESTIÓN ADMINISTRATIVA
2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. 4 RA
2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 1 RA
2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN 6 RA
2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 10 RA
2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 1 RA

22 R.A.

F-3235990 Tco RECURSOS HUMANOS - ACACIAS
2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 1 RA
37371 - Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información 4 RA
37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.}1 RA
37799 - APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.4 RA
38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodología estadística 4 RA
38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los convenios internacionales. 4 RA
39811 - Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 1 RA

19 RA

4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
4010 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

V2 29/03/2023 

Se realizan modificaciones en el Punto II Aspectos Técnicos, numeral 

1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las 

columnas: 

No cumplió, 

Columna no se requirió el cumplimiento 

 

En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las 

columnas:  

NÚMERO DE CUENTA POR PAGAR, 

NUMERO DE OBLIGACIÓN, 

VALOR BRUTO VALOR, 

DEDUCCIONES 

 

Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago 

V4 08/11/2024 

Se incluyen numerales en las generalidades, 

Se incluyen notas internas para dar contexto a la información 

contenida en el formato. 

V5 30/09/2025 

El documento ha sido actualizado para incluir la clasificación de la 

información, la cual debe realizarse conforme a las directrices 

establecidas en el documento GOR-G-015 Guía Etiquetado de 

Información, disponible en la herramienta de gestión del SIGA. 

 

Se adecúa el documento para que sirva también como informe final 

de persona natural. 

 

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de 

garantizar la adecuada conservación de bienes u obras. 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NORIS MILENA SOTO VALDERRAMA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

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

FECHA FINAL: 31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3064117 - 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

3064130 - GESTIÓN LOGÍSTICAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONSTRUIR EL MODELO DE INTEGRACIÓN DE LA CADENA
LOGÍSTICA SEGÚN LOS ESLABONES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSTEAR LA CADENA DE APROVISIONAMIENTO,
DISTRIBUCIÓN Y TRANSPORTE DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN LOGÍSTICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DAR SOPORTE A LOS PROCESOS SEGÚN POLÍTICAS Y
REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LOS
PROCESOS SEGÚN ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ESTABLECER EL SEGUIMIENTO Y RASTREO DE LOS
PRODUCTOS SEGÚN LA CADENA DE SUMINISTRO Y
NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCIÓN SEGÚN EL
MERCADO Y LOS COSTOS DE LA CADENA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR LOS COMPONENTES DE UN SISTEMA DE
TRAZABILIDAD DE ACUERDO A LOS PRODUCTOS,
SERVICIOS Y PROCESOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROCESOS SEGÚN
INDICADORES DE GESTIÓN ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FORMULAR EL PLAN ESTRATÉGICOS DE LOGÍSTICA, DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS CORPORATIVOS DE LA
EMPRESA Y REQUERIMIENTOS DEL MERCADO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR VALOR EN LA CADENA DE SUMINISTRO DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LOS
DIFERENTES ACTORES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MONITOREAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS, SEGÚN
EL SISTEMA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN SEGÚN NORMAS Y POLÍTICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCIÓN
SEGÚN ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.
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PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

3064149 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

3235990 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

3293928 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

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:

INSTRUCTOR: NORIS MILENA SOTO VALDERRAMA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 89,90
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REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08     Versión 4

Proceso:  Ejecución de la Formación Profesional

Procedimiento:  Gestión de Proyectos

Fecha:

Cédula:

ESPECIALIDAD/PROGRAMA: TITULADA - GESTIÓN ADMINISTRATIVA

FICHA 

CARACT.
MUNICIPIO

 No. 

APRENDICES 

ACTIVOS

AMBIENTE HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL HORARIO L M M J V S D

3064117 Villavicencio 23 203 30 1/12/2025 17/12/2025 12:00 - 18:00 X X

3235990 Acacias 19
PuntoVive 

digital
30 2/12/2025 16/12/2025 6:00 - 12:00 X X

3293928 Villavicencio 25 203 12 4/12/2025 11/12/2025 12:00 - 18:00 X

3064130 Villavicencio 13 205 6 3/12/2025 3/12/2025 6:00 - 12:00 X

3064149 Villavicencio 18 104 12 5/12/2025 12/12/2025 12:00 - 18:00 X

90

NIT 

EMPRESA
MUNICIPIO HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL HORARIO L M M J V S D

0  

0

HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL COD. DISEÑO L M M J V S D

34

34

HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL L M M J V S D

DÍAS FECHA INICIO FECHA FINAL L M M J V S D

PERMISOS

124

GESTIÓN LOGISTICA: Transversal Emprendimiento

CO1.PCCNTR.7449038

RECURSOS HUMANOS: Resultado de aprendizaje de Etapa Práctica

GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Intervenir en el desarrollo de los programas de 

mejoramiento

*CAPACITACIÓN

TOTAL HORAS

EMPRESA NOMBRE EVENTO

*EJECUCIÓN DE ACCIONES  DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

TOTAL HORAS

Evaluación de Competencias 

Laborales

fecha:

PROGRAMA DE FORMACIÓN - COMPETENCIA

Nº Contr.

TOTAL HORAS

*EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA

*OTRAS  ACTIVIDADES DE FORMACIÓN PROFESIONAL

28.551.050

          Sistema integrado de Mejora

           Continua Institucional

dic-25INSTRUCTOR:  SOTO VALDERRAMA NORIS MILENA

DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES

Otros:

Desarrollo Curricular 

Diseño Curricular  

Gestión de Proyectos                                           

(exclusivo para gestores de proyectos)

NOMBRE DEL EVENTO

TOTAL HORAS MES

COMPENSATORIOS

*HORAS DIFERENTES A EJECUCIÓN DE LA RESPUESTA
DETALLE

LICENCIAS-INCAPACIDADES

CIUDAD

RECURSOS HUMANOS: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa.
GESTIÓN ADMINISTRATIVA: Intervenir en el desarrollo de los programas de 

mejoramiento

El Supervisor Certifica que  cumplió a satisfacción con el objeto del contrato,  Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para 

desarrollar acciones de formación profesional integral  en nivel titulada, especialización, complementaria  y virtual,  con enfoque en competencias laborales 

en la especialidad de su competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestión de calidad.
SUPERVISOR

TOTAL HORAS

INSTRUCTOR COORDINACIÓN
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