








 







 



 





Adelantar las gestiones 
necesarias para la ejecución 
del contrato en condiciones 
de eficiencia y calidad de 
acuerdo a las 
especificaciones exigidas por 
el SENA y desglosadas en
detalle en la minuta del 
contrato

Ejecución de acciones de 
formación profesional integral de 
acuerdo con las políticas y 
procedimientos institucionales.

Publicación y ejecución de 
actividades según calendario 
en el aplicativo Sofiaplus.
Febrero:  25, 26, 27, 28, 29:
Ficha: en procso de matricula
(40 horas) 

Cumplir el objeto y el alcance 
del contrato de acuerdo con 
la programación asignada por 
coordinación Academica en
el marco de las políticas de 
Calidad, Pertinencia y 
Eficacia 

Orientar procesos de formación 
profesional en las fichas de
Febrerro. En proceso de matricula   

Listas de asistencia de los 
aprendices matriculados en el 
programa de formación 
(generada  por el aplicativo) 
relacionadas(digital)

Entregar informes 
académicos que contenga: 
juicios evaluativos, 
novedades de los aprendices 
(llamados de atención, 
inasistencia reiterada, 
resultado del plan de 
mejoramiento, actividades 
complementarias bien sean 
académicas y/o 
actitudinales); casos 
específicos para el 
acompañamiento de 
aprendices por bienestar o 
por coordinación académica y 
reporte de buenas prácticas o 
casos éxitos por los 
aprendices. 

Registrar en el aplicativo Sofia 
Plus y en digital a quien 
corresponde las Novedades de 
aprendices, todo dentro de los 
tiempos establecidos.

No Aplica

Registrar los resultados de la 
emisión de juicios de 
evaluación relacionados con 
los logros de los resultados 
de aprendizajeo novedades 
del aprendiz en los tiempos 
establecidos por el 
procedimiento de Ejecución 
de la Formación Profesional, 
en el aplicativo dispuesto por 
la Entidad.

Registrar en el aplicativo Sofia 
Plus y en digital a quien 
corresponde la emisión de juicios 
de resultados de aprendizaje 
evidenciado por los aprendices, 
en los tiempos establecidos por 
el procedimiento de la ejecución 
de la formación y reglamento del 
aprendiz. 

Reporte de juicios en pdf de los 
resultados orientados y 
evidenciados por los 
aprendices. Captura en 
pantalla de publicación del 
juicio evaluativo en el aplicativo 
Sofiaplus. Ficha en proceso de 
matricula.



Garantizar el autocontrol de 
la ejecución de horas de
formacion en el rango 
establicido por la entidad 150
y 170 horas.
En caso de no cumplir con el 
rango de ejecución mensual, 
el pago se hará proporcional 
a las horas del servicio 
ejecutado.

Descargar del aplicativo
Sofiaplus las horas reportadas 
mensualmente.

Reporte de horas en Pdf 
generado por Sofiaplus.

Participar de conformidad con 
las normas institucionales en 
los comités de seguimiento y 
evaluación de aprendices 
donde se requiera.

Reportar y participar del comité 
de evaluación y seguimiento.

.
No Aplica

Garantizar dentre de los 
primeros diez 
(10)diascalendario de cada 
mes el pago de la seguridad 
social en salud, pension y 
riesgos a que haya lugar.

Pagar los aportes de seguridad 
social correspondiente al mes  
de febrero con la planilla No.
4323095823 Y 4325461738

Copia del recibo o tirilla de 
pago (físico)

Presentar planilla de seguridad 
social donde se verifiquen los 
aportes (Salud, Pensión y ARL) 
(físico)

Vigilar y salvaguardar los 
bienes y valores que le han 
sido encomendados y cuidar 
que sean utilizados debida y 
racionalmente, así mismo 
realizar todas las 
legalizaciones originadas en 
la obligación contractual.

Mantener los elementos a mi 
cargo completos y en buen 
estado.
Generar cuando haya lugar el 
procedimiento para evidenciar 
perdida o daños de elementos. 

No Aplica

Brindar el apoyo técnico de 
su especialidad a la 
Subdirección o al Supervisor 
de los contratos cuando así 
sea requerido.

Asesorar técnicamente a la 
Subdirección o al Supervisor de 
los contratos cuando se requiera.

No Aplica

Brindar el apoyo técnico en el 
área de su especialidad para 
la elaboración de los estudios 
del sector mercado y fichas 
técnicas requeridas.

Asesorar técnicamente estudios 
del sector  mercado y fichas 
técnicas cuando se requiera

No Aplica

Realizar acompañamiento 
técnico en el área de su 
especialidad para la emisión 
de avales requeridos por la 
unidad de emprendimiento

Asesorar técnicamente a la 
unidad de Emprendimiento 
cuando se requiera. No Aplica

Conformar por designación 
de la Subdirección de centro, 
los comités de evaluación o 

Asistir a reuniones convocadas 
por la subdirección y/o 
coordinaciones que se 

Listados de Asistencia y 
Registros Fotograficos



verificación de requisitos en 
los procesos contractuales 
relacionados con el área de 
su especialidad.

relacionen con el objeto 
contractual

Participar activamente en la 
formulación y ejecución de
los proyectoscuando sea 
requerido según el área de su 
especialidad y de 
conformidadcon la 
programación academica 
establecida.

Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos 
cuando sea requerido según el 
área de su especialidad y de 
conformidad con la 
programación académica 
establecida.

No Aplica

Realizar alistamiento de la 
formación apoyando los 
procesos de planeación, 
ejecución y sistematización 
de convocatoria de población, 
objeto para la conformación 
de los grupos de formación

Participar en las reuniones de 
focalización de la población en 
los diferentes municipios del 
departamento del Cauca cuando 
sea designado por la 
coordinación académica.

Listados de asistencia y 
registros fotográficos.
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CIUDAD Y FECHA: Popayán, 21 de febrero de 2020 
 

HORA INICIO: 8:00  HORA FIN: 18:00 

LUGAR: Auditorio Gustavo Wilches Chaux 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Centro de Comercio y Servicios - Cauca 

TEMA (S): 
1.  Asignación de formaciones por parte de la Coordinación Académica de Programas Especiales 

2. Concertación de las formaciones por parte del Instructor. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Concertación de formaciones de acuerdo a las solicitudes asignadas por la 
Coordinación Académica de Programas Especiales. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se procede a realizar las respectivas llamadas telefónicas a los contactos de las solicitudes que fueron radicadas 
en el Centro de Comercio y Servicios o enviadas por correo electrónico. 

 

CONCERTACIÓN DE FORMACIONES 

No. EMPRESA NOMBRE 
No. 

CONTACTO FECHA HORA RESPUESTA 

1 
Junta Accion 

Communal Barrio 
La Esmeralda 

Arley Anacona 
Paz 

3147759664 19/02/2020 11:20 

Se concerta reunión para 
el día siguiente en el 
Centro de Comercio y 
Servicios a las 2:00pm. La 
reunión no se concretó. 
Debido a que la persona 
no cumplió la cita. 

2 
Mujeres Artesanas 

Municipio de 
Cajibio 

Aura Elena 
Fernández 

3216395167 19/02/2020 14:23 

Se ubica por vía telefónica 
a la representante del 
grupo quien especifica el 
programa que quieren 
tomar y a las 5:00 pm 
recibo las fotocopias. El 
grupo está preparado para 
recibir la capacitación. Se 
define horario y se 
matricula el curso, el cual 
inicia el 25 de febrero de 
2020. 

       
 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Inicio de la formación programa Textiles para el 
hogar en telar artesanal, formacion que se llevara a 
cabo en la casa del artesano en el municipio de 
Cajibio 

 
Maria Deisy Falla Vasquez 
 
 
 
 

 
Febrero 25 de 2020 
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 

 

 
OBJETIVO (S) 

 Concertación de formaciones de acuerdo a las solicitudes asignadas por la Coordinación 
Académica de Programas Especiales. 

No. 
NOMBRES Y  
APELLIDOS 

CEDULA 

TIPO DE 
VINCULACIÓN EMPRESA/DEPENDEN

CIA 
CORREO 

ELECTRÓNICO 
CELULAR/EXT. 

SENA 
FIRMA PLA

NTA 
CONTR
ATISTA 

 MARIA DEISY FALLA 
VASQUEZ 

34547920  X SENA CCYS    Deisyfall20@gmail.com 3146528617 

 
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No-    001    DEL DÍA 21 DEL MES DE FEBRERO DEL AÑO 2020 



 
 

REGISTRO FOTOGRÁFICO 

 

 

 

 

 

 

Actividades de Inducción y planeación de la formación profesional con los Instructores de 

programas especiales del SENA Centro de Comercio y Servicios Regional Cauca  

Auditorio Gustavo Wilches Chaux  

Semana del 17 al 21 de febrero de 2020 

 

 

 

 



 
 

 

 


