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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Guadalajara de Buga, abril de 2025 

 

Señor (a) 
LUDWIG MAURICIO ROJAS DELGADO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR. 7465879 
Coordinador Académico 
Centro Agropecuario de Buga 
Guadalajara de Buga 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7465879 del año 2025 

 

Carolina Martinez Ramos, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31656544 de 

Guadalajara de Buga, en mi calidad de contratista del SENA, en Centro Agropecuario de 

Buga, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, al programa 

de Articulación con la Educación Media, a continuación, presento el   Informe de actividades 

realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: El presupuesto oficial estimado para la presente contratación es la 

suma de CUARENTA Y CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y UN MIL 

NOVECIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($ 44.461.939,). Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a. Un primer pago correspondiente al mes de 

febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL 
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CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS M/CTE ($2.146.438,00). conforme a la fecha de 

inicio de Secop II b. Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, 

por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE 

PESOS M/CTE. ($4.599.511,00) CADA UNO. c. Un último pago correspondiente al mes de 

diciembre de 2025 por valor de NOVECIENTOS DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS DOS PESOS 

M/CTE (919.902,00). 

Plazo: Será hasta el 6 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

Prestación de servicios de carácter temporal orientando formación profesional integral 

como instructor SENA del programa de articulación con la educación media técnica en 

las instituciones educativas atendidos por el Centro Agropecuario de Buga para la 

vigencia 2025. 

 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar FPI a los aprendices en el 
programa de manera presencial, 
utilizando las plataformas 
proporcionadas por la entidad, 
de acuerdo con el 
procedimiento establecido para 
la ejecución de la formación. 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional 
integral y de 
acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de 
las plataformas 
institucionales. 
 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Potrerito 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias el cual se 
encuentra en el mismo 
archivo. 
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Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 3168193 
Grado: 10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de 
aprendizaje de la Inducción. 
Resultado de aprendizaje 
asociado: Identificar la 
dinámica organizacional del 
Sena y el rol de la formación 
profesional integral de 
acuerdo con su proyecto de 
vida y el desarrollo 
profesional. 
 
 
IE: General Santander 
Sede: Central  
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 3168598 
Grado: 10° 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de 
aprendizaje de la Inducción. 
Resultado de aprendizaje 
asociado: Identificar la 
dinámica organizacional del 
Sena y el rol de la formación 
profesional integral de 
acuerdo con su proyecto de 
vida y el desarrollo 
profesional. 
 
 
Colegio Gimnasio moderno 
del Valle 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
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Ficha: 3168194 
Grado: 10° 
Fase: Inducción 
Competencia: Tramitar 
correspondencia de 
acuerdo con procesos 
técnicos y normativa. 
Resultado de Aprendizaje 
RA1: recibir los 

documentos físicos y/o 
electrónicos de acuerdo 
con la normativa y 
políticas institucionales. 
 
 
Colegio Gimnasio moderno 
del Valle 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 2915248 
Grado: 11° 
Fase: Ejecución 
Competencia: Tramitar 
correspondencia de 
acuerdo con procesos 
técnicos y normativa 
Resultado de Aprendizaje 
asociado: 
RA1: Reconocer el entorno 
de la empresa y la relación 
de actividades 
administrativas, aplicada al 
tramite de los documentos 
de oficina de acuerdo con 
la normatividad y política 
 
 RA2: Recibir los 
documentos físicos y/o 
electrónicos de acuerdo 
con la normativa y políticas 
institucionales. 
 



 

5 

GTH-F-062 V10 

IE: Técnica Comercial 
Litecom 
Sede: Central  
Ciudad:  Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 2917221 
Grado: 11° 
Fase: Ejecución  
Competencia: Tramitar 
correspondencia de 
acuerdo con procesos 
técnicos y normativa. 
Resultado de Aprendizaje:  
RA1: Reconocer el entorno 
de la empresa y la relación 
de actividades 
administrativas, aplicada al 
trámite de los documentos 
de oficina de acuerdo con 
la normatividad y política. 
RA2: 
Despachar los documentos 
físicos y/o electrónicos de 
acuerdo con la normativa y 
políticas institucionales. 
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al desarrollo 
curricular del programa de 
formación. 
 
IE Colegio Gimnasio 
moderno del Valle 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
administrativa 
Ficha: 2915248 
 
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al desarrollo 
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curricular del programa de 
formación. 
 
IE Alfonso López Pumarejo 
Sede: Rural 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
administrativa 
Ficha: 3168193 
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al desarrollo 
curricular del programa de 
formación. 
 
IE General Santander 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia 
administrativa 
Ficha: 3168598 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Colaborar y asistir a reuniones y 
encuentros de los equipos 
interdisciplinarios de desarrollo 
curricular, conformados por 
programas o redes tecnológicas, 
con el fin de asegurar la 
coherencia en la creación de 
proyectos formativos, la 
planificación pedagógica, los 
instrumentos de evaluación, el 

Se participó activamente en 
reuniones de área u otras, 
encuentros programados 
por la coordinación 
académica y los equipos 
ejecutores. 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
Listados de asistencia 
completo y registros 
fotográficos con fechas 
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material de apoyo y otros 
elementos necesarios para la 
planificación y ejecución de la 
formación profesional integral, 
conforme a los lineamientos 
institucionales. 

3 Intervenir en la planificación y 
desarrollo del proceso de 
inducción de los aprendices 
deformación titulada, así como 
en el reconocimiento de 
aprendizajes previos, conforme 
a los lineamientos 
institucionales y las necesidades 
del Centro. 

Se participo del proceso de 
inducción según 
programación asignada por 
la coordinación académica. 
 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Potrerito 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 3168193  
Fecha: 10 de marzo de 2025 
17 de marzo de 2025 
31 de marzo de 2025 
4 de abril de 2025 
 
IE: General Santander 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 3168598  
Fecha: 25 de marzo de 2025 
01 de abril de 2025 
08 de abril de 2025 
 
 
Colegio Gimnasio moderno 
del Valle 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 3168194 
Fecha: 17 de marzo de 2025 
31 de marzo de 2025 
 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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4 Llevar a cabo el seguimiento de 
la etapa productiva de los 
aprendices asignados, conforme 
a los lineamientos establecidos. 

Se realiza seguimiento a la 
etapa practica de las 
siguientes fichas:  
 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 2915248 
Cantidad de aprendices: 
27 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha:2917221 
Cantidad de aprendices: 
26 
 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

5  Registrar mensualmente las 
actividades en las plataformas 
designadas por la entidad para 
el Procedimiento de Ejecución 
de la Formación Profesional 
Integral, verificando a través de 
la gestión del portafolio de 
evidencias del instructor. 

Se realiza la gestión en las 
plataformas institucionales 
como Sofía plus, LMS SENA, 
TEAMS, DRIVE y otras de 
acuerdo con los 
lineamientos de la 
supervisión y necesidades 
de las fichas en las cuales ha 
sido programado. 
 
Se realiza la revisión y 
verificación programación 
mes a mes en Sofía plus 
garantizando el número de 
horas registradas 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

6  Entregar los informes 
mensuales de ejecución en las 
fechas establecidas por el 
supervisor del contrato, 
utilizando los formatos y medios 
requeridos, así como el informe 

Se hace entrega de los 
informes y requerimientos 
dentro de los tiempos 
establecidos por la 
supervisión del contrato y el 
centro de formación, los 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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final de gestión y otros 
documentos necesarios para la 
liquidación del contrato. 

cuales están dispuestos en 
la plataforma SECOP II para 
tal fin de forma organizada 
y siguiendo los 
lineamientos dados por la 
coordinación académica. 

7 Brindar apoyo y 
acompañamiento a las 
Instituciones Educativas y a la 
Coordinación Académica del 
Programa de Articulación con la 
Educación Media, en la 
recopilación y revisión de la 
documentación relacionada con 
los procesos de matrícula y 
certificación de cada una de las 
ofertas de formación de la 
vigencia. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 
 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 
 

8 Preparar la oferta y alistamiento 
de formación de los calendarios 
A y B de la vigencia, según sea 
necesario. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación 
 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación 
 
 

9 Cumplir con los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
del Sistema de Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 
 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 
 

10 Brindar apoyo al centro de 
formación mes a mes, en la 
promoción de su portafolio de 
servicios. 

Actividad permanente ya 
que es inherente a los 
procesos de promoción y 
divulgación institucionales, 
ferias, divulgación oferta 
regular, redes sociales 
institucionales y de centro. 
 
Fecha: 5 de abril de 2025 
Descripción de la Actividad: 
medio de comunicación por 
WhatsApp de la oferta curso 
complementario obtención 
derivados cárnicos CAB. 
Soporte fotográfico. 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe 
evidencias 



 

10 

GTH-F-062 V10 

 
 
Fecha: 6 de abril de 2025 
Descripción de la Actividad: 
divulgación Feria de 
servicios SENA para 
Víctimas del conflicto 
armado medio de 
divulgación WhatsApp. 
Soporte fotográfico. 
 
 

11 Gestionar la certificación de la 
norma de competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOSFORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, o 
la actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”. 

El área responsable de la 
información de la norma de 
competencia aun no da 
respuesta a la solicitud 
sobre el proceso de 
certificación.   

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

12 Evaluar los resultados de 
aprendizaje de los aprendices 
en formación, de acuerdo con 
la planificación pedagógica de 
los programas asignados, y 
gestionar la documentación 
correspondiente a cada uno de 
ellos. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación 
 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación 

13 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se realiza curso 
complementario de 
Gamificación. 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

 
 
 

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 
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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. 21525 BUGA - JAMUNDI 31-03-2025 31-03-2025 

 
   

 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No.1071727582, de la planilla, Simple mes de MARZO. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente,  

 

Firma 

Carolina Martinez Ramos 

Contratista 

C.C. No. 31656544 
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Recibí a satisfacción: 

Firma 

LUDWIG MAURICIO ROJAS DELGADO  

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7465879 de 2025    

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: Carolina Martinez Ramos  
Número de contrato:  N.º CO1.PCCNTR. 7465879 
Periodo:  abril de 2025 
Supervisor de contrato: Ludwig Mauricio Rojas Delgado 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes abril de 2025: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 

Formación profesional integral 
 
1. Brindar FPI a los aprendices en el programa de manera presencial, utilizando las 
plataformas proporcionadas por la entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido 
para la ejecución de la formación. 
 

Información del proceso formativo según obligaciones 
 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Potrerito  
Ciudad: Jamundí  
Programa de formación: Asistencia Administrativa 
Ficha: 3168193 
Competencia: Resultado de aprendizaje de la Inducción 

PROCESO 

GESTIÓN ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO 

NOMBRE DEL FORMATO 

ANEXO 1 - EVIDENCIAS 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del Sena y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 
profesional. 
RAP1 evaluado: NO 
 
 
 
Fecha 1: 17/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: realizar proceso de inducción en el marco de la 
formación integral 
Descripción de la sesión: Lectura reflexión inicial – contextualización e identificación de 
conocimientos. – Socialización guía de inducción Presentación diapositivas – Actividad  
# 1 # 2 de la guía. Reflexión inicial y caja de herramientas  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
 

 
 
Registro de asistencia: 
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Fecha 2: 31/03/2025 
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Actividad de Aprendizaje desarrollada: realizar proceso de inducción en el marco de la 
formación integral 
Descripción de la sesión: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales 
que caracterizan su nuevo contexto de formación. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Fecha 3: 7/04/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: mis deberes y derechos como aprendiz 

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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IE: General Santander  
Sede: Central 
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Ciudad: Sevilla 
Programa de formación: Asistencia Administrativa 
Ficha: 3168598 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la inducción. 
 
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del Sena y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 
profesional. 
RAP1 evaluado: Si o No (X) 
 
Fecha 1: 18/03/2025 
Nota 
Se presentó inasistencia a la instancia formativa debido a la suspensión de las actividades 
académicas como consecuencia de la movilización social convocada por gremios sindicales. 
Soporte fotográfico  
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Fecha 2: 25/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: Lectura reflexión inicial - contextualización e identificación de 
conocimientos.  – Socialización Guía de Inducción Presentación Diapositivas – Actividad #1 
#2 de la guía. Reflexión Inicial y Caja de Herramientas. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Registro de asistencia  
 
 
Fecha 3: 1/04/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales 
que caracterizan su nuevo contexto de formación. 
 
 Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
 



 

24 

GOR-F-012 V03 
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Fecha 4: 8/04/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: mis deberes y derechos como aprendiz 
 

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Colegio Gimnasio moderno del Valle  
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí  
Programa de formación: Asistencia Administrativa 
Ficha: 3168194 
Competencia: Resultado de aprendizaje de la Inducción 
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del Sena y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 
profesional. 
RAP1 evaluado: NO 
 
Fecha 1: 17/03/2025 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: Lectura reflexión inicial - contextualización e identificación de 
conocimientos.  – Socialización Guía de Inducción Presentación Diapositivas – Actividad #1 
#2 de la guía. Reflexión Inicial 
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 Fecha 2: 31/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales 
que caracterizan su nuevo contexto de formación. 
 
 Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Colegio Gimnasio moderno del Valle 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundi 
Programa: Tecnico en asistencia administrativa 
Ficha: 2925248 
Fecha: 3/4/2025 
 
Soporte fotográfico: 
 

 
 
 
Registro de asistencia: 
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IE: Técnica Comercial Litecom  
Sede: Principal 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Ficha: 2917221 
 
 
Competencia: tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa. 
 
Resultado de Aprendizaje1: comprobar el ingreso y despacho de los documentos físicos y/o 
electrónicos y que cumplan con la normativa, y políticas organizacionales. 
RAP1 evaluado: Si o No (X) 
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Resultado de Aprendizaje2: Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo con 
la normativa y políticas institucionales 
RAP2 evaluado: Si o No (X) 
 
 
Fecha 1: 20/03/2025 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la gestión 
de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos según la 
normatividad y aplicación en las unidades productivas. 

Descripción de la sesión: Se realiza reflexión sobre historieta donde participan los 
aprendices analizando y contestando las preguntas relacionadas en el texto socializando 
las respuestas, se realiza actividad de contextualización. 

  Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Fecha 2: 27/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la gestión 
de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos según la 
normatividad y aplicación en las unidades productivas. 
Descripción de la sesión: participación de los aprendices en la elaboración del bingo 
archivístico con el acuerdo 027 de 2006. 

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Fecha 3: 3/04/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la gestión 
de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos según la 
normatividad y aplicación en las unidades productivas. 
Descripción de la sesión: Se da continuidad a la sección del bingo archivístico para aclarar 
conceptos. 

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Acompañamiento técnico pedagógico 

Colegio Gimnasio Moderno Valle  
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia Administrativa 
Ficha: 2915248 

 

Fecha: 31/03/2025 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: acompañamiento técnico pedagógico  
Descripción de la sesión: Se realizo acompañamiento técnico pedagógico con la IE para 
socializar programa, planeación pedagógica y actividades que se generan dentro del 
programa para iniciar la formación. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Rural 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia Administrativa 
Ficha: 3168193 

 

Fecha: 07/04/2025 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: acompañamiento técnico pedagógico  
Descripción de la sesión: Se realizo acompañamiento técnico pedagógico con la IE para 
socializar programa, planeación pedagógica y actividades que se generan dentro del 
programa para iniciar la formación. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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IE: General Santander 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia Administrativa 
Ficha: 3168598 

 

Fecha: 08/04/2025 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: acompañamiento técnico pedagógico  
Descripción de la sesión: Se realizo acompañamiento técnico pedagógico con la IE para 
socializar programa, planeación pedagógica y actividades que se generan dentro del 
programa para iniciar la formación. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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2. Colaborar y asistir a reuniones y encuentros de los equipos interdisciplinarios de 
desarrollo curricular, conformados por programas o redes tecnológicas, con el fin de 
asegurar la coherencia en la creación de proyectos formativos, la planificación pedagógica, 
los instrumentos de evaluación, el material de apoyo y otros elementos necesarios para la 
planificación y ejecución de la formación profesional integral, conforme a los lineamientos 
institucionales. 
 
 
Fecha: 25/03/2025 
Descripción de la actividad: Se participó activamente en la reunión de la programación e 
identificación de fichas en Instituciones educativas asignadas al programa. 
 
Soporte fotográfico listado de asistencia y/o fotografías 
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Fecha: 28/03/2025 
Descripción de la actividad: Reunión de la coordinación académica enmarcada en socializar 
lineamientos. 
Soporte fotográfico y/o listado de asistencia  
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Acta desarrollo curricular programas administrativos 
 En equipo se realiza la actualización de la guía y planeación pedagógica de la fase de 
ejecución programa TN Asistencia Administrativa 
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3. Intervenir en la planificación y desarrollo del proceso de inducción de los aprendices 
deformación titulada, así como en el reconocimiento de aprendizajes previos, conforme a 
los lineamientos institucionales y las necesidades del Centro. 
 
Fecha: 17/03/2025 
IE: Alfonso López Pumarejo 
Sede: Potrerito  
Ciudad: Jamundí 
Programa de formación:  Asistencia Administrativa 
Ficha: 3168193 
 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción.  
 
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del Sena y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 
profesional. 
RAP1 evaluado: Si o No (X) 
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Fecha 1: 17/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: Lectura reflexión inicial - contextualización e identificación de 
conocimientos.  – Socialización Guía de Inducción Presentación Diapositivas – Actividad #1 
#2 de la guía. Reflexión Inicial y Caja de Herramientas. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
 

 
 
Fecha 2: 31/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales 
que caracterizan su nuevo contexto de formación. 
 
 Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografía 
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Fecha 3: 7/04/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: mis deberes y derechos como aprendiz 

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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IE: General Santander 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia Administrativa  
Ficha: 3168598 
 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción.  
 
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del Sena y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 
profesional. 
RAP1 evaluado: Si o No (X) 
 
Fecha 1: 25/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: Lectura reflexión inicial - contextualización e identificación de 
conocimientos.  – Socialización Guía de Inducción Presentación Diapositivas – Actividad #1 
#2 de la guía. Reflexión Inicial y Caja de Herramientas. 
  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Fecha 2: 01/04/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales 
que caracterizan su nuevo contexto de formación. 
  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Fecha 3: 08/04/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: mis deberes y derechos como aprendiz 

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Colegio Gimnasio moderno del Valle 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundi 
Programa: Asistencia Administrativa  
Ficha: 3168194 
 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción.  
 
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del Sena y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo 
profesional. 
RAP1 evaluado: Si o No (X) 
 
Fecha 1: 17/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: Lectura reflexión inicial - contextualización e identificación de 
conocimientos.  – Socialización Guía de Inducción Presentación Diapositivas – Actividad #1 
#2 de la guía. Reflexión Inicial y Caja de Herramientas. 
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Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Fecha 2: 31/03/2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducción en el marco de 
formación integral. 
Descripción de la sesión: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales 
que caracterizan su nuevo contexto de formación. 
 
 Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografía 
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4. Llevar a cabo el seguimiento de la etapa productiva de los aprendices asignados, 
conforme a los lineamientos establecidos.  
 
Se realizo seguimiento a la etapa practica de las siguientes fichas 
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5.  Registrar mensualmente las actividades en las plataformas designadas por la entidad 
para el Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificando a 
través de la gestión del portafolio de evidencias del instructor. 
 
Se realiza la revisión y verificación programación mes a mes en Sofia plus garantizando el 
número de horas registradas. 
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Soporte fotográfico de la plataforma Sofia Plus, en el que se evidencia la programación de 
horas del mes ejecutado.  

 
 
 
 
 
6.  Entregar los informes mensuales de ejecución en las fechas establecidas por el supervisor 
del contrato, utilizando los formatos y medios requeridos, así como el informe final de 
gestión y otros documentos necesarios para la liquidación del contrato. 
 
Se realizó cargue de información en la plataforma SECOP del mes marzo de 2025, 
correspondiente a la cuenta de cobro. 
 
Soporte fotográfico de la plataforma SECOP del punto 7 Ejecución del contrato, en el plan 
de Pagos donde se evidencie el mes anterior en estado pagado o Aprobado. 
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7. Brindar apoyo y acompañamiento a las Instituciones Educativas y a la Coordinación 
Académica del Programa de Articulación con la Educación Media, en la recopilación y 
revisión de la documentación relacionada con los procesos de matrícula y certificación de 
cada una de las ofertas de formación de la vigencia. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación 
 
 
 
 
8. Preparar la oferta y alistamiento de formación de los calendarios A y B de la vigencia, 
según sea necesario. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación 
 

 
9.  Cumplir con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y del Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación 
 
 
 
10.  Brindar apoyo al centro de formación mes a mes, en la promoción de su portafolio de 
servicios 
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Fecha: 5/04/2025 
Descripción de la actividad: medio de comunicación por WhatsApp de la oferta curso 
complementario obtención derivados cárnicos CAB. 
 
Soporte fotográfico  
 

 
 
 
 
 
Fecha: 6 de abril de 2025 
Descripción de la Actividad: divulgación Feria de servicios SENA para Víctimas del 
conflicto armado medio de divulgación WhatsApp. 
 
Soporte fotográfico. 
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11. Gestionar la certificación de la norma de competencia “ORIENTAR 
PROCESOSFORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”. 
 
Nota: no ha sido posible la inscripción a la norma porque no tengo correo institucional. 
 
 
Descripción de la actividad: Está en proceso de gestión   
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Se adjunta pantallazo del correo gestionando la certificación. 
 

 
 
 
12.  Evaluar los resultados de aprendizaje de los aprendices en formación, de acuerdo con 
la planificación pedagógica de los programas asignados, y gestionar la documentación 
correspondiente a cada uno de ellos. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 
13.  Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.  
 
Fecha: 21 de marzo de 2025 
 
Descripción de la actividad: Se realiza curso complementario de Gamificación. 
 
Soporte fotográfico 
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