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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                    Chía, Septiembre de 2025  
 
Señor (a) 
SANDRA LILIANA BALLÉN BUSTOS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7325089 
Coordinador Académico 
Programa Articulación con la Media Técnica – Doble Titulación 
Centro de Desarrollo Agroempresarial 
Chía Cundinamarca 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Septiembre del año 2025. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7325089 del año 2025 
 
JUSTO NADIN DAVILA AGUJA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80.257.186 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en 
Articulación con la media, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y Cinco millones trescientos ochenta y un mil ochocientos 
cuarenta y dos pesos M/Cte. ($ 45.381.842). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)un primer pago 
correspondiente al mes de febrero por valor de Tres millones novecientos ochenta y seis mil doscientos cuarenta y tres pesos M/Cte. ($3.986.243) . 
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) cada uno 
 
Plazo Inicial: Será hasta el 30 de noviembre de 2025 

 

OBJETO: 

Prestar servicios personales para orientar la formación profesional de los diferentes programas de la oferta académica del Centro 
Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca, en sus diferentes modalidades; pertenecientes a la red de COMERCIO 
Y VENTAS 

 
Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar la formación profesional integral, en los programas 
de la red objeto del contrato según asignación de grupos de 
programas de formación titulada, complementaria 
presencial y/o complementaria virtual del centro, en las 
diferentes jornadas diurna, nocturna y fin de semana, 
conforme a lo establecido en las guías, los procedimientos 
y el Sistema Integrado de Gestión y Autoevaluación “SIGA” 
del SENA definidos documentado por la entidad en la 
plataforma Compromiso. 

Se atendió la formación de aprendices en las 
siguientes Instituciones educativas, 
Articuladas con el CDA:  
 

I.E. PROGRAMA FICHA 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931128 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

3197237 

IED Antonio Nariño  
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931044 

IED Pablo VI 
Operaciones 
de Comercio 
Exterior 

3204543 

IED Carrasquilla la 
Punta 

Integracion de 
Operaciones 
Logisticas  

2931062 

 

Lista de asistencia y registro fotografico 
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2 

Planear y ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) 
que se le asignen durante la ejecución del contrato 
(Proyecto de formación, Planeación pedagógica y recursos 
didácticos que incluyen guía de aprendizaje, material de 
apoyo a la formación e instrumentos de evaluación). 

Para este periodo objeto de pago se realizo 
la socialización  con los docentes pares  los 
instrumento de: 
 
Diseño curricular 
Proyecto formativo. 
Planeación pedagógica 
  

Se anexan actas de reunión y registros 
fotográficos  

 

 

3 

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las competencias del 
programa, aplicando los procedimientos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina en un plazo máximo de 
tres (3) días después de haber terminado el resultado de 
aprendizaje correspondiente. 

Para este periodo objeto de pago  se genera 
Juicios evaluativo del resultados ejecutados 
para las siguientes fichas  
 

I.E. PROGRAMA FICHA 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931128 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

3197237 

IED Antonio Nariño  
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931044 

IED Pablo VI 
Operaciones 
de Comercio 
Exterior 

3204543 

IED Carrasquilla la 
Punta 

Integracion de 
Operaciones 
Logisticas  

2931062 

 

Aplicativo Sofia Plus 
Enlace Portafolio  

 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_
edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instruc
tor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2
025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq 

 

 

4 

Efectuar seguimiento y evaluación a etapa productiva de los 
aprendices de programas cuando le sean asignados. 

Para este objeto del periodo se realiza el 
formato de seguimiento de la etapa productiva: 
Bitácoras grado 10 y grado 11 de los 
aprendices de las IED  correspondientes a las 
siguiente fichas, como cambios de 
documentos para actualización de TI a CC 
  

I.E. PROGRAMA FICHA 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931128 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

3197237 

IED Antonio Nariño  
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931044 

IED Pablo VI 
Operaciones 
de Comercio 
Exterior 

3204543 

IED Carrasquilla la 
Punta 

Integracion de 
Operaciones 
Logisticas  

2931062 

 

Enlace Portafolio  
 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_e
du_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor
_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025
?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq 

 
 

5 

Participar en las actividades de apoyo a la formación 
(alistamiento, inducción, bienestar al aprendiz, Sennova, 
autoevaluación y registro calificado, emprendimiento, 
divulgación de oferta regular y apoyar ofertas especiales y 
formación complementaria), convocadas por el centro de 
formación para fortalecer el proceso formativo. 

Para este periodo de objeto de pago, se 
realizó reunión del comité de refrigerios, con 
el propósito de socializar las actividades 
realizadas y coordinar la logística de las 
diferentes actividades asignadas al comité,y  
se  realizó sencibilizaciòn de grados noveno 
en la IE Rural Antonio Nariño 
 
 

Se anexa Registro fotográfico y lista de 
asistencia  

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
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6 

Mantener organizadas y actualizadas las evidencias en las 
plataformas destinadas a ello, considerando los 
lineamientos institucionales. 

Para este periodo de pago se atendió la 
formación de aprendices en las siguientes 
Instituciones educativas, Articuladas con el 
CDA:  
 

I.E. PROGRAMA FICHA 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931128 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

3197237 

IED Antonio Nariño  
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931044 

IED Pablo VI 
Operaciones 
de Comercio 
Exterior 

3204543 

IED Carrasquilla la 
Punta 

Integracion de 
Operaciones 
Logisticas  

2931062 

 
 

. 
Se anexa panatallazo de Teams de la 

evidencia de aprendiz  

 
Enlace 

 
https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_

sena_edu_co/Documents/Portafolio%20d

el%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20

Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=

AJ2Ojq 

7 

Propiciar el cumplimiento del reglamento del aprendiz y 
validar novedades de aprendices (reintegros, traslados, 
aplazamientos, deserciones) comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, inconsistencias y 
hallazgos en el registro de la información. 

Para el periodo objeto de pago, se realizó 

reuniones con los pares acedemicos en las 

siguientes instituciones. 

I.E. PROGRAMA FICHA 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931128 

IED Rafael Pombo 
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

3197237 

IED Antonio Nariño  
Información Y 
Servicio Al 
Cliente 

2931044 

IED Pablo VI 
Operaciones 
de Comercio 
Exterior 

3204543 

IED Carrasquilla la 
Punta 

Integracion de 
Operaciones 
Logisticas  

2931062 

 

Se adjunta actas de reuniones,registro 

fotográfico con fecha y hora de la toma de 

la fotografía. 

 

 

 

8 

Soportar al menos tres (3) certificaciones en los 
componentes: técnico, pedagógico, idiomas y/o habilidades 
blandas para el mejoramiento continuo del rol de instructor 
en la formación profesional integral, sin afectar la asignación 
de los grupos. 

Para el periodo objeto de pago se realizo los 
siguientes cursos de los componentes técnico, 
pedagógico, idiomas y/o habilidades blandas.  
 
1. Elaboraciòn de desarrollo curricular para 

programas de formación SENA 
2. Agente de Call Center con énfasis en 

tecnicas de ventas.  
3. Curso de Gestión de Costos y Presupuestos  

4. Certificado de Conocimientos en Ingles – 
Level B1  

Pantallazo de aprobación Sena Sofia Plus   

. 

9 

Aplicar al proceso de certificación de la norma de 
competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS 
CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO" u 
“ORIENTAR FORMACIÓN E- LEARNING DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y NORMATIVA”, en 
su defecto deberá aportar el respectivo certificado de 
aprobación con plazo máximo de cuatro (4) meses luego de 
iniciado el contrato. 

Se realizó la certificación en la norma 
ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y NORMATIVA con vigencia 
hasta 07 de Agosto del 2026. 
 

Se anexa en PDF Certificado  

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Justo%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq
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Se puede validar el soporte en el 

siguiente link con mi número de cedula 

80.257.186  

https://certificados.sena.edu.co/Certificad
oDigital/com.sena.consultacer 
 

 
 
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 

N/A N/A N/A N/A N/A 

 
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 recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL No. 34304703, ASOPAGOS correspondiente al mes de Agosto del año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 

 

Evidencias en (55) folios  

 
Cordialmente,  
  
 
 
Justo Nadin Dávila Aguja  
Contratista 
C.C. No. 80257186 de Bogotá 
Contrato No. CO1.PCCNTR.7325089 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
SANDRA LILIANA BALLÉN BUSTOS 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7325089 del año 2025 
Coordinador Académico 
Programa Articulación con la Media Técnica- Doble Titulación 
SENA 

 



EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES AL MES DE SEPTIEMBRE 2025 

1. Evidencia obligacion No. 1  

Lista de asistencia IED  

 

 



 

 



 

Registro Fotografico  

 

 

 

 

 



2. Evidencia obligacion No. 2 

Las actas correspondientes a esta obligación se adjuntan al final de este informe. 

3. Evidencia obligacion No. 3  

Juicios evaluativos  

Fecha del Reporte: 12/09/2025 

Ficha de Caracterización: 2931128 

Denominación: INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha del Reporte: 12/09/2025 

Ficha de Caracterización: 2931044 

Denominación: INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha del Reporte: 12/09/2025 

Ficha de Caracterización: 2931062 

Denominación: INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha del Reporte: 12/09/2025 

Ficha de Caracterización: 3197237 

Denominación: INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha del Reporte: 12/09/2025 

Ficha de Caracterización: 3204543 

Denominación: OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR 

 

4. Evidencia Obligación 4 

Enlace Portafolio  
 
https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Ju

sto%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq 

 

 

 

 



Se anexa pantallazos de Correos de actualización de documentos de TI a CC 

 

Se anexa pantallazos de bitácoras de grado 10° y 11°  

  

 

 

Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de aprendiz Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

1018451895

Número de grupo Programa de formación

2931128 Informacion y Servicio al Cliente 

Nombre de la empresa, ente u organización   

donde está realizando la etapa productiva
NIT Bitácora N° Período a reportar

IED Rafael Pombo 832004291 1 1/07/2025 31/08/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

Yenny Alexandra Castiblanco Venlandia Rectora 601 8572803
comunicateconrafaelpombo@gm

ail.com

Nombre de la persona con rol de instructor de 

seguimiento:
0 Correo electrónico: 0

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa Apoyo a una unidad productiva familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i
X

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la 

evidencia si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: 

APRENDIZ Y/O JEFE INMEDIATO 

1/07/2025 31/08/2025

Elaborar y entregar un informe en 

word de manera individual  con el 

análisis del entorno ( perfìl 

sociodemografico del municipio donde 

desarrolla el proyecto productivo y su 

impacto sobre el mismo) Político, socio-

cultural, tecnológico, económico y 

ambiental.

1/07/2025 31/08/2025

Elaboración de informe, diseño, 

exposición y presentación de la Guía 

No. 1- Interactuar con clientes.   

1/07/2025 31/08/2025

Elaboración de informe, diseño, 

exposición y presentación de la Guía 

No. 1- Interactuar con clientes.                                                                                                                

1/07/2025 31/08/2025

Diseñar y socializar  la planeaciòn 

estratègica de la idea de negocio 

seleccionada, identificando el valor 

agregado en la propuesta de valor, que 

permita diferenciarnos de la 

competencia.

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones 

Artículo 11. Obligaciones de la institución de educación. Corresponde a las instituciones de educación a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:

1. Revisar periódicamente que el estudiante en práctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formación o educación, que ameritaron su afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales.

2. Verificar que el espacio de práctica cuente con los elementos de protección personal apropiados según el riesgo ocupacional. 

¿La persona con rol de aprendiz se encuentra 

afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

SI  /  NO

¿La persona con rol de aprendiz 

cuenta con los elementos de 

protección personal (EPP), requeridos 

para desarrollar su etapa productiva?

SI  /  NO / NA

SI  /  NO (Nivel 1 al 5)

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

15/07/2025
Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Firma de la persona con rol de aprendiz

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

 (No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)

4.Evaluación preliminar: Realizar una simulaciòn de  empresa de manera general en la ficha, 

que permite identificar los diferentes procesos de la organziaciòn y el impacto que tiene la 

contrataciòn de personal de manera digna y formal.

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

#N/D

PROCESO

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

1.Identifica el entorno económico y socio cultural del municipio donde se aplicará el 

proyecto productivo. 

2. Orientar al cliente en relación con sus necesidades y expectativas, de acuerdo con 

políticas institucionales del proyecto productivo desarrollado con la IED y SENA 

3. Atender a clientes internos y externos de acuerdo con las técnicas de servicio del 

proyecto productivo desarrollado con la IED y SENA 

X

Código: 

GFPI-F-147

Versión: 04

Pública Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de aprendiz Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

1018451895

Número de grupo Programa de formación

2931128 Informacion y Servicio al Cliente 

Nombre de la empresa, ente u organización   

donde está realizando la etapa productiva
NIT Bitácora N° Período a reportar

IED Rafael Pombo 832004291 3 1/02/2025 30/05/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe 

inmediato/responsable/supervisor)
Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

Yenny Alexandra Castiblanco Venlandia Rectora 601 8572803
comunicateconrafaelpombo@gm

ail.com

Nombre de la persona con rol de instructor de 

seguimiento:
0 Correo electrónico: 0

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa Apoyo a una unidad productiva familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros
CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 

empresarial o de investigación, 

desarrollo e innovación I+D+i
X

*De acuerdo a la Resolución 623 de 

2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 

formativo.

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 

economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 

economia popular y/o campesina 
Contrato de aprendizaje (regular)

Proyecto productivo  a través de 

convocatorias SENNOVA
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje a través de 

convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)

Contrato de aprendizaje por medio de 

prácticas en la economia popular y/o 

campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 

SENNOVA
VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 

en la economia popular y/o campesina 

DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 

entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 

DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la 

evidencia si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 

LAS PERSONAS CON ROL DE: 

APRENDIZ Y/O JEFE INMEDIATO 

1/02/2025 30/05/2025

De forma indivdual el aprendiz deberá 

Entrega de un documento de word con 

la ficha técnica de su producto, 

teniendo en cuenta una de las 

características:

*Funcionalidad del producto.

*Atributos técnicos

*Diseño y estética del producto

*Calidad

*Usabilidad

*Beneficios funcionales

1/02/2025 30/05/2025

Elaborar documentos soporte 

inherentes al área comercial, foros, 

infografías, sustentaciones, mesa 

redonda, casos de estudio y 

presentación de la Guía 3 - Procesar la 

información de acuerdo con las 

necesidades de la organización

1/02/2025 30/05/2025

Aplicar instrumentos para la 

determinación de necesidades de 

satisfacción en los clientes, foros, 

infografías, sustentaciones, mesa 

redonda, casos de estudio y 

presentación de la Guía 3 - Procesar la 

información de acuerdo con las 

necesidades de la organización

1/02/2025 30/05/2025

De forma Indivudal el aprendiz 

entregará un informe en word de uno 

de los siguientes informes financieros: 

Balance general, Estado de resultados, 

Punto de equilibrio. 

El documento deberá tener: Portada, 

Introducción, el análisis financiero que 

le haya sido asignado, conclusiones y 

refencias bibliográficas. Incluir las 

normas APA para su presentación.

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones 

Artículo 11. Obligaciones de la institución de educación. Corresponde a las instituciones de educación a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:

1. Revisar periódicamente que el estudiante en práctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formación o educación, que ameritaron su afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales.

2. Verificar que el espacio de práctica cuente con los elementos de protección personal apropiados según el riesgo ocupacional. 

¿La persona con rol de aprendiz se encuentra 

afiliado a la ARL?
Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 

corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 

aprendiz en la empresa?

SI  /  NO

¿La persona con rol de aprendiz 

cuenta con los elementos de 

protección personal (EPP), requeridos 

para desarrollar su etapa productiva?

SI  /  NO / NA

SI  /  NO (Nivel 1 al 5)

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

15/07/2025
Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Firma de la persona con rol de aprendiz

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Anexo:  Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

 (No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)

4. Estudio económico: Estudia la estructura económica de la empresa mediante la 

interpretación, comparación de los diferentes estados financieros de una organización

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

De apoyo a una institución estatal 

nacional, territorial, o a una ONG, o a 

una entidad sin ánimo de lucro.

#N/D

PROCESO

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

1.Estudio técnico: Define las características del producto o servicio; capacidad, diseño, 

cualidades 

2.Tramitar PQRS según proceso de negocio y normativa técnica empleando los medios de 

comunicación electrónicos y telefónicos para servicio al cliente, de acuerdo con políticas 

institucionales del proyecto productivo desarrollado con la IED y SENA

3.Registrar y procesar la información objeto de consulta, para optimizar la prestación del 

servicio, de acuerdo con políticas institucionales del proyecto productivo desarrollado con 

la IED y SENA

X



5. Evidencia Obligación 5 

El acta correspondiente a la reunión de comité de feria y el acta sensibilización grado 9no en las IE. Se anexa al final 

de este informe, Como también se anexa pantallazo correspondiente a la gestión del curso complementario 

“APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES MULTIPLES EN EXCEL PARA SOLUCION DE 

PROBLEMAS” 

 

6. Evidencia Obligación 6 

Se anexa pantallazo de las actividades del mes que los aprendices deben realizar de las fichas a mi cargo 



 

Enlace Portafolio  
 
https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jdavilaa_sena_edu_co/Documents/Portafolio%20del%20Instructor_%20Ju

sto%20Nadin%20Davila%20Aguja_2025?csf=1&web=1&e=AJ2Ojq 

 



7. Evidencia Obligación 7  

Las actas correspondientes a las reuniones con pares académicos se adjuntan al final de este informe. 

Lista de Lista de reuniones con Pares académicas y novedades  

8. Evidencia Obligación 8  

Se adjunta pantallazos de aprobación de los cursos técnico, pedagógico, idiomas y/o habilidades blandas 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Evidencia Obligación 9 

Se adjunta Certificado en PDF de la norma ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y NORMATIVA con vigencia hasta 07 de Agosto del 2026. 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

ACTA No. 3 Septiembre 2025  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

 

SEGUIMIENTO A LA FERIA DE ARTICULACIÓN CATERING 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Virtual, 

Septiembr

e 04 de 

2025 

HORA INICIO: 

08:00 PM 

HORA FIN: 

08:40 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Link Teams 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: Centro de 

desarrollo agroempresarial 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Refrigerios  

2. Patrocinios  

3. Inscripción de proyectos 

4. Otros  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Reunión para las respectivas actividades a realizar para la feria empresarial de articulación 

con la media, comité de catering 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Refrigerios: Los aprendices de las sedes Chía y Zipaquirá estarán a cargo de la 

preparación de los refrigerios, los cuales consistirán en un sándwich. Queda 

pendiente la definición de la bebida a entregar. Asimismo, se espera confirmación 

sobre la participación del comité en el proceso de empaque y si este se llevará a cabo 

el día previo a la feria. 

 

1. Patrocinios: Se solicita la gestión de patrocinadores que puedan donar premios para 

los aprendices. A cambio, las empresas patrocinadoras contarán con un stand en la 

feria. 

 

2. Inscripción de proyectos: Ya se encuentra habilitado el link para la inscripción de los 

proyectos, lo que permitirá consolidar la cantidad exacta de aprendices 

participantes. 
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3. Otros 

 

✓ Los refrigerios serán entregados en la cafetería, por lo cual se debe realizar el 

lavado y organización del sitio de inicio y final de la feria. 

✓ Se encuentra pendiente que nos confirmen si se autoriza la bebida caliente 

para poder realizarlo y validar los vasos a entregar. 

✓ Como comité de catering se tendrá un instintivo de color naranja que será 

realizado por el instructor Carlos Andres Alborzoz y Andrea Peñates.   

 

CONCLUSIONES 

• Cada integrante del comité asumirá responsabilidades específicas para garantizar el 

cumplimiento de las tareas asignadas. 

• Se definió que los aprendices de Chía y Zipaquirá estarán a cargo de los refrigerios; 

queda pendiente la confirmación de la bebida y el empaque de los mismos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Lizardo 

Diaz 

Aguilera 

Instructor 

SENA 

SI  

 

Johana 

Ramos 

Castellano

s 

Instructor 

SENA 

SI  
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Andres 

Maurico 

Gelvez 

Instructor 

SENA 

SI  

 

Diana 

Carolina 

Herrera 

Instructor 

SENA 

SI  

 

Angelica 

Maria Niño 

Instructor 

SENA 

SI  
 

Sandra 

Lucia 

Ortega 

Instructor 

SENA 

SI  

 

Andrea 

Peñates 

Instructor 

SENA 

SI  

 
Flor 

Carrillo 

Instructor 

SENA 

SI  

 

Yhair 

Yanquen 

Amaya 

Instructor 

SENA 

SI  

 

Carlos 

Albornoz 

Instructor 

SENA 

SI   

 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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ACTA No. 10 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  Proceso de sensibilización Grados Noveno 

(9°) vigencia 2025 - Fichas 2026 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cajicá, 09 y 10 de septiembre 

de 2025 

HORA INICIO: 

8:30 a.m. 

HORA FIN: 

10:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

  

 

IE ANTONIO NARIÑO 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Desarrollo 

Agroempresarial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Inicio de la sensibilización. 
2. Programas sensibilizados.  
3. Proyección Año 2025  

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar presentación a padres de familia y estudiantes, de los programas técnicos 

ofertados para la vigencia 2026, para la Institución Educativa Antonio Nariño de Cajicá del 

área de Influencia del CDA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Inicio de la sensibilización. 
  
Siendo las 8:30 a.m., de los días 9 y 10 de septiembre de 2025 se da inicio al proceso de 
sensibilización a los Aspirantes de grado noveno, de acuerdo con las pautas establecidas en 
el Manual de Articulación Vigente (Resolución 317 de 2021) Numeral 7. Fase de 
Sensibilización.   
  
Los instructores SENA se presentan el ambiente asignado por la institución donde reunieron a 
estudiantes de grado noveno (9°) el 9 de septiembre y en este mismo ambiente a los padres 
de familia y/o acudientes, el 10 de septiembre dando a conocer que es el SENA y todos los 
beneficios que se obtienen al ser egresado en el técnico en cualquiera de las especialidades 
que se van a sensibilizar. 
 
 

2.  Programas sensibilizados.  
 

PROGRAMA OFERTADO 
INSTRUCTOR QUE 

OFERTA EL PROGRAMA 

Asistencia Administrativa  Laura Isabel González 

Recursos Humanos  
Flor Emilce Carrillo y 
Carol Solano 

Procesamiento de Información 
de Mercados 

Sandra Patricia González 
y Carol Solano 
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Sistemas Teleinformaticos  
Omar Alejandro 
Valbuena 

 
3. Proyección Año 2025 

 

TOTAL 
ESTUDIANTES 

GRADO 9° 
(120) 

Programa Número de Estudiantes 

Asistencia Administrativa  30 

Recursos Humanos  30 

Procesamiento de 
Información de Mercados 

30 

Sistemas Teleinformaticos  30 

 

 

CONCLUSIONES 

 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABL

E 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

    

 

 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Flor Emilce 

Carrillo 

Articulación 

SENA 

  Se anexa listado 

de asistencia 

Sandra Patricia 

González 

Articulación 

SENA 

  Se anexa listado 

de asistencia 

Carol Solano Articulación 

SENA 

  Se anexa listado 

de asistencia 

Omar Alejandro 

Valbuena 

Articulación 

SENA 

  Se anexa listado 

de asistencia 
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Laura Isabel 

González 

Articulación 

SENA 

  Se anexa listado 

de asistencia 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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ACTA No. 09 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento a la Formación Profesional Integral 

de la IED Antonio Nariño y SENA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cajicá, septiembre 09 

 de 2025 

HORA INICIO: 

11:00 a.m. 

HORA FIN: 

12:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Instalaciones de la IED 

Antonio Nariño 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Desarrollo 

Agroempresarial CDA - Chía 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo 

2. Novedades Fichas Grados 10° 

3. Novedades Fichas Grados 11° 

4. Feria Empresarial 

5. Socialización Formato Proyecto para fichas Grado 10 

6. Socialización videos Feria Expoemprende Articulación con la Media 

7. Documentos matriculas 2026 

8. Proposiciones y varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar seguimiento a los procesos de formación profesional integral del SENA y la IED 

Antonio Nariño 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1.Saludo 

 

El equipo de instructores extiende un cordial saludo al señor coordinador académico, 

agradeciendo su presencia y constante acompañamiento en los procesos formativos. Se 

reconoce la importancia de estos espacios de diálogo y articulación, los cuales permiten 

hacer seguimiento a la formación profesional integral de los aprendices, fortalecer las 

estrategias pedagógicas y garantizar el cumplimiento de los objetivos del programa. 

Con este saludo, se da apertura formal a la presente reunión de seguimiento. 
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2.Novedades Fichas Grados 10° 

 

➢ Programa Procesamiento de Información de Mercados – Ficha 3190569 

1. INASISTENCIAS  

La formación se ha visto afectada por inasistencias constantes y falta de 

compromiso 

por parte algunos aprendices, evidenciada en el incumplimiento del trabajo 

autónomo, ausencia de avances . 

 

Por ello en la siguiente tabla podemos evidenciar las múltiples fallas en la columna 

(F), que presentan los aprendices, haciendo más complicado el desarrollo de la 

formación:  

 
 

Otras Novedades 

2. OTRAS NOVEDADES: 

• Inasistencia reiterada: 

Los aprendices Marcelo González y Juan Esteban Ramírez presentan novedades 
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significativas en su proceso formativo. Marcelo González manifestó de manera  

expresa su decisión de no continuar con la formación en el SENA, mientras que 

Juan Esteban Ramírez ha evidenciado inasistencia reiterada y falta de interés en 

participar de manera activa en el proceso.  

• Cumplimiento parcial con oportunidades de avance: 

Los aprendices Andrés Pardo, Luis Ángel Blanco y José Manuel Villarraga, a 

pesar de sus inasistencias, han tenido la oportunidad de presentar avances de su 

proceso formativo. Cada uno de ellos ha cumplido con la entrega de al menos el 

75% de las evidencias trabajadas por el grupo en general, lo que demuestra 

disposición para continuar y nivelar su participación académica. 

➢ Programa Asistencia Administrativa – Ficha 3190576 

La instructora Carol Solano no realiza reporte sobre esta ficha, ya que han estado 

cumpliendo con la formación. 

 

 

➢ Programa Sistemas Teleinformáticos – Ficha 3190568 

El instructor Alejandro Valbuena reporta las siguientes novedades: 

De acuerdo como se informó en la reunión pasada, continúa la inasistencia por 

parte de algunos aprendices de la siguiente forma: 

Daríd Sofia Tapiero Quíneme - 10 Inasistencias 

Florenny Yailyn Lucerna Martínez - 10 Inasistencias 

Sheyla Duran Echeverria - 10 Inasistencias 

María Jose Díaz León - 7 Inasistencias 

 

Así mismo se informa el bajo rendimiento académico y falta de entrega de 

evidencias de los siguientes aprendices: 

Florenny Yailyn Lucerna Martinez 

Pablo Andres Gutierrez Forero 

Samuel Andrés Camargo Torres 

Sheyla Duran Echeverria 

Stiven Miranda Fonseca 

 

Se solicita a la IED, socializar esta información con los acudientes de los aprendices 

nombrados anteriormente para poder sostener una reunión con ellos y que estén 

enterados del rendimiento académico y disciplinario de los aprendices. 
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➢ Programa Recursos Humanos – Ficha 3190571 

La instructora Carol Solano no realiza reporte de la ficha. 

 

3. Novedades Fichas Grados 11° 

➢ Programa Procesamiento de Información de Mercados – Ficha 2931057 

La instructora Sandra González encargada de la ficha, da el siguiente reporte: 

El aprendiz ALVARO ENRIQUE PINZON TORRES, tiene varias inasistencias a 

formación una semana con soporte médico 2 semanas sin justificar, menciona que 

no asistió porque se estaba poniendo al día con las materias que había perdido. No 

ha cumplido con el total de evidencias de aprendizaje. Va perdiendo Sena de le 

hace 2 llamados de atención uno por inasistencias injustificadas y otra por bajo 

rendimiento académico. 

Camilo ANDRES SANTRICH CAMACHO, debe actividades que no ha desarrollado 

temas que finalizaron en mayo, se le pregunta y no responde, entrego una parte y 

no volvió a realizar las actividades. Va perdiendo Sena, en proyecto está trabajando 

se unió nuevamente a su anterior equipo de proyecto para que pueda responder 

con feria y sustentación. Caso posible de no certificación. 

JOHAN JACOB ARENAS, el aprendiz lleva 2 semanas sin asistir a formación de 

comunicó con la instructora informando que había presentado una crisis y que se 

encontraba hospitalizado. Pendiente de conocer estado del aprendiz para 

establecer plan de acción. En este caso el coordinador confirma que es estudiante 

se encuentra hospitalizado, ya que ha presentado intento de suicidio en otras 

ocasiones y en este caso debido a una crisis debió ser hospitalizado para que no 

recaiga en esta situación, de lo cual desde coordinación solicitan se le tenga 

paciencia, ya que no puede tener estrés para evitar que este episodio se repita y 

por el momento continúa hospitalizado. 

Aprendices Juan Felipe Gómez, bajo interés en el proceso no ha querido entregar 

actividades pendientes, se dedica a otras actividades en la formación, jugar o 

chatear por Whatsapp genera distracción en su equipo de trabajo. Eduardo 

Babilonia es muy disperso tiene adicción al celular, no responde a tiempo con sus 

compromisos académico. 
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➢ Programa Asistencia Administrativa – Ficha 2931051 

La Instructora Laura González observa una disminución significativa en las 

inasistencias por parte de los aprendices. 

 

Rendimiento Académico 

➢ El caso especial del aprendiz Justin Julián Bello, quien se encuentra incapacitado, 

de acuerdo a la información brindada por el coordinador académico, su 

rendimiento es bajo, no prepara los temas y pues no alcanzo a presentar el 

simulacro de la sustentación para revisar avances, de lo cual se espera pueda estar 

presente en la feria, presustentación y sustentación final del proyecto. 

. 

➢ Programa Recursos Humanos – Ficha 2931043 

 

La instructora Flor Carrillo realiza el reporte general de la ficha, cumplen y asisten 

a la formación a pesar de la pasividad de algunos aprendices. 

 

➢ Programa Información y Servicio al Cliente – Ficha 2931044 

El instructor Justo Nadín Dávila no reporta novedades con la ficha. 

 

4. Feria Empresarial 

Teniendo en cuenta que se aproxima la feria empresarial de los proyectos de 

grado 11, me permito informarle que los aprendices estarán a cargo de la 

organización de la misma. Para tal fin, se hace entrega del cronograma y de las 

generalidades construidas por los líderes asignados en cada ficha. 

 

La intención es que las actividades sean revisadas y, en caso de contar con la 

aprobación desde coordinación, podamos proceder con su ejecución. Sin 

embargo, se nos ha indicado que es necesario realizar algunos ajustes: 

 

• Replantear la actividad del bingo y reemplazarla por otra alternativa que 

no implique el manejo de dinero. 

 

• Modificar el horario del descanso de los expositores, dado que en ese 

momento se espera mayor afluencia y ventas.5. Socialización Formato 

Proyecto para fichas Grado 10 
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6. Socialización videos Feria Expoemprende Articulación con la Media 

Vía correo electrónico adjunto a esta acta, se enviarán los videos promocionales 

y de invitación a la feria Expoemprende, que se llevará a cabo el próximo 2 de 

octubre en el centro de desarrollo agroempresarial, con el fin de que puedan ser 

difundidos a través de los medios de comunicación institucionales. 

7.Documentos matriculas 2026 

Se le informa al coordinador académico que para la vigencia 2026 los 

documentos de matrícula deberán entregarse de manera digital, de lo cual 

estamos a la espera de la directriz para el manejo de dicha información a través 

de un Google drive o share point. 

8.Proposiciones y varios 

 

CONCLUSIONES 

Continuar con el proceso de seguimiento a la formación e informar las diferentes novedades 

de las fichas. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    

    

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

FLAVIO VASQUEZ COORDINADO

R IED 

ANTONIO 

NARIÑO 

  Anexo lista 

Asistencia 

CAROL SOLANO INSTRUCTOR 

SENA 

  Anexo lista 

Asistencia 

FLOR EMILCE 

CARRILLO 

INSTRUCTOR 

SENA 

  Anexo lista 

Asistencia 
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SANDRA GONZALEZ INSTRUCTOR 

SENA 

  Anexo lista 

Asistencia 

LAURA ISABEL 

GONZALEZ 

INSTRUCTOR 

SENA 

  Asistencia Virtual 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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ACTA No. 7 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión de seguimiento I.E. RAFAEL POMBO  

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Sopo, 14 agosto 2025 HORA INICIO: 

11:00 am 

HORA FIN: 

12:00 m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Microsoft TEAMS – 

Reunión virtual 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

CDA - CHIA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludos 

2. Asignación instructor líder de la I.E. 

3. Novedades de formación 

4. Documentos del Convenio (Mallas curriculares, POA y Auto diagnostico) 

5. Bitácoras y formato 023 

6. Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar la reunión de la FPI con el SENA de la Articulación con la Media y la IED Rafael 

Pombo del año 2025 

2. Asignación instructor líder de la I.E. y seguimiento a las novedades de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludos 

Se inicia reunión brindando saludo de parte de nuestro subdirector CDA Dr. Javier Ricardo 

Jiménez Rincón, Coordinadora Académica Sandra Ballen Bustos y la Dinamizadora Paula 

Camila Galeano del programa de Articulación con la Media e instructores asignados a la IED 

Rafael Pombo del proceso de articulación 2025. 

 

2. Asignación del Instructor líder de la I.E 

Tomando en cuenta la salida de la Instructora Ana María Sanmiguel del programa de 

articulación, y a solicitud de la docente par Esmeralda Duarte, se requiere nombrar una 

persona que apoye la gestión y la correcta comunicación entre la institución educativa 

Rafael Pombo y el SENA, Para ello y por votación se nombra al instructor JUSTO DAVILA, 

quién imparte formación en la I.E. en el programa de Información y servicio al cliente, los 

días martes y jueves, situación que permite que la comunicación sea más pertinente con la 

I.E. 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 

De igual forma, se aclara que la I.E. cuenta con todo el equipo de instructores SENA para 

atender los requerimientos de la I.E. y en apoyo al nuevo instructor líder. 

 

3. Novedades de formación 

 

Ficha: 3197242 - Recursos humanos grado 10 

 

 
 

Se evidencia alta participación generalizada, baja inasistencia por parte de los aprendices, la 

instructora AMANDA RIAPIRA, hace referencia de los aprendices que tienen actividades de 

trabajo social y llegan tarde a formación, pero la docente Esmeralda confirma que no hay 

actividades de este tipo en el horario de formación SENA, sin embargo, los aprendices 

presentan excusa firmada por parte de coordinación de la I.E. 

 

Frente a rendimiento académico, es bueno en general, son dispuestos, algunos de ellos 

presentan un rendimiento bajo, pero no hay un caso de gravedad. 
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La instructora Amanda Riapira solicita a la I.E. la relación de los aprendices que deben hacer 

este tipo de trabajo social para poder llevar un control de la actividad. 

 

También, se socializa la importancia en el cumplimiento de la planeación pedagógica en fase 

de ejecución y evaluación, con el fin de coordinar los esfuerzos en el cumplimiento del 

mismo, apoyando las clases de la I.E. frente a las competencias técnicas del programa. 

 
 

Ficha: Información y servicio al cliente 

 

Ficha 2931128 Grado 11 y Ficha 3197237 Grado 10, no presentan situaciones de 

inasistencia, por el contrario, la asistencia es correcta y adecuada, el desempeño por parte 

de las aprendices y cumplimiento de actividades es bueno. 

 

La docente par Esmeralda Duarte, recomienda que, por orden de Rectoría, cuando los 

aprendices pidan permiso para ir para ir al baño, se otorgue el permiso de manera individual 

para evitar situaciones de desorden con los aprendices. 

 

Ficha: 2938385 - Recursos Humanos grado 11 

 

No se presenta novedad frente a la inasistencia, el desempeño de la ficha es adecuado, el 

instructor Pablo Díaz hace referencia a unas situaciones de desorden, pero nada de 

gravedad. 

 

Frente al cumplimiento de la planeación pedagógica, aún existen temas por revisar pero en 

el transcurso del mes se tratará de cumplir con todo para desarrollar una buena jornada de 

presustentación. 
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Asistencia Administrativa Ficha 2931131 y Ficha 3197046 

 

Debido a la salida de la instructora Ana María Sanmiguel, no se puede tener informe del 

avance de la formación. Sin embargo, se evidencia que los aprendices de las fichas están 

trabajando sobre el manual de buenas prácticas y la elaboración de las dispositivas para la 

sustentación de los proyectos, en consenso con la docente e instructores se elabora 

estrategia para darle manejo a las fichas mientras se subsana la situación con la 

coordinación del SENA. 

 

4. Documentos del convenio 

Mediante esta acta se confirma recepción de los documentos del convenio, enviados con 

anterioridad por la instructora Ana María mediante correo electrónico, el cual se adjuntó en 

esta acta. 

 

5. Bitácoras y formato f023 

Se confirma el manejo de firmas de los aprendices de manera digital, para el manejo de 

bitácoras. El formato 023, por petición de la administración de la I.E, requiere que la firma 

de la Sra. Rectora sea manual. La estrategia es que cada aprendiz haga la impresión de cada 

formato para pasarlo por completo a la administración para antes del 15 de octubre de 

2025. 
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6. Varios 

 
La docente Esmeralda Duarte hace referencia a los aprendices TI 1012920728 ERICK 
SANTIAGO GONZALEZ PRIETO - Aprendiz condición especial RR.HH. Ficha 3197242 Y 
VALENTINA VARGAS quien comparte la misma condición; los aprendices están en proceso 
apoyo psicosocial del colegio debido a una atención especial que requieren por problemas 
de tipo emocional. La docente Esmeralda compartirá las recomendaciones médicas para que 
los instructores estén al tanto del manejo con los aprendices. 
 

Se solicita a la I.E. la certificación de aprobación del año académico de los aprendices, con el 

fin de iniciar y agilizar el proceso de certificación del SENA. La docente Esmeralda afirma que 

el documento se puede tener aproximadamente para el 20 de noviembre de 2025, dado que 

allí es donde se evidencia los aprendices que aprueban y los aprendices que van a 

nivelación. Así mismo, la docente hace referencia que los grados son para la primera semana 

de diciembre de 2025. 

 
Por otro lado, se reitera la importancia de contar con los informes de notas de los 

aprendices, con el fin de hacer seguimiento a las competencias de integralidad. La docente 

Esmeralda comenta que ya se habló con la sra. rectora y está autorizado el envío de los 

informes, por lo que los consolidados se enviarán en el transcurso de la semana. Así mismo 

solicita que los instructores SENA hagan entrega de notas antes del 19 de agosto, para cierre 

de periodo. 

 
Se reitera la invitación a participar de la Feria expoemprende a realizarse el 2 octubre de 

2025, para ello se propone hacer una jornada de pre – sustentación de los proyectos de los 

aprendices grado 11, el día martes 26 de agosto en la jornada de la tarde, de allí se sacarán 

los proyectos que representarán a la I.E. en la Feria. Luego de ello se realizará la jornada de 

sustentación final para finales de octubre. 

CONCLUSIONES 

1. El instructor Justo es nombrado como nuevo instructor líder entre la I.E y el SENA. 

2. Se confirma recepción de documentos del convenio institucional. 

3. Se solicita a la I.E. relación de aprendices que deben hacer actividades de trabajo 

social en horario de formación SENA. 

4. Pendiente reunión con área psicosocial para manejo de aprendices en condición 

especial. 
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5. Se establece estrategia de atención a las fichas de Asistencia administrativa que 

estaba en cabeza de la instructora Ana María Sanmiguel, mientras la coordinación 

del SENA establece plan a trabajar. 

6. Se acuerda entrega de formato F023 para antes del 15 de octubre. 

7. Se acuerda jornada de pre sustentación para el 26 de Agosto de 2025. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

ESMERALDA 

DUARTE 

IED RAFAEL 

POMBO 

SI N/A 

 
JUSTO NADIN 

DAVILA 
SENA SI N/A JUSTO DAVILA 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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Correo documentos convenio. 
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Evidencia de asistencia 
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