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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Apartadó, 31 de Octubre de 2025  

Señor 
OSMAN JOSUE PEREA CASTRO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNT.7642301 DE 2025 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica 
Apartadó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes OCTUBRE del año 
2025. 

Referencia: No CO1.PCCNT.7642301 DE 2025 

Karen Lorena Reyes Garzón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1120558277 de 

Apartado, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de inclusión social y 

atención a víctimas 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 

DOS MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS DIECINUEVE PESOS 

M/CTE. ($42.468.819). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de marzo de 2025 por valor de DOS 

MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE. 

($2.759.707), b) (8) pagos iguales por los meses de (abril) a (noviembre) de 2025 por valor 

de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS 

M/CTE. ($4.599.511) cada uno, c) un último pago correspondiente al mes de diciembre por 

valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE. 

($2.913.024).  
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Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar temporalmente servicios personales para impartir formación Profesional 
Complementaria en las redes de conocimiento en el programa de atención a población 
víctimas y grupos étnicos en Urabá, modalidad presencial en el Complejo Tecnológico 
Agroindustrial, Pecuario y Turístico. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar la Formación 

Profesional Integral 

como un proceso 

educativo teórico-

práctico y desarrollar las 

actividades 

contractuales de 

acuerdo con la necesidad 

del servicio y la 

programación 

establecida en los 

procesos formativos del 

centro de formación. 

Se desarrollan las siguientes 
acciones de formación: 
 
3349335 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3334991 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351196 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351596 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3364587 - MANEJO BASICO 
DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CALCULO EXCEL 
 
3348232 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 

Solicitud creación de 
fichas - Portafolio de 
evidencias 

2 Participar activamente 

en los equipos 

Se participa estratégicamente 
con los equipos por redes de 

Evidencias 
fotográficas 
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ejecutores, con el fin de 

garantizar la unidad 

técnica en la ejecución 

de la formación de 

acuerdo con los 

lineamientos y políticas 

establecidas desde la 

Dirección de Formación 

Profesional: formulación 

de proyectos formativos, 

diseño de actividades de 

aprendizaje, elaboración 

de talleres, estrategias 

pedagógicas a 

implementar en la 

formación, elaboración 

de pruebas, ítems que 

alimentarán los bancos 

de pruebas para la 

selección de aprendices 

si a ello da lugar, entre 

otras. 

conocimiento del programa 
inclusión social, atención a 
población víctima y grupos 
étnicos de Urabá. 

3 Participar en la 

programación y 

ejecución del proceso de 

inducción de aprendices 

de formación titulada, en 

el reconocimiento de 

aprendizajes previos y 

gestionar la anulación de 

la matrícula de los 

aprendices que no se 

presentan en la fase de 

Inducción y manifiesten 

No se realiza durante este 
periodo debido a que no me 
han sido asignadas acciones 
de formación titulada. 

No aplica para este 
periodo. 
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su deseo de no 

continuar, una vez de 

contactado el aprendiz, 

antes de asociar los 

aprendices a la ruta de 

aprendizaje. 

4 Entregar al Supervisor 

del Contrato la 

información que le sea 

solicitada en relación con 

el proceso de ejecución 

de la formación: 

proyecto formativo, 

guías de aprendizaje, 

planeación pedagógica 

del proyecto formativo, 

portafolio de evidencias, 

verificación de 

condiciones del 

ambiente de 

aprendizaje, planeación, 

diligenciamiento 

formato plan 

concertado, acta de 

apertura y acta de cierre 

de la formación, 

seguimiento y evaluación 

de la etapa productiva y 

en general los informes 

que la formación por 

competencias exija. 

Se entrega la consolidación 
del portafolio de evidencias 
de acuerdo con las 
orientaciones establecidas 
por la coordinación 
académica. 
 
3349335 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3334991 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351196 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351596 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3364587 - MANEJO BASICO 
DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CALCULO EXCEL 
 
3348232 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 

Portafolio de 
evidencias digital 

5 Emitir e informar en un 

plazo máximo de 8 días 

Realizan la asignación de 
juicios evaluativos a las fichas 

No aplica para este 
periodo 
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hábiles a los aprendices y 

Coordinación Académica 

el juicio de aprendizaje 

obtenido en cada fase 

y/o competencia del 

proceso de formación. 

que finalizan en el mes 
correspondiente. 
 
3349335 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3334991 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351196 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351596 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3364587 - MANEJO BASICO 
DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CALCULO EXCEL 
 
3348232 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 

6 Participar en los comités 

de evaluación y 

seguimiento ordinario y 

extraordinarios, que se 

programen para los 

aprendices, garantizando 

en todo momento el 

debido proceso definido 

en el Reglamento de 

Aprendices, así como 

diligenciar el formato de 

No se realiza durante este 
periodo debido a que no he 
sido convocado a participar 
de comité ordinario y/o 
extraordinarios que se 
programen para los 
aprendices. 

No aplica para este 
periodo. 
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novedades y elaborar el 

acta. 

7 Reportar en el sistema 

Sofía Plus todas las 

actividades que de 

acuerdo con los procesos 

que son de su 

responsabilidad, 

garanticen la calidad de 

la información y su 

coherencia con el 

proceso formativo tales 

como: inasistencias de 

aprendices a la 

formación, creación de 

rutas de aprendizaje y 

asociación de aprendices 

a la ruta, reconocimiento 

de aprendizajes previos y 

comunicar al supervisor 

del contrato 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y hallazgos en 

el registro de la 

información. 

Se reporta la creación de 
fichas, inscripción y matricula 
correspondiente a los cursos 
programados durante el mes; 
igualmente se adelanta la 
gestión de creación de 
eventos, creación de rutas de 
aprendizaje, asociar 
aprendices, reconocimiento 
de aprendizajes previos de las 
fichas:  
 
3349335 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3334991 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351196 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351596 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3364587 - MANEJO BASICO 
DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CALCULO EXCEL 
 
3348232 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 

Reporte de apoyo a la 
formación, diagrama 
de horario, listado de 
aprendices en 
formación 

8 Usar y gestionar las 

diferentes plataformas 

Se adelanta la gestión en la 
plataforma institucional del 

Portafolio de 
evidencias, pantallazo 
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tecnológicas 

institucionales de apoyo 

académico y 

administrativo 

relacionado con su rol, 

actualizando y 

registrando de manera 

veraz y oportuna cada 

una de las acciones que 

integran el proceso 

formativo. 

dominio @sena.edu.co al 
igual que la plataforma Sofia 
Plus 

de gestión por correo 
electrónico 

9 Participar en la 

generación y desarrollo 

de diseño curricular, 

proyectos de 

investigación aplicada, 

innovación pedagógica y 

desarrollo tecnológico, 

de interés institucional. 

No se realiza durante este 
periodo debido a que no he 
sido asignado para participar 
en el equipo de desarrollo y 
diseño curricular por parte de 
la coordinación académica. 

No aplica para este 
periodo. 

10 Efectuar todas las 

actividades de apoyo 

concernientes en la 

etapa precontractual, 

contractual y 

poscontractual, de los 

procesos de contratación 

designados por el 

supervisor u ordenador 

del gasto. 

No se realizan actividades de 
apoyo en procesos 
precontractual, contractual y 
poscontractual debido a que 
no he sido designado por el 
supervisor de contrato ni por 
el ordenador del gasto. 

No aplica para este 
periodo. 

11 Participar en las 

actividades indicadas por 

el Centro para el 

mejoramiento de los 

Se participa de la reinducción 
al proceso de formación con 
el equipo de trabajo del 
programa inclusión social, 

Listado de asistencia, 
Evidencia fotográfica. 
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procesos establecidos en 

la Red de Procesos del 

Sistema Integrado de 

Gestión de la Calidad. 

atención a población víctima 
y grupos étnicos de Urabá.  

12 Realizar el apoyo técnico 

en la divulgación de la 

oferta educativa del 

Centro de Formación 

Complejo Tecnológico 

Agroindustrial, Pecuario 

y Turístico, acorde a la 

especialidad técnica. 

Se realiza divulgación de la 
oferta educativa de 
formación complementaria 
del programa inclusión social, 
atención a población víctima 
y grupos étnicos de Urabá. 

Portafolio de 
evidencias 

13 Implementar estrategias 

para la retención de los 

aprendices y justificar 

plenamente de acuerdo 

con el reglamento del 

aprendiz cuando se 

presente la deserción. 

Se implementan estrategias 
de trabajo en equipo, trabajo 
colaborativo, trabajo 
autónomo, talleres en casa y 
ejercicios prácticos como 
modelo de aprendizaje. 
 
3349335 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3334991 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351196 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 
3351596 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 
 

Portafolio de 
evidencias. 
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3364587 - MANEJO BASICO 
DE LA HERRAMIENTA DE 
HOJAS DE CALCULO EXCEL 
 
3348232 - INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E 
INTERNET 

14 Estar certificado o 

actualizarse en la Norma 

de Competencia 

ORIENTAR FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVO. 

15) Realizar las demás 

actividades asignadas 

por el supervisor del 

contrato que tengan 

relación con la 

especialidad del 

programa de formación y 

el objeto contractual. 

Actualmente me encuentro 
certificado en la norma 
correspondiente 

Certificado de la 
norma. 

15 Se realizan las 

actividades de 

planeación, gestión y 

articulación asignadas 

por el supervisor de 

contrato de acuerdo con 

el desarrollo del proceso 

contractual. 

Se realizan las actividades de 
planeación, gestión y 
articulación asignadas por el 
supervisor de contrato de 
acuerdo con el desarrollo del 
proceso contractual. 

Portafolio 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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1 170225 CHIGORODO - CAREPA - 
CORREGIMIENTO PIEDRAS 
BLANCAS (CAREPA) - APARTADÓ 
- VEREDA 25 DE AGOSTO 
(CAREPA) CORREGIMIENTO 
BARRANQUILLITA - CHIGORODO 

01 DE OCTUBRE 
DE 2025 

31 DE OCTUBRE 
DE 2026 

 

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.7985261894 de la planilla, operador SOI y periodo SEPTIEMBRE (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en folios 

- Planilla pago de honorarios 

- Comprobante de aportes a seguridad social 

- Diagrama de horario Sofia Plus 

- Reporte de tiempos académicos y/o administrativos 

- Listados de asistencia y/o actas de reunión y/o concertación 

- Evidencias fotográficas 

- Actas de apertura de la formación 

 

Cordialmente,  
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KAREN LORENA REYES GARZON 
Contratista 
C.C. No. 1.120.558.277 
 

Recibí a satisfacción: 

 
OSMAN JOSUE PEREA CASTRO 
Supervisor(a) Contrato N° CO1.PCCNT.7642301 DE 2025 
Coordinador Académico 



 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KAREN LORENA REYES GARZON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO

01/10/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3349335 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3334991 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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3351196 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3351596 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3364587 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3348232 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: KAREN LORENA REYES GARZON

CENTRO DE
FORMACIÓN:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
TURISTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 176,00
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Evidencias fotográficas correspondientes a la ejecución de la formación.   
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ACTA No. 2025-559-PVGE-FOR 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Concertación de Apertura de la formación 

complementaria con los aspirantes al curso de INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Carepa, 13 de agosto de 

2025 

HORA INICIO: 

03:00 pm. 

HORA FIN: 

05:00 pm. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

 

Corregimiento Piedras 

Blancas. 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Complejo Tecnológico 

Agroindustrial, Pecuario y 

Turístico 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  

1. Saludo. 

2. Socialización del programa de formación. 

3. Validación del ambiente de formación. 

4. Validación de requerimientos en materiales e insumos. 

5. Concertación de la programación, (fecha de inicio, fecha final, días, horario y jornada).  

6. Compromisos. 

7. Conclusiones. 

8. Cierre. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar concertación de apertura de la formación complementaria con los aspirantes al curso 

de INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET, en el Corregimiento Piedras 

Blancas del municipio de Carepa – Antioquia. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN. 

Se inicia la reunión con el saludo y bienvenida al SENA. 

 

Seguidamente se realiza la presentación de la profesional Karen Lorena Reyes Garzón, 

Instructora de la red de conocimiento de teleinformática, quien procede a realizar la 

socialización del programa de INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET con una 

duración de cuarenta (40) horas; el cual, de acuerdo con la planeación y programación de la 

formación, se desarrollará en máximo cinco (5) encuentros programados en el horario de 

acuerdo con la disponibilidad del instructor y/o del ambiente de formación. 

 

A continuación, se valida el ambiente de formación seleccionado para el desarrollo de la 

formación, sillas convencionales tipo rimax, mesas, ventilador de techo, aire acondicionado, 
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proyector de video, acceso a internet y por último con buena iluminación; por consiguiente, 

de acuerdo con el criterio técnico del instructor, permite desarrollar totalmente las 

actividades establecidas en la guía de aprendizaje del programa de formación seleccionado. 

 

En cuanto a los materiales de formación, para el desarrollo del programa seleccionado no se 

requiere materiales e insumos, sin embargo, se requiere preferiblemente que los aspirantes 

cuenten con equipos de cómputo, ya sea computador portátil o de escritorio, Tablet y/o 

teléfono celular con herramientas ofimáticas de edición de texto (office). Es importante 

mencionar que, si alguno/a no dispone de dichos equipos, podrá realizar la formación 

perfectamente de manera manual en los formatos establecidos por el SENA para tal fin. 

 

Una vez aclaradas las dudas y socializada la disponibilidad del instructor se acuerda iniciar la 

formación los miércoles, a partir del día 01 de octubre de 2025, en el horario a partir de las 

02:00 pm, hasta sin exceder las 10:00 pm; extendiendo la formación hasta el día 29 de octubre 

de 2025, teniendo en cuenta que los días festivos no se desarrollaran actividades de 

formación. 

 

Igualmente, los aspirantes se comprometen a desarrollar actividades extracurriculares, 

trabajo autónomo, trabajo en casa, y todas las actividades que permitan complementar el 

desarrollo del proceso de formación. 

 

CONCLUSIONES 

 
- Iniciar la formación los miércoles, a partir del día 01 de octubre de 2025, en el horario 

a partir de las 02:00 pm, hasta sin exceder las 10:00 pm; extendiendo la formación 

hasta el día 29 de octubre de 2025, teniendo en cuenta que los días festivos no se 

desarrollaran actividades de formación. 

 
- Desarrollar las actividades de formación en el corregimiento piedras blancas ubicado 

en el municipio de Carepa. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Participar activamente del 
desarrollo de la formación 

A partir del día 
01 de octubre 
de 2025. 

Aspirantes al 
programa de 

De acuerdo con el listado 
de asistencia 
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de acuerdo con los 
horarios concertados. 

formación 
seleccionado 

Desarrollar la formación 
de acuerdo con el 
cronograma establecido 
en Sofia Plus. 
 

A partir del día 
01 de octubre 
de 2025. 

Karen Lorena 
Reyes Garzón. 

De acuerdo con el listado 
de asistencia 

Realizar la asignación de 
juicios evaluativos dentro 
de los siguientes 8 días 
calendario, una vez 
finalizada la formación. 

 

A partir del día 
29 de octubre 
de 2025. 

Karen Lorena 
Reyes Garzón. 

De acuerdo con el listado 
de asistencia 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA 
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Karen Lorena 
Reyes Garzón. 

Inclusión social, 
atención a 
población víctima 
y grupos étnicos 
de Urabá. 

Si N/A De acuerdo con el 

listado de 

asistencia 

Yennifer De 
Jesus Londoño 
Puerta. 

CORREGIMIENTO 
PIEDRAS 
BLANCAS. 

Si Aprendices De acuerdo con el 

listado de 

asistencia 

Belqui Yelitza 
Muñoz 
Marciales. 

CORREGIMIENTO 
PIEDRAS 
BLANCAS. 

Si Aprendices De acuerdo con el 

listado de 

asistencia 

Rosmery Manco 
Usuga. 

CORREGIMIENTO 
PIEDRAS 
BLANCAS. 

Si Aprendices De acuerdo con el 

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 

A continuación, se relacionan las evidencias del primer momento, correspondientes a la 

concertación de apertura de la formación. 

 

- Listado de asistencia del día 13 de agosto de 2025. 
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- Evidencia fotográfica del día 13 de agosto de 2025. 

 
Nota: Se estarán añadiendo las evidencias de ejecución del proceso de formación tales como 

(listados de asistencia, evidencias fotográficas, reporte de juicios evaluativos y Porwer BI 

informativo del estado de ficha de caracterización decomo soporte para el acta de cierre de 

la formación. 
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Proyectó: Karen Lorena Reyes Garzón.   

Cargo: Instructora Contratista - atención a población víctima y grupos étnicos en Urabá. 
 
Revisó: Martha Cecilia Buelvas Garces  
Cargo: Gestora de programa, Orientadora ocupacional - atención a población víctima y grupos étnicos en Urabá. 
 
Aprobó: Osman Josué Perea Castro 
Cargo: Coordinador académico programas especiales 
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ACTA No.2025-865-PVGE-FOR 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Socializar el cierre de la formación complementaria 

con los aprendices del curso de INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET ID 

3334991. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Chigorodó, 10 de octubre 

de 2025. 

HORA INICIO: 

08:00 am. 

HORA FIN: 

11:00 am. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

 

Corregimiento 

Barranquillita.  

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Complejo Tecnológico 

Agroindustrial, Pecuario y 

Turístico 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:  

1. Saludo. 

2. Retroalimentación del proceso formativo. 

3. Socialización de los juicios evaluativos obtenidos. 

4. Orientaciones para la descarga de certificados. 

5. Agradecimientos. 

6. Cierre. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socializar el cierre de la formación complementaria con los aprendices del curso de 

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET ID 3334991, en el Corregimiento 

Barranquillita del municipio de Chigorodó Antioquia. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN. 

Se inicia la reunión con un cordial saludo y bienvenida a todos los participantes.  

 

Se expresa el agradecimiento por su dedicación y compromiso durante el desarrollo del 

programa de formación "INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET ID 

3334991"; el cual dio inicio el día 12 de septiembre de 2025, cumpliendo con la programación 

establecida en el acta de apertura, levantada durante la reunión de socialización inicial. A lo 

largo de los encuentros, se desarrollaron las actividades planificadas en la guía de aprendizaje, 

haciendo uso del ambiente de formación validado, el cual demostró ser adecuado para los 

requerimientos del programa. 

 

A continuación se abre un espacio para que los participantes compartan sus opiniones, 

experiencias y aprendizajes más significativos durante la formación. Se les invita a destacar 

los aspectos que consideraron más valiosos, las metodologías que les resultaron efectivas y 
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cualquier sugerencia que tengan para futuras ediciones del programa. El instructor, Karen 

Lorena Reyes Garzón, facilita la conversación y toma nota de los comentarios recibidos. 

 

El instructor procede a socializar de manera general los resultados obtenidos de los juicios 

evaluativos del proceso formativo. Se destacan los logros alcanzados por el grupo en relación 

con los objetivos de aprendizaje y las competencias desarrolladas. Se pueden mencionar 

tendencias generales observadas en el desempeño de los participantes, resaltando los puntos 

fuertes y las áreas de mejora identificadas de forma constructiva y respetuosa. Se menciona 

que es importante recordar que esta socialización es de carácter general y no individual. 

 

Se brindan instrucciones claras y detalladas sobre el proceso para acceder y descargar los 

certificados del programa. Se especifican las plataformas virtuales a las que deben acceder 

los participantes, https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/certificaciones.html y/o 

https://certificados.sena.edu.co/ y los pasos a seguir para la descarga, igualmente se 

resuelven las dudas e inquietudes al respecto.  

 

Por último se expresa un sincero agradecimiento a todos los participantes por su activa 

participación, dedicación y valiosos aportes durante el desarrollo de la formación. Se 

reconoce el esfuerzo invertido y el compromiso demostrado. De igual manera, se extiende el 

agradecimiento a la I.E.R Barranquillita por facilitar el ambiente de formación adecuado para 

el desarrollo de las actividades. 

 

CONCLUSIONES 

 
Se declara formalmente finalizada la formación " INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET". Se reitera la disposición del SENA para futuros procesos formativos y se anima a 

los participantes a aplicar los conocimientos y habilidades adquiridos en sus respectivos 

contextos, con un total de 25 matriculados y 12 certificados de acuerdo con los listados de 

asistencias y/o el cumplimiento al proceso de formación.  

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realizar la asignación de 
juicios evaluativos dentro 

A partir de la 
fecha. 

Karen Lorena 
Reyes Garzón. 

De acuerdo con el listado 
de asistencia 

https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/certificaciones.html
https://certificados.sena.edu.co/
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de los siguientes 8 días 
calendario. 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA 
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Karen Lorena 
Reyes Garzón. 

Inclusión social, 
atención a 
población víctima 
y grupos étnicos 
de Urabá. 

Si N/A De acuerdo con el 

listado de 

asistencia 

Aprendices de la 
ficha ID 
3334991. 

Corregimiento 
Barranquillita. 

Si Aspirante De acuerdo con el 

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 

A continuación se relacionan las evidencias de ejecución del proceso de formación, 

correspondientes a las fechas establecidas y/o de atención. 

 

- Listado de asistencia del día 12 de septiembre de 2025. 
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- Evidencia fotográfica del día 12 de septiembre de 2025. 

 

 
- Listado de asistencia del día 19 de septiembre de 2025. 
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- Evidencia fotográfica del día 19 de septiembre de 2025. 
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- Listado de asistencia del día 26 de septiembre de 2025. 

 
- Evidencia fotográfica del día 26 de septiembre de 2025. 
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- Listado de asistencia del día 03 de octubre de 2025. 

 
- Evidencia fotográfica del día 03 de octubre de 2025. 

 
- Listado de asistencia del día 10 de octubre de 2025. 
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- Evidencia fotográfica del día 10 de octubre de 2025. 

 
- Evidencia de Power BI del estado de la ficha. 
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Nota: Las evidencias de ejecución del proceso de formación tales como (listados de asistencia, 

evidencias fotográficas, reporte de juicios evaluativos y Porwer BI informativo del estado de 

ficha de caracterización, se añadirán como soporte para el acta de cierre de la formación. 
 

 

 

Proyectó: Karen Lorena Reyes Garzon  

Cargo: Instructor Contratista - atención a población víctima y grupos étnicos en Urabá. 
 
Revisó: Martha Cecilia Buelvas Garces  
Cargo: Gestora de programa, Orientadora ocupacional - atención a población víctima y grupos étnicos en Urabá. 
 
Aprobó: Osman Josué Perea Castro 
Cargo: Coordinador académico programas especiales 

 
 





























































Evidencias fotográficas correspondientes a la ejecución de la formación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

NOTA: Esta evidencias correspondel al dia 15 de septiembre donde no fue posible llevar a cabo la 
actividad prevista debió a que los miembros del grupo tuvieron que atender una actividad diferente y 
ajena a la reunión programada, como lo dice el acta 2025-736-PVGE-FO 
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