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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de noviembre del 2025

Sefiora

LUZ MERY RUIZ MEJIA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8368732
Coordinadora académica

Centro de Servicios y Gestibn Empresarial
Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes noviembre del afio 2025
Referencia: No. CO1.PCCNTR.8368732 del afio 2025

Dayana José Diaz Duarte, identificado con la cédula de ciudadania No. 40944135 de Riohacha,
La Guajira en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios y Gestidon
Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total de la contrataciéon la suma de DOCE MILLONES CUATROCIENTOS DIECIOCHO
MIL SEISCIENTOS OCHENTA ($12.418.680 COP). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: en mensualidades maximo de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE. ($4.599.511) y el equivalente por
la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre del 2025

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LA
ETAPA PRODUCTIVA EN SUS DIFERENTES MODALIDADES.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Planear mensualmente | Guia de aprendizaje (induccién | Portafolio del
los procesos formativos | etapa productiva) instructor

de acuerdo con los
lineamientos Proyecto formativo: Para el periodo
institucionales (guia de | estoy ejecutando acciones en el
aprendizaje actualizada | proceso de etapa productiva, por lo
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en compromISO,
proyecto formativo,
planeacion pedagdgica,
instrumentos de
evaluacién) en caso de

tanto, las acciones se relacionan con
el proceso y no

con la ejecucion de la formacién en
etapa lectiva.

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR
DAYANA JOSE DIAZ DUARTE
2025

ser requerido por el | Planeacion pedagdgica: Para el
supervisor. periodo estoy ejecutando acciones

en el proceso de etapa productiva,

por lo tanto, las acciones se

relacionan con el proceso y no con la

ejecucion de la formacion en etapa

lectiva.

Inst_rumentos de_evaluacmn: Para el'| No aplica

periodo estoy ejecutando acciones

en el proceso de etapa productiva,

por lo tanto, las acciones se

relacionan con el proceso y no con la

ejecucion de la formacion en etapa

lectiva.

No aplica

Ejecutar la formacion | Para este mes no se ha realizado | No aplica
profesional integral en | ninguna actividad relacionada con la
caso de ser requerido, de | ejecucién de Formacion Profesional
acuerdo con el disefio y | Integral.
desarrollo curricular y su
respectiva programacion.
Entregar previo inicio de | Para este mes no se realizan | No aplica
la formacion del | actividades con la formacion
programa, los soportes | complementaria, a razén que no se
del procedimiento de | asigna en la programacion.

Ingreso de aprendices al
programa de formacion
tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad,
y/lo requisitos definidos
en el disefio curricular,
cuando ejecute
formacion
complementaria, en caso
de cumplirse la
obligacién 2

Gestionar las actividades
de emisibn de juicios
evaluativos en los plazos
establecidos  por el
reglamento del aprendiz,
registro de inasistencias

Emision de juicios: se emite juicio de
etapa productiva cuando el aprendiz
cumple con las actividades
(terminacion de practicas aprobadas
por la empresa y el SENA y entrega
de bitacoras)

Para este mes no se
reportan aprendices
que vayan a terminar
su etapa productiva
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en la plataforma Sofia
Plus, concertar el plan de

Registro de inasistencias: Para el

evaluacion con los | periodo estoy ejecutando acciones
aprendices acorde con el | en el proceso de etapa productiva, | No aplica
desarrollo de la guia de | por lo tanto, las acciones se
aprendizaje, reportar | relacionan con el proceso y no con la
mensualmente las | ejecucion de la formacion en etapa
novedades para el comité | lectiva.
de evaluacion y
seguimiento, cumpliendo | Concertar el plan de evaluacion con
una ejecucion mensual | los aprendices acorde con el
de 160 horas de | desarrollo de la guia de aprendizaje: | No aplica
formacion conforme con | Para el periodo estoy ejecutando
los procedimientos vy | acciones en el proceso de etapa
formatos vigentes en la | productiva, por lo tanto, las acciones
plataforma se relacionan con el proceso y no
CompromlISO. con la ejecucion de la formacion en
etapa lectiva.
Reportar novedades para comité de
evaluacion: Para este mes no se
reportaron aprendices para comité
de evaluacion. No aplica
Participar cuando el | Para este mes no se requieren | No aplica
ordenador del gasto o | acciones por parte del supervisor del
supervisor asi lo solicite, | contrato para participar en proyectos
en proyectos de | de investigacion técnica yl/o
investigacion técnica y/o | pedagogica.
pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion.
Acompabfar a los | Se acomparfiard a los aprendices | No aplica
aprendices a las | cuando se programen actividades de
actividades que  se | Bienestar al aprendiz
encuentren  planeadas
por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, de
acuerdo con la
programacion.
Asistir a  reuniones
programadas por el | Para este mes fui convocada a

supervisor y/u ordenador

participar de la reunion del encuentro
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del gasto relacionadas
con el objeto contractual.

mensual del grupo de proyecto
productivo para la actualizacion de
las diapositivas de la etapa
productiva del centro el 20/10/2025

Para este mes fui convocada a
participar de la reunién del
encuentro mensual del grupo de
segumiento con Maria Alejandra
Holguin sobre desarrollo proyecto
productivo 4/11/2025

Para este mes fui convocada a
participar de la reunién programada
por Luz Mery Ruiz el 6/11/2025,
Orientaciones acerca de las
novedades de aprendices

Para este mes fui convocada por la
instructora Paula Palacios para
Programacion de Segunda
Induccién de las Fichas 3186229,
3186230 PRESELECCION DEL
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR LAS TIC

Para este mes fui convocada por la
instructora  Alejandra Holguin -
Margarita Henao para la entrega de
las fichas en proyecto productivo por
directrices de la Luz Mery Ruiz mar 4
de nov de 2025 8am

Acta, lista de

asistencia

Atender dentro de los 5
dias  siguientes las
solicitudes que a través
de correo electrénico le
formulen el supervisor,
aprendices,
coordinadores y demas
actores del proceso
formativo.

Se da respuesta oportuna y se
atiende a los aprendices, supervisor,
coordinadores, empresarios vy
demas actores del proceso segun
solicitudes realizadas.

Correo electrénico,
WhatsApp y teléfono

Recibir del instructor de
la etapa lectiva, en
reunion, el acta con las

Para el presente mes se recibe acta
de las siguientes fichas por parte de
los instructores de etapa lectiva.

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR
DAYANA JOSE DIAZ DUARTE 2025
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fichas depuradas
correspondientes a los
aprendices que finalizan
dicha etapa.

N

2781308
2721780
2977839
3186230
3186229

10

Si es instructor virtual
deber4d  cumplir  los
lineamientos de
orientacion del
desempefio del instructor
en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales
se encuentran en el
aplicativo compromISO —
Guia Orientacion
Formacion Ambientes
Virtuales de Aprendizaje -
GFPI-G-014. En caso de
ser requerido

No se ha cumplido con los
lineamientos de orientacion del
desempefio del instructor en AVA tal
como lo solicita la Guia de
Orientacion Formacion Ambientes
Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-
014 aplicando todo lo
correspondiente al Desarrollo de la
Etapa Productiva.

Las evidencias
correspondiente seran
compartidas a fin de
mes

11

Aplicar y acompafiar las
estrategias definidas por
la Entidad segun el
protocolo o lineamientos
Institucionales vigentes,
de prevencion de la
desercion de acuerdo
con el formato
establecido para ello en
la plataforma
Compromiso

Para el periodo se ha realizado el
diligenciamiento del Formato GFPI-
F-176 - Formato Ruta de atencion
para la prevencién de la Desercién.

Portafolio del
instructor, Estado del
arte

12

Realizar y evidenciar los
seguimientos asignados,
asesorar al aprendiz y al
empresario en lo
concerniente a la etapa
productiva; diligenciar el
formato “GFPI-F-023 -
Formato Planeacion,
seguimiento y evaluacion
etapa productiva” de

los
las

Realizar y evidenciar
seguimientos asignados en
fichas programadas.

Relacion de fichas programadas en
Sofia plus

Portafolio del
instructor, Estado del
arte

SofiaPlus
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compromiso; reportar
novedades del aprendiz;
evaluar y retroalimentar
las bitacoras, entregar en
forma fisica los formatos
GFPI-F-023 cuando se

solicite por parte del
supervisor de contrato
con los campos
diligenciado segun el
seguimiento

correspondiente.

N

2781308

2721780

2977839

3186230

3186229

Relacion de fichas horas adicionales

FICHA

Para este mes no realicé horas
adicionales en la ficha:

FICHA

Para este mes no se realizaron

planes de mejoramiento y/o
incumplimientos de la etapa
productiva.

Bitacoras calificadas: para el periodo
de la ejecucion del contrato no se
calificaron las bitacoras.

Entrega de formatos GFPI-F-023:
Para este mes no fui convocada para
entregar Formato Planeacion,
seguimiento y evaluacion etapa
productiva.

SofiaPlus

SofiaPlus

No aplica

Portafolio del
instructor

Estado del arte

Portafolio del
instructor

Estado del arte

Convocada para el 20
de Noviembre Ia
Entrega formatos 023
Junio-Octubre-
DAYANA DIAZ

13

Realizar y evidenciar con
acta y listado de
asistencia, dos
inducciones a cada ficha
asignada. La induccion
inicial se daria seis
meses antes de finalizar
la etapa lectiva y la

Para este mes se realiza induccién
de practicas a las siguientes fichas:

GOR-F-084 Formato
de Acta y registro de
asistencia:
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induccion final dos
semanas antes de iniciar
la etapa productiva. Para
los operarios y auxiliares
la induccién inicial se
realizara tres meses
antes de finalizar la etapa
lectiva.

Tipo de No Fecha

Induccién Ficha

1ra
Induccion

Reinduccién 10/11/2025
3186229

3186230

14

Mantener actualizado el
portafolio del instructor
(el estado del arte, el
formato “GFPI-F-023
diligenciado y firmado,
las actas de todas las
novedades que presenta
el aprendiz en la etapa
productiva tales como:
excelencia, refuerzos
pedagdgicos, planes de
mejoramiento y/o
incumplimientos de la
etapa productiva

Portafolio del instructor: para el
periodo ejecucion del contrato se
actualiza el portafolio del instructor
segun las acciones realizadas

Portafolio del

instructor

15

Realizar minimamente de
dos a tres seguimientos a
cada aprendiz segun sea
el caso, teniendo en
cuenta que el inicial debe
hacerse durante el primer
mes de practica, el
parcial entre el segundoy
el quinto mes y el final
quince dias antes de
finalizar la etapa
productiva.

Se hacen los seguimientos a cada
aprendiz.

Portafolio del
Instructor

Estado del arte

16

Gestionar las acciones
pertinentes con  los
aprendices que no han
iniciado su etapa
productiva y los que
estan en estado por
certificar para que logren
finalizar su  proceso
formativo de  forma
exitosa.

Se crean anuncios en la plataforma
disponible y se envian correos a los
aprendices que no han iniciado la
etapa practica y no han cumplido con
el proceso de certificacion.

Correo electrénico,
mensajes, entre otros

17

Asesorar los proyectos
productivos de los
aprendices registrados

Para el periodo ejecucion del
contrato no he sido requerid@ para
asesorar los proyectos productivos.

No Aplica
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en la alternativa de la
etapa practica de
acuerdo con la guia de
desarrollo de etapa
productiva en el proceso
formativo, en caso de ser
requerido por el
supervisor

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha
posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el
siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el N0.4628455399 - 4629335990 de la planilla, operador
Pila y periodo de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

“prrwlate

\

DAYANA JOSE DIAZ DUARTE
Contratista
C.C. No. 40944135
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Recibi a satisfaccion:
SUPERVISORA CONTRATO

Firma

LUZ MERY RUIZ MEJIA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8368732
Coordinadora académica

ANEXOS:

1. Informe apoyo alaformacion
2. Evidencias Obligaciones

Obligacién 1: Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de aprendizaje actualizada en compromISO, proyecto formativo, planeacién
pedagdgica, instrumentos de evaluacién) en caso de ser requerido por el supervisor.

e Guiade aprendizaje (induccion) actualizada: (anexar pantallazo de guia de aprendizaje
de algun programa en el cual realizaron induccion de practicas en el mes, sino se
realizo induccion en el mes, anexar guiade uno de los programas que atiende en etapa
productiva)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacién: PRESELECCION DE TALENTO HUMANO
MEDIADD POR HERRAMIENTAS TIC

« Cidigo del Programa de Formaadn: 631101 Versidn 1

*  Nombre del Proyecto Formativo (st aplica): NA

« Fase del Provecto Lw aplica): NIA

* Actividad de Proyecto Formativo {si aplea): Inducrion Etaps Productive. MOMENTO 3.
Extaco del oprenclz en proceso formative.

«  Compatencis: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

« Mosultados de Aprendizae: Apllcer on s resolucion de problemas rasles del sector
productivo, los convamientos, habilidades v destrezas partnantes @ las compatencas del
programa de formacion asumiendo sstrategias y metodologias de autogestion

*  Duracidn de la Guls de Aprendizsje |horas): 240 minutos

2, PRESENTACQION

«  Motivar hads la actividsd de aprendizaje en cordlderacidn b las fortalezas que aportard en
el desarrolio de habilidades y destrezas.

« Gular vy organizar ¢l sprendizaje de manera que se orente al desarrolfo Integral del
aprendiz

*  Mativer e 's sctidn, al trabajo sutdnomo sistematico y organizado,

« feladonsr conocimientos previos con los nuevos para la construccidn significative de los
mismaos.

« Proamover el aprendizaje calabarativo v @l credmiento integral del grupo.

e Pantallazo de portafolio donde se visualice acta y guia de aprendizaje de las
inducciones realizadas en el mes
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Obligacion 2: Ejecutar la formacion profesional integral en caso de ser requerido, de acuerdo
con el disefio y desarrollo curricular y su respectiva programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se requerido apoyo para dar formacion de etapa
lectiva.

Obligacion 3: Entregar previo inicio de la formacion del programa, los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacién
complementaria, en caso de cumplirse la obligacién 2

En el momento de la presentacion del informe no se ha requerido apoyo para ejecutar formacion
complementaria.

Obligacion 4. Gestionar las actividades de emisién de juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia Plus,
concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con el desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluacién y seguimiento,

cumpliendo una ejecucion mensual de 160 horas de formacion conforme con los procedimientos
y formatos vigentes en la plataforma CompromISO.

¢ Pantallazo cuando se aprueba préactica en SofiaPlus en el mes

En el momento de la presentacion del informe no se ha emitido juicios de evaluacion

e Pantallazo de Reporte de juicios en Sofia plus donde se visualice la competencia de
etapa productivaaprobada en el mes que presentael informe y el nombre del instructor

En el momento de la presentacion del informe no se ha emitido juicios de evaluacién
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e Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada

En el momento de la presentacion del informe se presenta novedad con la programacion de las
horas programadas en SofiaPlus

e Pantallazo de correos, diligenciamiento de formularios enviados a coordinacion donde
se visualice aprendices enviados a comité

En el momento de la presentacion del informe no se reportan aprendices a comité de evaluacion

Obligacién 5: Participar cuando el ordenador del gasto o supervisor asi lo solicite, en proyectos
de investigacion técnica y/o pedagogica para fortalecer el proceso de formacion.

En el momento de la presentacién del informe no se ha solicitado participar en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagdégica

Obligacién 6: Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por
el equipo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se ha solicitado acompanar a los aprendices en
actividades con Bienestar al Aprendiz

Obligacion 7: Asistir a reuniones programadas por el supervisor y/u ordenador del gasto
relacionadas con el objeto contractual.

e Pantallazos de acta y/o lista de asistencia donde se visualice la fechay nombre de los
asistentes

Para este mes fui convocada a participar de la reunién del encuentro mensual del grupo de

proyecto productivo para la actualizacion de las diapositivas de la etapa productiva del centro el
20/10/2025
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Para este mes fui convocada a participar de la reunién del encuentro mensual del grupo de
segumiento con Maria Alejandra Holguin sobre desarrollo proyecto productivo 4/11/2025

W e SR prac-C Wes ey ey -

1 @ o @ B & B & 53] ® " L ] k3 [+] -~
oSl A PR el S B Uk SRS OO o T + g Do SO8
. .
el ) — 3
S i Mt—— B
: = = A — e
» \ [ PP — m »REE g
’ e & " - P é o Pdd
: T
e S et s L o s TSt oo i P Boton AT Ao Fa b g
- - R Geol el B aa
-
—
T ..
~>
e -
-
o
oo Tl . ———
- - ———t 0 ) m— P c—a—— - — L B 2 . -
R a - : "os oD aa flne ~dasBmasmmm mm

GOR-F-084 V02



@
SENA

e |~ 8 =
o
e ——— 0 ) @ O — — " — — -rzy =z Y 2k
. g -~
B oo @ (=] =

’ rore mieire . .
et dctomme v s < R EXEE Rl TR S ~adGwanmw s O

Para este mes fui convocada a participar de la reunién programada por Luz Mery Ruiz el
6/11/2025, Orientaciones acerca de las novedades de aprendices

Orientaciones acerca de las novedades de aprendices | Unién a la reunién |

Microsoft Teams

B e maaitt § i | ettt G b e .

1 Traslado:

a) Bl g

b) £l apeansa haya realtsso coma minims 2l primes imestre de su formacdn

Para este mes fui convocada por la instructora Paula Palacios y Natalia Barrientos para
Programacion de Segunda Induccion de las Fichas 3186229, 3186230 PRESELECCION DEL
TALENTO HUMANO MEDIADO POR LAS TIC
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https://teams.microsoft.com/meet/2695320329691?p=V858Jn2OzFAncFM7ru
https://teams.microsoft.com/meet/2695320329691?p=V858Jn2OzFAncFM7ru
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B B () Pess pencion (Presentanto y seotando)

Para este mes fui convocada por la instructora Alejandra Holguin - Margarita Henao para la
entrega de las fichas en proyecto productivo por directrices de la Luz Mery Ruiz mar 2 de nov de
2025 8am

Encuentro inicial con los aprendices de proyecto productivo y el grupo de seguimiento
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Obligacién 8: Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso
formativo.

¢ Pantallazo de respuesta a correos, Whatsapp, llamadas donde se visualice la fecha (2
a 3 pantallazos)
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Duncde Lz Mary Ruiz Meja <imuism@mend sducos

Fecha Jue 30/10/2025 1130
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Buenos das.
Espero que se encuentren muy tien
[ la aka e los ap aks del Centro para el desarolio
ce la etapa proc por de peoy pr se hace asgnar o
de esios entre varkas instuctoas.

Por lo antericr, mmmmmmmamﬁlnumm
mrﬂudw ios aprendoas Indicados {ver columna 1) de acuerdo con los
{Gula GFPI.G-040) y demas

Por favor, Maria Alejandra y ﬁmmmmnmmmﬂmgm

alos d-mmclngmﬂq:u&ymmwmm
de elios al solicitar la autonzacion de esta L
Cordiaiments,

Lur Mery Ruiz Mejia
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Dayana Jose Diaz Duarte @ <« &« ~ 7~ v
@ Para: © Luz Mery Ruiz Mejia; Marta Lucia Isaza Suarez; y 6 mas Jue 30/10/2025 17:08

o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 28/10/2035 17:08
Buenas tardes companeras,

Para informales gue, haciendo la revision del Documento enviado, el aprendiz
OLMEDO ANDRES MONTERO VIRGUEZ de la ficha 2977839, PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC ya no se encuentraen la
alternativa de Proyecto Productivo, si no que tiene un contrato de aprendizaje con
AMARIS CONSULTING SAS desde el 8/09/2025 y su seguimiento inicial esta
programado para el dia viernes 31 de octubre.

y por otro lado ANGIE DAHIANA ARCE de la ficha 2721780 NO esta enlazada a mi
asignacion de fichas en Sofia plus.

Espero su colaboracion en el tema y quedo atenta a seguir las directrices
correspondientes.

GOR-F-084 V02
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Orientaciones acerca de las novedades de aprendices

Organizer Luz Mery Ruiz Mejia <Imruizm@sena.edu.co>

Hora de la reunion  Este evento ocurrio el Hace 4 dias (Jue 06/11/2025, de 17:00 a 18:00)
Ubicacion Reunion de Microsoft Teams

Mi respuesta Aceptada

Asistentes necesarios Luz Mery Ruiz Mejia, Ana Maria Rueda Suarez, Camila Alexandra Pedroza Campos, Carmen
Elena Mosquera Moreno, dchica@sena.edu.co, Danieta Ceballos Bohorquez, Delia Marina
Herazo Tuiran, Diego Duvian Pulgarin Perez, Edinson Martinez Mora, Elizabeth Cecilia
Murioz Jaramillo, Erika Rosa Segura Navarro, Farly Castro Dager, German Alberto Escudero
Lozano, German De Jesus Baena Riano, Hernan Javier Fierro Ocampo, lvan De Jesus
Ocampo Gomez, Jackzuly Carolina Parra Archila, Jaidith Mattos Espitia, Jaime Alonso Parra
Giraldo, Jarley Mejia Agudelo, jmolina@sena.edu.co, jgilp@sena.edu.co, Leidy Johanna
Gonzalez Ballesteros, lvperezg@sena.edu.co, Monica Marcela Hurtado Cardona, Monica
Patricia Vasquez Correa, nmbarmientosp@sena.edu.co, Natalie Del Valle Angarita Martinez,
nabisaadj@sena.edu.co, papalacios@sena.edu.co, Richard Elias Tobon Sepulveda
srevueltas@sena.edu.co, Susana Velasquez Gil, Veronica Del Carmen Rodelo Gomez,
Yolanda Ines Zapata Ochoa, Dayana Jose Diaz Duarte, maholguint@sena.edu.co,
mcarvajalkd@sena.edu.co, pasanabria@sena.edu.co, Margarita Henao M, Lina Maria Palacio
Yepes, Jeffer David Mendez Lopez, Mauricio Burbano Rojas, Adriana Maria Molina Correa,
Marta Lucia Isaza Suarez

Mensaje enviado Jue 06/11/2025 13:59

B 2 archivos adjuntos (595 KB)
PASOS PARA INGRESAR UNA NOVEDADES DE APRENDICES.pdf, Paso a Paso Consulta Contenido Programético.pdf,

Buenas tardes.
Les comparto invitacidn para brindarles orientaciones acerca de las novedades de aprendices.
Por favor revisar los dos archives adjuntos.

Cordial y atentamente,

Microsoft Teams ;necesita ayuda?

Obligacion 9: Recibir del instructor de la etapa lectiva, en reunién, el acta con las fichas
depuradas correspondientes a los aprendices que finalizan dicha etapa.

e Pantallazo de lista de asistencia o acta de entrega del instructor de etapa lectiva

En el momento de la presentacion del informe no he recibido actas por parte de los instructores
de etapa lectiva

Obligacién 10: Si es instructor virtual debera cumplir los lineamientos de orientacion del
desempernio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje, los cuales se encuentran en el
aplicativo compromISO — Guia Orientacion Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje -
GFPI-G-014. En caso de ser requerido.

GOR-F-084 V02
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Carpeta de etapa productiva con el contenido segun lo pide la Guia Orientacién
Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014.
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e Pantallazo del acta, lista de asistencia y evidencia fotogréfica del encuentro
mensual con aprendices.

Encuentro mensual con instructoras de etapa productiva y aprendices de proyecto
productivo
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Obligacion 11: Aplicar y acompafiar las estrategias definidas por la Entidad segun el protocolo o

lineamientos Institucionales vigentes, de prevencion de la desercion de acuerdo con el formato
establecido para ello en la plataforma Compromiso
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¢ Formato GFPI-F-176- Formato Ruta de atencion para la prevencion de la Desercion
diligenciado.

En el momento de la presentacion del informe no se ha diligenciado el formato GFPI-F-176, la
evidencia se anexa al final del mes

Obligacion 12: Realizar y evidenciar los seguimientos asignados, asesorar al aprendiz y al
empresario en lo concerniente a la etapa productiva; diligenciar el formato “GFPI-F-023 - Formato
Planeacion, seguimiento y evaluacién etapa productiva” de compromiso; reportar novedades del
aprendiz; evaluar y retroalimentar las bitacoras, entregar en forma fisica los formatos GFPI-F-023
cuando se solicite por parte del supervisor de contrato con los campos diligenciado segun el
seguimiento correspondiente.

e Formato 023 debidamente diligenciado: para las evidencias iniciales se debe
presentar al menos 2 formatos de seguimiento y parala evidenciafinal se presentan
3 formatos (inicial, parcial y final), si no cuenta con los tres tipos de seguimiento
puede anexar 3 de cualquier tipo.
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica Clasificada I_ Publica Reservada

NOMBRE DEL FORMATO

Informacion general

Regional: Antioquia
Centro de formadon: Centro de Servicios y Gestion Empresarial Nivel formativo: | tecnico
Programa de formacion: PRESELECCION DEL TALENTO HUMANO MEDIADO POR LAS TIC No. Grupo: 2977839
Modalidad de formacion: Presencial | | Virtual x A Distancia
Estrategia formativa: Oferta Regular i Fecha fin de Ia etapa lectiva: = 7/3/2026
Nombre completo: OLMEDO ANDRES MONTERO VIRGUEZ
Tipo de documento: cC
N* de identificacion: | 1022369969
Contacto telefonico: 3192591754
Direccion: Calle 62 # 942 25 interior 5 apto 203 conjunto ciudad tintal 2 etapa 2
Dtos :lezl Correo electronico personal: andmont917@gmail.com
Correo electronico institucional: Olmedo_montero@soy_sena.edu.co
Alternativa de etapas productiva
registrade: CONTRATO DE APRENDIZAIE
Fecha de Registro en SofiaPlus: 14/05/2024
Datos del Nombre: . DAYANA DIAZ DUARTE
instructor de | Contacto telefonico: | 3216997198
seguimiento: | Correo electronico institucional: ddiazd@sena.edu.co
Datos def Nombre er?\presa o entidad co- A 1S CONSULTING SAS
ente co- formadora: MAR
formador | Direccion: Cra. 42 #20-45, El Poblado, Medellin, El Poblado, Medellin, Antioquia
e 901108423
tutor* y Correo electronico: vmanuel@amaris.com
empresa | Nombre del jefe inmediato/ co-
organizacisn) | formador del aprendiz/tutor: VICTOR MANUEL MURIOZ ARANGO
Cargo: Talent Acquisition Manager
* Tutor. Contacto telefonico: 3008461294
resolucion  'aombre otro contacto: Daniel Rodriguez Panesso
0523 del 2020 1
y3546dal | Telefono institucional (fijo/mowil): = 57 19145675
2018.
MNombre de la persona que asiste al
£ N/A
Persona en aprendiz:
situacion de | Tipo deasistencia flenguaje de
. s & S 3 N/A
discapacidad | 59795, opoye visual, L atros):

GOR-F-084 V02
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Nombre y Firma delinstructor de
seguimiento

Nombre y Firma del aprendiz Nombre y Firma del ente co-formador

Ciudad Medellin y fecha d e diligenciamiento: 31/10 /2025 _ de forma presencial ___ o virtual X_

GOR-F-084 V02
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wemes, 31 octubre 202

o Pantallazo de acta con los planes de mejoramiento y/o incumplimientos de la etapa
productiva realizados

En el momento de la presentacién del informe no se han realizado planes de mejoramiento y/o
incumplimientos de la etapa productiva

o Pantallazo de bitacoras calificadas en el mes: (incluir pantallazos de 3 a5 bitacoras
calificadas y retroalimentadas)
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e Pantallazo del actay lista de asistencia cuando se entreguen en fisico los formatos
GFPI-F-023

En el momento de la presentacion del informe fui convocad@ para el 20 de Noviembre para
entregar en fisico formatos 023

Obligacion 13: Realizar y evidenciar con acta y listado de asistencia, dos inducciones a cada
ficha asignada. La induccion inicial se daria seis meses antes de finalizar la etapa lectiva y la
induccién final dos semanas antes de iniciar la etapa productiva. Para los operarios y auxiliares
la induccion inicial se realizara tres meses antes de finalizar la etapa lectiva.

e Actay registro de asistencia de lainduccién realizada el dia xx

GOR-F-084 V02
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En el momento de la presentacion del informe se realizo induccién de etapa productiva para las
fichas 3186229 y 3186230 Preseleccion del Talento Humano Mediados por las Tic
El dia de hoy 10/11/2025

Las listas de asistencias se anexaran a fin de mes con el informe final
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o
Obligacion 14: Mantener actualizado el portafolio del instructor (el estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y firmado, las actas de todas las novedades que presenta el aprendiz

en la etapa productiva tales como: excelencia, refuerzos pedagdgicos, planes de mejoramiento
y/o incumplimientos de la etapa productiva.

e Pantallazo del portafolio del mes donde se visualicen las carpetas completas
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Pantallazo de cada una de las carpetas donde se pueda visualizar la informacién que
contienen (estado del arte, el formato “GFPI-F-023 diligenciado y firmado, actas de
novedades de aprendices, inducciones realizadas, juicios de evaluacion, reporte comité
de evaluacidn, actas reuniones, bitacoras)
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Obligacion 15: Realizar minimamente de dos a tres seguimientos a cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse durante el primer mes de préctica, el parcial
entre el segundo y el quinto mes y el final quince dias antes de finalizar la etapa productiva.

o Pantallazo del estado el del arte donde se visualice las fechas de los seguimientos
realizados en el mes y se evidencia la periodicidad que pide la obligaciéon (uno de
los seguimientos debe corresponde al mes del informe contractual presentado)

Q Q w ==

= Merd Inicha Imamrter  Diedo de pbtire  Pemidas  Datod Redasd Vida  Mevramintsd ol de Sertarmeertad intshieme
TR 250 n 8K = sl = 5
2 [o 5 [ & 2. N
Copown Pegui= [y~ B I VY- A B- 3 A&~ Nuvexcidn Formaty de nimess ~ Colgat « Feamarmn « Fracriamiome de datrs - Carfiyunacanes
formuts
araa o »
) SN Y O Upgeade te arbsck unimitnd 07 frmarey, stvarced Al tvole and 100 000 prermim berrgrites m

ba Sy rechewisns dnciad |devmen [ and |

ELARTE
tluacion de Etapa Productiva

WERO 2024

INFORMACION DEL AFRENDW

OMIC) Fecon e | Frowoe

DUMEOO ANDRES  MONTERD YIRLSTS2SHITSE  pogregny SN HOMMAGOR o

- T N SR |
BWNRS WM s

22037 WIETUAL LI 340372028 CONMTRATD DX

GOR-F-084 V02



@
SENA

N

Resnar  Vists  Hecrmsertan Con e bevrarnientas mivigerds

micks mertar Tnetc de phgns  Frmabys  Datas

= Ner
by - c " A - = 1 = =
r_ Lu aln " I = f',z Bl - ) A
Copw  Pepee= [y B 7 U« A B 8~ - L Mewavtn Formte de surmere Cfedes » Fownwo Priceramerio de thitae » erlgrsune »
forrrate
¥ - . 1 ' avis de dat.
D o =
- © Upgrade 1z wviock weviereind PUY (namumes, avhansast Alsook, arel TNL00C- pressam tergriate m
% fr  Fecha vaits sickl l0d/mavaaas)
' " ' “ a - -
= >4
ELARTE
yluacion de Etapa Productiva
MUMOGEHANA [ VISTTAS P
n

PEORMALION DEL APRENOY

; IRERO 1024
hac| Feon 0s | heow ae I ()
Iedarm e | tesucn o [T ¢ e -
! = AOON
i
nL o
e | imatven " [ o
- y - ’ — - - “Aaien | sesi
32231 WATUAL  TI/LIEE B412/0008 CONTRATD D2 AUOAMEICIICS  IVENVAYOR & J00IINERIE 31100 fluet ON FEEMADICH . B WIS W08
]
-
M
I PLANTILIA INTADO OO ARLTE 202 &
= Wwru leicia Insetter  Drwdo de pégra  Farmdes  Daten Feasat vhls  Werrarestas  Caje te horrammmas imtebgesty = @ | e
o ¥ A - — = -
& [ * bt N N A = (5 m| & ) 4
Coper Pepw= [N -] =] - @ Areniibe ~ Fatnstn de rimens = Cobdms = Forwate = Bt ssmrenals de fani - Combpracones =
formats
= ode » eacmr
n & -
S = O Upgrace to srbock anbresst DIF fmatsren advanced 4 toote s 100 0004 mesrrvwr brvrpdetes m
AAY e Fecha veta Parcial (o /eem/sana)
o ¥ \ . - ' “ “ . o
EL ARTE
sluacion de Etapa Productiva
: MEROD 2024 INFORMACION DEL APRENDG .
g o
Feoan | Feona An v
y @
WMENED OVALL 470008 roreass o EN FOSVAOI ON
o

FUAMTILLA BSIADG Db ARTE 2008 4
= =

Obligacion 16: Gestionar las acciones pertinentes con los aprendices que no han iniciado su
etapa productiva y los que estan en estado por certificar para que logren finalizar su proceso

formativo de forma exitosa.

Actay registro de asistencia de lainduccién trimestral realizada con los aprendices
que no han reportado el inicio de su etapa productiva

En el mes objeto del contrato no se tiene programado realizar el encuentro con los aprendices

Pantallazo de correos enviados a los aprendices en estado "Por certificar" donde
se indique el proceso que deben realizar
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A la fecha de presentacién del informe todavia no tengo fichas asociadas, las evidencias
se presentaran en el informe de final de mes.

Obligacién 17: Asesorar los proyectos productivos de los aprendices registrados en la alternativa
de la etapa practica de acuerdo con la guia de desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo, en caso de ser requerido por el superviso

*Acta y lista de asistencia de los encuentros con aprendices atendidos en el mes por la
alternativa de proyecto productivo
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunion de culminacion del proceso formativo
y entrega de fichas de programas de formacion modalidad virtual — por solicitud de
coordinacion académica.

CIUDAD Y FECHA: Medellin noviembre 4 de 2025 | HORA INICIO: HORA
FIN:
08:00 am
10:30am
LUGAR Y/O | Plataforma Teams: | DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: https://n9.cl/w83bu CENTRO: Centro de Servicios y
Gestion Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Aprendices que iniciaron la etapa productiva con la alternativa de proyecto productivo
y que seran asignados a las instructoras: Marta Isaza, Dayana Diaz, Margarita Henao,
para apoyar a la instructora Maria Alejandra Holguin.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar entrega de aprendices por parte de la instructora Maria Holguin, segun correo
enviado por la coordinadora académica como apoyo al seguimiento de la etapa productiva-
alternativa “proyecto productivo”, garantizando que los aprendices continlen su proceso
formativo sin inconvenientes.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m., se hace entrega de los aprendices de diferentes fichas, segun correo
que envié la coordinadora académica, la sefiora Luz Mery Ruiz. Dichos aprendices son
asignados a las instructoras: Marta Lucia Isaza Suarez, Dayana Diaz y Margarita Henao
quienes estaran a cargo del seguimiento de la etapa productiva.

Los aprendices se encuentran en el siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y8HHIbTIFO8PzcHx-72LAEMOB6-UA-
JE/edit?usp=sharing&ouid=106380270006905093961&rtpof=true&sd=true

Se valida que estén habilitada las 6 bitacoras en la plataforma Zajuna.
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Nota: la instructora Marta Isaza, solo atenderd a los aprendices que iniciaron la etapa practica
de los meses de septiembre, octubre y noviembre, debido a que los demés van a finalizar sus
practicas entre noviembre y diciembre y seran atendidos por Maria Alejandra Holguin

CONCLUSIONES

Siendo las 10:30 a.m. del dia 4 de noviembre de 2025, se formaliza la entrega de dichos
aprendices gque se encuentran registrados para seguir su etapa productiva con la alternativa
de Proyecto productivo (meses de inicio de etapa productiva: septiembre, octubre y
noviembre)

Se deja claro que la asesora (instructora) Carmen Mosquera, se encargara del portafolio de
los aprendices, de realizar los avances junto con los aprendices, de firmar las bitacoras como
coformadora, para que los aprendices las puedan subir a la plataforma de Zajuna.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION

VIRTUAL

Participacion
virtual
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA PARTICIP
(SI/NO) ACION
VIRTUAL

Marta Instructora de etapa Si Ninguna Se
Il_u0|a ordctica adjunta

saza

Suarez evidenci

a
fotogrdfi

ca

Dayana | |nstructora de etapa Si Ninguna Se
Diaz practica adjunta
evidenci

a
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fotografi
ca
Margarita | |nstructora de etapa Si Ninguna
Henao z .
practica
Maria Instructora de etapa Si Ninguna L R
Alejandra ST
Holguin practica

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se

compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién|(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
drea responsable de la actividad, o en su defecto porla(s) persona(s) que citan ala reunién.

v' Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones vy
comités, donde se tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se
establezcan compromisos, enfre otros, Esta debe ser firmada y comunicada a los
participantes en el menor tiempo posible.

v' Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunién de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v Qué trdmite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe
surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se frate de un
documento que haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacidn adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacidon de los expedientes
electrénicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segun se considere necesario.

v" Previo alinicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién bdsica como lo
son: nombre del comité o de lareunién, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidén, Regional,

Centro de formacion, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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Campo del formato

Instruccién

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA
GRABAR LAS REUNIONES

Se debe

grabar las reuniones Especialmente

solicitar permiso para

para las reuniones virtuales donde
no se puede incluir la firma de estos
participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto

a la firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por
vigencia, iniciando desde N° 1
hasta N° veces.

Se archiva en orden
cronolégico, del mds
antiguo al mds reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado
esta creado por acto administrativo
para registrar su nombre o en su
colocar la

defecto nombrar

temdatica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reuniéon vy la hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

que se celebra la reunién.
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LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareunidny el enlace si se trata
de una reunidn virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el
enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de unareunién con
participacion presencial y virtual al

fiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las temdticas centrales del

comité o de la reunion.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificaciéon de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propdsito o finalidad de la

reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo
de la reunidn conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es

importante  verificar el
quorum indicando los roles

que desempena cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mds importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION

DE COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o
decisiones asignadas, las fechas de
cumplimiento y se incluye la firma de

aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE

DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunién
presencial o virtual la firma se puede
forma

realizar de digital o

manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si o no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones
pertinentes frente a la aprobacién

del acta
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FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual
lo podrd hacer con firma electrénica

o digital

ANEXOS

Aquellos archivos como imdagenes,
documentos Excel, documento PDF,
entre otros, que se visualizaron en la
reunién y sirven de apoyo para el

acta

Puede incluirse imagen o
captura de pantalla de los
asistentes, si se frata de una
reunion virtual o, de los
asistentes que participan a
tfravés de una plataforma

virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualqguier informaciéon vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, pUblica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, readlice el
Tratamiento de datos personales por
cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, pUblica o
privada, que por si misma o en
asocio con ofros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento de

los datos

TITULAR

Persona  natural cuyos  datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacién o conjunto de
operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacién o

supresion
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FINALIDAD

La utilizacidon de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizaciéon de los
datos debe ser informada al ftitular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria o en
general siempre que el fitular solicite

informacién al respecto
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