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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, 30 de noviembre del 2025 
  

 
Señora 
LUZ MERY RUIZ MEJIA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8368732 
Coordinadora académica 
 
Centro de Servicios y Gestión Empresarial  
Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes noviembre del año 2025 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8368732 del año 2025 
 
Dayana José Diaz Duarte, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40944135 de Riohacha, 
La Guajira en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios y Gestión 
Empresarial, 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:     
 
El valor total de la contratación la suma de DOCE MILLONES CUATROCIENTOS DIECIOCHO 
MIL SEISCIENTOS OCHENTA ($12.418.680 COP). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: en mensualidades máximo de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE. ($4.599.511) y el equivalente por 
la fracción de mes en caso de ser así.  
 
Plazo: Será hasta el 19 de diciembre del 2025 
 

OBJETO:  

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

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear mensualmente 
los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales (guía de 
aprendizaje actualizada 

Guía de aprendizaje (inducción 
etapa productiva) 
 
Proyecto formativo: Para el periodo 
estoy ejecutando acciones en el 
proceso de etapa productiva, por lo 

Portafolio del 
instructor 
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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en compromISO, 
proyecto formativo, 
planeación pedagógica, 
instrumentos de 
evaluación) en caso de 
ser requerido por el 
supervisor. 

tanto, las acciones se relacionan con 
el proceso y no 
 con la ejecución de la formación en 
etapa lectiva. 
 
Planeación pedagógica: Para el 
periodo estoy ejecutando acciones 
en el proceso de etapa productiva, 
por lo tanto, las acciones se 
relacionan con el proceso y no con la 
ejecución de la formación en etapa 
lectiva. 
 
Instrumentos de evaluación: Para el 
periodo estoy ejecutando acciones 
en el proceso de etapa productiva, 
por lo tanto, las acciones se 
relacionan con el proceso y no con la 
ejecución de la formación en etapa 
lectiva. 

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 

DAYANA JOSE DIAZ DUARTE 

2025 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
No aplica 
 
 
 
 
 
 
 
No aplica 

2 Ejecutar la formación 
profesional integral en 
caso de ser requerido, de 
acuerdo con el diseño y 
desarrollo curricular y su 
respectiva programación. 

Para este mes no se ha realizado 
ninguna actividad relacionada con la 
ejecución de Formación Profesional 
Integral. 

No aplica 

3 Entregar previo inicio de 
la formación del 
programa, los soportes 
del procedimiento de 
Ingreso de aprendices al 
programa de formación 
tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, 
y/o requisitos definidos 
en el diseño curricular, 
cuando ejecute 
formación 
complementaria, en caso 
de cumplirse la 
obligación 2 

Para este mes no se realizan 
actividades con la formación 
complementaria, a razón que no se 
asigna en la programación. 

No aplica 

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

Emisión de juicios: se emite juicio de 
etapa productiva cuando el aprendiz 
cumple con las actividades 
(terminación de prácticas aprobadas 
por la empresa y el SENA y entrega 
de bitácoras) 

Para este mes no se 
reportan aprendices 
que vayan a terminar 
su etapa productiva  
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coorespeciales_sena_edu_co/Documents/2025/PORTAFOLIOS/ETAPA%20PRODUCTIVA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%20DAYANA%20JOSE%20DIAZ%20DUARTE%202025?csf=1&web=1&e=Ky32rS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coorespeciales_sena_edu_co/Documents/2025/PORTAFOLIOS/ETAPA%20PRODUCTIVA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%20DAYANA%20JOSE%20DIAZ%20DUARTE%202025?csf=1&web=1&e=Ky32rS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coorespeciales_sena_edu_co/Documents/2025/PORTAFOLIOS/ETAPA%20PRODUCTIVA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%20DAYANA%20JOSE%20DIAZ%20DUARTE%202025?csf=1&web=1&e=Ky32rS


     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

en la plataforma Sofia 
Plus, concertar el plan de 
evaluación con los 
aprendices acorde con el 
desarrollo de la guía de 
aprendizaje, reportar 
mensualmente las 
novedades para el comité 
de evaluación y 
seguimiento, cumpliendo 
una ejecución mensual 
de 160 horas de 
formación conforme con 
los procedimientos y 
formatos vigentes en la 
plataforma 
CompromISO. 

 
Registro de inasistencias: Para el 
periodo estoy ejecutando acciones 
en el proceso de etapa productiva, 
por lo tanto, las acciones se 
relacionan con el proceso y no con la 
ejecución de la formación en etapa 
lectiva. 
 
Concertar el plan de evaluación con 
los aprendices acorde con el 
desarrollo de la guía de aprendizaje: 
Para el periodo estoy ejecutando 
acciones en el proceso de etapa 
productiva, por lo tanto, las acciones 
se relacionan con el proceso y no 
con la ejecución de la formación en 
etapa lectiva. 
 
Reportar novedades para comité de 
evaluación: Para este mes no se 
reportaron aprendices para comité 
de evaluación. 
 
 
 

 
 
 
No aplica 
 
 
 
 
 
 
 
No aplica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No aplica 
 
 
 
 
 
 

5 Participar cuando el 
ordenador del gasto o 
supervisor así lo solicite, 
en proyectos de 
investigación técnica y/o 
pedagógica para 
fortalecer el proceso de 
formación. 

Para este mes no se requieren 
acciones por parte del supervisor del 
contrato para participar en proyectos 
de investigación técnica y/o 
pedagógica. 

No aplica 

6 Acompañar a los 
aprendices a las 
actividades que se 
encuentren planeadas 
por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz, de 
acuerdo con la 
programación. 

Se acompañará a los aprendices 
cuando se programen actividades de 
Bienestar al aprendiz 

No aplica 

7 Asistir a reuniones 
programadas por el 
supervisor y/u ordenador 

 
Para este mes fui convocada a 
participar de la reunión 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 reunión 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 reunión 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 
Programación de Segunda 
Inducción de las Fichas 3186229, 
3186230 PRESELECCION DEL 
TALENTO HUMANO MEDIADO 
POR LAS TIC 
 
Para este  mes fui convocada por la 
instructora Alejandra Holguín - 
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 
 

8 Atender dentro de los 5 
días siguientes las 
solicitudes que a través 
de correo electrónico le 
formulen el supervisor, 
aprendices, 
coordinadores y demás 
actores del proceso 
formativo. 

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

Correo electrónico, 
WhatsApp y teléfono 

9 Recibir del instructor de 
la etapa lectiva, en 
reunión, 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 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coorespeciales_sena_edu_co/Documents/2025/PORTAFOLIOS/ETAPA%20PRODUCTIVA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%20DAYANA%20JOSE%20DIAZ%20DUARTE%202025?csf=1&web=1&e=Ky32rS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coorespeciales_sena_edu_co/Documents/2025/PORTAFOLIOS/ETAPA%20PRODUCTIVA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%20DAYANA%20JOSE%20DIAZ%20DUARTE%202025?csf=1&web=1&e=Ky32rS
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fichas depuradas 
correspondientes a los 
aprendices que finalizan 
dicha etapa. 

 

FICHA 

2781308 

2721780 

2977839 

3186230 

3186229 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 Si es instructor virtual 
deberá cumplir los 
lineamientos de 
orientación del 
desempeño del instructor 
en ambientes virtuales de 
aprendizaje, los cuales 
se encuentran en el 
aplicativo compromISO – 
Guía Orientación 
Formación Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje - 
GFPI-G-014. En caso de 
ser requerido 

No se ha cumplido con los 
lineamientos de orientación del 
desempeño del instructor en AVA tal 
como lo solicita la Guía de 
Orientación Formación Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-
014 aplicando todo lo 
correspondiente al Desarrollo de la 
Etapa Productiva. 
 
 

Las evidencias 
correspondiente serán 
compartidas a fin de 
mes  

11 Aplicar y acompañar las 
estrategias definidas por 
la Entidad según el 
protocolo o lineamientos 
Institucionales vigentes, 
de prevención de la 
deserción 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 atención 
para la prevención de la Deserción. 
 

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 Planeación, 
seguimiento y evaluación 
etapa productiva” de 

Realizar y evidenciar los 
seguimientos asignados en las 
fichas programadas.  
 
 
 
 
Relación de fichas programadas en 
Sofía plus 
 

Portafolio del 
instructor, Estado del 
arte 
 
 
SofiaPlus  
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compromiso; reportar 
novedades del aprendiz; 
evaluar y retroalimentar 
las bitácoras, entregar en 
forma física los formatos 
GFPI-F-023 cuando se 
solicite por parte del 
supervisor de contrato 
con los campos 
diligenciado según el 
seguimiento 
correspondiente. 

FICHA 

2781308 

2721780 

2977839 

3186230 

3186229 

 
 
Relación 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. 
 
Bitácoras calificadas: para el periodo 
de la ejecución del contrato no se 
calificaron las bitácoras. 
 
 
 
 
Entrega de formatos GFPI-F-023: 
Para este mes no fui convocada para 
entregar Formato Planeación, 
seguimiento y evaluación etapa 
productiva. 
 
 

 
 
 
 
SofiaPlus  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SofiaPlus  
 
 
 
 
No aplica 
 
 
 
 
 
Portafolio del 
instructor 
Estado del arte 
 
 
 
Portafolio del 
instructor 
Estado del arte 
 
 
Convocada para el 20 
de Noviembre la  
Entrega formatos 023 
Junio-Octubre-
DAYANA DIAZ 

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

 
Para este mes se realiza inducción 
de prácticas a las siguientes fichas: 
 
 
 

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

 
 
 

Tipo de 
Inducción  

No. 
Ficha 

Fecha 

1ra 
Inducción  

 
 

 

Reinducción   
3186229 
3186230 

10/11/2025 

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 
pedagógicos, planes de 
mejoramiento y/o 
incumplimientos de la 
etapa productiva 

Portafolio del instructor: para el 
periodo ejecución del contrato se 
actualiza el portafolio del instructor 
según las acciones realizadas 

Portafolio del 
instructor 

15 Realizar mínimamente de 
dos a tres seguimientos a 
cada aprendiz según sea 
el caso, teniendo en 
cuenta que el inicial debe 
hacerse durante el primer 
mes de práctica, el 
parcial entre el segundo y 
el quinto mes y el final 
quince días 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 
están en estado por 
certificar para que logren 
finalizar su proceso 
formativo de forma 
exitosa. 

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

Correo electrónico, 
mensajes, entre otros  

17 Asesorar los proyectos 
productivos de los 
aprendices registrados 

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

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

 
 
 

 
 
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 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

 
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.4628455399 - 4629335990 de la planilla, operador 
Pila y periodo de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
Evidencias en (   ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
DAYANA JOSE DIAZ DUARTE 
Contratista 
C.C. No. 40944135 
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Recibí a satisfacción: 
 
 
 

SUPERVISORA CONTRATO  
 
 
 
Firma 
LUZ MERY RUIZ MEJIA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8368732 
Coordinadora académica 
 
 
 
 
ANEXOS: 
 

1. Informe apoyo a la formación  
2. Evidencias Obligaciones  

 
 
Obligación 1: Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales (guía de aprendizaje actualizada en compromISO, proyecto formativo, planeación 
pedagógica, instrumentos de evaluación) en caso de ser requerido por el supervisor. 
 

• Guía de aprendizaje (inducción) actualizada: (anexar pantallazo de guía de aprendizaje 
de algún programa en el cual realizaron inducción de prácticas en el mes, sino se 
realizó inducción en el mes, anexar guía de uno de los programas que atiende en etapa 
productiva) 
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•  Pantallazo de portafolio donde se visualice acta y guía de aprendizaje de las 

inducciones realizadas en el mes 
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Obligación 2: Ejecutar la formación profesional integral en caso de ser requerido, de acuerdo 
con el diseño y desarrollo curricular y su respectiva programación. 
 
En el momento de la presentación del informe no se requerido apoyo para dar formación de etapa 
lectiva. 
 
Obligación 3: Entregar previo inicio de la formación del programa, los soportes del procedimiento 
de Ingreso de aprendices al programa de formación tales como: Ficha de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o requisitos definidos en el diseño curricular, cuando ejecute formación 
complementaria, en caso de cumplirse la obligación 2 
 
En el momento de la presentación del informe no se ha requerido apoyo para ejecutar formación 
complementaria. 
 
Obligación 4: Gestionar las actividades de emisión de juicios evaluativos en los plazos 
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia Plus, 
concertar el plan de evaluación con los aprendices acorde con el desarrollo de la guía de 
aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluación y seguimiento, 
cumpliendo una ejecución mensual de 160 horas de formación conforme con los procedimientos 
y formatos vigentes en la plataforma CompromISO. 
 

• Pantallazo cuando se aprueba práctica en SofiaPlus en el mes 
 
En el momento de la presentación del informe no se ha emitido juicios de evaluación 
 
 

• Pantallazo de Reporte de juicios en Sofía plus donde se visualice la competencia de 
etapa productiva aprobada en el mes que presenta el informe y el nombre del instructor 

 
En el momento de la presentación del informe no se ha emitido juicios de evaluación 
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• Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada 
 
En el momento de la presentación del informe se presenta novedad con la programacion de las 
horas  programadas en SofiaPlus 
 

• Pantallazo de correos, diligenciamiento de formularios enviados a coordinación donde 
se visualice aprendices enviados a comité 

 
En el momento de la presentación del informe no se reportan aprendices a comité de evaluación  
 
Obligación 5: Participar cuando el ordenador del gasto o supervisor así lo solicite, en proyectos 
de investigación técnica y/o pedagógica para fortalecer el proceso de formación. 
 
En el momento de la presentación del informe no se ha solicitado participar en proyectos de 
investigación técnica y/o pedagógica 
 
Obligación 6: Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por 
el equipo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la programación. 
 
En el momento de la presentación del informe no se ha solicitado acompañar a los aprendices en 
actividades con Bienestar al Aprendiz 
 
Obligación 7: Asistir a reuniones programadas por el supervisor y/u ordenador del gasto 
relacionadas con el objeto contractual. 
 

• Pantallazos de acta y/o lista de asistencia donde se visualice la fecha y nombre de los 
asistentes 

 
Para este mes fui convocada a participar de la reunión del encuentro mensual del grupo de 
proyecto productivo para la actualización 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 reunión del encuentro mensual del grupo de 

segumiento con  Maria Alejandra Holguin sobre desarrollo proyecto productivo 4/11/2025 

 

 
 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

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

 

Orientaciones acerca de las novedades de aprendices | Unión a la reunión | 

Microsoft Teams 
   

 
 
Para este  mes fui convocada por la instructora Paula Palacios y Natalia Barrientos para 
Programación de Segunda Inducción de las Fichas 3186229, 3186230 PRESELECCION DEL 
TALENTO HUMANO MEDIADO POR LAS TIC 

https://teams.microsoft.com/meet/2695320329691?p=V858Jn2OzFAncFM7ru
https://teams.microsoft.com/meet/2695320329691?p=V858Jn2OzFAncFM7ru
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Para este  mes fui convocada por la instructora Alejandra Holguín - 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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Obligación 8: Atender dentro de los 5 días siguientes las solicitudes que a través de correo 
electrónico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demás actores del proceso 
formativo. 
 

• Pantallazo de respuesta a correos, Whatsapp, llamadas donde se visualice la fecha (2 
a 3 pantallazos)  



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 
 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 
 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

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

  

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

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

  
 
 Obligación 10: Si es instructor virtual deberá cumplir los lineamientos de orientación del 
desempeño del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje, los cuales se encuentran en el 
aplicativo compromISO – Guía Orientación Formación Ambientes Virtuales de Aprendizaje - 
GFPI-G-014. En caso de ser requerido. 
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• Carpeta de etapa productiva con el contenido según lo pide la Guía Orientación 
Formación Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014. 

 

 
 

• Pantallazo del acta, lista de asistencia y evidencia fotográfica del encuentro 
mensual con aprendices. 

Encuentro mensual con instructoras de etapa productiva y aprendices de proyecto 
productivo  

 
 
 
Obligación 11: Aplicar y acompañar las estrategias definidas por la Entidad según el protocolo o 
lineamientos Institucionales vigentes, de prevención de la deserción de acuerdo con el formato 
establecido para ello en la plataforma Compromiso 
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• Formato GFPI-F-176- Formato Ruta de atención para la prevención de la Deserción 
diligenciado. 

 
En el momento de la presentación del informe no se ha diligenciado el formato GFPI-F-176, la 
evidencia se anexa al final del mes 
 
 
Obligación 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 
Planeación, seguimiento y evaluación etapa productiva” de compromiso; reportar novedades del 
aprendiz; evaluar y retroalimentar las bitácoras, entregar en forma física los formatos GFPI-F-023 
cuando se solicite por parte del supervisor de contrato con los campos diligenciado según el 
seguimiento correspondiente. 
 

• Formato 023 debidamente diligenciado: para las evidencias iniciales se debe 
presentar al menos 2 formatos de seguimiento y para la evidencia final se presentan 
3 formatos (inicial, parcial y final), si no cuenta con los tres tipos de seguimiento 
puede anexar 3 de cualquier tipo. 

          

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 
 
 

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

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

• Pantallazo de bitácoras calificadas en el mes: (incluir pantallazos de 3 a 5 bitácoras 
calificadas y retroalimentadas) 
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• Pantallazo del acta y lista de asistencia cuando se entreguen en físico los formatos 
GFPI-F-023 

 
En el momento de la presentación del informe fui convocad@ para el 20 de Noviembre para 
entregar en físico formatos 023 
 
Obligación 13: Realizar y evidenciar con acta y listado de asistencia, dos inducciones a cada 
ficha asignada. La inducción inicial se daría seis meses antes de finalizar la etapa lectiva y la 
inducción final dos semanas antes de iniciar la etapa productiva. Para los operarios y auxiliares 
la inducción inicial se realizará tres meses antes de finalizar la etapa lectiva. 
 

• Acta y registro de asistencia de la inducción realizada el día xx 
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En el momento de la presentación del informe se realizo  inducción  de etapa productiva para las 
fichas 3186229 y 3186230 Preseleccion del Talento Humano Mediados por las Tic 
El día de hoy 10/11/2025 

Las listas de asistencias se anexaran a fin de mes con el informe final 
 

 
 

 
 
Obligación 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 pedagógicos, planes de mejoramiento 
y/o incumplimientos de la etapa productiva. 
 

• 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 información que 
contienen (estado del arte, el formato “GFPI-F-023 diligenciado y firmado, actas de 
novedades de aprendices, inducciones realizadas, juicios de evaluación, reporte comité 
de evaluación, actas reuniones, bitácoras) 
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Obligación 15: Realizar mínimamente de dos a tres seguimientos a cada aprendiz según sea el 
caso, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse durante el primer mes de práctica, el parcial 
entre el segundo y el quinto mes y el final quince días antes de finalizar la etapa productiva. 
 

• 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 obligación (uno de 
los seguimientos debe corresponde al mes del informe contractual presentado) 
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Obligación 16: Gestionar las acciones pertinentes con los aprendices que no han iniciado su 
etapa productiva y los que están en estado por certificar para que logren finalizar su proceso 
formativo de forma exitosa. 
 

• Acta y registro de asistencia de la inducción 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 presentación del informe todavía no tengo fichas asociadas, las evidencias 

se presentaran en el informe de final de mes. 
 
Obligación 17: Asesorar los proyectos productivos de los aprendices registrados en la alternativa 
de la etapa práctica de acuerdo con la guía 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 
 

 
LA ASISTENCIA SE INCLUYE  EN EL INFORME DE FIN DE MES  
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de culminación del proceso formativo 

y entrega de fichas de programas de formación modalidad virtual – por solicitud de 

coordinación académica. 

CIUDAD Y FECHA: Medellín noviembre 4 de 2025 HORA INICIO: 

08:00 am 

HORA 

FIN: 

10:30am 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Plataforma Teams: 

https://n9.cl/w83bu 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Servicios y 

Gestión Empresarial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Aprendices que iniciaron la etapa productiva con la alternativa de proyecto productivo 
y que serán asignados a las instructoras: Marta Isaza, Dayana Díaz, Margarita Henao, 
para apoyar a la instructora María Alejandra Holguín.  
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar entrega de aprendices por parte de la instructora María Holguín, según correo 

enviado por la coordinadora académica como apoyo al seguimiento de la etapa productiva- 

alternativa “proyecto productivo”, garantizando que los aprendices continúen su proceso 

formativo sin inconvenientes. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 8:00 a.m., se hace entrega de los aprendices de diferentes fichas, según correo 
que envió la coordinadora académica, la señora Luz Mery Ruiz. Dichos aprendices son 
asignados a las instructoras: Marta Lucia Isaza Suarez, Dayana Diaz y Margarita Henao 
quienes estarán a cargo del seguimiento de la etapa productiva. 
 
Los aprendices se encuentran en el siguiente link: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y8HHIbTIFO8PzcHx-72LdEMQB6-uA-
JE/edit?usp=sharing&ouid=106380270006905093961&rtpof=true&sd=true 
 
Se valida que estén habilitada las 6 bitácoras en la plataforma Zajuna. 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y8HHIbTIFO8PzcHx-72LdEMQB6-uA-JE/edit?usp=sharing&ouid=106380270006905093961&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y8HHIbTIFO8PzcHx-72LdEMQB6-uA-JE/edit?usp=sharing&ouid=106380270006905093961&rtpof=true&sd=true
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Nota: la instructora Marta Isaza, solo atenderá a los aprendices que iniciaron la etapa práctica 

de los meses de septiembre, octubre y noviembre, debido a que los demás van a finalizar sus 

prácticas entre noviembre y diciembre y serán atendidos por María Alejandra Holguín 

 

 

CONCLUSIONES 

Siendo las 10:30 a.m. del día 4 de noviembre de 2025, se formaliza la entrega de dichos 

aprendices que 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 encargará del portafolio de 

los aprendices, de realizar los avances junto con los aprendices, de firmar las bitácoras como 

coformadora, para que los aprendices las puedan subir a la plataforma de Zajuna.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
  

Participación 

virtual 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIP

ACIÓN 

VIRTUAL 

Marta 

Lucia 

Isaza 

Suarez 

Instructora de etapa 

práctica   

Si Ninguna Se 

adjunta 

evidenci

a 

fotográfi

ca 

Dayana 

Diaz 
Instructora de etapa 

práctica   

Si Ninguna Se 

adjunta 

evidenci

a 
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fotográfi

ca 

Margarita 

Henao 
Instructora de etapa 

práctica   

Si Ninguna  

María 

Alejandra 

Holguín 

Instructora de etapa 

práctica   

Si Ninguna  

 

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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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el 

área responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y 

comités, donde se tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se 

establezcan compromisos, entre otros, Esta debe ser firmada y comunicada a los 

participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe 

surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente 

pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos. 

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

✓ Otros, según se considere necesario. 

✓ Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo 

son: nombre del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, 

Centro de formación, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 

GRABAR LAS REUNIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones Especialmente 

para las reuniones virtuales donde 

no se puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación 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 

cronológico, del más 

antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 

REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto administrativo 

para registrar su nombre o en su 

defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Registre el nombre de la ciudad y el 

día en que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 

 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 
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LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se trata 

de una reunión virtual y/o si la 

reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al 

tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 

DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Iniciando con un verbo en infinitivo 

indicar el propósito o finalidad de la 

reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo 

de la reunión conforme con la 

agenda o los puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los roles 

que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN 

DE COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o 

decisiones asignadas, las fechas de 

cumplimiento y se incluye la firma de 

aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 

DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión 

presencial o virtual la firma se puede 

realizar de forma digital o 

manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones 

pertinentes frente a la aprobación 

del acta 
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FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual 

lo podrá hacer con firma electrónica 

o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, 

entre otros, que se visualizaron en la 

reunión y sirven de apoyo para el 

acta 

Puede incluirse imagen o 

captura de pantalla de los 

asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los 

asistentes que participan a 

través de una plataforma 

virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o varias 

personas naturales determinadas o 

determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales por 

cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, 

tales como la recolección, 

almacenamiento, uso, circulación o 

supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima de 

acuerdo con la Constitución y la ley. 

La finalidad de la utilización de los 

datos debe ser informada al titular 

de la información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular solicite 

información al respecto 

 

 

 


