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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública 
X Pública Clasificada Pública Reservada 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732 DEL 2025 

 
1. ASPECTOS GENERALES 

 

CONTRATANTE 
AQUILINO MANUEL CUELLO BRITTO- CENTRO DE SERVICIOS Y 
GESTION EMPRESARIAL - ANTIOQUIA 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 25 de septiembre 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 

CONTRATISTA DAYANA JOSÉ DÍAZ DUARTE  

CC o NIT 40.944.135 

LUGAR DE EJECUCIÓN Medellín 

FECHA DE INICIO 01 de octubre del 2025 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO 19 de diciembre del 2025 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $ 12.112.046 

PRÓRROGA NRO. N/A 

FECHA DE TERMINACIÓN N/A 

ADICIÓN NRO. N/A 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $ 12.112.046 

FORMA DE PAGO Pagos mensuales 

INFORME DE SUPERVISIÓN NRO. 1 

PERIODO DEL INFORME Del 1 al 31 de octubre del 2025 

 
2. EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
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OBLIGACIONES 

[Relacionar cada una de las 

obligaciones específicas] 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

[Descripción cuantitativa y 

cualitativa de las actividades 

desarrolladas para cumplir la 

obligación contractual] 

PRODUCTO O EVIDENCIA 

[Referir la ubicación de los 

soportes de las actividades 

desarrolladas para cumplir cada 

obligación específica durante el 

periodo del informe] 

1. Planear mensualmente 

los procesos formativos de 

acuerdo con los 

lineamientos institucionales 

(guía de aprendizaje 

actualizada en compriso, 

proyecto formativo, 

planeación pedagógica, 

instrumentos de 

evaluación), en caso de ser 

requeridos por el Supervisor 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

2. Ejecutar la formación 

profesional integral en caso 

de ser requerido, de 

acuerdo con el diseño y 

desarrollo curricular y su 

respectiva programación. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

3. Entregar previo inicio de 

la formación de 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. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 
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4. Gestionar las actividades de 
emisión de juicios evaluativos en 
los plazos establecidos por el 
reglamento del aprendiz, 
registro de inasistencia 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 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

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. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

6. Acompañar a los 

aprendices a las actividades 

que se encuentren 

planeadas por el equipo de 

bienestar al aprendiz, de 

acuerdo con la 

programación. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

7. Asistir a reuniones 

programadas por el 

supervisor y/u ordenador del 

gasto relacionadas con el 

objeto contractual. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 
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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. 

Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

9. Recibir del instructor de la 

etapa lectiva, en reunión, el 

acta con las fichas 

depuradas 

correspondientes a los 

aprendices que finalizan 

dicha etapa. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

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. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

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. 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 

12. Realizar y evidenciar los 
seguimientos asignados, 
asesorar al aprendiz y al 
empresario en lo 
concerniente a la etapa 
productiva; diligenciar el 

 
Ver actividades sustentadas en el 

informe de ejecución contractual 

publicado y aprobado en el SECOP 

II 

 
Ver evidencias relacionadas por el 

contratista en el informe de 

ejecución contractual publicado y 

aprobado en el SECOP II. 
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formato “GFPI-F-023 – 
Formato planeación, 
seguimiento y evaluación 
etapa productiva” de 
compromiso; reportar 
novedades del aprendiz; 
evaluar y retroalimentar las 
bitácoras, entregar en 
formato física los formatos 
GFPI-F-023 cuando se solite 
por parte del supervisor de 
contrato con los campos 
diligenciado según el 
seguimiento 
correspondiente. 

13. Realizar y evidenciar con 
acta y listado de asistencia, 
dos inducciones a cada ficha 
asignada. La inducción 
inicial se daría seris 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. 

 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP II 

 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 

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 
incumplimiento de la etapa 
productiva. 

 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP II 

 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 
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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. 

 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP II 

 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 

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 en forma exitosa. 

 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP II 

 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 

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 supervisor. 

 

Ver actividades sustentadas en el 
informe de ejecución contractual 
publicado y aprobado en el SECOP II 

 

Ver evidencias relacionadas por el 
contratista en el informe de ejecución 
contractual publicado y aprobado en 
el SECOP II. 

 
2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

                 No aplica 
3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

 
FECHA DEL 

INFORME 

 
NRO. DE 

FACTURA 

 
VALOR 

FACTURADO 

 
VALOR 

EJECUTADO 

 
SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

31 octubre 2025 02902-604957 $ 4.599.511 $0  $ 12.112.046 0% 

4. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 

 
SALUD, 

PENSIÓN Y 

ARL 

Periodo reportado DECRETO 1273 

DEL AÑO 2018 

 
Planilla nro. N/A 

 
5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN: 

No Aplica para este periodo 
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6. CERTIFICACIÓN 

 
Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revisión de los documentos en la plataforma 

SECOP II, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del 

contratista y la plena autonomía en desarrollo de sus actividades durante el respectivo periodo. Con base en lo 

anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente. 

 

 
7. OBSERVACIONES 

 
Para este mes no se presentan observación y/o novedades que afecten la ejecución del contrato 

Para constancia se firma el 5 de noviembre del 2025 

 

 

 

  

Luz Mery Ruiz Mejía 

Supervisor del contrato 

Coordinadora Académica 

Alexandra María Morales Sánchez 

Apoyo a la supervisión

 
 

 
Elaboró: Alexandra María Morales Sánchez– Apoyo supervisión. 
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EVIDENCIAS 

 
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 
 
 
Aun no tengo acceso al Driver, para el cargue de los pantallazos solcitados en las carpetas del 
instructor .  
 
No Se tiene proyectado realizar inducción de etapa productiva a ninguna ficha  en el mes Octubre 
debido a que la fina asignada ya está iniciada.  
 
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 
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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 
 

• Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada 
 
En el momento de la presentación del informe no se tienen las horas programadas 
 

• 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 
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Para este mes fui convocada a participar de la reunión programada por Luz Mery Ruiz  el  
1/10/2025 orientaciones para una adecuada  ejecución contractual. 
 
 Orientacion de la ejecución de contrato 01/10/2025 

 
 

 
Para este mes fui convocada a participar de la reunión programada por Luz Mery Ruiz  el   
2/10/2025, tema comité de Evaluación y seguimiento. 
Comite jornada mañana  
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Comite jornada tarde  
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Reunión de evaluación y seguimiento 02/10/2025 
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Para este mes fui convocada a participar de la reunión programada por Mayerlli Carvajal Dulce 
el  8/10/2025 para la Capacitación sobre el proceso de planeación, seguimiento y evaluación de 
etapa productiva Diligenciamiento de Formatos 023 
Alternativas de práctica 
Zajuna  
Caprendizaje -Aplicativo SGVA  
Inducción mensual - Inducciones de prácticas (guía, acta) Inducción mensual - Inducciones de 
prácticas (guía, acta) 
Sofía plus – Rol Instructor 
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Rendición de cuenta SENA 2024 /2025 
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Para este mes fui convocada a participar de la reunión programada por Mayerlli Carvajal Dulce 
el  9/10/2025 para la Capacitación sobre el proceso de planeación, seguimiento y evaluación de 
etapa productiva 
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09/10/2025 
Capacitación con la instructora  lider  Myller Lay Henao Moná sobre informe contractual 
 

 
 
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)  
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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. 
 

• Carpeta de etapa productiva con el contenido según lo pide la Guía Orientación 
Formación Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014. 

 
Aun no se me han asociado fichas en sofia plus. 

Las evidencias correspondiente serán compartidas a fin de me.  
 

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

 
En el momento de la presentación del informe no he programado el encuentro mensual, se tiene 
proyectado realizar el día 21 de octubre  y la evidencia se anexa al final del mes 
 
 
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 
 

• 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. 
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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 

 
 

• 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) 
 

A la fecha de presentación del informe todavía no tengo fichas asociadas, las evidencias se 
presentaran en el informe de final de mes 

 

• 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 no se sido convocad@ 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 
 

En el momento de la presentación del informe no se han programado inducciones de etapa 
productiva 

 
 
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 
 

Para el presente mes no se tiene actualizado la totalidad de las carpetas del portafolios, se 
presentará en las evidencias finales 
 
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) 

 
Para el presente mes no se tiene actualizado la totalidad de las carpetas del portafolios, se 
presentará en las evidencias finales 
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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) 

 

 
 
 
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  se tiene programado realizar el encuentro con los aprendices el 21 
de octubre de 2025. 
 
 

• Pantallazo de correos enviados a los aprendices en estado "Por certificar" donde 
se indique el proceso que deben realizar 

 
            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 
 
Para este mes no se realizó asesoramiento a los aprendices en proyecto productivo 
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ACTA No. 20 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Capacitación sobre el proceso de planeación, 
seguimiento y evaluación de etapa productiva a la Instructora Dayana José Díaz 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Medellín, 08/10/2025 HORA INICIO: 
8:00am 

HORA FIN: 
12:20pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Planeación, seguimiento y 
evaluación de la Etapa 
productiva | Reunión-Unirse | 
Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Antioquia, Servicios y Gestión 
Empresarial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Capacitación sobre los siguientes temas: 

 
1. Diligenciamiento de Formatos 023 

2. Alternativas de práctica 

3. Zajuna  

4. Caprendizaje -Aplicativo SGVA  

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
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5. Inducción mensual - Inducciones de prácticas (guía, acta) Inducción mensual - 

Inducciones de prácticas (guía, acta) 

6. Sofía plus – Rol Instructor 

 
Aclarar dudas e inquietudes 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Brindad la capacitación sobre el proceso de planeación, seguimiento y evaluación de etapa 
productiva a la Instructora Dayana José Díaz 
2. Aclarar dudas e inquietudes al respecto 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 8:00am inicio la reunión explicando el proceso de acompañamiento a la etapa productiva y 
la información contenida en el estado del arte con las fichas que actualmente la Instructora Dayana 
Díaz, explico la información que contiene el reporte de juicios evaluativos, estado de los aprendices, 
estado de la ficha y las fechas correspondientes a inicio y fin de la ficha, explico que debe realizar el 
acompañamiento a los aprendices que actualmente se encuentran desarrollando su etapa productiva 
y que básicamente apoyamos las alternativas de vinculación laboral, pasantías, contrato de 
aprendizaje y monitorias. 
2. Con la presentación que se utiliza para los encuentros mensuales realizo toda la explicación 
correspondiente a las alternativas y en contrato de aprendizaje incluyo el manejo de la plataforma 
caprendizaje y aplicativa SGVA, detallo la documentación para cada una de las alternativas y los 
requisitos que se requieren para la autorización y posterior registro en Sofía plus. 
Explico en plataforma zajuna donde encontramos la carpeta de etapa productiva y los espacios para 
las bitácoras y como se revisan y califican. 
Y en la plataforma Sofía plus explico como se descargan los juicios evaluativos, como se aprueba el 
resultado de etapa productiva y como se descarga el informe con el registro de la alternativa. 
Siendo las 12:15pm se da por terminada la reunión 
 

CONCLUSIONES 

Se concluye la capacitación informando a la Instructora Dayana Díaz que cualquier duda o inquietud 
que se le presente al respecto estaré presta para brindarle la orientación que requiera. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega fichas en 
estado del arte 

 

08/10/2025 Mayerlli Carvajal 
Dulce 

Virtual 

Actualizar la 
información del 

estado del arte con 
Sofiaplus 

 

09/10/2025 Dayana José Díaz Virtual 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

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

 

ANEXOS 
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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. 

 

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. 
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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 

 

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 

 

 
 

ANEXOS: 
 

3. Informe apoyo a la formación  
4. 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 
 
No Se proyecto para este mes la realizar de  inducción de etapa productiva a ninguna fichas    
asignada ya están iniciadas.  
 
Se tiene proyectado realizar inducción de etapa productiva a la ficha 3186229 para el día 24 y 30 
del mes noviembre. 
 
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 
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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 
 

 
 

• 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 
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• Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada 
 
En el momento de la presentación del informe no se tienen las horas programadas 
 

• 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 programada por Luz Mery Ruiz  el  
1/10/2025 orientaciones para una adecuada  ejecución contractual. 
 
 Orientacion de la ejecución de contrato 01/10/2025 
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Para este mes fui convocada a participar de la reunión programada por Luz Mery Ruiz  el   
2/10/2025, tema comité de Evaluación y seguimiento. 
Comite jornada mañana  

 
 
Comite jornada tarde  
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Reunión de evaluación y seguimiento 02/10/2025 
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Para este mes fui convocada a participar de la reunión programada por Mayerlli Carvajal Dulce 
el  8/10/2025 para la Capacitación sobre el proceso de planeación, seguimiento y evaluación de 
etapa productiva Diligenciamiento de Formatos 023 
Alternativas de práctica 
Zajuna  
Caprendizaje -Aplicativo SGVA  
Inducción mensual - Inducciones de prácticas (guía, acta) Inducción mensual - Inducciones de 
prácticas (guía, acta) 
Sofía plus – Rol Instructor 
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Rendición de cuenta SENA 2024 /2025 
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Para este mes fui convocada a participar de la reunión programada por Mayerlli Carvajal Dulce 
el  9/10/2025 para la Capacitación sobre el proceso de planeación, seguimiento y evaluación de 
etapa productiva 
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09/10/2025 
Capacitación con la instructora  líder  Myller Lay Henao Moná sobre informe contractual 
 

 
 
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)  
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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. 
 

• Carpeta de etapa productiva con el contenido según lo pide la Guía Orientación 
Formación Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014. 

 
En el momento se cuenta con asignación de 4 fichas, las carpetas se encuentras creadas en 
el repositorio y no se han cargado todas las evidencias, toda vez que el acceso fue reciente.  

 

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

 
En el momento de la presentación del informe se ha programado el encuentro mensual, se tiene 
proyectado realizar el día 28 de octubre a las 6;30 pm y la evidencia se anexa al final del mes, la 
reunión esta programa en el siguiente link: 
 
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_MTAwYWEzMzUtNWNjNy00ZGY4LWJiYjktNThiNDQ4ZTdkYjVi%40thread.

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MTAwYWEzMzUtNWNjNy00ZGY4LWJiYjktNThiNDQ4ZTdkYjVi%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MTAwYWEzMzUtNWNjNy00ZGY4LWJiYjktNThiNDQ4ZTdkYjVi%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
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v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-
7a38772e1252%22%7d  
 
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 
 

• 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. 

           
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MTAwYWEzMzUtNWNjNy00ZGY4LWJiYjktNThiNDQ4ZTdkYjVi%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MTAwYWEzMzUtNWNjNy00ZGY4LWJiYjktNThiNDQ4ZTdkYjVi%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MTAwYWEzMzUtNWNjNy00ZGY4LWJiYjktNThiNDQ4ZTdkYjVi%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
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• 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 no he sido convocada para entregar en físico el 
formato 023, hay proyección de entrega en el mes de noviembre.  
 
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. 
 

En el momento de la presentación del informe se han programado inducciones de etapa 
productiva para el mes de noviembre, cumpliendo con los tiempos. 

 
 
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 
 

En el momento se cuenta con asignación de 4 fichas, las carpetas se encuentras creadas en el 
repositorio y no se han cargado todas las evidencias, toda vez que el acceso fue reciente.  
 
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 
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novedades de aprendices, inducciones realizadas, juicios de evaluación, reporte comité 
de evaluación, actas reuniones, bitácoras) 

 
En el momento se cuenta con asignación de 4 fichas, las carpetas se encuentras creadas en el 
repositorio y no se han cargado todas las evidencias, toda vez que el acceso fue reciente.  
 
 
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 de octubre no se realizó encuentro trimestral. 
 
 
 
 

• Pantallazo de correos enviados a los aprendices en estado "Por certificar" donde 
se indique el proceso que deben realizar 
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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 
 
Para este mes no se realizó asesoramiento a los aprendices en proyectos productivos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACTA No. 20 
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NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Capacitación sobre el proceso de planeación, 
seguimiento y evaluación de etapa productiva a la Instructora Dayana José Díaz 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Medellín, 08/10/2025 HORA INICIO: 
8:00am 

HORA FIN: 
12:20pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Planeación, seguimiento y 
evaluación de la Etapa 
productiva | Reunión-Unirse | 
Microsoft Teams 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Antioquia, Servicios y Gestión 
Empresarial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Capacitación sobre los siguientes temas: 

 
7. Diligenciamiento de Formatos 023 

8. Alternativas de práctica 

9. Zajuna  

10. Caprendizaje -Aplicativo SGVA  

11. Inducción mensual - Inducciones de prácticas (guía, acta) Inducción mensual - 

Inducciones de prácticas (guía, acta) 

12. Sofía plus – Rol Instructor 

 
Aclarar dudas e inquietudes 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Brindad la capacitación sobre el proceso de planeación, seguimiento y evaluación de etapa 
productiva a la Instructora Dayana José Díaz 
2. Aclarar dudas e inquietudes al respecto 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 8:00am inicio la reunión explicando el proceso de acompañamiento a la etapa productiva y 
la información contenida en el estado del arte con las fichas que actualmente la Instructora Dayana 
Díaz, explico la información que contiene el reporte de juicios evaluativos, estado de los aprendices, 
estado de la ficha y las fechas correspondientes a inicio y fin de la ficha, explico que debe realizar el 
acompañamiento a los aprendices que actualmente se encuentran desarrollando su etapa productiva 
y que básicamente apoyamos las alternativas de vinculación laboral, pasantías, contrato de 
aprendizaje y monitorias. 
2. Con la presentación que se utiliza para los encuentros mensuales realizo toda la explicación 
correspondiente a las alternativas y en contrato de aprendizaje incluyo el manejo de la plataforma 
caprendizaje y aplicativa SGVA, detallo la documentación para cada una de las alternativas y los 
requisitos que se requieren para la autorización y posterior registro en Sofía plus. 
Explico en plataforma zajuna donde encontramos la carpeta de etapa productiva y los espacios para 
las bitácoras y como se revisan y califican. 
Y en la plataforma Sofía plus explico como se descargan los juicios evaluativos, como se aprueba el 
resultado de etapa productiva y como se descarga el informe con el registro de la alternativa. 
Siendo las 12:15pm se da por terminada la reunión 
 

CONCLUSIONES 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzU0NTE2YjEtZTRhMy00Mzk0LTgzNDktZjEyY2UyMWQyZDZl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22e7e29d06-3d42-42f6-94ba-7a38772e1252%22%7d
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Se concluye la capacitación informando a la Instructora Dayana Díaz que cualquier duda o inquietud 
que se le presente al respecto estaré presta para brindarle la orientación que requiera. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega fichas en 
estado del arte 

 

08/10/2025 Mayerlli Carvajal 
Dulce 

Virtual 

Actualizar la 
información del estado 
del arte con Sofiaplus 

 

09/10/2025 Dayana José Díaz Virtual 

 
 

   

 
 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

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

 

ANEXOS 
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Capacitación Etapa Productiva, Registro de Practicas, 
portafolio del instructor, Estado del Arte Y Presentación de informe Contractual  
 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Medellin, 10 de Octubre 
2025 

HORA INICIO: 
11:00 am  

HORA FIN: 
1:00pm 
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LUGAR Y/O ENLACE:  
 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
 Antioquia, Servicios y Gestión 
Empresarial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Registro de practicas  
2.Portafolio del instructor  

3  Estado del Arte  
4 Informe Contractual 
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Brindad la capacitación sobre el Registro de practicas  

2. Capacitación sobre el portafolio del Instructor  

3.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 11 de la mañana del día 10/10/2025 inicio reunión con la Instructora Dayana Diaz Duarte 
sobre el registro de practicas de los aprendices, se le capacita de las diferentes alternativas de 
practicas y como se deben según su modalidad. 
También se capacita sobre el portafolio del instructor, su estructura y las evidencias que deben estar 
en el. 
Se le hace entrega del estado del arte de las fichas asignadas y se las funcionalidades de esta matriz 
para llevar el control del estado de los aprendices. 
Y por ultimo se le capacitación  como se debe presentar el informe contractual y la forma adecuada 
de presentarlo, fechas y evidencias que debe llevar. 
 

CONCLUSIONES 

Se concluye la capacitación informando a la Instructora Dayana Díaz que cualquier duda o inquietud 
que se le presente al respecto estaré presta para brindarle la orientación que requiera. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Myller Lay Henao 
 

Instructora Lider    Virtual  

Dayana Diaz 
Duarte 

Instructora   Virtual  

     

     

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

 

ANEXOS 
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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. 

 

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. 
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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 

 

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 
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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 

 

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 

 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



58 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
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. 

 

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. 
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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 

 

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 

 

 

 
 


