CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

Publica Clasificada Publica Reservada

L]

INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732 DEL 2025

1. ASPECTOS GENERALES

AQUILINO MANUEL CUELLO BRITTO- CENTRO DE SERVICIOS Y

CONTRATANTE GESTION EMPRESARIAL - ANTIOQUIA

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732

FECHA DE SUSCRIPCION 25 de septiembre del 2025
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL
PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL

OBJETO INTEGRAL EN LA ETAPA PRODUCTIVA EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES

CONTRATISTA DAYANA JOSE DIAZ DUARTE

CCoNIT 40.944.135

LUGAR DE EJECUCION Medellin

FECHA DE INICIO

01 de octubre del 2025

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO

19 de diciembre del 2025

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $12.112.046
PRORROGA NRO. N/A
FECHA DE TERMINACION N/A
ADICION NRO. N/A
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $12.112.046

FORMA DE PAGO

Pagos mensuales

INFORME DE SUPERVISION NRO.

1

PERIODO DEL INFORME

Del 1 al 31 de octubre del 2025

2. EJECUCION CONTRACTUAL
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OBLIGACIONES
[Relacionar cada una de las
obligaciones especificas]

ACTIVIDADES REALIZADAS
[Descripcion cuantitativa y
cualitativa de las actividades
desarrolladas para cumplirla
obligacion contractual]

PRODUCTO O EVIDENCIA
[Referir la ubicacién de los
soportes de las actividades
desarrolladas para cumplir cada
obligacion especifica durante el
periodo del informe]

1. Planear mensualmente
los procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos institucionales

(guia de aprendizaje
actualizada en compriso,
proyecto formativo,
planeacioén pedagdgica,
instrumentos de

evaluacion), en caso de ser
requeridos por el Supervisor

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECOP II.

2. Ejecutar la formacion
profesional integral en caso
de ser requerido, de
acuerdo con el disefo y
desarrollo curricular y su
respectiva programacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

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

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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4. Gestionar las actividades de
emisidn de juicios evaluativos en
los plazos establecidos por el
reglamento del aprendiz,
registro de inasistencia en la
plataforma Sofia plus, concertar
el plan de evaluacién con los
aprendices acorde con el
desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluacién

y seguimiento, cumpliendo
una ejecucion mensual de
160 horas de formacion
conforme con los
procedimientos y formatos
vigentes en la plataforma
compromiso

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

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

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

6. Acompafiar a los
aprendices a las actividades
que se encuentren
planeadas por el equipo de
bienestar al aprendiz, de

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

supervisor y/u ordenador del
gasto relacionadas con el

objeto contractual.

informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

acuerdo con la

programacion.

7. Asistir a reuniones

programadas por el | Ver actividades sustentadas en el | Ver evidencias relacionadas por el

contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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8. Atender dentro de los 5
dias siguientes las
solicitudes que a través de
correo electronico le
formulen el supervisor,
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso
formativo.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

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

9. Recibir del instructor de la
etapa lectiva, en reunion, el
acta con las fichas
depuradas

correspondientes a los
aprendices que finalizan
dicha etapa.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

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

10. Si es instructor virtual
debera cumplir los
lineamientos de orientacién
del desempeio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo compromiso —
Guia Orientacion Formacioén
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014
en caso de ser requerido.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

11. Aplicar y acompanar las
estrategias definidas por la
Entidad segun el protocolo o
lineamientos institucionales
vigentes de prevencion de la
desercion de acuerdo con el
formato establecido para ello
en la plataforma
COMPromiso.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP 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 ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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formato “GFPI-F-023 —
Formato planeacion,
seguimiento y evaluacion
etapa productiva” de
compromiso; reportar
novedades del aprendiz;
evaluar y retroalimentar las
bitacoras, entregar en
formato fisica los formatos
GFPI-F-023 cuando se solite
por parte del supervisor de
contrato con los campos
diligenciado segun el
seguimiento
correspondiente.

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

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |l

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP 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
pedagogicos, planes de
mejoramiento y/o
incumplimiento de la etapa
productiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |l

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECOP II.
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15. Realizar minimamente
de dos a tres seguimientos a
cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta
que el inicial debe hacerse
durante el primer mes de
practica, el parcial entre el
segundo y el quinto mes y el
final quince dias antes de
finalizar la etapa productiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

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

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

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

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA

No aplica
3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
FECHA DEL NRO. DE VALOR VALOR SALDO DEL POERfEiNJgJoiDE
INFORME FACTURA FACTURADO | EJECUTADO | CONTRATO e
31 octubre 2025 | 02902-604957 $ 4.599.511 $0 $12.112.046 0%
4. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL
ek Period rtado DECRETO 1273
PENSION y | Periodo reportado .
AL DEL ANO 2018 Planilla nro. N/A
5. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION:
No Aplica para este periodo
6
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Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revision de los documentos en la plataforma
SECORP I, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del
contratista y la plena autonomia en desarrollo de sus actividades durante el respectivo periodo. Con base en lo
anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente.

6. CERTIFICACION

7. OBSERVACIONES

Para este mes no se presentan observacion y/o novedades que afecten la ejecucion del contrato
Para constancia se firma el 5 de noviembre del 2025

0
| 5 NE
b [

Luz Mery Ruiz Mejia Alexandra Maria Morales Sanchez

Supervisor del contrato Apoyo a la supervisién

Coordinadora Académica

)

)
R

Elabordé: Alexandra Maria Morales Sanchez— Apoyo supervision.
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EVIDENCIAS

ANEXOS:

1. Informe apoyo a la formacion
2. Evidencias Obligaciones

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

¢ Guia de aprendizaje (induccién) actualizada: (anexar pantallazo de guia de aprendizaje
de algun programa en el cual realizaron induccién de practicas en el mes, sino se
realizé induccioén en el mes, anexar guia de uno de los programas que atiende en etapa
productiva)
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PROCESD DE GESTHAN DE FORMACIGN PROFESIGNAL INTEGRAL
FORMATO GLITA DE APRENDIZAIE

1, IDENTIFICACIGN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Danaminacién dal Programa de Formacign: PRESELECCION DE TALENTO HUMAND
MEDLADD POR HERRARMIENTAS TIC

Cadigo del Programa de Formadidn: 631101 Versidn 1

Norbre del Prowecto Formativa (80 aplica): kg

Fawe del Provacto 1y aplica i Mib

Actividad de Proyecte Formetive [si sl o) Inducrién Etapa Productive, MOMENTO 3,
Estado del aprendlz en procese farmitive

Campetencis: RESULTADOS DE APRENDIZAIE ETARA PRACTICA

Rogultedod de Aprendizaje: Apllear on W resolucion de problenes raples del aector
praductive, log congomisntas, habllidades v gastreens parunantes s lns compatenciag del
pragrama e farmacion asmiends estratagias y metedalagias de autogartion

Duracidn de la Gula de Aprendizaje |bhoras|: 240 minutos

2. PRESENTACION

o Pantallazo de portafolio donde se visualice acta y guia de aprendizaje de las

Mativar hecis la sctivided de aprendizaje en cordlderscian a las fortalezss gue sportars &n
&l desarrollo de habllidadas v destrenss.

Guiar v organizar el aprendizaje de manera gue s orante al desarrollo integral del
aprendiz

Malivar s la seeidn, al trabajo autdnomo sistematicn y organizado,

Reledlomar conacimientos previos con los nuevos para b construceidn signtfoathva de las
milsmos.

Pramavar al aprandizsje colabarativo v el credmienta integral del grupo.

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 induccion de etapa productiva a ninguna ficha en el mes Octubre

debido a que la fina asignada ya esta iniciada.

Obligacion 2: Ejecutar la formacion profesional integral en caso de ser requerido, de acuerdo

con el diseno y desarrollo curricular y su respectiva programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se requerido apoyo para dar formacién de etapa

lectiva.

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

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

Obligacion 4: Gestionar las actividades de emision de juicios evaluativos en los plazos

establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia Plus,

concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con el desarrollo de la guia de

aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluacién y seguimiento,

cumpliendo una ejecucion mensual de 160 horas de formacion conforme con los procedimientos

y formatos vigentes en la plataforma CompromISO.

¢ Pantallazo cuando se aprueba practica en SofiaPlus en el mes

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

¢ Pantallazo de Reporte de juicios en Sofia 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 presentacién del informe no se ha emitido juicios de evaluacion

¢ Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada

En el momento de la presentacién del informe no se tienen las horas programadas

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

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

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

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

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

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

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

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

GOR-F-084 V02



SENA

N

Para este mes fui convocada a participar de la reunién programada por Luz Mery Ruiz el
1/10/2025 orientaciones para una adecuada ejecucién contractual.

Orientacion de la ejecucion de contrato 01/10/2025

2 1o izaciones del calendario | [ Para ~ | Biisqueda avanzada L]
= IES v " = =
N - 8 st N N N ..
B Orientaciones para una adecuada ejecucion contractual Rechidos * ® & B
© S e e
' =[a] o= mig, 1 oct + 9:00 - 16:00
& o q

Mayerti Ances Cor e 2w Orientaciones para una adecuada l :

Wayett Ancres Ca. S ejecucion contractual +
w Maria Elena del Fic. 0t ©  ewn Teams

Aexandra, yo 3 - @ 2

Mayerti Ancras Car. Recticas RV @ 26

& @
= # “
cusads sjscucion contractusl, Iz cusl se reslizars de maners virusl & préximo midrcoles Tro de octubre 3 1zs €00 am
Condial
Microsoft Teams.
i W
fa
& ®
®

& o o Okt Corte s gt .' Nornarivn Mars Worales Saniter L
& L2 BOEC LR & LR

Para este mes fui convocada a participar de la reunién programada por Luz Mery Ruiz el
2/10/2025, tema comité de Evaluacion y seguimiento.
Comite jornada mafnana
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Comite jornada tarde

& 3 Disgueds (CvsANSD) e Sevce Necen . MG
o 0O @ waer ® & &6 @ 8 B ® 2 2 e
e - Gt Miow  Sestere YW Agioscere e e Vos {ompore
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Reunidn de evaluacién y seguimiento 02/10/2025

RV: Programacion comités de evaluacion y seguimiento Recibidos % o=

jua, 2 set « 17:00 - 18:00 =y |
RV: Programacion comités de evaluaciony E
seguimiento -

@  Reunion de Microsoft Teams

oy LUZ Mery Ruiz Mejia - Organizador
== misaza@sena.edu.co, Carmen Elena Mosguera Moreno, Line Maria Palacio Yepes y 2 personas mas

K En tu Google Calendar
E Mo hay mas eventos este dia

o Indicacionas Proponer otra hora Afiadir nota

Seqgin este comen Corecte? 5 GA

o Luz Mery Ruiz Mejia & mig, 1 oet, 051 (hace Bdias) gy =

parami =

—--—i{Cita original
De: Luz Mery Ruiz Mejia <imruizmi@sens edu co>

Enviado al: jusves, 25 dz septiembre de 2025 T:22 p. m.

Para: Maysrli Andrea Canvajal Dulkee; Paula Andrea Sanabria Tabares; Mana Alejandra Helguin Tafur, Mana Lucia lsaza Suarez; Carmen Elena Mosgquera Moreno; Lina Maria Palacio Yepes
Asunto: Programaciin comitss de evaluscion y seguimisnto

Cuando: jueves, 2 de octubre de 2025 5:00 p. m.-8:00 p. m. (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quits, Rio Branco.

Ubicacion: Reunidn de Microsoft Teams
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Para este mes fui convocada a participar de la reunion programada por Mayerlli Carvajal Dulce
el 8/10/2025 para la Capacitacion sobre el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacion de
etapa productiva Diligenciamiento de Formatos 023

Alternativas de practica

Zajuna

Caprendizaje -Aplicativo SGVA

Induccion mensual - Inducciones de practicas (guia, acta) Induccion mensual - Inducciones de
practicas (guia, acta)

Sofia plus — Rol Instructor
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Rendicion de cuenta SENA 2024 /2025
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v Rendicion de Cuentas >

cesgeopinion esgeopinion

0:27 / 1113:38

H @ B8 0w
AJ Desliza hacia arriba o presiona para ver todo

Para este mes fui convocada a participar de la reuniéon programada por Mayerlli Carvajal Dulce
el 9/10/2025 para la Capacitacion sobre el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacion de
etapa productiva

& . Y
v & M . ‘ = L} 2 Sl
e
Chat de la reunién
‘W
MD
for 3 < L7 L@ O0OECCEE ~ 8 Z ene JUS
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09/10/2025
Capacitacién con la instructora lider Myller Lay Henao Mona sobre informe contractual

i Capacitacin sobre etapa productiva

@ cl mensaje de estado se mostraré en el chat y en los canales cuando alguien le envie un mensaje 0 @mencione. X

55 @ P & 6 © B8 - & 8 B
QO 013901 Compartic m

Separar  Chat  Gente Participar Reaccionar  Vista Camara Micro
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Av 2- A aav |A A © compatirvincuo  conOutook fitm

Sorapspeles Fuerde Confidencaidad  Complementos

5 Estios 5 Adobe Aaobst
quIpo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con Ia programacion.

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

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

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

En el momento de la presentacién del informe no he sido convocad@ para asistir a reuniones
Obligacién 8: Atender dentro de los 5 dias sigulentes las solicitudes que a través de correo

electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso
formativo.

3pantallazos)

Obligacion 9: Recibir del instructor de la etapa lectiva, en reunion, 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 v
MAVRCE: LA esing MOBS (NG somera s o 16 ce 3574 palabras [ Espasiol Colombis) _ Preciccones oe et atiado  F5 i Accesibiidads es necesaio investioar Dconentaaén @ (B B -— 44—+ un

Obligacion 8: Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso
formativo.

o Pantallazo de respuesta a correos, Whatsapp, llamadas donde se visualice la fecha (2
a 3 pantallazos)
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Obligaciéon 9: Recibir del instructor de la etapa lectiva, en reunion, el acta con las fichas
depuradas correspondientes a los aprendices que finalizan dicha etapa.

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

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

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

e Carpeta de etapa productiva con el contenido segun lo pide la Guia Orientacién
Formaciéon Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014.

Aun no se me han asociado fichas en sofia plus.
Las evidencias correspondiente seran compartidas a fin de me.

o Pantallazo del acta, lista de asistencia y evidencia fotografica del encuentro
mensual con aprendices.

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

Obligacion 11: Aplicar y acompanar las estrategias definidas por la Entidad segun el protocolo o
lineamientos Institucionales vigentes, de prevencion de la desercion de acuerdo con el formato
establecido para ello en la plataforma Compromiso

¢ Formato GFPI-F-176- Formato Ruta de atencién para la prevencion de la Desercion
diligenciado.

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

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

o 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 presentacion del informe todavia 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 presentacion del informe no se han realizado planes de mejoramiento y/o
incumplimientos de la etapa productiva

¢ Pantallazo de bitacoras calificadas en el mes: (incluir pantallazos de 3 a 5 bitacoras
calificadas y retroalimentadas)

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

e Pantallazo del acta y lista de asistencia cuando se entreguen en fisico los formatos
GFPI-F-023

En el momento de la presentacién del informe no se sido convocad@ para entregar en fisico
formatos 023

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

e Actay registro de asistencia de la induccion realizada el dia xx

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

Obligacion 14: Mantener actualizado el portafolio del instructor (el estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y firmado, las actas de todas las novedades que presenta el aprendiz
en la etapa productiva tales como: excelencia, refuerzos pedagdgicos, planes de mejoramiento
y/o incumplimientos de la etapa productiva.

¢ 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
presentara en las evidencias finales

Pantallazo de cada una de las carpetas donde se pueda visualizar la informaciéon que
contienen (estado del arte, el formato “GFPI-F-023 diligenciado y firmado, actas de
novedades de aprendices, inducciones realizadas, juicios de evaluacion, reporte comité
de evaluacion, actas reuniones, bitacoras)

Para el presente mes no se tiene actualizado la totalidad de las carpetas del portafolios, se
presentara en las evidencias finales
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Obligacion 15: Realizar minimamente de dos a tres seguimientos a cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse durante el primer mes de practica, el parcial
entre el segundo y el quinto mes y el final quince dias antes de finalizar la etapa productiva.

e 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 obligacién (uno de
los seguimientos debe corresponde al mes del informe contractual presentado)

RAARAARAARAARAARAARAARAARAZZZZZZZ

PLANTILLA ESTADO DEL ARTE 2025  +

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

e Actay registro de asistencia de la induccién 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.

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

A la fecha de presentacion del informe todavia no tengo fichas asociadas, las evidencias
se presentaran en el informe de final de mes.

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

*Acta y lista de asistencia de los encuentros con aprendices atendidos en el mes por la
alternativa de proyecto productivo

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

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Capacitacién sobre el proceso de planeacién,

seguimiento y evaluacion de etapa productiva a la Instructora Dayana José Diaz

CIUDAD Y FECHA: Medellin, 08/10/2025 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00am 12:20pm
LUGAR Y/O ENLACE: Planeacion, seguimiento y DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

evaluacién de la Etapa
productiva | Reunién-Unirse |

Microsoft Teams

Antioquia, Servicios y Gestion

Empresarial

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

1. Diligenciamiento de Formatos 023
2. Alternativas de practica

3. Zajuna

4. Caprendizaje -Aplicativo SGVA
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5. Induccion mensual - Inducciones de practicas (guia, acta) Induccién mensual -
Inducciones de practicas (guia, acta)
6. Sofia plus — Rol Instructor

Aclarar dudas e inquietudes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Brindad la capacitacion sobre el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacién de etapa
productiva a la Instructora Dayana José Diaz

2. Aclarar dudas e inquietudes al respecto

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00am inicio la reunién explicando el proceso de acompafiamiento a la etapa productiva 'y
la informacidn contenida en el estado del arte con las fichas que actualmente la Instructora Dayana
Diaz, explico la informacién 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
acompanamiento a los aprendices que actualmente se encuentran desarrollando su etapa productiva
y que basicamente apoyamos las alternativas de vinculacidon laboral, pasantias, contrato de
aprendizaje y monitorias.

2. Con la presentacion que se utiliza para los encuentros mensuales realizo toda la explicacién
correspondiente a las alternativas y en contrato de aprendizaje incluyo el manejo de la plataforma
caprendizaje y aplicativa SGVA, detallo la documentacidon para cada una de las alternativas y los
requisitos que se requieren para la autorizacién y posterior registro en Sofia plus.

Explico en plataforma zajuna donde encontramos la carpeta de etapa productiva y los espacios para
las bitdcoras y como se revisan y califican.

Y en la plataforma Sofia 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 reunion

CONCLUSIONES

Se concluye la capacitacién informando a la Instructora Dayana Diaz que cualquier duda o inquietud
gue se le presente al respecto estaré presta para brindarle la orientacién que requiera.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Entrega fichas en 08/10/2025 Mayerlli Carvajal Virtual
estado del arte Dulce
Actualizar la 09/10/2025 Dayana José Diaz Virtual

informacion del
estado del arte con
Sofiaplus
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados
en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
Generalidades:

v

v

<

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

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

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, 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 area, salvo que se gestione como un documento
electronico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento
electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son:
nombre del comité o de la reunion, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de

formacién, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

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 aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

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

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

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

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reuniény la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

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

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeiia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

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

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imdagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion
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FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse a

una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacidn, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacion al respecto

ANEXOS:

3. Informe apoyo a la formacién
4. Evidencias Obligaciones

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

¢ Guia de aprendizaje (induccién) actualizada: (anexar pantallazo de guia de aprendizaje
de algun programa en el cual realizaron induccién de practicas en el mes, sino se
realizé induccion en el mes, anexar guia de uno de los programas que atiende en etapa
productiva)
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PROCESD DE GESTION DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Dangminacitn del Programa de Formacign: PRESELECCION DE TALENTO HUMAND
MEDIADD FOR HERRARIENTAS TIC

Cadigo del Programa deé Formacidn: 631101 Versidn 1

Hombre del Provecto Formativo (8 aplica): ks

Fare del Frovecto |9 @plicaj: b,

Actividad de Proyecte Formetive (si gl oa): Induerién Etaps Productive, MORMENTO 3,
Estade del aprendlz en procese farmative

Campetencia: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Rasultedod de Aprendizaqe: Aplicar on ln resolucion de problemas rasles del aectar
productive, log conpom ientas, habllidades v gastrezns partnantes & [ns compatencas del
pragrama e formacitn asamiendns sstratagias y metedalagias de autagastion

Duracidn de la Guls de Aprendizaje |horas|: 240 minutos

2. PRESENTACION

o Pantallazo de portafolio donde se visualice acta y guia de aprendizaje de las

Mativar heds ls activided de aprendizaje en cordlderscidn o las fortalezes que aportard en
&l desarrollo de habllidades v destrerss.

Guiar y organizar @l sprendizaje de manera guae se orante al desarrallo integral del
aprendiz

Mativar a la secidn, al trabajo autdnomo sistemiticn y arganizade,

Reladiomar conacimientos previos con los nuevos para b construceién significative de las
mlsmes.

Pramawar el aprandizaje colabarativo v el credmiento integral del grupo.

inducciones realizadas en el mes

No Se proyecto para este mes la realizar de induccion de etapa productiva a ninguna fichas

asignada ya estan iniciadas.

Se tiene proyectado realizar induccion de etapa productiva a la ficha 3186229 para el dia 24 y 30

del mes noviembre.

Obligacion 2: Ejecutar la formacion profesional integral en caso de ser requerido, de acuerdo

con el diseno y desarrollo curricular y su respectiva programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se requerido apoyo para dar formacién de etapa

lectiva.

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

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

Obligacion 4: Gestionar las actividades de emision de juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia Plus,
concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con el desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluacion y seguimiento,
cumpliendo una ejecucion mensual de 160 horas de formacion conforme con los procedimientos
y formatos vigentes en la plataforma CompromISO.

¢ Pantallazo cuando se aprueba practica en SofiaPlus en el mes

SAvesa el K S Satopl " > CONO CALFICAR T PPN 4 v = 2]

o
SWF‘“:'}}:{ Orpdipimpus Slmdpoiiins W INiMAL  SCmaucive e
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o Pantallazo de Reporte de juicios en Sofia plus donde se visualice la competencia de
etapa productiva aprobada en el mes que presenta el informe y el nombre del instructor

Informe de Aprendiz por Ruta de Aprendizaje

Nombre: ELIZABETH MONTANA
Identificacion: CC 47436276
Fecha de Registro: 7/04/25 11:51 AM

Tipo de Etapa Practica:  Vinculacion laboral

Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacion
APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR APROBADO
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
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¢ Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada
En el momento de la presentacion del informe no se tienen las horas programadas

¢ Pantallazo de correos, diligenciamiento de formularios enviados a coordinacién donde
se visualice aprendices enviados a comité

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

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

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

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

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

Obligaciéon 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 reunién programada por Luz Mery Ruiz el
1/10/2025 orientaciones para una adecuada ejecucién contractual.

Orientacion de la ejecuciéon de contrato 01/10/2025

Pars ~ | Busqueda avanzada Ll

1 [o0 ) consens senves aunsas | [‘eac

O- @ 0 8 © @ : Masreleantes +  1-sas .- =

Luz Mery Ruiz Mefia . ) N
Orientaciones para una adecuada ejecucion contractual Recibidos & @ a8 B
Lz, Maria 2

Luz Mery Ruiz Mejia mié, 1 oct « 9:00 - 10:00
2et Orientaciones para una adecuada E
2o ejecucion contractual +

0 @ reun Teams

Mayerli Andres Car.

L -
g

Mayerii Andres Car.

Maria Elena del Rio.

Alexanda, yo 3

(]
i

Mayerii Andres Car. Rechidos R @ 2ect

r2 una adecuada ejecucién cortractual, s cual s reskizars de manera virual el préximo midreoles 1ro de octubre 3 las 000 am

Microsoft Teams cceiie o
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Para este mes fui convocada a participar de la reunién programada por Luz Mery Ruiz el
2/10/2025, tema comité de Evaluacion y seguimiento.
Comite jornada manana
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Comite jornada tarde
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Reunion de evaluacién y seguimiento 02/10/2025

GOR-F-084 V02

“sp -

A8 % Temo s

. ®a

W i

DD

JM

< am

MD
1]
e

A & O waD JURR



o
SENA

N

RV: Programacion comités de evaluacion y seguimiento © fesibides « w® 8 o

jue, 2 set + 17:00 - 18:00 i
RV: Programacion comités de evaluaciony E '
seguimiento o

@  Reunion de Microsoft Teams

Luz Mery Ruiz Mejia - Organizadar
“=*  misaza@sena.edu.co, Carmen Elena Mosguera Moreno, Lina Maria Palacio Yepes y 3 personas mas

E En tu Google Calendar

No hay mas eventos este dia

ﬂ Indicaciones Proponer otra hora Afiadir nota

Segun este comen Carecte? 5 GA

o Luz Mery Ruiz Mejia & mig, 1oet, 051 (hace Bdiss) gy -

parami =

———Cita original——
De: Luz Mery Ruz Mejia <lmuizmi@sens edu cox

Enviado el: jusves, 25 de septiembre de 2025 T:22 p.m.

[Para: Mayarli Andrea Carvajal Dules; Pauls Andraa Sanabriz Tabares: Mania Alziandra Holguin Tafur; Mana Lucia Iz3z3 Suarez; Carmen Elzna Mosquera Maoreno; Lina Maria Palzcio Yepes
Asunto: Programacicn comitss de evaluscion y seguimisnto

Cuande: jueves, 2 de octubre de 2025 5:00 p. m.-5:00 p. m. (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quite, Ric Branco.

Ubicacién: Reunidn de Microsaft Teams
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Para este mes fui convocada a participar de la reunidon programada por Mayerlli Carvajal Dulce
el 8/10/2025 para la Capacitacion sobre el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacion de
etapa productiva Diligenciamiento de Formatos 023

Alternativas de practica

Zajuna

Caprendizaje -Aplicativo SGVA

Induccién mensual - Inducciones de practicas (guia, acta) Induccion mensual - Inducciones de
practicas (guia, acta)

Sofia plus — Rol Instructor
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Rendicion de cuenta SENA 2024 /2025
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v Rendicion de Cuentas >

cesgeopinion esgeopinion

0:27 / 1113:38

H @ B8 0w
AJ Desliza hacia arriba o presiona para ver todo

Para este mes fui convocada a participar de la reuniéon programada por Mayerlli Carvajal Dulce
el 9/10/2025 para la Capacitacion sobre el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacion de
etapa productiva

& . Y
v & M . ‘ = L} 2 Sl
e
Chat de la reunién
‘W
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LA LT

09/10/2025
Capacitacioén con la instructora lider Myller Lay Henao Mona sobre informe contractual

i Capacitacin sobre etapa productiva

@ cl mensaje de estado se mostraré en el chat y en los canales cuando alguien le envie un mensaje 0 @mencione. X

55 @ P & 6 © B8 - & 8 B
QO 013901 Compartic m

Separar  Chat  Gente Participar Reaccionar  Vista Camara Micro
@ Avoguardado @ ) [ D 00 = Plantits INFORME CONTRACTUAL MVLLER LAY HENAD_2025 O Pablca v O Buscas
Archivo Inido Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencas Comrespondendia Revisar Vista  Programador Ayuda  Acrobat = Comentarios.
] I | = 2 1 M n S
o = = = % ( ¢ & 8 ® /&
@ NKS-®x <A P Sy
Pegar 2 Pimafo | Eslos (e POFy  Crear PDF y compartc Solicitar onfidenciaidady | Complementos  Edtor Copilt

Av 2- A aav |A A © compatirvincuo  conOutook fitm

Sorapspeles Fuerde Confidencaidad  Complementos

5 Estios 5 Adobe Aaobst
quIpo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con Ia programacion.

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

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

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

En el momento de la presentacién del informe no he sido convocad@ para asistir a reuniones
Obligacién 8: Atender dentro de los 5 dias sigulentes las solicitudes que a través de correo

electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso
formativo.

3pantallazos)

Obligacion 9: Recibir del instructor de la etapa lectiva, en reunion, 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 v
MAVRCE: LA esing MOBS (NG somera s o 16 ce 3574 palabras [ Espasiol Colombis) _ Preciccones oe et atiado  F5 i Accesibiidads es necesaio investioar Dconentaaén @ (B B -— 44—+ un

Obligacion 8: Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso
formativo.

o Pantallazo de respuesta a correos, Whatsapp, llamadas donde se visualice la fecha (2
a 3 pantallazos)
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Documentos para pago honorarios OCTUBRE

Desde Alexandra Maria Morales Sanchez <ammorales@sena.edu.co>
Fecha Sab 18/10/2025 8:13
Para  Dayana Jose Diaz Duarte

edu.co>; Dayana Diaz D <di il.com:

B 4 archivos adjuntos (3 M8)
INSTRUCTIVO CARGUE CUENTAS DE COBRO AL SECOP 1l OCTUBRE pdf. DAYANA JOSE DIAZ DUARTE seguridad social pdf,
INFORME CONTRACTUAL_ DAYANA JOSE DIAZ DUARTE_ OCTUBRE 2025 pdf, GF_40944135_179925_OCTUBRE 2025 pdf.

Cordial saludo Dayana, POR FAVOR FIRMAR EL INFORME DE EJECUCION PARA
INGRESARLO AL SECOP

Me permito enviar los documentos correspondientes para el pago de los honorarios del
mes de octubre. Agradezco se realice la carga de estos documentos en el SECOP II el
dia de hoy, antes de las 6:00 p.m.

Para el pr ala

mes,

Archivo 1: Debe unir en un solo pdf |a planilla para el pago de honorarios y el
comprobante de pago de la seguridad social que le estoy enviando. Favor conservar el
nombre de la planilla. (GF_XXXXXXXX_XXXXX_OCTUBRE_2025)

Archivo 2: Es el informe de ejecucién contractual que le estoy enviando en el archivo
adjunto, el cual debe cambiar el nombre como se le indica en el
instructivo. (GC_XXXXXXXX_XXXXX_OCTUBRE_2025)

« Validar los nombres e informacién de los documentos y si se presenta alguna
novedad por favor me lo informa.

—__ = lLas fechas para reaistrar en el Secop II son las siauientes:

Q  search mail

M Gmail

SENA

Documentos para pago honorarios OCTUBRE = ( Resumir
Dayana Jose Diaz Duarte © & & ~ |G v e
© Para: ® Alexandra Maria Morales Sanchez Lun 20/10/2025 8:56

. Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 18/10/2035 8:56
Buen dia,

Alexandra

Dando respuesta a su solicitud, la documentacion ya fue cargada al Secop Il
Muchas gracias

Dayana Diaz

1
v

@ @

1)
Tl

& &8 @ 12of22 < > -

/ Compose B O ® Es B
W 1nDOX ETAPA PRODUCTIVA inbox x oI = v
¥r Starred >

DIANA MUNOZ R <DMR30101988@hotmail.coms Mon, Oct13, 357PM (10daysago) tr @ €
@® Snoozed tome v @
P <t @ It looks like this message is in Spanish X s
[ Drafts 1 Translate to English
) Purchases

0 Buenas tardes
A Less
+
D Important Mi nombre es Diana Mufioz Rodriguez de la ficha nimero 3186230 Preseleccion de Talento Humano Mediado por TIC. Recibi un correo donde me
Feo Scheduled informa que usted serd la persona que me acompafara en el proceso de etapa productiva. En el momento yo laboro como auxiliar administrativa y
2 Alvai hago funciones correspondientes al técnico que estoy realizando, la empresa me ha confirmado que puedo realizar mi etapa productiva con ellos. Por
i

favor me ayudas informandome que debo enviar para hacer la solicitud y empezar el proceso.
® Spam
@ Trash Muchas Gracias
@ Manage labels
+  Create new label CEDULA 1.130.945-417

CELULAR 313 4059865
Labels + CALI
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= M Gmail Q  Search mail = ® ® = o
< B O 8 m i 20f22 < > Es-~
/ Compose o 0]
wd  nDOX Q Dayana Diaz Duarte <epcesgedayanadiaz@gmail.com Mon Oct13, 7:14PM (10daysage) ¥ @ €
¥r Starred )
buenas tardes
@® Snoozed @
Diana,
B> Sent
.
[) Drafts 1 teniendo en cuenta que ya la empresa donde laboras esta interesada en que realices tu etapa productiva con ellos te envio las siguientes alternativas -
) Purchases 1 - Contrato de aprendizaje (Ley 789 de 2022, Regulado Decreto 933 de 2003): El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del
A Less Derecho laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una
empresa patrocinadora proporciona los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio u ocupacion. +
D Important
Fe Scheduled El contrato de aprendizaje se gestiona a través de http:/caprendizaje.sena.edu.co
82 Al Mail
El aprendiz debe ingresar frecuentemente a la plataforma de Caprendizaje con el fin de que el sistema no lo inhabilite para el proceso
® Spam
@ Trash 2 - Vinculo laboral o contractual: Es la relacion que surge entre una o varias personas cuando voluntariamente han celebrado un contrato, en
P {abel donde se obligan a dar alguna cosa o prestar algln servicio o cambio de una contraprestacion (salarios u honorarios). El contrato puede ser verbal o
anage labels ) 3 el "
9 escrito y se encuentra regulado desde la Ley. Son considerados como vinculo laboral o contractual los contratos a término fijo, término fijo, término
+ Create new label indefinido, prestacion de servicios y aquellos considerados por la Ley. Se debe tener en cuenta las prohibiciones legales y los requisitos que las
leyes establecen para una relacién contractual para aprendices menores de edad.
Labels +
3 - Proyecto productivo: Se refiere a la participacion en un proyecto productivo, o en SENA - EMPRESA, o en SENA PROVEEDOR SENA o
PRODUCCION DE CENTROS, cuando se definen los proyectos en el marco de un programa de formacion y estos posibilitan la simulacién de
@ Upgrade > entornos productivos reales y la aplicacion de conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa para cumplir N

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

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

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

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

e Carpeta de etapa productiva con el contenido segun lo pide la Guia Orientacién
Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014.

En el momento se cuenta con asignacion 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.

o Pantallazo del acta, lista de asistencia y evidencia fotografica del encuentro
mensual con aprendices.

En el momento de la presentacién del informe se ha programado el encuentro mensual, se tiene
proyectado realizar el dia 28 de octubre a las 6;30 pm y la evidencia se anexa al final del mes, la
reunion esta programa en el siguiente link:

https://teams.microsoft.com/I/meetup-
join/19%3ameeting MTAWYWEzMzUtNWNjNy00ZGY4LWJiYktNThiNDQ4ZTdkY|Vi%40thread.
GOR-F-084 V02



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

SENA

N

v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace?%22%2¢c%220id%22%3a%22e7e29d06-3d42-42{6-94ba-
7a38772e1252%22%7d

Obligaciéon 11: Aplicar y acompaniar las estrategias definidas por la Entidad segun el protocolo o
lineamientos Institucionales vigentes, de prevencion de la desercion de acuerdo con el formato
establecido para ello en la plataforma Compromiso

¢ Formato GFPI-F-176- Formato Ruta de atencién para la prevencion de la Desercion
diligenciado.

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

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

e Formato 023 debidamente diligenciado: para las evidencias iniciales se debe
presentar al menos 2 formatos de seguimiento y 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


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

SENA

N

B puanTiagstar [ GFPiF o ) GFPIF-023 Vo6, 3 MaNvAL ZAJUM + Nuevo
Referencias Revisar Vista Herramientas ~ Herramientas de tabla  Estilo de tabla  Herramientas de es ) |
Q = |= A 9« 8 I E
= Norwal Titulo 2 -
A — = = s @ Agg
. ’ 1 x o 4 @
@ ¢
[
R
%
P Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva
Fecha inicio de etapa Fecha del momento de O
productiva: 3/21/2024 seguimiento: 20/10/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
a Modalidad delseguimiento: | Enlace de grabacion del momento 2: Mayerli Andrea Carvajal D...
(presencialvirtual) {si se hace de forma virtual) =
Factores Técnicos -
— ®
Varkebie Valoracién (marcor con X s/ G diov e mejors
Satisfactori P 2] r
s
Aplicacion de conocimiento =
o Mejora continua
g Fortalecimiento ocupacional
o Oportunidad y calidad
o Responsabilidad ambiental v
Administracion de recursos 2
» Seguridad y salud en el trabajo 3
Pagina: 1/ Palabras150 @D Comector ortogrifico de A 0838 B=D®O© F e - ———y + 1

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

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

¢ Pantallazo de bitacoras calificadas en el mes: (incluir pantallazos de 3 a 5 bitacoras
calificadas y retroalimentadas)
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PANEL DE NAVEGACION

i curcs
Digins prncil de o
> Secciones
s cursos
> p_124206 v.3186229.R.5.C o402
> P_134206.3186230.R.5.C 9402
> P.124206 v 2977830.R 5.C. 9402
P_134206.Y 2781308 R5.C 9402
> saricpanmes
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Comentarios de retroalimentacién %
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¢ Pantallazo del acta y lista de asistencia cuando se entreguen en fisico los formatos
GFPI-F-023

En el momento de la presentacion del informe no he sido convocada para entregar en fisico el
formato 023, hay proyeccién de entrega en el mes de noviembre.

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

e Actay registro de asistencia de la induccién realizada.
En el momento de la presentacion del informe se han programado inducciones de etapa

productiva para el mes de noviembre, cumpliendo con los tiempos.

Obligacion 14: Mantener actualizado el portafolio del instructor (el estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y firmado, las actas de todas las novedades que presenta el aprendiz
en la etapa productiva tales como: excelencia, refuerzos pedagdgicos, planes de mejoramiento
y/o incumplimientos de la etapa productiva.

e Pantallazo del portafolio del mes donde se visualicen las carpetas completas

En el momento se cuenta con asignacion 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 informacién 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 evaluacion, reporte comité
de evaluacién, actas reuniones, bitacoras)

En el momento se cuenta con asignacion 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.

Obligacién 15: Realizar minimamente de dos a tres seguimientos a cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse durante el primer mes de practica, el parcial
entre el segundo y el quinto mes y el final quince dias 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 obligacién (uno de
los seguimientos debe corresponde al mes del informe contractual presentado)

RARAARAAGRAARAARAAARARAARAAZZZZZZZ
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D Important Mi nombre es Diana Mufioz Rodriguez de la ficha nimero 3186230 Preseleccién de Talento Humano Mediado por TIC. Recibi un correo donde me
Bo Scheduled informa que usted serd la persona que me acompaiiard en el proceso de etapa productiva. En el momento yo laboro como auxiliar administrativa y
2 AlMail hago funciones correspondientes al técnico que estoy realizando, la empresa me ha confirmado que puedo realizar mi etapa productiva con ellos. Por
1
favor me ayudas informandome que debo enviar para hacer la solicitud y empezar el proceso.
© Spam
@ Trash Muchas Gracias
# Manage labels
+ Create new label CEDULA 1.130.945-417
CELULAR 313 4059865
Labels + CALI
Q Upgrade 9 clipped] View entire message 5
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w Buenos dias Adjunto documentos lista de chequeo Quedo atenta | Muchas Gracias

Q Dayana Diaz Duarte <epcesgedayanadiaz@gmail.coms Wed, Oct22,5:20PM (1dayage) & @ €
10 DIANA «

Apreciada Diana ,

Me complace informarte que, tras la revision y aprobacion de tu solicitud, se ha autorizado el inicio de tu etapa productiva
con vinculo laboral a partir del 27 de octubre de 2025.

Durante esta etapa, tendras la oportunidad de aplicar tus conocimientos y habilidades en un entorno laboral real, lo que
contribuira significativamente a tu crecimiento profesional y personal. Por favor se hace necesario que me envies los datos
de la persona que estara encargada(coformador) de tu etapa productiva dentro de la empresa, nombre completo, cargo,
teléfono y correo electrénico.

Si tienes alguna pregunta o necesitas apoyo, no dudes en contactarme.
Agradecemos tu compromiso y dedicacion.

Atentamente,

DAYANA DIAZ DUARTE
INSTRUCTORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

& ‘ MOE il kO Snesas x © M 0 B ieatone = O Deaguods 8 S g 4 - 8 x

T s SITERRIING DA AL iy e a8 D L&

Solicitud de autorizacion de alternativa
de etapa productiva por parte de la
coordinacion académica
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Labels
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Obligacion 16: Gestionar las acciones pertinentes con los aprendices que no han iniciado su
etapa productiva y los que estan en estado por certificar para que logren finalizar su proceso
formativo de forma exitosa.

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

En el mes de octubre no se realizé encuentro trimestral.

o Pantallazo de correos enviados a los aprendices en estado "Por certificar" donde
se indique el proceso que deben realizar
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M Gmail Dayana Diaz Duarte <epoesgedayanadiaz@gmail.com>

Formato firmado Etapa Final Productiva

Dayana Diaz Duarte <epcesgedayanadiaz@gmail com> Thu, Oct 23, 2025 at 4:47 PM
To: Eizabeth Montafia <lamarginal201 4@gmail.com>

Buenas tardes

Elizabeth

De acuerdo a la documentacion requerida para tu proceso de ion es i que hagas el registro en los siguientes enlaces

1. https:/fforms office com/r/SizFJeWNXm este es el formato para la certificacion pero debes tener en cuenta que antes de antes debes actualizar tus datos en sofia plus

2 https /fiorms office com/r/J97mHEfW8c este es el formato de la Agencia PUblica de Empleo, antes de dil i debes haber tus datos en sofia plus en el adjunto encontraras un paso a paso de como hacerlo

Documentos que debes enviar para tu certificacion:

1- Paz y Salvo diligenciado adjunto en este correo.

2- Documento de Identidad Legible

3- Constancia de parte de la de izacion de su etapa i on Laboral o para su una on laboral
4- Pantallazo de actualizacion de sofia plus

5 Certificado de Ape Sena Agencia Publica de Empleo.

y por tltimo A su i la encuesta i 7 ion de la experiencia — Culminacion de Etapa Productiva”, la cual esté disponible en el siguiente enlace: https://acortar.link/DMjrf8

te recuerdo que cada uno de estos documentos son importantes

quedo atenta para cualquier consulta o inquietud.

Gentilmente,

DAYANA DIAZ DUARTE

Obligacion 17: Asesorar los proyectos productivos de los aprendices registrados en la alternativa
de la etapa practica de acuerdo con la guia de desarrollo de etapa productiva en el proceso

formativo, en caso de ser requerido por el superviso

*Acta y lista de asistencia de los encuentros con aprendices atendidos en el mes por la

alternativa de proyecto productivo

Para este mes no se realizé asesoramiento a los aprendices en proyectos productivos

a

ACTA No. 20
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NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Capacitacién sobre el proceso de planeacion,
seguimiento y evaluacidn de etapa productiva a la Instructora Dayana José Diaz

CIUDAD Y FECHA: Medellin, 08/10/2025 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00am 12:20pm
LUGAR Y/O ENLACE: Planeacion, seguimiento y DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

evaluacién de la Etapa
productiva | Reunién-Unirse |
Microsoft Teams

Antioquia, Servicios y Gestion
Empresarial

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

7. Diligenciamiento de Formatos 023

8. Alternativas de practica

9. Zajuna

10. Caprendizaje -Aplicativo SGVA

11. Induccién mensual - Inducciones de practicas (guia, acta) Induccidon mensual -
Inducciones de practicas (guia, acta)

12. Sofia plus — Rol Instructor

Aclarar dudas e inquietudes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Brindad la capacitacion sobre el proceso de planeacidn, seguimiento y evaluacién de etapa
productiva a la Instructora Dayana José Diaz

2. Aclarar dudas e inquietudes al respecto

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00am inicio la reunién explicando el proceso de acompaifamiento a la etapa productivay
la informacién contenida en el estado del arte con las fichas que actualmente la Instructora Dayana
Diaz, explico la informacidn 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
acompanamiento a los aprendices que actualmente se encuentran desarrollando su etapa productiva
y que basicamente apoyamos las alternativas de vinculacidon laboral, pasantias, contrato de
aprendizaje y monitorias.

2. Con la presentacion que se utiliza para los encuentros mensuales realizo toda la explicacién
correspondiente a las alternativas y en contrato de aprendizaje incluyo el manejo de la plataforma
caprendizaje y aplicativa SGVA, detallo la documentacidn para cada una de las alternativas y los
requisitos que se requieren para la autorizacién y posterior registro en Sofia plus.

Explico en plataforma zajuna donde encontramos la carpeta de etapa productiva y los espacios para
las bitdcoras y como se revisan y califican.

Y en la plataforma Sofia 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 reunion

CONCLUSIONES
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Se concluye la capacitacién informando a la Instructora Dayana Diaz que cualquier duda o inquietud
gue se le presente al respecto estaré presta para brindarle la orientacién que requiera.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Entrega fichas en 08/10/2025 Mayerlli Carvajal Virtual
estado del arte Dulce
Actualizar la 09/10/2025 Dayana José Diaz Virtual
informacion del estado
del arte con Sofiaplus
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

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

ANEXOS
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Capacitacién Etapa Productiva, Registro de Practicas,
portafolio del instructor, Estado del Arte Y Presentacién de informe Contractual

CIUDAD Y FECHA: Medellin, 10 de Octubre HORA INICIO: HORA FIN:
2025 11:00 am 1:00pm
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LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Antioquia, Servicios y Gestion
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 REUNION:
1. Brindad la capacitacion sobre el Registro de practicas

2. Capacitacién sobre el portafolio del Instructor

3.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 11 de la mafiana del dia 10/10/2025 inicio reunidn 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 segin 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 capacitacion como se debe presentar el informe contractual y la forma adecuada
de presentarlo, fechas y evidencias que debe llevar.

CONCLUSIONES

Se concluye la capacitacién informando a la Instructora Dayana Diaz que cualquier duda o inquietud
que se le presente al respecto estaré presta para brindarle la orientacién que requiera.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Myller Lay Henao | Instructora Lider Virtual
Dayana Diaz Instructora Virtual
Duarte

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en es

Myler Lay Henso Moni (No comprobsdo)

3

te
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
ANEXOS
i Capacitacién sobre etapa productiva ¥
@ El mensaje de estado se mostrara en el chat y en los canales cuando alguien le envie un mensaje 0 @mencione. X
O ous B L VU [~ s |
Participantes X
nvite a alguien o marque un nimero Q
o 2 o x
e, o v En esta reunién (2 Silenciar a todos
i DD Dayana Jose Diaz Duarte 8
(samn) Myller Lay Henao Mons (No comprobado)
) organ *
ESTADO DEL ARTE .
racién, y 6n de Etapa

L-CfBCe AT H
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
Generalidades:

v

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunidn.

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

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

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 area, salvo que se gestione como un documento electrénico en
los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita
la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

Otros, segln se considere necesario.

Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacion bdasica como lo son:
nombre del comité o de la reunion, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidn, Regional, Centro de

formacidn, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

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
aprobaciéon 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
cronoldgico, del mas antiguo al
mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

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

nombrar colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reuniény la

hora de finalizacidn

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reuniéon y el enlace si se trata de una
reuniéon virtual y/o si la reunidon fue
grabada registre el enlace de la grabacidn.
Puede registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién con
participacién presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar permiso para grabar

las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion

de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando
los roles que desempefia cada

uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

MPROMI
co OMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y

se incluye la firma de aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunién

DECISIONES . . .
presencial o virtual la firma se puede

realizar de forma digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO) Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrdnica o digital

ANEXOS Aquellos archivos como imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

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

virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento,

uso, circulacion o supresiéon

FINALIDAD

La utilizacidn de los datos debe sujetarse
a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser
informada al titular de la informacion
previa o concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién, cuando
ella sea necesaria o en general siempre
que el titular solicite informacion al

respecto
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
Generalidades:

v

\

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

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

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, 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 area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas
de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electronico y permita la conformacion de
los expedientes electrénicos o hibridos.

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

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacion basica como lo son: nombre del
comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacion, agendas o

puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

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 aprobacién 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 cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

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

temadtica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunién y el enlace si se trata de una
reunidn virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidn con participacién

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunién.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunién conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeifia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

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

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

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

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidn es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

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

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, ptiblica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, piblica o privada,
que por si 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 operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion
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FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informaciéon previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacidn, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacion al respecto
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