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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, Febrero de 2026

Sefior (a)

Harby Enrique Quintero Espitia

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9165872

Cargo del supervisor Coordinador Académico de programas Especiales
Dependencia: Articulacion con la Media Técnica

Ciudad Villeta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Febrero del ano 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9165872 del 2026

Leidy Marcela Joya Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No, 52657211 de
Villeta, en mi calidad de Contratista del SENA, Articulacién con la Media Técnica en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y
SIETE MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA
Y SEIS PESOS M/CTE ($37.899.976,00), suma que sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2026, por
valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747,00). b) Siete (7) pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo a septiembre de 2026, cada uno por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA'Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497,00). c) Un ultimo pago correspondiente al
mes de octubre de 2026, por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL
SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($473.750,00).
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Plazo: Sera hasta el (03) de Octubre de 2026.

OBIJETO:

Articulacidon - Trasversal de Ejercer Derechos Fundamentales - Prestacidn de servicios profesionales,
tecndlogo y/o técnico para ejecutar de manera auténoma y temporal las actividades de formacidn
correspondientes al nivel técnico del Programa de Articulacién con la Media Técnica, de acuerdo con los
disefios curriculares, la programacién establecida, las politicas institucionales y la normatividad vigente, en
el marco de los procesos educativos liderados por el Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial -
Regional Cundinamarca.

Obligaciones Especificas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Registrar y verificar en el SISTEMA SOFIA
PLUS de manera oportuna todas las
actividades que, de acuerdo con los procesos,
son de su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su coherencia con
el proceso formativo tales como: a). Registro
de los juicios evaluativos dentro de los
tiempos establecidos en el reglamento del
aprendiz; b). Creacion de rutas y asociacion
de aprendices; c). Registro de juicios
1 evaluativos del reconocimiento de

Se realiza induccidn
sobre el registro vy
verificacion  oportuna
de la informacién en el

SISTEMA SOFIA PLUS, Periodo de induccion

. . .__|conforme a los
aprendizajes previos 'y competencias|,. .
. . . lineamientos del
impartidas oportunamente; d). Comunicar .
. .. |proceso formativo y el
oportunamente al Coordinador Académico
. , . . Reglamento del
con copia al lider del equipo ejecutor las .
Aprendiz

anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién, como requisito para |la
autorizacion del pago del periodo
correspondiente; e). Registro de las
inasistencias injustificadas o justificadas en la
plataforma posterior a la culminacién de los
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términos y debido proceso que seiiala el
Reglamento del Aprendiz SENA. f). Apoyar al
equipo ejecutor con las caracteristicas
técnicas para adquisicion de materiales de
formacidon mediante el listado maestro de las
estructuras curriculares.

Usar las herramientas disponibles en el
ambiente virtual de aprendizaje (LMS o
sistemas  alternativos de plataformas
virtuales segln la planeacion del instructor en
virtud de la disponibilidad del LMS
institucional, SGVA, Sistema Nacional de
Biblioteca SENA, etc.), para fortalecer la
formacién y lograr el cumplimiento de los
lineamientos, cobertura 'y productos
indicados.

Se realiza induccidn

Periodo de Induccion

Participar en actividades de investigacion y
desarrollo tecnoldgico, ocupacional y social,
que contribuya a la actualizacién vy
mejoramiento de la formacién profesional
integral y la formacién para el trabajo del
area.

No se realizd la
actividad durante el
mes.

No se

realizd

la

actividad durante el

mes.

Guardar absoluta reserva sobre documentos,
informacién, programas y material que
lleguen a su conocimiento por el desarrollo
del objeto contractual.

Se mantiene estricta
confidencialidad sobre
los documentos de
matricula que se
encuentran en uso.

Pantallazo del Drive

Reintegrar los materiales de formacion, ., .,
herramientas o equipos, que fueren NO.  S€ realizo  la NO. _S€ realizo  la

' actividad durante el |actividad durante el
entregados para el desarrollo del programa mes. mes.
de formacion y no fueren usados en virtud de
la ejecucion del programa.
Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan
parte del patrimonio del SENA, de otras|No se realizd6 la|No se realiz6 la
entidades o de particulares puestos al|actividad durante el|actividad durante el
servicio de la entidad y que hayan sido | mes. mes.
entregados para el desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia, deberan dar

3
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cuenta sobre la entrega de bienes al
supervisor del contrato respectivo y a los
6rganos de control fiscal y disciplinario, de ser
procedente.

Proyectar decorosamente la imagen
corporativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje, en las actuaciones dentro vy
fuera de la entidad, asumiendo una actitud
ética en cada una de sus acciones.

Durante el mes no se
ha desarrollado esta
actividad, debido a que
se encuentra en
proceso la adquisicion
del polo institucional
requerido.

No se realizd |la
actividad durante el
mes.

Realizar el cargue en el repositorio digital con
los soportes de la Ejecucion de la Formacion
(Proyecto de Formacién, planeacion
pedagdgica, plan de trabajo, guias de
aprendizaje e instrumentos de evaluacion)
qgue haya dispuesto el supervisor del contrato
para el seguimiento de la ejecucion de la
formacion, en virtud de la Resolucién No. 1-
02689 de 2023 y Circular No. 3-2023- 000255.

Durante el mes no se
ha desarrollado esta
actividad, debido a que
se ha estado trabajando
en la organizacién de
competencias y
procesos de matricula.

No se realizd |la
actividad durante el
mes.

Realizar la respectiva entrega formal
mediante acta, donde se evidencien las
acciones del programa formativo, su avance y
novedades, ante la rotacién de instructor.

No se realizo |la
actividad durante el
mes.

10

Realizar la entrega de cuentas de cobro y
soportes anexos (con los requerimientos de
forma y fondo de la Gestidon Financiera y
Gestion Contractual en debida forma) para
tramite de pago cada mes, de acuerdo con el
calendario de recepcién de cuentas
suministrado por la coordinacion
administrativa, garantizando el adecuado uso
del PAC asignado al centro. Es
responsabilidad del contratista la gestion
tanto en el aplicativo Sl contratistas como en
el SECOP Il para el proceso del desembolso
mensual.

Se realiza la entrega
mensual de la cuenta de
cobro con sus
respectivos  soportes,
cumpliendo los
requisitos de forma vy
fondo establecidos por
Gestidon Financiera vy
Gestion Contractual, y
efectuando el tramite
correspondiente en los
aplicativos Sl
Contratistas y SECOP 1l
para el desembolso
oportuno.

Registro de la factura
en secop Il.
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11

Apoyar la evaluacién técnica dentro de los
procesos de contratacién publica
relacionados con elementos propios o
servicios de la formacién profesional integral
de su area o programa; asi como, el apoyo
técnico a la supervision de contratos de
bienes y servicios que correspondan a su area
de formacién, a quien la Subdireccién
determine.

No se ha desarrollado
la actividad durante el
mes.

No se realizd |la
actividad durante el
mes.

12

Apoyar la Formacién Complementaria de ser
necesario para dar cumplimento a los
requerimientos y a las necesidades del Centro
de Formacion.

No se ha desarrollado
la actividad durante el
mes.

No se ha desarrollado la
actividad durante el
mes.

13

Atender la formacién de aprendices en el
darea o programa asignado, en las
competencias, resultados de aprendizaje y
actividades de los proyectos de formacién
programados dentro de los tiempos que para
cada accién determine el Centro de
Formacion.

No se ha desarrollado
la actividad durante el
mes.

No se ha desarrollado
la actividad durante el
mes.

14

Los documentos elaborados en funcién de la
formacidn profesional integral del respectivo
programa son propiedad del Servicio
Nacional de Aprendizaje; donde el instructor
deberda al final del contrato, realizar la
entrega en archivo magnético de cada una de
las evidencias y formatos elaborados (Word,
Excel y PDF) en virtud del contrato al
supervisor, quien deberd validar la
informacién correspondiente.

No se ha desarrollado
la actividad durante el
mes.

No se ha desarrollado
la actividad durante el
mes.

15

Cumplir con la programacion mensual, por
periodos fijos y con una programacion
mensual de 160 horas presenciales o
desescolarizadas (previa autorizacidon de la
coordinacion académica) directas a la
formacién. Dicha actividad sera desarrollada
en los 29 municipios de jurisdiccion del centro
de formacidn, en las jornadas mafiana, tarde,

Se desarrollan 160
horas de formacion
directa segun la
programacion mensual
establecida por la
Coordinacion
Académica para el
periodo de febrero/
2026

Se adjunta PDF Informe
de horas Sofia plus.
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noche o fin de semana; segun Ia
programacion establecida por el respectivo
coordinador.

16

Participar activamente en el cumplimiento de
las metas de acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos indicados por el
Centro de Formacion.

Se imparte formacién
profesional a las fichas
articuladas con Ia
educacién media,
dando cumplimiento a
la programacion
establecida para Ia
vigencia 2026.

Pantallazo de
documentos apoyando
matriculacion.

17

Implementar estrategias de ensefanza,
aprendizaje, seguimiento y evaluacion de
acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad.

Apoyo al proceso de
matricula.

Anexo evidencia

anterior.

18

Apoyar y participar en los equipos de
desarrollo curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en
la formulacidon de proyectos formativos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres, guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion, entre otras.

El equipo ejecutor
transversal se reune
con el propdsito de
adelantar acciones
orientadas al desarrollo
curricular.

Anexo pantallazo de
reunién virtual.

19

Participar en los Equipos Ejecutores de
Centro y apoyar la elaboracién, revision y
validacién de los productos establecidos en
los procedimientos y guias determinados
desde la pertinencia de la oferta hasta la
certificacidn de los aprendices.

Se reune el equipo
ejecutor trasversal para
realizar actividades de
desarrollo curricular

Anexo foto de reunion.

20

Asistir presencialmente a los llamados
efectuados por la Entidad, con el objeto de
recibir actualizacion en formacién, hacer
seguimiento al avance en la ejecucion de la
formacion  profesional y gestion de
conocimiento.

Se asiste a todas las
capacitaciones
presénciales y virtuales
programadas por el
centro de formacién.

Anexo evidencia

anterior.
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21

Apoyar el desarrollo de las diferentes etapas
de las ofertas educativas en las modalidades
regular y especial; asi como participar en
articulaciéon con el personal de apoyo en
administracién educativa en los procesos de
divulgacidn, inscripcién, registro y matricula.

Se apoya a divulgacion
de la oferta en redes
sociales.

Se anexa pantallazo
redes sociales

22

Estar en continua revision del Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol -SIGA,
para la actualizacidn de procesos y formatos,
asi como su correcta aplicacién en el proceso
de formacidn correspondiente.

No se cuenta con el
usuario activo

realizdo la
durante el

No se
actividad
mes.

23

Hacer entrega al supervisor una vez inicie la
ficha de formacién titulada el proyecto
formativo, la planeacién pedagdgica, las guias
de aprendizaje, instrumentos de evaluacién
del programa y adicionar el GANTT de las
competencias a impartir; asi como efectuar la
creacion y actualizacion en el respectivo
portafolio segun las actualizaciones de SIGA.

En el mes no se llevd a
cabo la actividad.

realizé la
durante el

No se
actividad
mes.

24

Conocer, aplicar y hacer
reglamento del aprendiz SENA.

cumplir el

Se aplica el reglamento
del aprendiz durante la
ejecucion del contrato.

Se aplica el reglamento

25

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVO 240201056 y aportar el
respectivo certificado de aprobacidn vigente,
o la evidencia de la inscripcion efectiva al
mismo antes del 30 de junio del presente afio.

Se envia
documentacion  para
orientacion de la
norma.

Se anexa pantallazo de
correo de inscripcion.

26

Legalizar la apertura de los grupos de
formacidon complementaria en el aplicativo
SOFIA PLUS en el tiempo correspondiente
teniendo en cuenta las fechas establecidas
por la Coordinacion de Administracion
Educativa.

No se realiza durante el
mes ya que se lleva a
cabo el cumplimiento
de las 160 horas con
formacion titulada.

No se realizd |la
actividad durante el
mes.
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27

Participar en la programacién, ejecucion del
proceso de induccidn de aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos de
acuerdo con las necesidades del centro de
formacion.

Acompafar al
instructor en la
ejecucién del proceso
de los aprendices en el
técnico Gestion
Administrativa del
municipio de Guayabal
de Siquima

Anexo foto evidencia

28

Participar en las convocatorias de formacion
pedagdgica que el centro de formacion
establezca, asi como la formacion de TIC en
mejora de las competencias de las nuevas
tecnologias.

Se realiza proceso de
inscripcion al curso
complementario.

Se anexa pantallazo de
inscripcion.

29

Implementar y evaluar estrategias de
retencidn a través de acciones que permitan
garantizar la permanencia de aprendices en
los diferentes niveles y modalidades de
formacidn, en coordinacion con el area de
Bienestar al Aprendiz y los apoyos
administrativos de formacién; para tal efecto,
los reportes de inasistencias y/o desercion
deben efectuarse de manera inmediata de
conformidad con el debido proceso.

En este mes no se
realiza la actividad

No se realizdo |Ia
actividad durante el
mes.

30

Programar y proponer giras técnicas con
criterios de calidad, pertinencia vy
optimizacidon de recursos, con el fin de ser
registradas en el aplicativo plan de accién de
la Direccién de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo. Asi como
brindar el acompafamiento durante el
desarrollo de estas.

En este mes no se
realiza la actividad

No se realizd |la
actividad durante el
mes.

31

Apoyar en la elaboracion de documentos
“lugares de desarrollo”, de nuevos programas
y renovaciéon de estos, al igual que en el
proceso de autoevaluacion, de acuerdo con lo
establecido en la guia de gestién del Registro
Calificado que se encuentre vigente.

En este mes no se
realiza la actividad.

No se realizd |la
actividad durante el
mes.
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Participar en la concertacion y coordinacidn
interinstitucional para la ejecuciéon de

En este mes no se

No se realizdé |Ia

32 proyectos de desarrollo y acciones de . . actividad durante el
. . realiza la actividad.
Formacidn Profesional Integral, proyectos de mes.
desarrollo sectorial, regional, municipal y
veredal.
Apoyar técnicamente la verificacion del .

33 Formato de Autodiagnéstico de la Institucion | En este mes no se |[No se realiz6 la
Educativa (GFPI-F-033), mediante la revisidn |realiza la actividad. actividad  durante el
de ambientes, equipos, condiciones de mes.
seguridad y conectividad.

Participar en la articulacién curricular y
diligenciar, validar y firmar el Formato GFPI- o

34 F-035 — Articulacion Curriculo Educacién En'este m_e_S no se NO, . se realiz6 la
Media — Programa de Formacién SENA, |realiza la actividad. actividad  durante el
garantizando la coherencia entre el disefio mes.
curricular del SENA y el plan de estudios de la
institucion educativa.

Ejecutar las actividades asignadas al o

35 Instructor SENA en el Plan Operativo del |[En este mes no se a[:fc)ividzz ijahrz\’?e :eal
Convenio (GFPI-F-034), cumpliendo los [realiza la actividad.
cronogramas y entregando las evidencias mes.
requeridas.

Se realiz6 apoyo a los
. . diferentes grupos
Las demas necesarias para el cabal| . .
36 ejecutores en la | Anexos anteriores

cumplimiento del objeto contractual.

elaboracion de las
matriculas.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 0 0 0 0
2. 0 0 0 0

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

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No.0 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Anti tramites”)

Evidencias en (0) folios

Cordialmente,

Firma

Leidy Marcela Joya Herrera
Contratista

C.C. No. 52657211 de Villeta

10
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Recibi a satisfaccion:

-

Harby Enrique Quintero Espitia
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9165872
Coordinador Académico de programas Especiales.

EVIDENCIAS

OBLIGACION 1y 2
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OBLIGACION 15

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  LEIDY MASCELA JOVA MESHERA

CENT!
rm CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INNCIAL:  0Q0Q2006 00 (000
FEOWA FINAL: 20022006 238958

ACTIVIDADES ACADEMICAS
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunidn de inicio instructores Transversales
programa de articulacién con la media

CIUDAD Y FECHA: Villeta, 03 de HORA INICIO: HORA FIN:
Febrero 2026 02:00 pm 05:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: CDAE Villeta DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de Desarrollo Agroindustrial y
Empresarial Villeta / Regional
Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

5.
6.

Bienvenida e instalacion del equipo ejecutor de transversales para la vigencia
2026, presentacion de los integrantes del equipo ejecutor

Designacion y funciones del lider del equipo

Revision del marco normativo y lineamientos del programa

Organizacidn rutas primer trimestre de formacion, definicion lineas de accion,
cronograma tentativo y actividades clave.

Apoyo en el proceso de matricula de para la vigencia 2026.

Cierre del acta

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Dar inicio formal a la ejecucién del programa de articulacién
con la media técnica de las competencias transversales, SST y medio ambiente, Derechos

fundamentales y del trabajo; comunicaciones y Sistemas de informacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

En cumplimiento del cronograma institucional y en el marco del inicio de la vigencia 2026
del programa de Articulacion con la media técnica, se llevd a cabo la reunién de constitucion
del equipo ejecutor de las transversales de los programas, con la participacion de los
siguientes instructores:

e Marcela del Rocio Bernal Perdomo (Competencia Seguridad y salud en el trabajo y
medio ambiente).

e Harold Adrian Pérez Galvis (Competencia Seguridad y salud en el trabajo y medio
ambiente).

e Mauricio Leén (Comunicaciones)

e Leidy Marcela Joya Herrera (Derechos Fundamentales y del trabajo)

e Yeraldin Torres Romero (Sistemas de Informacion)
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Durante la sesién, se realizd la designacién formal de la lider del equipo ejecutor, quedando
designada la instructora Yeraldin Torres Romero, quien asumira las responsabilidades de
coordinacion, seguimiento, comunicacion institucional y representacidn del equipo ante las
instancias competentes.

Se explicé a los instructores la importancia de la formacién en articulacion, el manual de
articulacion y la normativa que se debe tener con las instituciones educativas y el servicio
nacional de aprendizaje SENA.

Se define que para el mes de febrero el equipo ejecutor de transversales se encargard de la
revision de las fichas de matricula, antes de proceder a enviar administracién educativa,
buscando asi garantizar la eficacia de la informacién y el progreso del proceso de matricula
de los aprendices de la vigencia, se distribuira de la siguiente manera, de acuerdo a los
programas de formacion

Programas de formacion Instructor Responsable
Produccidn Agropecuaria Marcela del Rocio Bernal Perdomo
Sistemas Teleinformaticos Harold Adrian Pérez Galvis
Agroindustria Mauricio Ledn

Asistencia Administrativa Leidy Marcela Joya Herrera

Se recalca a los instructores la importancia del proceso de matricula y la revisién exhaustiva
gue se debe realizar y que los requisitos para la matricula de los aprendices de grado
décimo son los siguientes:

Requisitos Institucidon Educativa

e Listado de aspirantes inscritos en Betowa a la ficha.

e Certificar la aprobacion del Grado 9 de los aspirantes.

e Certificar que los aspirantes se encuentran debidamente matriculados en grado 10 en
el Establecimiento Educativo y que estan incluidos en el SIMAT.

e Solicitar la apertura de la ficha en el programa de formacién articulado.

Requisitos aspirantes:

Documento de identidad del aprendiz que sea vigente.
Fotocopia del registro civil (Verificacién de los acudientes)
Certificado de afiliacidon EPS (contributivo y/o subsidiado)
Compromiso del aprendiz

Formato Tratamiento de datos del menor.

vk wN e
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La reunidn finaliza a las 05:00 después de aclarar y despejar las dudas

CONCLUSIONES

Los instructores refieren entender los lineamientos, y el apoyo que se realizara, y compromiso

con el proceso de matricula.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Yeraldin Torres 03/02/2026 Lider Equipo B
Romero Ejecutor A —
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Yeraldin Torres Instructor B
Romero C.D.AE 0,
Marcela del Instructor 16
Rocio Vidal C.D.AE £
Perdomo
Leidy Marcela Instructor
Joya Herrera C.D.AEE Y
Jelmer )
Mauricio Leén C.D.A.E Instructor ,é;ﬂc’-’uéﬁ
Rondén
Harold Adrian C.D.AEE Instructor Harold Adrian Fevee Golirs
Perez Galvis

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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ACTA DE COMPROMISO No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Documento para constancia de mi compromiso con las
actividades a realizar en el periodo del 14 al 28 de Febrero de 2026.

CIUDAD Y FECHA: Villeta 13 de Febrero HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:00 10:00
LUGAR Y/O ENLACE: Oficina Coordinacién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Académica CDAE Villeta | Centro de Desarrollo Agroindustrial
y Empresarial Villeta / Regional
Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacién de las actividades y compromisos a realizar del 14 al 28 de febrero del 2026 por
parte del instructor contratista Leidy Marcela Joya Herrera

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Indicar el compromiso con el desarrollo de las actividades de la instructora Leidy Marcela Joya
Herrera del 14 al 28 de febrero del 2026, dentro del programa Articulacién con la Media
Técnica.

DESARROLLO DE LA REUNION

Yo Leidy Marcela Joya Herrera, identificado con cédula de ciudadania 52657211 de Villeta,
en calidad de instructora del programa Articulacidon con la Media Técnica del Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA), me comprometo a cumplir con las actividades contractuales
asignadas, de acuerdo con el siguiente plan:

Impartir formacion en las fichas asi:

e Apoyar el proceso de inscripcion y formalizacién de matricula de los aprendices de las
diferentes instituciones en el Técnico en Asistencia Administrativa, mediante la
recepcidn y revision de la documentacion enviada por cada lider institucional. Verificar
el cumplimiento de los requisitos establecidos, diligenciar la informacién pendiente en
los formatos correspondientes y realizar seguimiento a los documentos faltantes o

inconsistencias detectadas. Asimismo, mantener comunicacién permanente con los
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responsables institucionales para garantizar que el proceso se desarrolle de manera
organizada, eficiente y conforme a los lineamientos establecidos, asegurando asi la

correcta vinculacién de los aprendices al programa.

NOMUNE OF LA nstitucton §dus wtive

Nombirs de pragrems de termacion NCMAS
Degurtamental
netmucion Educatrs Departamenssl Generad Shtate
4 e  CTSTEPRY Py v — 3002056
_Carles Athan
hatmuecom Educatvn Dagartamartal Garmrsl
5 Tacsben en Aststentia Admnitsthe 3403255
Cathos Aban
Irevntue bon Educ stvs Depaetamental Sama
= = 5 Tecrio en Asistenco Adnnisyats 409260
Gemma De Golgan
Irmadtuc beos Educ utwe Degirtarmantal Sarmia
2y D Fig o Técwico en Asistencio Admin sy ooz
Gemma Oe Gedgans
Irestucidn Educ sows Departamenmal Foy Jose
- - s o Técakco n Asisteacio AdTnieang 0067
Lecn
Colegia Pairaguial La Consolrts Tacmicn en Asistrncia Adminigasao 006t
ettt win Edecativa Departamental La Paz TECHILO en ASIStencid Adninisyativg 0068
Irmtitic b Edoc attes Departamental Mignm| =
oty b Tacotza en Astaten i Adminietatres a40e069
Sampes Agudelo
Imatttucan Educstres Departamantsl Marco
Téomico en Astuiencia Admn et st 2N
Tiddel Suare2
tratttuc idn Educ sttws Depertamental Tezncs
: e Tecahn en Asistientia Administative 03762
Comeecipd Ana Franc isca Laea
Iratniic sin Educ sttws Departamantal Tecnce
= o e Técaico en Asistencin ASTINIHD 3106
Comercisl Ana Franchea Laes
it aucion Educatve Degsartasenl L
Xy (s S Tacabco enAgistencin Adminisy sy R
Magstabena
nsteucion Educat ampmen| ~
proicianEdicatha Desaviametal in Tacnico sn Asistencin Admnies s 340073
Muagilalans
bttt on Edecaties Deparsamenal San luan
3 P ) Tacsiza on Autetemin Admnmirate 3408064
Dv Rloseco
stiecian Edecathe Daparamemal San luan
P Tecmazc on Aststemeru Admmniey atres 30275
_De Rloseco
Irutttucion Edecattes Departarmmmal San
o Tacobenr em Aststimen A i snne 3405265
Nolas
beatitacon Educatios Dapartamarmal Manue|
Teomca eo Asistencin AOTnisy s 3400266
Murifo Toro
st iin Educative Depacsamanmal Manue!
P A upR oD Tacmco en Aslstencio AT NHY0 Ty
Murito Tom
Istitcin Educate Depaciamenial Fidel Leot
e ey a . Tacmsco en Asistracin Admnismsa QYR
Trima
batitecan Cdecatha Depacsamermal Fidel Lean
o sy Tacico en Auistencin Admuiet s 2087
Triane
retthuc an Educattey Departamental Nisse! e
o Sy Tacmzn e Antetemcon Admunis s 0083
Gz
wratiucian Educativa Depart vl steuts
Tocmzo e Astatincin Ao ative s
Nacnal De Prsmot loo Sec ol

2. Descripcion de actividades:

Durante este periodo, me comprometo a cumplir con las siguientes actividades, alineadas con
las obligaciones contractuales y los objetivos de formacion:

Apoyo en la verificacion de documentos para el desarrollo de la matricula de los estudiantes
del grado 10 de las instituciones educativas del técnico de gestidn administrativa y operacién
de comercio exterior.

3. Declaracién de cumplimiento:

Declaro que estoy comprometido a cumplir con todas las actividades mencionadas y que
estoy al tanto de mis responsabilidades contractuales con el SENA.
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CONCLUSIONES

Firmo el presente documento para constancia de mi compromiso con las actividades

descritas
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Compromiso del 14 13 de Febrero del Leidy Marcela Joya
al 28 de Febrero del 2026 Herrera
2026
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Leidy Marcela Instructor SI

Joya Herrera

contratista del
SENA

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 este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY MARCELA JOYA HERRERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3146411 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

14/02/26 11:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

14/02/26 11:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3147273 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.
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02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3146410 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

14/02/26 11:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

14/02/26 11:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3154978 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

14/02/26 11:23
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEIDY MARCELA JOYA HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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