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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                                                                                 Ciudad y fecha Bogotá D.C febrero de 2026 

Señor (a) 
EDGAR AURELIO GELVES ALBARRACIN 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9045399 
Cargo del supervisor: Coordinador Académico 
Dependencia: Coordinación Académica 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2026 

Referencia: No (9045399) del año (2026) 

 

Yamily Yohana Bello Villamil, identificado con la cédula de ciudadanía No. 33700702 de 

Chiquinquirá, Boyacá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Análisis y Desarrollo de 

Software- Titulada Presencial, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de 

la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 

de cobro.  

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL 

OCHOCIENTOS VEINTIUN PESOS ($49.585.821,00) MCTE. Para cada contrato. Esta suma 

será 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 QUINIENTOS 

SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($4.579.593,00) b) 

Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo y noviembre de 2026 por 

valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS  TREINTA  Y  SIETE  MIL  CUATROCIENTOS  

NOVENTA  Y  SIETE  PESOS  ($ 4.737.497,00) M/CTE., cada uno y c) un último pago 
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correspondiente al mes de diciembre de 2026  por  valor  de  DOS  MILLONES  TRESCIENTOS  

SESENTA  Y  OCHO  MIL  SETECIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($2.368.755,00) M/CTE 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026 

OBJETO 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal en formación profesional integral 
de acuerdo con la red de conocimiento y/o área temática en los niveles de formación 
titulada y/o complementaria, modalidad virtual y/o presencial, programada por el 
Centro de Diseño y Metrología vigencia 2026. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Impartir formación en 
forma permanente e 
integral a 
los aprendices en el 
proceso de 
formación nivel tecnólogo 
durante 
la vigencia del contrato 

Se realiza Formación 
permanente e integral a 
los 
aprendices de las fichas: 
3402435,3387452,31716
93, 
3171666,3171693, 
3313612,3352824 
Primer trimestre 
 

                     

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1gSkbNnR7P7BvR
fD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp
=sharing 
 
 

2 Registrar los juicios de 
evaluación 
en el aplicativo Sena Sofía 
plus y 
presentar los reportes de 
evaluación de los 
aprendices y 
demás informes 
requeridos por la 
coordinación académica 
dentro 
de los plazos estipulados 

En ejecución de la 
formación actual del 
primer trimestre del 
2026. 
 
 

Se evaluarán los 
resultados del 
trimestre de 
formación (en curso). 

https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
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3 Responder por la 
integridad y 
buen uso de los materiales, 
equipos y demás 
elementos de 
la institución puesta bajo 
su 
cuidado para desarrollar 
labores 
propias de su cargo 

Por el momento los  
equipos utilizados por los 
aprendices en horarios 
de formación con las 
fichas asignadas, al 
finalizar la jornada se 
entregan al encargado de 
los equipos y se reportan 
las novedades 
detectadas, no uso 
material de la 
Institución para labores 
propias. 
 
 

Por el momento los  
equipos utilizados por los 
aprendices en horarios de 
formación con las fichas 
asignadas, al finalizar la jornada 
se entregan al encargado de los 
equipos y se reportan las 
novedades detectadas, no uso 
material de la 
Institución para labores 
propias. 
 

4 Realizar el la formación y 
asesoría en cualquier 
inquietud de los 
aprendices la formación y 
horario asignado. 

Por el momento tengo 
aprendices para realizar 
formación de las fichas: 
3402435,3387452,31716
93, 
3171666,3171693, 
3313612,3352824 
 
 

Por el momento tengo 
aprendices para realizar 
formación de las fichas: 
3402435,3387452,3171693, 
3171666,3171693, 
3313612,3352824 
 

5 Para la formación en 
modalidad 
presencial, seguir con lo 
establecido, modalidad 
presencial, programadas 
por el Centro de Diseño y 
Metrología 
para la vigencia 2026 
 
“Cumplir la ejecución de la 
formación que se asigne 
para la formación de 
aprendices en Ambientes 
presencial de Aprendizaje 
SENA 
 Formación Profesional” 

Se sigue lo establecido en 
el diseño curricular, 
proyecto formativo  
Para cumplir con la 
ejecución de 
la formación asignada. 

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1gSkbNnR7P7BvR
fD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp
=sharing 

6 Las demás actividades que 
le 
sean asignadas por el 
supervisor 

Atenderé las actividades 
asignadas por el 
Supervisor de contrato 
que 

Atenderé las actividades 
asignadas por el 
Supervisor de contrato que 
tengan relación con el 

https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
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del contrato y tengan 
relación 
con el objeto del contrato. 

tengan relación con el 
objeto del contrato. 

objeto del contrato. 

7 Cumplir con la entrega 
mensual 
de las evidencias de las 
actividades de formación 
profesional ejecutadas a 
través 
tanto de medios físicos 
como 
digitales de acuerdo a lo 
establecido por la 
coordinación 
académica, en 
concordancia 
con lo requerido durante la 
formación en ambientes 
presencial. 

Cumplo con la entrega 
mensual de evidencias de 
las actividades de 
formación profesional, 
ejecutadas, de acuerdo 
con el proceso 
académico. 

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1gSkbNnR7P7BvR
fD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp
=sharing 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

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

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

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gSkbNnR7P7BvRfD0xU9_oAv6YegzhzmF?usp=sharing
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Cordialmente, 

Firma 

Yamily Yohana Bello Villamil 

Contratista 

C.C. No. 33700702

Recibí a satisfacción: 

Firma 

EDGAR AURELIO GELVES ALBARRACIN 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9045399 
Cargo: Coordinador académico  

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No 9498040867, enero, Aportes en linea. (Decreto Ley 2106 de 2019 –

“Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folios 





 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA  3171666 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 04 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  6:00 
a.m.  

HORA FIN:  
8:00 a.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 501 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
3.​ Recomendaciones generales  
4.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
5.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
6.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer  trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar 03 DETERMINAR LAS  CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LA INTERFAZ 
GRÁFICA DEL SOFTWARE ADOPTANDO ESTÁNDARES. 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 
remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Se realizará un receso de 30 minutos cuando haya formación de cuatro horas.  
-​ Se realizará dos recesos si la formación es de 6 horas. 

 



 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia, se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras.  

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas. Y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ Se define Resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que 
el estudiante sea capaz de hacer al final de competencia laboral.  

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   
-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 

mejoramiento. 

 



 

5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 
en el primer trimestre de 2026.  

6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1  Elaborar los artefactos de diseño del 
software,siguiendo las prácticas de la 
metodología seleccionada 

  X          Febrero 18 

2 Estructurar el modelo de datos  del software 
de acuerdo con las especificaciones del 
análisis 

  X          Marzo  11 
 

3 Determinar las características técnicas  de la 
interfaz  gráfica del software adoptando 
estándares. 

  X          Marzo  18 

4 Verificar los entregables de la fase de diseño 
del software de acuerdo con lo establecido 
en el informe de análisis. 

 x         Marzo 25 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 8 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha  3171666 

Instructor  
Febrero 04 de 
2026  
  

 

 

 



 

 

 







 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA  3171693 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 04 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  12:00 
p.m.  

HORA FIN:  
3:00 p.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 501 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
3.​ Recomendaciones generales  
4.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
5.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
6.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer  trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar 03 DETERMINAR LAS  CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LA INTERFAZ 
GRÁFICA DEL SOFTWARE ADOPTANDO ESTÁNDARES. 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 
remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Se realizará un receso de 30 minutos cuando haya formación de cuatro horas.  
-​ Se realizará dos recesos si la formación es de 6 horas. 

 



 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia, se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras.  

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas. Y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ Se define Resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que 
el estudiante sea capaz de hacer al final de competencia laboral.  

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   
-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 

mejoramiento. 

 



 

5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 
en el primer trimestre de 2026.  

6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1  Elaborar los artefactos de diseño del 
software,siguiendo las prácticas de la 
metodología seleccionada 

  X          Febrero 18 

2  Estructurar el modelo de datos  del software 
de acuerdo con las especificaciones del 
análisis 

  X          Marzo  11 
 

3 Determinar las características técnicas  de la 
interfaz  gráfica del software adoptando 
estándares. 

  X          Marzo  18 

4 Verificar los entregables de la fase de diseño 
del software de acuerdo con lo establecido 
en el informe de análisis. 

 x         Marzo 25 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 8 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha  3171693 

Instructor  
Febrero 04 de 
2026  
  

 

 

 



 

 

 







 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA 3313612 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 05 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  6:00 
a.m.  

HORA FIN:  
8:00 a.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 701 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
3.​ Recomendaciones generales  
4.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
5.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
6.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer  trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar 03 DESARROLLAR PROCESOS LÓGICOS A TRAVÉS DE LA 
IMPLEMENTACIÓN DE ALGORITMOS. 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 
remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Se realizará un receso de 30 minutos cuando haya formación de cuatro horas.  
-​ Se realizará dos recesos si la formación es de 6 horas. 

 



 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia, se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras.  

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas. Y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ El resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que el 
estudiante sea capaz de hacer al final de la competencia laboral.  

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   
-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 

mejoramiento. 

 



 

5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 
en el primer trimestre de 2026.  

6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1  PLANEAR ACTIVIDADES DE ANÁLISIS DE 
ACUERDO CON LA METODOLOGÍA 
SELECCIONADA: 

  X          Febrero 19 

2 MODELAR LAS FUNCIONES DEL SOFTWARE 
DE ACUERDO CON EL INFORME DE 
REQUISITOS. 

  X          Marzo  05 
 

3 DESARROLLAR PROCESOS LÓGICOS A TRAVÉS 
DE LA IMPLEMENTACIÓN DE ALGORITMOS: 

  X          Marzo  19 

4 VERIFICAR LOS MODELOS REALIZADOS EN LA 
FASE DE ANÁLISIS DE ACUERDO CON LO 
ESTABLECIDO EN EL 
INFORME DE REQUISITOS 

 x         Marzo 26 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 9 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha  3313612 

Instructor  
Febrero 05 de 
2026  
  

 

 

 



 

 

 







 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA  3352824 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 06 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  6:00 
a.m.  

HORA FIN:  
8:00 a.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 702 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
3.​ Recomendaciones generales  
4.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
5.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
6.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar  03 DESARROLLAR PROCESOS LÓGICOS A TRAVÉS DE LA 
IMPLEMENTACIÓN DE ALGORITMOS. 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 
remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Se realizará 2 recesos jornada de formación de 6 horas 

 



 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia, se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras. El 10 de marzo se acordó la ficha 
portara el uniforme según acuerdo con la coordinación. 

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas. y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ El resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que el 
estudiante sea capaz de hacer al final de la competencia laboral.  

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   

 



 

-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 
mejoramiento. 

5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 
en el primer trimestre de 2026.  

6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1  PLANEAR ACTIVIDADES DE ANÁLISIS DE 
ACUERDO CON LA METODOLOGÍA 
SELECCIONADA 

  X          Febrero 20 

2 MODELAR LAS FUNCIONES DEL SOFTWARE 
DE ACUERDO CON EL INFORME DE 
REQUISITOS. 

  X          Marzo 06 
 

3 DESARROLLAR PROCESOS LÓGICOS A TRAVÉS 
DE LA IMPLEMENTACIÓN DE ALGORITMOS: 

  X          Marzo 20 

4 VERIFICAR LOS MODELOS REALIZADOS EN LA 
FASE DE ANÁLISIS DE ACUERDO CON LO 
ESTABLECIDO EN EL 
INFORME DE REQUISITOS 

 x         Marzo 27 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 10 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha 3352824 

Instructor  
Febrero 06 
de 2026  
  

 

 

 

 



 

  

 

 

 







 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA 3402435 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 09 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  9:00 
a.m.  

HORA FIN:  
12:00 p.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 702 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
3.​ Recomendaciones generales  
4.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
5.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
6.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar 01 DEFINIR ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SOFTWARE DE ACUERDO 
CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL SOFTWARE A CONSTRUIR 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 
remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Se realizará 2 recesos jornada de formación de 6 horas 

 



 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia, se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras.Se acordó la ficha portará el 
uniforme según acuerdo con la coordinación. 

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ El resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que el 
estudiante sea capaz de hacer al final de la competencia laboral.  

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   

 



 

-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 
mejoramiento. 

5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 
en el primer trimestre de 2026.  

6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1  DISEÑAR FORMATOS DE FICHAS TÉCNICAS. 
 
 

  X          Febrero 23 

2 DILIGENCIAR FORMATOS DE FICHAS 
TÉCNICAS 

  X          Marzo 09 
 

3  ELABORAR REFERENTES TÉCNICOS. 
 

  X          Marzo 20 

4 DETERMINAR LICENCIAMIENTOS 
TECNOLÓGICOS 

 x         Marzo 30 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 6 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha  3402435 

Instructor  
Febrero 09 
de 2026  
  

 

 

 

 









 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA 3402435 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 09 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  6:00 
a.m.  

HORA FIN:  
8:00 a.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 702 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​  
3.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
4.​ Recomendaciones generales  
5.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
6.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
7.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar 02  RECOLECTAR INFORMACIÓN DEL SOFTWARE A CONSTRUIR DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL 
CLIENTE. 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 
remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Se realizará 2 recesos jornada de formación de 6 horas 

 



 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia, se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras.Se acordó la ficha portará el 
uniforme según acuerdo con la coordinación. 

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ El resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que el 
estudiante sea capaz de hacer al final de la competencia laboral.  

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   
-​  

 



 

-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 
mejoramiento. 

5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 
en el primer trimestre de 2026.  

6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1   
*  DETERMINAR LAS FRONTERAS DEL 
SISTEMA Y DEL CONTEXTO. 
*  SELECCIONAR FUENTES DE REQUISITOS 

  X          Febrero 23 

2 . 
*  CATEGORIZAR LOS REQUISITOS. 
*  TIPIFICAR LOS REQUISITOS. 

  X          Marzo 09 
 

3 *  DETERMINAR TÉCNICAS DE ELICITACIÓN 
DE REQUISITOS. 
*  DISEÑAR INSTRUMENTOS PARA 
RECOLECTAR INFORMACIÓN. 

  X          Marzo 20 

4 *  APLICAR INSTRUMENTOS DE 
RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN. 
*  ORGANIZAR Y DEPURAR INFORMACIÓN. 

 x         Marzo 30 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 6 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha  3402435 

Instructor  
Febrero 09 
de 2026  
  

 

 

 



 

  

 

 









 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA 3402435 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 10 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  6:00 
a.m.  

HORA FIN:  
9:00 a.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 702 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
3.​ Recomendaciones generales  
4.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
5.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
6.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar 02  APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE 
ACUERDO CON MANUALES DE USO, 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS. 
04  OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN. 
03  EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS. 
01  ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 
COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO 
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 

 



 

remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Concertacion de receso 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia,se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras.Se acordó la ficha portará el 
uniforme según acuerdo con la coordinación. 

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ El resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que el 
estudiante sea capaz de hacer al final de la competencia laboral.  

 



 

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   
-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 

mejoramiento. 
5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 

en el primer trimestre de 2026.  
6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1  01  ALISTAR HERRAMIENTAS DE 
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 
COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO 
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO 
DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 

  X          Febrero 24 

2 02  APLICAR FUNCIONALIDADES DE 
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE 
ACUERDO CON MANUALES DE USO, 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS 
PRÁCTICAS. 

  X          Marzo 10 
 

3 03  EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO 
CON LOS REQUERIMIENTOS. 

  X          Marzo 24 

4 04  OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE 
ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN. 

 x         Marzo 31 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 7 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

 
 
 
 

 



 

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha  3402435 

Instructor  
Febrero 10 
de 2026  
  

 

 

  

 







 

  
ACTA No. 01  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:   
PLAN CONCERTADO DE FORMACIÓN / FICHA 3387452 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 10 de febrero de 
2026 

HORA INICIO:  9:00 
a.m.  

HORA FIN:  
12:00 p.m. 

LUGAR: Reunión presencial, ambiente 701 
Sede UniHorizonte Cl. 69 # 14 - 30  

REGIONAL DISTRITO / CENTRO DE DISEÑO Y 
METROLOGIA- CDM   

TEMAS:  
1.​ Saludo y presentación  
2.​ Actividad rompe hielo y de reflexión (video)  
3.​ Recomendaciones generales  
4.​ Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
5.​ Presentar competencias a desarrollar, temas, resultados de aprendizaje. 
6.​ Actividad de identificación de aprendizajes previos  
7.​ Plan de formación primer trimestre de 2026.  
8.​ Varios y Compromisos  
9.​ Cierre  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
✔​ Realizar introducción al proceso formativo, presentando fases y competencias a 

desarrollar durante el trimestre.    

✔​ Socializar 02  APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE 
ACUERDO CON MANUALES DE USO, 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS PRÁCTICAS. 
04  OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN. 
03  EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS. 
01  ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 
COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO 
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 

✔​ Determinar plan concertado de formación de la ficha.  

 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1.​ Se realiza saludo y presentación de instructor y aprendices.  
2.​ Se realiza actividad rompe hielo, donde los aprendices se presentan y exponen sus 

expectativas frente a la formación.  
3.​ Recomendaciones generales:  

Se realizan acuerdos sobre el comportamiento en el aula y fuera de ella, entre otros:  
-​ Ingreso al ambiente a la hora acordada, quienes lleguen después, quedarán con las 

fallas respectivas. De presentarse nuevamente se realizará un compromiso verbal 
(Carta de compromiso) en presencia del vocero o suplente, y de presentarse por una 
segunda ocasión deberá diligenciar una carta de compromiso. Al ser reiterativo se 

 



 

remitirá a la coordinación académica para evaluar el aplazamiento y/o cambio de 
jornada.  

-​ Tres fallas consecutivas sin justificación o 5 no consecutivas, generarán deserción y será 
comunicado a la coordinación académica. 

-​ Se realizará receso jornada de formación de  horas 

-​ La asistencia se llevará digitalmente y, si pasadas dos fallas en la semana no se justifica 
la ausencia, se enviará un correo donde se notifica la ausencia de ese día en la 
formación, si no se justifica se registra en Sofía Plus.  

-​ En el ambiente de formación se presentarán de manera adecuada en su vestimenta, no 
cachuchas, ni cascos, ni máscaras, ni gafas oscuras.Se acordó la ficha portará el 
uniforme según acuerdo con la coordinación. 

-​ En los ambientes cuando se manejen equipos de cómputo, se prohíbe el uso de 
bebidas y en los ambientes se prohíbe el consumo de alimentos.  

-​ Cuidar y respetar los bienes materiales de la institución.   
-​ Evitar actitudes de somnolencia.  
-​ Prohibido el uso de celular y audífonos en el ambiente de aprendizaje, quienes 

requieran recibir de manera urgente la llamada, debe solicitar permiso al instructor 
para salir y contestar. En el caso de estar suministrando información, bien sea por parte 
del instructor o de sus compañeros, NO se responden las llamadas, se debe dejar el 
equipo en modo vibración, silencioso o apagado.  

-​ Es responsabilidad de todos, el aseo del ambiente (organización de sillas, mesas, 
elementos de trabajo y equipos).  

-​ Como en el ambiente trabajan simultáneamente varios grupos, se exige respeto, 
lenguaje y vocabulario apropiado, compostura, tono de voz moderado, a fin de evitar 
interferencias por ruido e inconvenientes entre los grupos. Quien incumpla deberá 
realizar una actividad correctiva propuesta por el instructor, si persiste deberá 
diligenciar una carta de compromiso, y de incurrir en el mismo acto será remitido a la 
coordinación académica.  

-​ Todas las demás contempladas en el manual del aprendiz.  
4. Introducción a la formación (Fases y tiempos)  
-​ Se realizó charla sobre las necesidades de analistas y desarrolladores en el mercado 

laboral y la oportunidad que ofrece el SENA.   
-​ Se explica que es una competencia laboral. La competencia laboral es la capacidad para 

responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, 
según criterios de desempeño definidos por la empresa o sector productivo. Las 
competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades 
(Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando:  

•​ Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del 
entorno (tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.   

•​ Realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados 
esperados.   

-​ El resultado de aprendizaje es una declaración escrita de lo que se espera que el 
estudiante sea capaz de hacer al final de la competencia laboral.  

 



 

-​ Los resultados de aprendizaje serán evaluados como APROBADO y NO APROBADO.  
-​ Las actividades y por consiguiente los resultados de aprendizaje solo serán APROBADOS 

sobre el 70%.  
-​ Las evidencias se entregarán el día y la hora instaurados, no se darán plazos.   
-​ Cuando no se cumplan los resultados de aprendizaje, se emitirá un plan de 

mejoramiento. 
5.​ Socializa competencia, resultado de aprendizaje RAE y los temas que se desarrollaran 

en el primer trimestre de 2026.  
6.​ Se realiza actividad de sondeo sobre el tema introductorio.   
7.​ De común acuerdo entre los aprendices y el instructor, se estipula el plan de 

formación para la ficha de la siguiente manera: 
 

 

No.  
  

ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR  
FORMA DE 
ENTREGA  

 

FECHA DE 

ENTREGA 
FÍSICO  DIGITAL  

1  01  ALISTAR HERRAMIENTAS DE 
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 
COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO 
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO 
DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 

  X          Febrero 24 

2 02  APLICAR FUNCIONALIDADES DE 
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE 
ACUERDO CON MANUALES DE USO, 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS 
PRÁCTICAS. 

  X          Marzo 10 
 

3 03  EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO 
CON LOS REQUERIMIENTOS. 

  X          Marzo 24 

4 04  OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE 
ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN. 

 x         Marzo 31 

5 Plan de mejoramiento- nivelaciones  X               Abril 7 

6 Socialización de la valoración y registro 
de juicios evaluativos en SofiaPlus. 

  
  

X            Abril 14 

 

8. Varios y compromisos:   
-​ Cualquier inquietud por parte del aprendiz podrá ser notificada verbalmente durante 

la formación o podrá hacerse conocer y darse respuesta por medio de correo 
electrónico yybello@sena.edu.co   

-​ Las comunicaciones se realizarán por correo o a través del vocero y sub-vocero, 
quienes realizarán anuncios oficiales a los compañeros aprendices.  

 
 
 
 

 



 

COMPROMISOS  

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA  

Lineamientos generales para la formación.  
Ejecutar plan concertado de formación. 
Cumplir con el plan concertado de 
formación.  

- Aprendices ficha  3387452 

Instructor  
Febrero 10 
de 2026  
  

 

 

  

 

 

 






